Zarzadzenie Nr 77/2021
Starosty Staszowskiego
z dnia 30 grudnia 2021 v,

w sprawie zmiany regulaminéw organizacyjnych wewnetrznych
komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Staszowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
{i.t. Dz. U. z 2020 r. poz.920 z poin. zm.} oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Staszowie uchwalonego w dniu 26 maja 2021 r. przez Zarzad Powiatu
w Staszowie (uchwala Nr37/21)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 35/2013 Starosty Staszowskiego z dnia 20 wrzeénia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia regulamindw organizacyjnych komérek wewngtrznych w Starostwie Powiatowym
w Staszowie, zmienionym Zarzgdzeniami: Nr 6/2015 z dnia 30 stycznia 2015 r., Nr 35/2016 z dnia
4 lipca 2016 r. , Nr 1/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r. , Nr 22/2017 z dnia 25 maja 2017 r.
oraz Nr 26/2019 z dnia 28 maja 20 19 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) wprowadza sie nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Edukacji Kultury
i Sportu Starostwa Powiatowego w Staszowie - okreélone w zatgczniku Nr 1 do  nin.
zarzadzenia;

2) wprowadza sie nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i lesnictwa Starostwa Powiatowego w Staszowie
- okreslone w zataczniku Nr 2 do nin. zarzadzenia; _

3) w Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego
w Staszowie:

a) w §5ust 2 pkt 1) dodaje sie podpunkt t) w brzmieniu:
+t) wykonywanie zadan przypisanych do kompetencji powiatu na podstawie ustawy
z dnia 5 sierpnia 2015 roku o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej.”;

b) w §5ust 2 pkt 2) dodaje sie podpunkt r) w brzmieniu:
«t) realizacja zadan dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych.”;

¢) zadanie okreslone w podpunkcie a) zostaje dopisane do zakresu czynnosci (karty zadan)
stanowiska d/s organizacji i kontroli oraz stanowiska naczelnika wydzialu,
natomiast zadanie okreslone w podpunkcie b) zostaje dopisane do zakresu czynnosci (karty
zadan) stanowiska d/s kadr i ptac oraz stanowiska d/s kadr i szkolenia — okresdlonych
w zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziaty Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Staszowie;
4)  w Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych Starostwa

Powiatowego w Staszowie:

a) w §2pkt2lit.c - otrzymuje brzmienie:

» C) ustawa z dnia 11 wrzednia 2019 r. = Prawo zamdwien publicznych,”
b) w§3 wtabeli okreslajacej strukture organizacyjna wydziatu:







- wymiar etatéw wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych okredia sie na 1,5 etatu,
- wymiar etatow wieloosobowego stanowiska ds. zaméwieri publicznych okreéla sig
na 2 etaty;

c) §5punkty 1)i2) otrzymuja brzmienie:

»1} Tworzenia i realizacji projektow:

a)

b)

d})

monitorowanie programow umozliwiajacych absorpcje srodkow
finansowych z funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie i prowadzenie projektow finansowanych z w/w zrédet,
w szczegolnosci nadzor nad ich realizacja, monitoringiem, ewaluacja oraz
rozliczaniem, a takze utrzymanie trwatosci tych projektéw i
prowadzenie sprawozdawczosci,

doradzanie innym komérkom i jednostkom organizacyjnym w zakresie
pozyskiwania srodkdw zewnetrznych, o ktérych mowa w pkt. 1,
wspotdziatanie z gminami Powiatu, innymi powiatami,
samorzadowg administracjg wojewddzka oraz administracjg centralng

w celu pozyskiwania funduszy na realizacje wspéinych przedsiewziet.

2) Inwestycji i remontdéw finansowanych z budzetu Powiatu:

a)

b}

c)

d)

f)

g)
h)

opracowywanie projektow plandw w zakresie zadan inwestycyjnych

i remontowych,

kompleksowe przygotowywanie proceséw inwestycyjnych i
remontowych , w tym uzyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy,
koordynowanie wykonania dokumentacji budowlanej, uzyskiwanie
decyzji pozwolenia na budowe, przygotowanie zgloszenia robét
budowlanych oraz kompletowanie dokumentéw do wnioskéw

0 wszczecie postgpowania o zamdwienie publiczne w zakresie dziatan
inwestycyjnych i remontowych finansowanych z budzetu Powiatu,
przygotowywanie i przeprowadzanie formalno-prawnej procedury
udzielania zamdéwien publicznych, wylaczonych spod rygoru stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie dziatar
inwestycyjnych i remontowych,

zapewnienie nadzoru i koordynowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach
zadan inwestycyjnych,

opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdait

z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspélnych wraz z uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu finansowania,

petnienie funkcji inwestora bezposredniego,

sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

przekazywanie do uzytkowania wykonanych obiektéw inwestycyjnych
na rzecz wiasciwego podmiotu,







i) opiniowanie celowosci i koordynowanie inicjowanych przez
mieszkaricow Powiatu inwestycji infrastruktury komunalnej,
finansowanych czesciowo ze srodkéw budzetu Powiatu,

k) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
inwestycji, w szczegélnosci z Zarzadem Drdg Powiatowych,

[) Przygotowywanie uméw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych powiatu i monitorowanie ich wykonania.”

d) wkarcie zadar stanowiska ds. inwestycji dodaje sie punkt 13aw brzmieniu:
»13a) Zastepowanie w przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego ds.
pozyskiwania srodkéw pomocowych — koordynator.” ;

5) wprowadza si¢ nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Biura Informatycznego
Starostwa Powiatowego w Staszowie - okreslone w zatgczniku Nr 3 do nin. zarzadzenia.

6) wprowadza sie nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami Starostwa Powiatowego w Staszowie - okre$lone w zataczniku Nr 4
do nin. zarzadzenia.

7) wprowadza si¢ nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Komunikacji i
Transportu Starostwa Powiatowego w Staszowie - okreslone w zataczniku Nr 5 do nin.
zarzadzenia.

§2
Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.







Zaltgcznik Nir 1
do Zarzgdzenia Nr 77/2021
z dnia 30.12.2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogoine.

81
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu okresla szczegotowo

organizacje, zasady Kierowania, zakres dziatania oraz tryb pracy Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie;
2) Ustawy:
a) z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo Oswiatowe ,
b) z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela ,

¢) z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnoéci kulturalnej,

d) dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

e) z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie ,
f} zdnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego

i wolontariacie .



ll. Organizacja Wydziatu.

§3
Okresla sie nastepujgca strukiure organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. |Naczelnik Wydziatu | 1
2. |Wieloosobowe stanowisko d/s edukacji [!
(urzednicze) {z mozliwoscig stosowania
dodatkowych wyrdznikow
liczhowych od 1 do 3)
3. |Stanowisko dfs sportu i kultury (urzednicze) ]] 1

§4

Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy okreélajg zakresy zadan, stanowigce zatgczniki
do niniejszego regulaminu.

. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzgdza wiasciwy projekt Zarzgdzenia i po zaopiniowaniu go przez
Sekretarza przedkiada go Staroscie.

§5
Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezg zadania zwigzane
z zarzadzaniem o$wiatg w Powiecie, promowaniem i rozwijaniem dziatalnosci
kulturalnej i sztuki oraz wspieraniem rozwoju i propagowaniem sportu.

W szczegodlnosci do kompetenciji wydziatu nalezy:

1) W zakresie oswiaty:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem, tgczeniem
oraz prowadzeniem publicznych szkdt podstawowych specjalnych iszkot
ponadpodstawowych, w tym z oddziatami integracyjnymi, szkét sportowych
i mistrzostwa sportowego oraz placéwek oswiatowo — wychowawczych,
placowek ksztalcenia ustawicznego, ksztatcenia zawodowego, o$rodkow
doksztatcania idoskonalenia zawodowego, poradni psychologiczno -
pedagogicznych, placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w
okresie pobierania nauki poza miejscem stafego zamieszkania.

2. Opiniowanie projektéw plandéw finansowych szkét i placéwek oswiatowych na
dany rok budzetowy pod wzgledem zgodnosci z projektami organizacyjnymi.

3. Prowadzenie biezgcego monitoringu i analiz realizacji plandéw finansowych
szkét | placowek oswiatowych.

4. Analiza merytoryczna, opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia
projektéw  organizacyjnych szkét ponadpodstawowych | placowek
oswiatowych na dany rok szkolny; przygotowanie odpowiednich analiz
ekonomicznych.

5. Prowadzenie niektoérych spraw osobowych i ptacowych dyrektorow szkot




ponadpodstawowych i placowek oswiatowych.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow oswiaty.

Wspotdziatanie ze spotecznymi organami szkét i placowek oswiatowych.

Wykonywanie statystycznych sprawozdan zbiorczych (SIO).

Wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci o$wiatowej.

0. Przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania
do doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacja zadan
z zakresu art. 70a KN.

11. Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu realizacji w podlegtych
szkotach i placéwkach o$wiatowych zadar z zakresu inwestycji, remontow,
modernizacji, ustug i dostaw w zgodnosci z treécig regulaminu udzielania

zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Staszowie z dnia 31
grudnia2020 roku.

12. Zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placdwkach
wymienionych w pkt. 1.

13. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych.

14. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych.

15. Kontrola przestrzegania prawa o$wiatowego oraz dyscypliny pracy

w placéwkach.

16. Podejmowanie dziatan zapewniajacych odpowiednie warunki lokalowe,
kadrowe i organizacyjne prowadzonych przez powiat placowek.

17. Przygotowywanie i prowadzenie procedury konkursowej celem wytonienia
kandydata na stanowisko dyrektora szkoly (placowki).

18. Odwolywanie dyrektorow szkdt i placowek oswiatowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonywanie wszelkich czynnosci
organizacyjno — technicznych z tym zwiazanych.

19. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawie wnioskow organow
szkot i placdwek oraz organu prowadzacego o odwotanie dyrektora.

20. Przygotowanie opinii o przedstawionych przez dyrektorow szkot i placowek
os$wiatowych kandydatach na wicedyrektoréw oraz inne stanowiska

kierownicze i przedktadanie ich Staroscie Staszowskiemu.

21 Wykonywanie zalecenn kuratora os$wiaty wynikajgcych z  nadzoru
pedagogicznego nad placéwkami.

22. Przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru niepublicznych placéwek
oswiatowych, nadawanie uprawniefi szkoly publicznej, prowadzenie
ewentualnego procesu likwidacyjnego szkét niepublicznych, przygotowanie
decyzji o odmowie wpisu szkoly lub placéwki do rejestru niepublicznych
placéwek oswiatowych.

23. Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu szkolnictwa
ponadpodstawowego.

24. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych edukaci.

25. Przygotowanie wnioskow o uruchomienie dotacji dla szkot i placowek
niepublicznych.

26. Kontrola wykonywanych uchwat rady powiatu, zarzagdu powiatu oraz skarbnika
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi przez dyrektorow placowek.

= 00N
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. Wspolpraca z wydziatem finansowym w sprawach podziatu i naliczania
subwencji oSwiatowej oraz dotacji dla kazdej ze szkét i placowek.

Kontrola gospodamosci i oszczednosci zwtaszecza w wydatkowaniu $rodkow
budzetowych, polityce personalnej, funduszu ptac oraz $rodkami materialnymi
przez dyrektordw i ksiegowych placowek.

Przygotowywanie zbiorowych projektéw planow, analiz, informacji
| sprawozdan w zakresie organu prowadzgcego.

Kontrola bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw szkét i placowek oraz
uczniéw.

Prowadzenie polityki informacyjnej w stosunku do rady powiatu i zarzadu
oraz dyrektoréw placéwek o zamierzeniach i dziataniach w zakresie swoich
kompetenciji.

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu.

Analiza wynagrodzen nauczycieli w zakresie realizacji art. 30 KN.

Wstepna kontrola dokumentéw wykonywania planéw finansowych placowek
oraz ich zmian.

Wspoipraca z dyrektorami szkét i nauczycielami w zakresie organizacji zajec
pozaszkolnych i pozalekcyjnych.

Realizacja zadan z zakresu awansu zawodowego nauczycieli.

Wodrazanie nowych kierunkéw i specjainosci ksztatcenia.

Szkolenie dyrektorow w zakresie prawa o$wiatowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych w zakresie
polityki stypendialnej.

Wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie uczniowskich praktyk
zagranicznych oraz szkolnych programéw z europejskiego funduszu
spotecznego.

Wspblpraca z komisjami statymi rady powiatu.

Koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg profilaktyki uzaleznief w szkotach.
Przygotowanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoty.
Przygotowanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczgcych realizacji art. 42
ustawy — Karta Nauczyciela.

Przygotowanie oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze.

Organizacja odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dla dzieci
posiadajgcych orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego; kierowanie
uczniow do szkdt  specjalnych, specjalnych o$rodkéw  szkolno —
wychowawczych, miodziezowych osrodkéw socjoterapii i miodziezowych
osrodkow wychowawczych.

. Prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych.

2) W zakresie kultury:

1.

Okre$lanie nazw powiatowych instytucji kultury, ich siedzib, przedmiotu
dziatania, atakze wyposazanie w niezbedne $rodki materialne, techniczne
| finansowe.




2. Zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturalnego,
za ich zgoda realizacji zadan w zakresie upowszechniania kuitury
z przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkow.
3. Uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury z instytucjami kultury
dziatajgcymi na terenie gminy.
4. Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej,
otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego.
5. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej
biblioteki publiczne.
6. Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizaciji.
7. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany Kuituralnej.
8. Wspéldziatanie w organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury.
10. Zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu
w sferze organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej.
12. Prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.

3) W zakresie sportu:

1. Tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej.

2. Wspolpraca z powiatowymi strukturami Szkolnego Zwigzku Sportowego
i Ludowych Zespotéw Sportowych w zakresie realizacji powiatowego
kalendarza imprez sportowych dla dzieci i miodziezy.

3. Wspolpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie
organizacji zawoddw i imprez sportowych.

4. Wspdidziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji
zadan stowarzyszeniom kultury fizycznej.

5. Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej, organizowanie zajet, zawodow
i imprez sportowo — rekreacyjnych.

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i obstugg Powiatowej Rady
Sportu.

4) W zakresie ochrony zabytkow:

1. Prowadzenie rejestru zabytkow i dobr kultury na terenie powiatu.

2. Przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
w razie ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku. "

3. Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie warunkoéw pranych,
organizacyjnych i finansowych umozliwiajgcych trwate zachowanie zabytkdw
oraz ich zagospodarowania i utrzymanie.



4 Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow.

9. Przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktére posiadajg cechy zabytku
oraz zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopaliskach
lub znaleziskach archeologicznych.

6. Wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia.

7. Wykonywanie okreslonych ustawa zadan dotyczgcych wspétdziatania
za spotecznymi opiekunami zabytkow.”

lll. Postanowienia koricowe.
§6
1. Regulamin obowiagzuje od dnia 01 stycznia 2022 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Edukacji, Kultwry | Sportu Starostwa
Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydzialu Fdukacji, Kultury i Sportu

Naczelnik Wydzialu

wieloosohowe stanowisko d/s sportu
stanowisko ds. edukacji i kultury




Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu  Organizacyjnege  Wydzialu
Edukacji, Kultury i Sportu Starostwa Powiatowego
w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy

w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

Okreséla sie zakresy zadan i odpowiedzialno$ci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Wieloosobowe stanowisko urzednicze dfs edukacgji,

3) Stanowisko urzednicze d/s sportu i kultury.




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu:. Symbot
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu Wydzialu EK
Nazwa st.an”owiska: o Symbol -
Naczelnik Wydziatu Stanowiska i
Dane o stanaowisku -
Zaleznose sluzbowa: Symbal
Starosta Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: . Taryfikétor

Imie i nazwisko pracownika:

V{’;ksz.taicenie: . Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: . Data przyjecia do pracy

l. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedziainosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg o interes
spoteczny i dobro obywateli.

1.4 Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w sz¢zegoInosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9.Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbgdnych wyjasniet i pouczen odnos$nie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1
2
3

10

11
12
13

14

15

16
17

18

19

a)

Organizacja, nadzér i kierowanie pracg podleglego Wydziafu.
Przygotowanie projektow planu sieci szkolnictwa ponadpodstawowego.

Realizacja zadan zwigzanych z zakfadaniem, fikwidacjg lub przeksztalcaniem szkét
i placowek publicznych i niepublicznych w tym wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie
wpisu szKoly lub placowki do ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty | Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie okreslania
kierunkow ksztatcenia odpowiadajgcych rynkowi pracy.

Analizowanie i opinfowanie:

arkuszy organizacyjnych szkot ponadpodstawowych i innych jednostek organizacyjnych
oswiaty,

Zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych w ciggu roku szkolhego.

Nadzor nad procesem przygotowania projektow aktow prawnych w sprawach organizacji
oswiaty, kultury i sporiu.

Prowadzenie dzialan majgcych na celu zapewnienie szkolom i placowkom o$wiatowym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy w tym:

wspdipraca z dyrektorami podlegtych placéwek w celu okreslenia potrzeb remontowych,
modernizacyjnych i na zakupy inwestycyjne,

Okreslenie zasad gospodarki finansowej podieglych szkét i placowek oswiatowych
zgodnie ze stanowiskiem Zarzadu.

Nadzor nad przygotowywaniem materialow planistycznych 2z zakresu planow
budzetowych dla szkdt | placdwek oswiatowych oraz nadzorowanie ich biezacej realizacii.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkoly lub placéwki w zakresie spraw
finansowych | administracyjnych.

Whnioskowanie o uruchomienie dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych.
Rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym,

Prowadzenie biezgcego monitoringu i analiz realizacji planéw finansowych szkol
i placowek odwiatowych.

Zapewnienie zgodnej z przepisami prawa organizacji konkursow wytaniajacych
kandydatow na dyrektoréw szkot i placéwek oswiatowych oraz opiniowanie powierzenia
lub odwotania przez dyrektorow szkét osdb ze stanowisk kierowniczych w szkofach lub
placowkach.

Wspoldzialanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie ocen dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych oraz biezgcych przeglgdow, kontroli i wizytacii.

Wespoldziatanie ze spotecznymi organami szkot | placéwek oswiatowych.
Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow o$wiaty.
Wspoldziatanie z dyrektorami szkot i stowarzyszeniami w zakresie organizacji szkolnych

imprez kulturalno-oswiatowych oraz w zakresie rozwoju i upowszechniania sportu wérod
dzieci i miodziezy.

Zapewnienie zgodnych z przepisami prawa procedur awansu zawodowego nauczycieli na
stopiefi naticzyciela mianowanego.

Przygotowanie decyzji administracyjnych o nadaniu (bgdZz odmowie nadania)} stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego.
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20 Nadzorowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne
powiatu: Liceum Ogolnoksztalcgce w Staszowie, Zespoi Szkét Ekonomicznych
w Staszowie, Zespdt Szkot w  Staszowie, Zespét Szkét w Pofancu, Poradnig
Psychologiczno — Pedagogiczng w Staszowie i jej Filig w Potancu.

24 Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan | zafatwianiem spraw przez
pracownikéw Wydzialu, w tym sumiennym i terminowym zatatwianiem spraw
interesantow.

22 Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu dyscypliny pracy oraz tajemnic
prawnie chronionych.

23 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych.

Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji prowadzone]
dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych zafatwienia podczas
nieohecnosci.

24

25 Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przefozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, N8 ...







Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: . Symbol
. - . Wydziaku
Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu EK
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska “ 1

stanowisko d/s edukacji

Dane o stanowisku — = :
Zaleznoscé stuzbowa: Symbol

Stanowiska |

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwaiiﬂkaéje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: “ Zawdd wyuczony:

Dane o pracowhiku

Staz pracy: . Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1,0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i proceduran.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  aw szczegoblnosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowarn a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9.Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnieri:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnoséci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnient i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.
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1I. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, ohowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektow aktdéw zatozycielskich szkoét ponadpodstawowych | placowek
oswiatowych oraz projektow ich zmian.

Anafiza merytoryczna, opiniowanie | przedkladanie do zatwierdzenia projektow
organizacyjnych szkét ponadpodstawowych | placowek oswiatowych na dany rok szkolny.

Przygotowywanie wnioskow o powolanie i odwotanie dyrektoréw szkél i placowek
oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci organizacyjno - technicznych z tym zwigzanych.

Przygotowywanie opinii o przedstawionych przez dyrektoréw szkdf i placowek
oSwiatowych kandydatach na wicedyrektoréw oraz inne stanowiska Kierownicze
i przedidadanie ich Staroscie Staszowskiemu.

Przygotowywanie opinii dotyczgoych decyzji wstrzymujgcych wykonanie uchwal rad
pedagogicznych tych jednostek i przedktadanie ich Staroscie Staszowskiemu.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w sprawie wnioskéw organow szkel i placowek
oraz organu prowadzgcego o odwolanie dyrektora.

Wspdldziatanie ze spofecznymi organami szkot i placowek oéwiatowych.
Wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikéow oswiaty.

Prowadzenie niektorych spraw osobowych | placowych dyrektorow szket
ponadpodstawowych i placowek oswiatowych.

Wykonywanie prac organizacyjno - technicznych zwigzanych z:

zakladaniem | likwidacjg szkél ponadpodstawowych | placowek oSwiatowych
Aw porozumieniu z kuratorem/,

tworzeniem i likwidacjg filii szko! i placéwek oswiatowych /w porozumieniu z kuratorem/,

tgczeniem szkot w zespoly | rozwigzywaniem zespoldw /w porozumieniu z kuratorem.
Koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg profilaktyki uzaleznier w szkotach.
Wykonywanie statystycznych sprawozdan zbiorczych (SIO).

Koordynacja zadant zwigzanych z organizowaniem doskonalenia zawodowego
I systemem doradztwa zawodowego nauczycieli.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciel.
Wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu dzialainosci odwiatowej.
Przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoly,

Przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminow dotyczgcych realizacii art. 42 ustawy ~
Karta Nauczyciefa.

Przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania
do doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Przygotowywanie propozycji oceny pracy nauczyciela, ktdremu powierzono stanowisko
kierownicze,

Organizacja odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dia dzieci posiadajacych
orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjainego; kierowanie ucznidw do szkot
specjalnych, specjalnych orodkéw szkolno-wychowawczych, miodziezowych osrodkow
socjoterapii | miodziezowych osrodkéw wychowawczych.

Prowadzenie ewidencji szkél i placéwek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
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23

24

25

26

27

28

29

uprawnien szkoly publicznej.

Przygotowanie decyzji o woisie lub odmowie wpisu szkoty lub placowki do ewidencji szkét
i placdwek niepublicznych.

Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawna inna hiz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna, opiniowanie likwidacji oraz
przejmowanie dokumentacii fikwidowanej szkoty.

Koordynowanie zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne powiatu:

Liceum Ogbinoksztalcgce w Staszowie, Zespdt Szkél Ekonomicznych w Staszowie,
Zespot Szkot w Staszowie, Zespdt Szkét w Potancu, Poradnig Psychologiczno —
Pedagogiczng w Staszowie i jej Filie w Polarncu.

Zastepowanie w przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydzialu oraz osobe zatrudniong
na stanowisku d/s edukacji (EK-I 2).

Udostepnianie osobie zastepujacej, zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK.-Il 2)
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zatatwienia podczas nieobecnosci.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, hieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
achronie danych osobowych.

Wykonywanie innych czynnoci zleconych przez przelozonych, wynikajgecych
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika..

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnid ...







INazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zada#h stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
Wydziatu

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

EK

Nazwa stanowiska: Symbol

. . Stanowiska
stanowisko d/s edukacji

Dane o stanowisku

12

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska

Naczelnik Wydzialu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika;

Dane o pracowniku

Wyksztatcenie: . . Zawod wyudzony:

Staz pracy: . Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymaine wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadno$ci i z troska
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1 .4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbgdnej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecert.
1.7.Przestrzeganie postanowief regulaminu pracy, obowiazujgeych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia. '
1.9.Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogtebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikac]i zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoséci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbgdnych wyjasnier | pouczen odnoénie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2 3 Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnieri dziatalnosci Urzedu.
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ll. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

Opiniowanie projektéw planow finansowych szkét i placowek oswiatowych na dany rok
budzetowy pod wzgledem zgodnosci z projektami organizacyjnymi.

Prowadzenie biezgcego monitoringu i analiz realizacji planéw finansowych szkét
i placéwek o$wiatowych.

Analiza merytoryczna, opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia projektow
organizacyjnych szkét ponadpodstawowych i placowek o$wiatowych na dany rok szkoiny;
przygotowanie odpowiednich analiz ekonomicznych.

Prowadzenie niektdrych  spraw osocbowych i placowych dyrektordw  szkot
ponadpodstawowych i placéwek oéwiatowych.

Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow ogwiaty.

Wykonywanie prac organizacyjno — technicznych Zwigzanych z:

a) zakladaniem i likwidacjg filii szkot ponadpodstawowych i placéwek oswiatowych jw
porozumieniu z kuratorem/,

b) tworzeniem i likwidacjg fili szkét i placéwek oswiatowych fw porozumieniu z
kuratorem/,

c) {gczeniem szkétw zespoly i rozwigzywaniem zespolow /w porozumieniu z kuratoremy/,

Prowadzenie biezacego monitoringu i analiz realizacfi planéw finansowych szkéi
i placéwek oswiatowych.

Przygotowywanie propozycji regulaminu  zasad przyznawania dofinanscwania
do doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacfa zadan z zakresu art,
70a KN.

Whikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw Zmierzajgcych do zalatwienia szkolom |

placowky oswiatowym bezpiecznych i higienicznych warunkow w tym:

a) przygotowanie niezbednych dokumentow w celu realizacji w podleglych szkolach
i placéwkach o$wiatowych zadar z zakresu inwestycji, remontéw, modernizacii, ustug
I dostaw w zgodnosci z trescig regulaminu udzielania zamowieri publicznych
w Starostwie Powiatowym w Staszowie z dnia 31 grudnia 2020 roku.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkéf i placowek w zakresie spraw finansowych |
administracyjnych

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgeych edukagiji.

Kontrola wykonywanych uchwal rady powiatu, zarzadu powiatu oraz skarbnika w zakresie
dysponowania érodkami finansowymi przez dyrektorow placowek.

Wspoétpraca z wydzialem finansowym w sprawach podzialu i naliczania subwengcji
oswiatowej oraz dotaciji dfa kazdej ze szkot i placéwek.

Kontrola gospodarno$ci i oszczednosci zwlaszcza w wydatkowaniu  srodkow
budzetowych, polityce personainej, funduszu ptac oraz $rodkami materialnymi przez
dyrektorow i ksiegowych placowek.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu.
Analiza wynagrodzen nauczycieli w zakresie realizacji art. 30 KN.

Wstegpna kontrola dokumentow wykonywania planow finansowych placéwek oraz ich
zmian.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
przygotowanie odpowiednich analiz ekonomicznych oraz kosztéw awansu zawodowego
nauczycieli w danym roku kalendarzowym.

Wykonywanie sprawozdawczosci i statystycznych sprawozdan zbiorczych z zakresu

1
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dziatalnosci oswiatowej i S10.

20 Przygotowywanie propozycji uchwat i regutamindw dotyczacych realizacji art. 42 ustawy - W
Karta Nauczyciela.

21 Organizacia odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dla dzieci posiadajacych w
orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego; kierowanie ucznidw do szkol specjalnych
i specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych.

22 Koordynowanie zadati ekonomicznych wykonywanych przez jednostki organizacyjne W
powiatt:
Liceum Ogolnoksztalcace w Staszowie, Zespot Szkot Ekonomicznych w Staszowie,
Zespot Szk6ét w Staszowie, Zespot Szkdt w Potanicu, Poradnie Psychologiczne —
Pedagogiczng w Staszowie i jej Filie w Polanicu.

23 Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zmierzajgcych do zapewnienia szkotom W
i placowkom oswiatowym bezpiecznych | higienicznych warunkow pracy.

24 Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osob zatrudnionych na stanowisku ds. edukacji W
(EK-II 1,2),

25 Udostepnianie osobie zastgpujacej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK-II 1 W

i EK- 1l 3) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zalatwienia podczas nieobecnosci

26 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja [ub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych.

27 Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych w
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposrednt przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, dhia ...t







Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydziatu
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu EK
Nazwa staﬁowiska: . Symbol
Stanowiska "3

stanowisko d/s edukacji
Dane ¢ stanowisku

Zaieinoéé siuibowaﬁ . . Symbo}
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu |
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: . Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: ” . Zawéd wyuczony:
Dane o pracowniku

_S;iaz pracy: . . . Data przyjecia do F;racy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g06lny zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg o interes
spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci o
napotkanych trudnoéciach oraz stosowanie sie do jego polecen,

1.7.Przestrzeganie postanowieti regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw prawa
oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiaéciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9.Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawniefi:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynno$ci na danym stanowisku pracy.

22 7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposcbu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnieti  dziatalnosci Urzedu.




|
HL.c

1.

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

ZESC SZCZEGOEOWA

Analiza dziatalno$ci finansowej szkol i placowek oswiatowych prowadzonych przez powiat
staszowski , w tyn:

a) monitorowanie sprawozdawczosci finansowej szkot i placowek
b} monitorowanie realizaciji planéw finansowych  szkét i placowek,

¢) zbieranie informacii dotyczacych kosztow dziatalnosci poszczegéinych szkol i placowek
(np. koszty energii, zuzycia wody itp.),

d} przygotowanie projektow finansowych szkét i placowek,

e) analiza biezgcej realizacji wiw planéw (sprawozdawczosé miesieczna, kwartalna,
roczna) w tym monitoring  $rednich wynagrodzen nauczycieli, przygotowanie

~ odpowiedniej sprawozdawczosci, obliczert i analiz (stosownie do zapiséw art. 30,
30a Karty Nauczygiela),

f} przygotowanie symulacji kosztow wprowadzonych zmian w systemie organizacji
oswiaty (np. podwyzki dla nauczycieli, koszty uzyskiwania kolejnych stopni  awansu
zawodowego),

g)monitorowanie  srodkow  finansowych  pozyskanych przez szkoly, placéwke
starostwo,

h)sporzadzanie analiz  finansowych zwigzanych z  kosztami wynagrodzen
pracownikow administracji i obstugi,

i} ustalanie kosztow realizacji arkuszy organizacji szkét i placowek  (sprawozdawczosé
miesigczna, okresowa i roczna)

j) analiza kosztow na podstawie projektu organizacyjnego szkét /placowek  (tworzenie
zestawien kosztowych wg wybranych paragrafow klasyfikacii budzetowej w ujeciu
analitycznym i syntetycznym),

k) dokonywanie analiz kosztéw placowki w ujeciu klasyfikacji budzetowej, w tym
sporzgdzanie zestawient:
- kosztéw osobowych ( nauczyciele, pracownicy administracji, obstugi),
- kosztow pozaptacowych,
- catkowitych rocznych kosztéw utrzymania szkoly (placowki),

Wspbtpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow oSwiaty.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgeych edukadii.

Przygotowanie wnioskow o uruchomienie dotaci dla szkét i placéwek niepublicznych
oraz rozliczenie udzielonych dotagji (miesieczne roczne).

Przygotowanie wnioskéw o uruchomienie dotacji ha wczesne wspomaganie rozwoju
dziecka oraz rozliczenie udzielonych dotacji (miesieczne, roczne)

Wspolpraca z wydziatem finansowym w sprawach podzialu i naliczania subwencji
o$wiatowe] oraz dotacji dla kazdej ze szkdt i placowek.

Kontrola gospodarnosci i oszczednosci zwlaszcza w wydatkowaniu srodkow budzetowych,
polityce personalnej, funduszu plac oraz srodkami materialnymi przez dyrektorow i
ksiegowych placowek.

Powadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami unijnymi dla uczniéw szkéh
ponadpodstawowych i studentéw z terenu powiatu staszowskiego

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z potrzeby

pracodawcy | odpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

Rodza]
odpawiedzialnosci:
W wykonanie

M - nadzér

K - kentrola

W

=2




10. Ponoszenie odpowiedzialnogci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy ©
ochronie danych osobowych,

11. Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kultury w
i sportu (EK-I11) oraz na stanowisku EK.-11.2.
Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK -1 2} oraz
na stanowisku ds. kultury i sportu (EK-ll) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem
spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobechosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ...







Nazwa jednostki orgénizacyﬁnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: . Symbol
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu Wydziatu EFK
_N-é.zwa stanowiéka: . ) ' ‘ Symbol
. \ Stanowiska 1l
Stanowisko d/s kultury i sportu
Dane o stanowisku |7aleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu |
Wymagane kwalifikacje i staz précy: Taryfikator

tmie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie Zawobd Wyuczony: ”

Dane o pracowhiku

métaz pracy: . Data przyjecia do pracy:

L. CZESC OGOLNA

1.0gdIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz Zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg o interes
spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1,5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezpo$redniego przefozonego o stanie prowadzonych spraw a w szezegolnosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowief regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobre Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9.Przestrzeganie przepisow i instrukgji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasniefi i pouczef odnosnie sposobu  zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2 3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.
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1. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnogci na stanowisku nalezy w szezegolnodei

Okreslanie nazw powiatowych instytucji kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze
wyposazanie w niezbedne $rodki materialne, techniczne i finansowe,

Prowadzenie rejestru instytucii kultury, tworzonych przez powiat.

Zlecanie organizacjom spofecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturainego, za ich
zgody realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury z przyznaniem na ten cel
odpowiednich srodkow.

Uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury z instytucjami kultury dzialajacymi
na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziafalnosci kulturalne] oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury.

Podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego.

Zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.

Zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki
publicznej.

Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej i finansowe;.

Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturainej.

Wspoldziafanie w organizacji éwigt i innych uroczystodci, imprez artystycznych
t rozrywkowych.

Tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej.

Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan
stowarzyszeniom kultury fizycznej.

Wspdipraca z powiatowymi strukturami Szkolnego Zwigzku Sportowego | Ludowych
Zespolow Sportowych w zakresie realizacji powiatowego kalendarza imprez sportowych
dla dzieci | miodziezy.

Wspdlpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie organizacii
Zawodow | imprez sportowych.

Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materiaino — technicznych dfa jej rozwoju, w tym:

popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej oraz organizowanie zajeé, zawodow i imprez
sportowo — rekreacyjnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i obstuga Powiatowej Rady Sportu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan pozytku publicznego i wspdipraca z
organizacjami pozarzgdowymi.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie warunkéw prawnych,
organizacyjnych i finansowych umozliwiajgcych trwate zachowanie zabytkéw oraz ich
zagospodarowanie i utrzymanie.

Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow.

Przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktore posiadajg cechy zabytku oraz
zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopaliskach lub
znaleziskach archeologicznych.

Prowadzenie rejestru zabytkow i dobr kultury na terenie powiatu.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie

N - nadzor

K - kontroia
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24 Przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie W
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

25 Przygotowywanie decyzii o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia W
tymczasowego zajgcia.

26 Wykonywanie okreslonych ustawg zadan dotyczacych wspoldzialania ze spolecznymi W
opiekunami zabytkow.

27 Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. edukacii w
(EK-1E 1 oraz EK-IE 3),

28 Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK-Il 1 w

oraz EK-I3) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnosci.

29 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego w
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych.

30 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych W
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyiecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

.... i:;clj'dpis pracownika
Staszow, M8 ..o







Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 77/2021
z dria 30.12.2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1

Regulamin Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa okreéla organizacje
wewnetrzna, strukture oraz szczegotowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dzialania Wydziatu okreélajg w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

2) Ustawy:

a) z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

b) z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach ,

¢} zdnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne ,

d} z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie,

e) z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

f) z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rodlgdowym,

g) z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych
Z eksploataciji,

h) z dnia 28 wrzesénia 1991 r. lasach ustawa ,

i) zdnia 28 kwietnia2011r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji

- gazow cieplarnianych,

j) zdnia 12 czerwca 2015 r. o ochronie zwierzat,

K) z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym,

) z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i
jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na srodowisko,

m) z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajacych o diugosci do 24 m,

n) zdnia 8 czerwca 2001 r. o przeznaczeniu gruntow rolnych do
zalesienia.



II. Organizacja Wydziatu.

§3
Okresla sie nastepujgcy strukture organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny efatu
1. | Naczelnik Wydziatu I 1
Stanowisko dfs gospodarki lesnej i ochrony [l 1
przyrody - zastepca naczelnika (urzednicze)
3. | Stanowisko d/s ochrony  $rodowiska [ 1
(urzednicze lub pomocnicze)
4. | Wieloosohowe stanowisko ds. leénictwa v 2
(z mozliwoscia stosowania
dodatkowych wyrdznikow
liczhowych od 1 do 2}

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zatgczniki do
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Naczelnik
sporzgdza wlasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go przez Sekretarza

przedkiada go Staroscie.

§5

1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa realizuje zadania z zakresu:
a)ochrony Srodowiska i korzystania z jego zasobow,
b} rolnictwa,
¢) nadzoru nad gospodarka lesna.

2. W szczegdlnosci do kompetencji wydziatu nalezy:

1)

2)

b)

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rybactwie srodiadowym,

a w szczegolnosci:
a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
Spotecznej Strazy Rybackiej,

wykonywanie zadan okresionych w ustawie o lasach, a w szczegoinoSci:

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesna w lasach nie stanowigcych

wlasnoséci Skarbu Panstwa,
okreslanie dla wtascicieli lasdéw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa

zadan z zakresu zapewnienia powszechnegj ochrony laséw w przypadku
niewykonania tych obowiazkow,

zarzadzanie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w razie wystgpienia

organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow,



d) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu w przypadku braku mozliwo$ci ustalenia sprawcy szkody w lasach,
powstatej w wyniku oddziatywania gazdw i pytow przemystowych, oraz w
przypadku pozaréw lub innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajacych trwatosci lasow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) dokonywanie udatnoéci upraw lesnych najpdzniej w pigtym roku od zalesienia
gruntu oraz przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu na lesny, jezell
zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich ze $rodkow pochodzacych z Sekgji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej fub na podstawie przepiséw o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardéw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, lub na podstawie przepisow o wspieraniu
rozwoju obszardéw wiejskich z udziatem érodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z uznaniem lasu za ochronny i pozbawiania go
tego charakteru w stosunku do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

h) zmiana lasu niestanowiacego wiasnosci Skarbu Pansiwa na uzytek rolny w
przypadkach szczegolnie uzasadnionych potrzeb wiasciciela lasu,

i} zlecanie wykonania planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla lasow
niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa, nalezacych do osob fizycznych
i wspdlnot gruntowych oraz rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych do tych
planoéw po ich wykonaniu,

j) zatwierdzanie uproszczonych plandw urzadzania laséw dla lasow nie stanowigcych
wlashosci Skarbu Panstwa,

k) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzgdzenia
laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

) cechowanie drewno pozyskanego w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa oraz wystawianie wiascicielowi lasu dokument stwierdzajgcy legalnosé
pozyskania drewna,

1) nakazywanie wlascicielowi lasu niestanowigcego wiasno$ci Skarbu Panstwa w
drodze decyzji (w okreslonych w ustawie przypadkach) wykonywanie
obowigzkéw i zadan - w szczegoinosci w zakresie:

1) ponownego wprowadzenia roslinnosci leénej (upraw lesnych),

2) przebudowy drzewostanu,



3)

3) pielggnowania i ochrony lasu, w tym:

a) usuwania drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe, a takze ziomow
I wywrotow,

b) zabiegow pielegnacyjnych roslinnoéci lesnej (upraw lesnych) w wieku do 10
lat,

c) zabiegow w zakresie ochrony przeciwpozarowej

m) okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwentaryzacji
stanu iaséw

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo fowieckie, a w szczeg6lnosci:

a) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszia w jej
posiadanie (w przypadkach okreslonych w ustawie),

b) wydawanie, odmowa, cofanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw
rasowych |lub ich mieszancow,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow towieckich
polnych,

d) wydawanie decyzji o odiowie, wraz z usmierceniem lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny w  przypadku szczeg6lnego zagrozenia w  prawidtowym
funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych | uzyteczno$ci publicznej przez
Zwierzyne;

4) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o ochronie zwierzat, a w

6)

szczegoélnosci:

a) opiniowanie zezwolen na pozyskanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu
preparowania ich zwiok.

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie przyrody,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru w oparciu o przepisy dot. ochrony gatunkéw dzikiej fauny i
flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakow lub
ssakow, a takze prowadzgcy ich hodowle, oraz wydawanie zaswiadczen,

b) wykonywanie zadar zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew
lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoécia gmin;

wykonywanie zadan okreélonych w ustawie prawo wodne, a w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarkg wodna, stanowigcym
wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

b) wydawanie decyzji stwierdzajgcych przejscie gruntdéw pokrytych
powierzchniowymi wodami ptyngcymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa
oraz ich wykreslenie z zasobu,

c) prowadzenie spraw dot. utworzenia, nadzoru, kontroli i rozwigzania spotek
wodnych oraz innych zadan zwigzanych z dziatalnoscia spotek wodnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w sprawie powotania lub




7)

odwotania Kierownika Nadzoru Wodne,

e) prowadzenie spraw dot. wydawania decyzji w sprawie wysokoéci odszkodowania
w przypadku szkody wywotanej aktem prawa miejscowego,

f) prowadzenie spraw dot. wydawania decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu
gruntow pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci,

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo ochrony $rodowiska,
a w szczegdblnosci:

a) prowadzenie spraw dot. nakladania w drodze decyzji obowigzek prowadzenia w
okreslonym czasie pomiaréw pozioméw substancji lub energii w $rodowisku
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja cbiekiéw, a jezeli przeprowadzone
kontrole poziomoéw substanciji lub energii w Srodowisku, ktére sg emitowane w
zwigzku z eksploatacjg obiektéw, dowodzg przekraczania standardow jakosci
$rodowiska naktadanie w drodze decyzji, obowigzek przedkladania wynikow
pomiarow poziomow substancii lub energii w Srodowisku,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalen rodzajoéw i ilosci substancji
zanieczyszczajgcych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddzialywaé na $rodowisko, dla ktérych
sporzagdzenie raportu oddzialywania na srodowisko moze by¢ wymagane,

z wytgczeniem przedsiewzigé mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko,
dla ktérych sporzadzenie raportu oddziatywania na $rodowisko jest obligatoryjne,

c) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogaca negatywnie oddziatywaé na $rodowisko oraz wnoszenie sprzeciwu
do tych zgtoszen w drodze decyzji,

d) ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

e) wydawanie decyzji dla jednostek organizacyjnych na wprowadzanie gazow
lub pytéw do powietrza,

f) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalagji, ktérych funkcjonowanie ze
wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalno$ci moze powodowac
znaczne zanieczyszczenie poszczegobinych elementéw przyrodniczych albo
srodowiska jako catosci,

g) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia,
na podstawie pomiardw wtasnych, pomiaréw dokonanych przez wojewbdzkiego
inspektora ochrony $rodowiska lub pomiaréw podmiotu obowigzanego do ich
prowadzenia, ze poza zakiadem, w wyniku jego dziatalnosci, przekroczone sg
dopuszczalne poziomy hatasu,

h) opiniowanie projektow uchwat wymaganych przepisami ustawy prawo ochrony
$rodowiska,

i) wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen,

j) wydawanie decyzji na przeniesienie lub odmowe przeniesienia praw
i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen dotyczacych instalacii,



k) wydawanie decyzji zobowigzujgce] podmiot korzystajgcy ze $rodowiska do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacii
na srodowisko,

l) naktadanie na podmiot korzystajgcy ze $rodowiska, w drodze decyzji, obowiazku
ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrocenia
srodowiska do stanu wilasciwego. W razie braku mozliwosci natozenia
obowigzku podjecia tych dziatan zobowiazuje sie podmiot korzystajgcy
ze Srodowiska do uiszczenia na rzecz wlasciwego gminnego funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej, kwoty pienieznej odpowiadajgcej wysokosci
szkod wyniklych z naruszenia stanu srodowiska,

m) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie $rodowiska,

n) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatarh bedgcych w jego kompetenciji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie
srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastgpié,

0} przyjmowanie wynikow okresowych pomiarow wielkosci emisji i pomiarow iloéci
pobieranej wody oraz wynikdéw cigglych pomiaréw wielkosci emisji w razie
wprowadzania do srodowiska znacznych ilosci substancji lub energii,

p) wydawanie decyzji naktadajacych na prowadzgcych instalacje lub uzytkownikow
urzgdzen obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji jezeli nastapito
przekroczenie standardéw emisyjnych,

q) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw, ktore powstajg w zwiagzku z
eksploatacjg instalacji, jezeli ich wytwérca wytwarza odpady niebezpieczne
lub inne niz niebezpieczne w ilosciach przekraczajacych przewidziane prawem,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi
pozyskiwanymi na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j,

t) prowadzenie spraw dot. uchwalenia, raportowania i nadzoru na wykonaniem
zadan w powiatowym Programie ochrony $rodowiska,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego
uzytkowania dla niektérych zaktadow lub obiektow, dla ktdrych nie moga byé
dotrzymane standardy jakosci Srodowiska,

v) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisow
o ochronie $rodowiska oraz negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

w) ustalanie w drodze decyzji wysoko$ci odszkodowania w przypadku ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomos$ci, w zwigzku z ochrong zascbow
Srodowiska,

X} kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig Starosty,



8)

y) prowadzenie spraw dot. potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi,

z) prowadzenie spraw dof. wyznaczania obszaréw cichych w aglomeracji lub
obszardw cichych poza aglomeracja,

aa) prowadzenie spraw dot. wydawania, ogranicza, kontrolowania oraz cofania
pozwolen zintegrowanych,

bb) prowadzenie spraw dot. przygotowania uchwaly o ograniczeniu lub zakazie
uzywania jednostek plywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych wéd stojacych oraz wodach plynacych,

cc) prowadzenie spraw dot. wydawania, ogranicza, kontrolowania oraz cofania
pozwolen na wytwarzanie odpadow.

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odpadach, a w szczegoInosci:

a) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami powstatymi w wyniku powaznej awarii
lub powaznej awarii przemystowej,

b) prowadzenie spraw dot. nakiadania w drodze decyzji gospodarowania odpadami
z wypadkéw oraz wystepowanie o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z
wypadkéw w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku albo
bezskutecznosci egzekucji wobec sprawcy wypadku,

c) prowadzenie spraw dot. dostepu i wprowadzania danych do BDO,

d) wydawanie zezwolen dla posiadaczy odpadéw na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania i przetwarzania odpadow,

e) prowadzenie spraw dot. zatrzymania pojazdow z odpadami, |

f) odmowa, cofanie lub wygaszanie wydanych decyzji w przypadku gdy zamierzony
sposdb gospodarki odpadami jest niezgodny z wymaganiami przepisow
o odpadach oraz z planami gospodarki odpadami, mégtby powodowaé
zagrozenia dla zycia, zdrowia ludzi lub dla érodowiska,

9) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o recyklingu pojazdow wycofanych z

eksploatacji, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw dot. wydania nadzoru i cofania zezwolenie na
zbieranie odpadéw przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow oraz
prowadzenie spraw wskazanych w niniejszej ustawie

10) wykonywanie zadar okreslonych w ustawie o systemie handlu uprawnieniami do

emisji gazéw cieplarianych, a w szczeg6Inosci:

a) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazéw cieplarnianych.

11) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o udostepnianiu informacji o

srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na $rodowisko, a w szczegolnoSci:



a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie na podstawie
dokumentéw prowadzonych przez tutejszy wydziat,

b) prowadzenie spraw dot. wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w
przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntow.

12) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rejestracji jachtéw i innych jednostek
ptywajacych o diugosci do 24 m.

a) prowadzenie zadan zwigzane z rejestracjg jednostek ptywajgcych oraz innych
zadan wynikajgcych z ustawy.

13) prowadzenie spraw dot. obstugi systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci gospodarczej w zakresie przekazywania i aktualizacji informacji o

przedsigbiorcach i in. podmiotach w zakresie uzyskiwanych zezwolen wydawanych
przez Wydziat.

14) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o przeznaczeniu gruntow rolnych do
zalesienia.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentéw za wytgczenie gruntow z

upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, przyznanych przed dniem
15.01.2004r;

lll. Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 01 stycznia 2022 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Crganizacyjnego
Wydziatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesniciwa

Starostwa Powialowego w Staszowie

Schemat organizacyjny Wydzialu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa

Naczelnik Wydziatu

stanowisko d/s
gospodarki lesnej i
ochrony przyrody

. - zastepca naczelnika i
stanowisko &P wieloosobowe

d/s ochrony stanowisko
srodowiska d/s leénictwa




Zatgcznile Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziafu Ochrony Srodowiska,
Roinictwa | Lesnictwa

Starostwa Powlafowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa

Okresla sig zakresy zadar i odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu ;
2) Stanowisko d/s gospodarki lesnej i ochrony przyrody — zastepca
naczelnika;
3) Stanowisko d/s ochrony $rodowiska;
4) Wieloosobowe stanowisko d/s le$nictwa.




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadarn stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: . “ Symbol .
) . Wydziatu
Wydziat OCHRONY SBODOWISKA, ROLNICTWA | ~ 0S
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: ) ' Symbdi ;
. . Stanowiska -

Dane o stanowisku Naczelnik Wydziatu OS-

Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: ' Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wykszta&cenie: . Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:.

I. CZESC OGOLNA
1.0golny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisarmi prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci
o0 napotkanych trudnoéciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewngtrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.41. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
szczegolnosci:

10.
.
12.

13.

14.

I5.

16.
17.

18.

Kierowanie dziatalnoscig wydziatu zgodnie z przepisami  oraz wytycznymi
przetozonych.

Realizacja uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu.
Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej Komisji.

Prawidlowe organizowanie pracy wydzialu, ustalenia zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw wydziaiu.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezgcych do
kompetencji Starosty i reaiizowanych przez Wydzial lub przygotowywanie
projektow takich decyzji do podpisu Staroscie w sprawach zastrzezonych do
wylacznej kompetenciji Starosty.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow o
ochronie informacji niejawnych.

Nadzor nad terminowym | prawidtowym wykonywaniem zadan,

Rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wnoszonych do Starostwa przez osoby
zainteresowane, zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz innymi
przepisami prawa.

Nadzoér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow i
pism wptywajgeych do wydzialu zgodnie z instrukeja kancelaryjng oraz przepisami o
ochronie informacii niejawnych.

inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet | wyposazenie biurowe.

Usprawnianie organizacji, metod, form pracy wydzialu ze szczegdinym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz informatyzaciji pracy
biurowsj,

Udzielanie pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania spraw.

Dokonywanie aprobaty wstepnej pism przedktadanych do podpisu Starosty
i Wicestarosty.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej w wydziale oraz organizowanie narad
z pracownikami w celu oméwienia i rozliczenia realizacji zadan.

Systematyczne informowanie Starosty o realizacji zadan.

Nadzor | odpowiedzialno$¢ nad przygotowaniem niezbednych materiatow
dotyczgcych udzielania zamoéwier publicznych.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo ochrony $rodowiska,
a w szczegolnosci;

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami budzetowymi

pozyskiwanymi na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

b} prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem zadan w Powiatowym Programie

19,

Ochrony Srodowiska .

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rybactwie $rédladowym,
aw szezegolnosci:

wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem Spotecznej Strazy
Rybackigj,

Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych

z potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Rodzaj
odpowiadzial
nosci:
W
wykonanie
N - nadzér
K - kontrola

N K




21. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

22. Udostepnianie, zastepujgcej Pania/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowt
zatrudniocnemu na stanowisku OS-ll prowadzonej dokumentaciji — ze wskazaniem
spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Zatwierdzam zadania  stanowiska pracy

stanowisko ds.  organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwlerdzam przyjecie do wiadomodci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
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Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

| Nazwa wydziatu. Symbol
Wydziatu
Wydzial OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA 0S
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: Symbol
- - - . Stanowiska -
Stanowisko d/s gospodarki lesnej i ochrony OS-Il
Dane o stanowisku przyrody — zastepca naczelnika
Zaleznosé stuzbowa: Symbot
. Stanowiska
Naczelnik Wydziatu 0S-
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy. Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6lny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadari.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskq
o interes spoleczny i dobro obywatehi.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




II. CZESC SZCZEGOLOWA Rodzal

odpowiedzialnosci

Do zakresu zadar, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy m.in.: w Wz‘;zzg:"e
K - kontrcla
1. wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o lasach, a w szczegdlnoéci: W,N

a) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow na pokrycie kosztow
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowg
drzewostanu w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody w lasach,
powstate] w wyniku oddzialywania gazéw i pyiow przemystowych, oraz w
przypadku pozarow lub innych klgsk zywiotowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajacych trwalosci lasow,

b) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na catkowite lub czgsciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu,

¢y wykonywanie zadan zwigzanych z uznaniem lasu za ochronny i pozbawiania go
tego charakteru w stosunku do lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

d) zmiana fasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa na uzytek rolny w
przypadkach szczegolnie uzasadnionych potrzeb wiascicieta lasu,

e) zlecanie wykonania plandw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa, nalezgcych do oséb fizycznych i
wspolnot gruntowych oraz rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych do tych planow
po ich wykonaniu,

f) zatwierdzanie uproszczonych plandéw urzadzania lasow dla laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarby Panstwa,

g) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandéw urzadzenia
laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

h)y prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentéw za wylaczenie gruntow z
upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, przyznanych przed dniem
15.01.2004 r,

i) sporzadzanie i nadzorowanie porozumien powierzajacych prowadzenie w imieniu
starosty spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng w tym wydawanie
decyzji
administracyjnych w pierwszej instancii, nadlesniczemu Laséw Panstwowych

2. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo lowieckie, a w szczegéinosci:

a) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszia w jej
posiadanie (w przypadkach okreslonych w ustawie),

b) wydawanie, odmowa, cofanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw
rasowych [ub ich mieszancow,

¢} wykonywanie zadan zwigzanych z wydzierzawianiem obwod6w towieckich
polnych,

d) wydawanie decyzji o odiowie, wraz z usmierceniem lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny w przypadku szczegoinego zagrozenia w prawidtowym
funkcjonowaniu obiektow produkeyjnych i uzytecznosci publicznej przez
Zwierzyne.

3. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, a w

szczegolnosck:
a) opiniowanie zezwolen na pozyskanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu

preparowania ich zwiok

4. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie przyrody, a w
szczegbinosci:

a) prowadzenie rejestru w oparciu o przepisy dot. ochrony gatunkow dzikiej fauny i




flory w drodze regulacji handiu nimi, zaliczonych do plazéw, gadow, ptakéw |ub
ssakow, a takze prowadzacy ich hodowle, oraz wydawanie zaswiadczen,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew
lub krzewow z terenu nieruchomodci bedacych wiasnoscig gmin.

5. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o udostepnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie érodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na érodowisko, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach

zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie na podstawie
dokumentow prowadzonych przez tutejszy wydziat,

6. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odpadach, a w szczeg6inosci:

a) prowadzenie spraw dot. nakdadania w drodze decyzji gospodarowania odpadami
z wypadkow oraz wystepowanie o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z
wypadkow w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku albo
bezskutecznosci egzekucii wobec sprawcy wypadku,

7. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o recyklingu pojazdéw wycofanych z
eksploatacji, a w szczegoinosci:

a) prowadzenie spraw dot. wydania nadzoru i cofania zezwolenie na zbieranie
odpadéw przedsiebiorcy prowadzgcemu punkt zbierania pojazdéw oraz
prowadzenie spraw wskazanych w niniejszej ustawie.

8. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o systemie handlu uprawnieniami
do emisji gazow cieplarnianych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie handiu uprawnieniami do

emisii gazoéw cieplarnianych.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

10. Zastgpowanie naczelnika wydziatu (OS-1) oraz pracownika zatrudnionego
na stanowisku (OS-ll) podczas ich niecbecnosci w pracy.

11. Udostepnianie zastepujgcemu Panig/Pana pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku OS-1il lub OS-1V dokumentacji, ze wskazaniem
spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie Pani/ Pana
nieobecnosci.

12. Ponoszenie odpowiedzialnym za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem — co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien ninigjszej karty zadar

podpis pracownika
StaszOW, AN .o e,







Nazwa jednostki organizacyjne

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol .
. z . . . Wydziatu
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i 0sS
' Lesnictwa _ ) _
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Dane o stanowisku Stanowisko ds. ochrony srodowiska 0s-i
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu 08
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Emié i nazwisko pracownika:
) Wyksztak:enie: Zawdd wy.uczony: N
Dane o pracowniku
Staz pracy: . -Data przyjecia do bracy:

. CZESE OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie | terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiefi regufaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na optiszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnier:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7gdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnoéci.
2.3.5kladanie wnioskéw w zakresie usprawniefi dziatalnosci Urzedu.




11. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy m.in.:

1. wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie Prawo wodne, a w szczegolnosci:

a)

b)

¢}

d)

e)

f)

2.

a)

c)

d)

gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarka wodna, stanowigcym wia-
snos¢ Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji stwierdzajgcych przejscie gruntoéw pokrytych powferzchniowymi
wodami plyngcymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie z
Zasobu,

prowadzenie spraw dot. utworzenia, nadzoru, kontroli i rozwigzania spolek wodnych
oraz innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig spotek wodnych,

wydawanie opinii w sprawie powolania lub odwotania Kierownika Nadzoru Wodne,

prowadzenie spraw dot. wydawania decyzji w sprawie wysokosci odszkodowania w
przypadku szkody wywotanej aktem prawa miejscowego,

prowadzenie spraw dot. wydawania decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu gruntow
pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci,

Wykonywanie zadafi okreslonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska,
a w szczegolnosei:

prowadzenie spraw dot. naktadania w drodze decyzji obowigzek

prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw pozioméw substancji lub energii w
srodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacjg obiektow, a  jezeli
przeprowadzone kontrole poziomow substancii lub energii w érodowisku, ktore sg
emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektéw, dowodza przekraczania standardéw
jakosci srodowiska nakladanie w drodze decyzji, obowigzek przedkladania wynikow
pomiarow poziomow substancii lub energii w $rodowisku,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanieczyszczajgeych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dia
przedsigwzied moggcych znaczaco oddziatywadé na srodowisko, dla ktorych
sporzgdzenie raportu oddzialywania na srodowisko moze by¢ wymagane,

z wylgczeniem przedsigwzie¢ mogacych znaczagco oddzialywaé na $rodowisko, dla
ktorych sporzadzenie raportu oddzialywania na $rodowisko jest obligatoryjne,

przyjmowanie zgtoszen instalacii, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddziatywac na rodowisko oraz wnoszenie sprzeciwu do tych zgloszen
w drodze decyzj,

ustalanie, w drodze decyzji, wymagar w zakresie ochrony érodowiska dotyczaeych
eksploataciji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji dla jednostek organizacyjnych na wprowadzanie gazéw
[ub pyléw do powietrza,

fy wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktérych funkcjonowanie ze
wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalnosci moze powodowaé znaczne
zanieczyszczenie poszczegdinych elementéw przyrodniczych albo Srodowiska jako
cafosci,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia, na
podstawie pomiarow wiasnych, pomiaréw dokonanych przez wojewddzkiego inspekto-
ra ochrony srodowiska lub pomiaréw podmiotu obowigzanego do ich prowadzenia, ze
poza zakfadem, w wyniku jego dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne poziomy
halast,

opiniowanie projektow uchwal wymaganych przepisami ustawy prawo ochrony
Srodowiska,

wydaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolefi,

Rodzaj
odpowiedzial
nosci:
W-
wykonarnie
N - nadzdr
K - kontrola

w




1) wydawanie decyzji na przeniesienie [ub odmowg przeniesienia praw
i obowiazkow wynikajgcych z pozwolen dotyczgcych instalacii,

k) wydawanie decyzji zobowigzujacej podmiot korzystajgcy ze srodowiska do sporzadze-
nia i przediozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujgeych na mozliwoéé negatywnego oddzialywania instalacji na srodowisko,

} nakiadanie na podmiot korzystajgcy ze érodowiska, w drodze decyzi, obowigzku ogra-
niczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz przywrocenia $rodowiska
do stanu wiasciwego. W razie braku mozliwosci nalozenia obowigzku podjgcia tych
dziatan zobowigzuje sie podmiot korzystajacy ze $rodowiska do
uiszczenia na rzecz wiasciwego gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej, kwoty pienieznej odpowiadajgce] wysokosci szkod wyniklych z naruszenia
stanu $rodowiska,

1) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie srodowiska,

m) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dzialari bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie Srodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,

n) przyjmowanie wynikéw okresowych pomiarow wielkosci emisji i pomiaréw ilogci pobie-
ranej wody oraz wynikéw ciagtych pomiarow wielkosci emisji w razie wprowadzania do
srodowiska znacznych ilosci substancii lub energii,

0) wydawanie decyzji nakiadajacych na prowadzacych instalacje lub uzytkownikow urza-
dzen obowiazku prowadzenia pomiarow wielkoci emisji jezeli nastapito przekroczenie
standardéw emisyjnych,

p) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

r} wydawanie pozwoleft na wytwarzanie odpadow, kidre powstajg w zwigzku z eksplo-
atacjg instalacji, jezeli ich wytworca wytwarza odpady niebezpieczne
lub inne niz niebezpieczne w ilociach przekraczajgcych przewidziane prawem,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Srodkami budzetowymi
pozyskiwanymi na finansowanie ochrony érodowiska i gospodarki wodnej,

t) prowadzenie spraw dot. uchwalenia, raportowania i nadzoru na wykonaniem zadan w
powiatowym Programie ochrony srodowiska,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania
dla niektorych zaktadéw lub obiektow, dla ktorych nie moga by¢ dotrzymane standardy

jakosci srodowiska,
v) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisow
o ochronie srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na srodowisko,

w) ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania w przypadku ograniczenia spo-
sobu korzystania z nieruchomosci, w zwigzku z ochrong zasobow Srodowiska,

x) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakre-
sie objetym wiasciwoscig Starosty,

y) prowadzenie spraw dot. potencjainych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi,

z) prowadzenie spraw dot. wyznaczania obszarow cichych w aglomeracji lub obszarow
cichych poza aglomeracja,

aa) prowadzenie spraw dot. wydawania, ogranicza, kontrolowania oraz cofania pozwoleri
zintegrowanych,

bb) prowadzenie spraw dot. przygotowania uchwaty o ograniczeniu lub zakazie uzywania
jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojacych oraz wodach ptyngcych,

cc) prowadzenie spraw dot. wydawania, ogranicza, kontrolowania oraz cofania pozwolen
na wytwarzanie odpadow.

3. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie 0 odpadach,




a w szczegolnoscet:

a) przyjmowanie informaciji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami powstatymi w wyniku powazne] awarii lub
powaznej awarii przemyslowe;j,

b) prowadzenie spraw dot. dostepu i wprowadzania danych do BDO,

c) wydawanie zezwolen dla posiadaczy odpadéw na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania i przetwarzania odpadow,

d) prowadzenie spraw dot. zatrzymania pojazdow z odpadami,

€) odmowa, cofanie lub wygaszanie wydanych decyzji w przypadku gdy Zzamierzony
sposob gospodarki odpadami jest niezgodny z wymaganiami przepisow
0 odpadach oraz z planami gospodarki odpadami, mégiby powodowaé zagrozenia dla
2ycia, zdrowia ludzi lub dla srodowiska,

4. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i
jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko, a w szczegolnosei;

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku i jego ochronie na podstawie dokumentéw prowadzonych
przez tutejszy wydzial,

b) prowadzenie spraw dot. wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w
przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntéw.

5. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rejestracji jachtéw i innych jednostek
plywajacych o diugasci do 24 m.

a) prowadzenie zadan zwigzane z rejestracjg jednostek plywajacych oraz innych zadan
wynikajgcych z ustawy.

8. Prowadzenie spraw dot. obstugi systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
gospodarczej w zakresie przekazywania i aktualizacji informacji o przedsigbiorcach i in.
podmiotach w zakresie uzyskiwanych zezwolen wydawanych przez Wydziat.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika

8. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacjq lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem - co wynika z przepiséw
ustawy o ochronie danych oscbowych.

9. Udostepnianie osobom zastepujgcym zatrudnionym na stanowisku oznaczonym W
symbolem OS Il prowadzonej dokumentacii ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnosci.

10. Zastgpowanie w przypadku nieobecnodci osoby zatrudnione] na stanowisku
oznaczonym symbolem OS i

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposSredni przeiozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ..o,




};Eazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symboi
) Wydziatu ;
Wydziat OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA 08S.
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: Symbol
) L Stanowiska’
Dane o stanowisku Stanowisko d/s lesnictwa 0S$-1V (1,2)
Zaleznosé stuzhowa; Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu 0S-I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajacy optymaine wykonanie zadan,

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowiazujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawniefi:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnoséci.

2.3 Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnieti dziatalnosci Urzedu.




It. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw | odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy m.in.:

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci

Skarbu Panstwa,

Okreslanie dla wtascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa zadan z
zakresu zapewnienia powszechnej ochrony laséw w przypadku niewykonania tych
obowigzkow,

Zarzgdzanie wykonania zabiegow zwalczajacych i ochronnych w  lasach
zagrozonych, niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa w razie wystgpienia
organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgeym trwalosci lasow,

Cechowanie drewno pozyskanego w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa oraz wystawianie wiascicielowi lasu dokument stwierdzajgcy legalnosé
pozyskania drewna.

Nakazywanie wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa w
drodze decyzji (w okreslonych w ustawie przypadkach) wykonywanie obowigzkow i
zadan - w szczegdlnosci w zakresie:

1) ponownego wprowadzenia roslinnosci lesnej (upraw lesnych),

2) przebudowy drzewostanu,

3) pielegnowania i ochrony lasu, w tym:

a) usuwania drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe, a takze ziomow
i wywrotow,

b) zabiegow pielegnacyjnych roslinnosci lesnej (upraw lesnych) w wieku do 10 lat,
¢} zabiegow w zakresie ochrony przeciwpozarowej

- starosta wykonanie tych obowigzkow i zadar w drodze decyzji;.

Okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwentaryzacji stanu
lasow.

Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandéw urzadzenia lasow
niestanowigcych wtashosci Skarbu Panstwa.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z plandéw urzadzenia laséw, w tym
wydawanie zaswiadczen.

Pokonywanie udatnosci upraw lesnych najpdzniej w pigtym roku od zalesienia gruntu
oraz przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu na lesny, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze
srodkdéw pochodzgcych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacii i
Gwarancji Rolngj lub na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013, lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem Srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wigjskich na lata 2014-2020.

Rodzaj
odpowiedzialnosci

W - wykonanie

N - nadzor
K - kontrola

w




10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcey i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

10. Zastepowanie Z-cy Naczelnika (OS-il} , oraz wzajemne zastgpowanie si¢ z
pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. le$nictwa (OS-1V). podczas ich
nieocbecnosci w pracy ,

11. Udostepnianie zastepujgcemu Panig/Pana pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku OS8-1V. dokumentaciji, ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajgcych zalatwienia w czasie Pani/Pana nieobecnosci.

12. Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym

ujawnieniem — co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposredni przeiozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dria ..o







Zatgczpik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 7772021
z dmig 30.12.2021 r.

Regulamin organizacyjny
Biura Informatycznego
Starostwa Powiatowego w Staszowie

l. Postanowienia ogoélne.

§1

Regulamin Biura Informatyki okresla organizacje wewnetrzna, strukture oraz szczegotowy
zakres dziatania Biura.

§2

Zakres dziatania Biura okre$lajg, w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:

a) z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

b) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

c) zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

d) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

e) z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym,

f) z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng,

g) z dnia 4 lutego 1994 r. 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

h) z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

) zdnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i

aplikacji mobilnych podmiotow publicznych

Il. Organizacja Biura.

§3

Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjna Biura Informatyki:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. |Kierownik Biura I 1

2. |Administrator Sieci i 1
(stanowisko urzednicze)

3. |Pracownik bezposredniego wsparcia i 1
uzytkownikow
(stanowisko urzednicze lub pomocnicze)




§4

1. Schemat organizacyjny Biura i zakresy odpowiedzialno$ci dla poszczegdélnych
stanowiskach pracy okre$lajg zakresy zadan stanowiace zatgczniki do niniejszego
regulaminu.

2. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Kierownik
Biura sporzadza wtasciwy projekt Zarzadzania i po zaopiniowaniu go przez Sekretarza
przektada go Staroscie.

§5

1. Do zakresu dziatania Biura Informatycznego nalezg zadania zwigzane zapewnieniem
sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych Starostwa.
2. W szczegolnosci do kompetencji biura nalezy:

a) bezpieczenstwo systemow,

b) planowanie rozwoju informatyzacji Starostwa,

¢) administrowanie i zarzadzanie uzytkownikami,

d) administrowanie i zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczna,

e) realizacja i nadzor nad zakupem sprzetu informatycznego i oprogramowania,
f) monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,

g) wspieranie Administratora Ochrony Danych Osobowych w realizacji zadan ,

h) testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji, systeméw komputerowych oraz
technologii,

i) utrzymywanie w sprawnoéci sprzetu komputerowego,
J) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych,

k) obstuga techniczna strony internetowej Starostwa i BIP.

Ill. Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od 01 stycznia 2022 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




Zatgoznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyinego
Biura Informalycznego

Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Biura Informatycznego

KIEROWNIK BIURA

Administrator Sieci Pracownik bezposredniego

wsparcia uzytkownikéw




Zatgoznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Informatycznego

Starostwa Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Biura Informatycznego

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:

1. Kierownik Biura,
2. Administrator Sieci,
3. Pracownik bezpos$redniego wsparcia uzytkownikéw




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zada#h stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: ' Symboal
. . Wydziatu
Biuro informatyczne Bl
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska |

Kierownik Biura

Dane o stanowisku —-

Zaleznosc stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

imie i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: . Zawod wyuaczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: . . . Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie | terminowo oraz zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg o
interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  aw szczegoinosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowier regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowart a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1,10.State pogtebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezpoéredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przetozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzenych czynnosci.
2 3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnient dziatalnosci Urzedu.

—



I. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy
wykonywanie obowigzkow zwigzanych z kierowaniem podlegly  komorka organizacyjng
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz innych przepisach wewnetrznych,
aw szczegolnosci
1. w zakresie obstugi informatycznej:
a} Zarzagdzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatyczne;.
b) Zarzadzanie dostepem do systemow informatycznych, dostepem do sieci Internet.
¢) Zarzgdzanie systemami baz danych w zakresie:
- optymalizacji dziatania;
- archiwizacji | odtwarzania danych;
- dostepnosci dla systemow informatycznych:;
d) Zarzgdzanie systemami do backupu w zakresie:
- archiwizacji zasobow Starostwa,
- odtwarzanie niezbednych danych,
- optymalizacja dziafania systeméw backupowych,
e} Zarzgdzanie kontami dostepu do zasobdw informatycznych Starostwa.
f) Zarzgdzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:
- ochrony danych uzytkownikéw przed nieautoryzowanym dostepern;
- ochrony antywirusowej poczty elektroniczne;;
- ochrony antyspamowej poczty elektronicznej.
g)Nadzor nad  portalami internetowymi jednostki.
h) Nadzér informatyczny nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci zwigzanych z
oglaszaniem aktdéw normatywnych.
i} Zarzgdzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzgdzen
komputerowych oraz systemow informatycznych.
[) Zarzgdzanie platformami sprzetowymi oraz systemami operacyjnymi w Starostwie.
k) Zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektroniczne; itp.
I} Zarzgdzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
zobowigzujgcymi standardami, normami i przepisami oraz Politykg Bezpieczeristwa .
1) Przygotowywanie procedur oraz schematow niezbednych dla zapewnienia ciaglosci
pracy systemow Starostwa oraz podnoszenia jakosci i niezawodnoéci pracy systemow.
m) Przygotowywanie plandw rozwoju systemaow informatycznych Starostwa.
n) Przygotowywanie specyfikacii technicznych dotyczacych sprzetu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udzial w czynno$ciach wynikajgcych z realizacji procedur
zamowien publicznych oraz umodw, zlecen, zamowien w zakresie realizowanych zadan.
o} Analizowanie, planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.
p) Koordynacja prac remontowych w budynkach Starostwa w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej.
r)Zapewnienie serwisu i przegladéw w zakresie oprogramowania i sprzetu.
s)Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, oprogramowania i licencji.
t)Administrowanie bazami danych Starostwa.
u)Szkolenie pracownikow w zakresie obslugi  sprzetu i programéw komputerowych.
w) Monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,
x) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycznych.
2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb pracodawcy
i odpowtadajacych kwalifikacjom pracownika.
3. Zastgpowanie w czasie nieobecnoséci w pracy pracownika na stanowisku oznaczonym symbolem |l
4. Udostepnianie zatrudnionemu na stanowisku oznaczonym symbolem Il pelnigcemu zastepstwo w
czasie nieobecnosci prowadzonej dokumentacji~ ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajacych zalatwienia w czasie tej nieobecnosd,
5. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przefwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

Rodzaj
odpowiedzial |
rosci
W -
wykonanie
N - nadzér
K — kontrola

=

T 2 £ =

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnid .. i,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: ' Symbol
. Whydziatu
Biuro Informatyczne B
Nazwa stanowiska; Symbol
Stanowiska I I

Administrator Sieci

Dane o stanowisku - o
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

. . . Stanowiska
Kierownik Biura |

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: ' Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: . . . Data przyjecia do .pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkow i odpowiedziaino$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadar.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie z

ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,

1.3 Whikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnos$ci i z troskg o
interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczeg6inosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogilebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.73danie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposcbu zatatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3 Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku ... nalezy:
1. Budowa, udoskonalanie, zarzadzanie siecig komputerowa a w szczegolnosci:

a. utrzymywanie nieprzerwanego dziatania sieci,

b. ciggte monitorowanie dzialania i wydajnosci wszystkich komputerow oraz
urzgdzen transmisji danych nalezacych do sieci,

c. jak najszybsze zdiagnozowanie problemu i usuniecie usterki w przypadku
wystapienia awarii ,

d. prowadzenie systematycznej archiwizacji danych istotnych dla sieci
(tworzenie tzw. kopii bezpieczenstwa systemu), aby uchronié dane przez
utrats, gdyby nastgpita awaria,

e. odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo sieci komputerowe] poprzez
tworzenie systemow ochrony dostepu i zabezpieczen przed wirusami,
zlosliwym oprogramowaniern Iub hakerami - wspoipraca w tym zakresie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

f. wspdlpraca z uzytkownikami sieci -  zakfadanie, parametryzacje i
zarzadzanie kontami systemowymi, instalacje potrzebnego oprogramowania,
reagowanie na zgtaszane trudnosci oraz prowadzenie szkolen w zakresie
korzystania z sieci,

g. tworzenie planéw rozwoju sieci, dbanie o jej udoskonalanie i rozbudowe, aby
jak najlepiej dostosowac jg do potrzeb urzedu,

h.  dobdr, instalowanie oraz konfiguracja sprzetu sieciowego ( przetaczniki,
routery itp., a takze urzadzenia peryferyjne np. drukarki czy skanery),

i przygotowanie nowych stacji roboczych dla uzytkownikéw, instalowanie

serwerdw, odpowiednio konfigurowanie je do pracy w sieci oraz

aktualizowanie wykorzystywanego oprogramowanie.

szkolenie pracownikéw z zakresu obslugi programéw komputerowych,

monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych.

3. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
4. Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku oznaczonym

symbolem |
5. Udostegpnianie zatrudnionemu na stanowisku oznaczonym symbolem | pelnigcemu
zastepstwo w czasie P..... nieobecno$ci prowadzonej dokumentacji— ze wskazaniem

spraw ferminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie tej nieobecnosci.

6. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy

0 ochronie danych osobowych.

Rodzaj
odpowiedzialnosci

W - wykonanie

M - nadzdr
K - kontrola

W
w

2Z

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomo$ci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnid ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. Wydziatu
Biuro Informatyczne Bl
Nazwa stanowiska: Symbol
. , . . Stanowiska I
Pracownik bezposredniego wsparcia
Dane o stanowisku uzytkownikow
ZaleZznosé stuzhowa: Symbol
. . . Stanowiska
Kierownik Biura I
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator
tmie i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracownhiku
Staz pracy: ) Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0gdIny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg o
interes spoteczny i dobro obywateli. '

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy PEZEDISOW

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1,10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawniefi:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnient dziatalnosci Urzedu.




1.

2.

10.
11.

12.
13.

14.

Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedziainoéci na stanowisku
szczegoinosci;

nalezy w

Instalacja, zaroéwno sprzetu (hardware), jak | oprogramowania (software) oraz ich
konfiguracje.
Biezace wsparcie uzytkownikow wewnetrznych systemu informatycznego, usuwanie
drobnych usterek, doradztwo w zakresie zakupu sprzetu oraz oprogramowania,
nadzorowanie i samodzielne wykonywanie instalacji urzadzen.
Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, urzgdzen
peryferyinych i oprogramowania na stanowiskach pracy w Starostwie.
Nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego | pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych.
Wspdlpraca z wlasciwg komorka w zakresie zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w
niezbgdne materialy eksploatacyjne do sprzetu IT.
Nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego.
Analiza | zgtaszanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzer
peryferyjnych i oprogramowania biurowego.
Bezposrednie wsparcie uzytkownikow w zakresie (helpdesk):
a) instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania
biurowego oraz systemow internetowych,
b) udzielania pomocy w przypadku problemow zwigzanych z eksploatacjg stacii
roboczych, urzadzen peryferyjnych (w tym naprawy biezgce) oraz oprogramowania,
c) problemow zwigzanych z uzytkowaniem infrastruktury sieciowej,
d) organizowania doraznych szkolert w zakresie obslugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania biurowego,
Obstuga strony internetowej i BIP Starostwa w zakresie aktualnosci informacii i
danych oraz prawidtowym ich funkcjonowaniem, pomoc i doradztwo pracownikom
wyznaczonym do ich obstugi.
Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycznych
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z
potrzeb pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.
Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku ....
Udostepnianie zatrudnionemu na stanowisku oznaczonym symbolem ... petniacemu
zastepstwo w czasie P..... nieobecnosci prowadzonej dokumentacji—  ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej
nieobecnosci,
Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem ,
hieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Rodzaj ‘
odpowiedzialnosc

W- wykunanie
N - nadzér
K - kontroia

W

W

£z

stanowisko ds. organizacji

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

bezposredni przelozony

Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszOoW, dnia .o,




Zatgcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr 77/2021
z dnia 30.12.2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

i. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami okresla organizacie wewngtrzna,
strukture oraz szczego6iowy zakres dziatania Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg, w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

b) z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegdlnych zasadach przygotowania -
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

c) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci,

d)  zdnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspéinot gruntowych,
e} zdnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

f)  zdnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

ll. Organizacja Wydziatu.

§3
Okre$la sie nastepujgca strukiure organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu i 1
2. | Stanowisko d/s gospodarowania j 1

nieruchomosciami roinymi Skarbu Panstwa
(urzednicze)

3. | Stanowisko d/s odszkodowan (urzednicze [H 1
lub pomochicze)

4. | Wieloosobowe stanowisko d/s
gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i V1 2
Powiatu oraz regulacji standw prawnych V2




1.

(urzednicze lub pomocnicze)

Stanowisko ds. wywlaszczania \' 1
nieruchomosci i zwrotu nieruchomoéci
wywitaszczonych ( urzednicze lub
pomochicze )

§4

Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dia
poszczegdinych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowiace zatgczniki
do niniejszego regulaminu.

W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Naczelnik
sporzgdza wlasciwy projekt Zarzgdzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedkitada go Staroscie.

§5

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1)

w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu:

a)

b)
c)
d)

9)

h)

)

tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomoséci wchodzgeych w sktad zasobu
Skarbu Panstwa i Powiatu,

okreslanie wartosci nieruchomosci pozostajacych w zasobach,
sporzadzanie planow wykorzystania zasobow,

administrowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnoéé Skarbu Panstwa
i Powiatu wchodzgcymi w sklad zasobu nieruchomosci,

oddawanie nieruchomoséci wchodzacych w sktad zasobu w najem, dzierzawe,
uzytkowanie i uzyczenie oraz naliczanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy
i uzytkowania,

ustalanie cen nieruchomo$ci przekazanych w uzytkowanie wieczyste, trwaty
zarzad lub uzytkowanie, a takze ustalanie optat rocznych z tych tytutdéw
i stosowanie przystugujacych bonifikat od optat rocznych,

prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych optat rocznych z tytulu trwatego
zarzadu, prowadzenie postgpowania dowodowego i wydawanie decyzji
0 zZmianie wysokosci optaty,

ustalanie opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz prowadzenie
biezacej aktualizacji ustalonych oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,
prowadzenie postgpowania dowodowego, wypowiadanie obowigzujacej
wysokosci optaty rocznej oraz skiadanie propozycji dotyczacych ustalenia
nowej optaty rocznej

przekazywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

w przypadku ztozenia wniosku przez strone kwestionujgca ustalong wysokosé
optaty rocznej oraz udziat w postepowaniu przed Kolegium,

ustalanie na wniosek strony innych termindw uiszczania optat rocznych z tytutu

uzytkowania wieczystego i trwatego zarzgdu,




k) zmiany wysokoéci stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego,

) rozpatrywanie spraw z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej, w tym
wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

1) prowadzenie sprawozdawczosci dot. nieruchomos$ci stanowigcych wtasnosé

Skarbu Panstwa i Powiatu, w szczegdlnoéci takze w zakresie nieruchomosci
wchodzacych w skiad zasobow nieruchomosci,

m) przejmowanie nieruchomosci do zasobdéw nieruchomoéci Skarbu Parstwa
i Powiatu,

n) przygotowywanie projektéw uchwat zarzadu powiatu i rady powiatu w zakresie
dotyczacym gospodarowania nieruchomoéciami  stanowigcymi  wlasnos¢
Powiatu.

o) przygotowywanie spraw dotyczgcych obrotu nieruchomoéciami Skarbu Panstwa
i Powiatu { nabycia, zbycia, zamiany, darowizny),

p) przygotowywanie wykazow nieruchomoséci przeznaczonych do zbycia lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

r) przygotowywanie i prowadzenie przetargow na nieruchomosci Skarbu Panstwa i
Powiatu przeznaczone do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
wraz z przygotowaniem dokumentéw do uzyskania zgody Wojewody lub Rady
Powiatu na zbycie oraz do zawarcia umowy notarialnej,

s) prowadzenie postepowania i przygotowanie niezbednej dokumentacji w
sprawie oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazy
nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

t) prowadzenie postepowania, w tym réwniez przetargowego, i przygotowanie
umow najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania, jako ograniczonego prawa
rzeczowego,

u) przygotowywanie dokumentacji dla dokonania darowizny nieruchomosci na
cele publiczne lub na rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu
Panstwa, a takze prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystanie
z nieruchomoséci Skarbu Panstwa i Powiatu

X) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowania sgdowego
o wiasnoéé lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie ze
stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie
nabycia wtasnoéci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze
wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

y) wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad panstwowym
i powiatowym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osohowosci
prawnej,

z)  wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzgdu,

za) wydawanie decyzji o przekazywaniu trwatego  zarzadu miedzy
jednostkami organizacyjnymi na ich wniosek,



2)

zb) przekazywanie w trwaly zarzad zarzadcom drég publicznych nieruchomosci
zajetych pod drogi krajowe i powiatowe, w tym rowniez Generalne] Dyrekcji
Drog Krajowyceh i Autostrad,

zc) ustalanie terminéw zagospodarowania, w tym terminéw zabudowy nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

zd) ustalanie w drodze decyzji dodatkowej oplaty rocznej po bezskutecznym
uptywie terminu zagospodarowania nieruchomosci,

ze) wystepowanie z zgdaniem rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed
uptywem ustalonego okresu stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,
jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z nieruchomoséci w sposob sprzeczny
z ustalonym w umowie, a w szczegdlnosci jezeli jej nie zabudowat w ustalonym
terminie,

zf) wystepowanie z wnioskiem o dokonywanie podzialu nieruchomoéci oraz
wydawanie opinii o podziale nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu
Panstwa,

zg) wydawanie decyzji o przeksztatlceniu prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom  fizycznym i niektdrym osobom  prawnym
w prawo wtasnoéci, ustalanie naleznosci za nabycie prawa witasno$ci oraz
zabezpieczanie wierzytelnoséci poprzez ustanowienie hipoteki,

zh) uczestniczenie w postepowaniach regulacyjnych prowadzonych przez
komisje majgtkowe i komisje regulacyjng w zakresie zwrotu majgtkow
kosciotdw, zwigzkéw wyznaniowych, koécielnych o0s6b prawnych, gmin
wyznaniowych zydowskich,

zi) wyptata odszkodowarn na wniosek wiascicieli za grunty zajete pod drogi publiczne
w dniu 31.12.1998 1;

zj) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegoine,

zk) naliczanie optat za bezumowne korzystanie z nieruchomoséci stanowiagcych
wiashos¢ Skarbu Panstwa.

zl)  windykacja naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu Skarbu
Panstwa.

w zakresie wywlaszczen nieruchomosci, czasowych zaje¢ i zwrotéw nieruchomosci:

a) prowadzenie postgpowania ofertowego dotyczacego nabycia nieruchomosci
w drodze umowy notarialnej niezbednej dla realizacji celéw publicznych,

b) wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego,

¢} wystepowanie do wiadciwych sadoéw o ujawnienie wpisdw dotyczgcych
wszczecia postgpowania wywtaszczeniowego w ksiegach wieczystych,

d) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczenia, przyznania odszkodowania lub
nieruchomosci zamiennej,

e) przygotowywanie wnioskdw o ujawnienie decyzji wywiaszczeniowej w ksiegach
wieczystych oraz ewidencji gruntéw,

f) prowadzenie spraw o zwrot nieruchomosci wywlaszczonej,




g) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia zwaloryzowanego odszkodowania
w przypadku zwrotu nieruchomosci na rzecz bytego wiasciciela,

h) wystepowanie do wiasciwych sadéw o ujawnienie decyzji o zwrocie

nieruchomosci w ksiegach wieczystych, a takze w ewidencji gruntow,

i) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o szczegblnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych dotyczacych:
- wydawania decyzji o ustalaniu wysoko$ci odszkodowania za nieruchomosci
przeznaczone pod pas drogowy oraz o wygasnigciu trwatego zarzadu

j) ustalanie odszkodowan za nabycie gruntow zajetych pod drogi publiczne na
podstawie art. 73 ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczna i art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami;

j} wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania plynow,
pary, gazéow i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci  publiczne;
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych fub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomoéci nie wyraza na to zgody

k) zezwalanie na czasowe zajecie nieruchomosci na okres diuzszy niz Bmiesiecy,

) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu  Kkopalin
stanowiacych wiasnoéé Skarbu Panstwa, na okres nie diuzszy niz 12 miesiecy,
jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

1) ustalanie odszkodowania za straty wyrzadzone na skutek ograniczenia korzystania

Z nieruchomosci.
3) w zakresie ustawy "przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracjg
publiczng" w czesci dotyczacej mienia Powiatu:

a) przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej mienia Skarbu Panstwa
podlegajgcego przejeciu przez Powiat dla wszystkich jednostek organizacyjnych,
starostwa oraz drog powiatowych

b) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw do Wojewody Swietokrzyskiego w
sprawie przejecia mienia,

c) regulowanie w ksiggach wieczystych spraw wiasnosci mienia nieruchomego
przejetego przez Powiat.

4)  w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) dokonywanie uzgodnien projektow studium i planow zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie prawa wilasnoséci nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu,
b) dokonywanie uzgodnien projektow decyzji w zakresie ochrony gruntdw rolnych,
5) regulacja stanéw prawnych w trybie ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych:

a) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote badz mienie gminne,

b) ustalanie wykazu osdb uprawnionych do udziatu we wspdinocie oraz wykazu



obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im
udziatow we wspolnocie,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych nieodpfatnego przyznania wtasnosci dziatki osobie,
ktorej przystuguje prawo uzytkowania tej dziatki z tytutu przekazania gospodarstwa
rolnego Panstwa.

7)  prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzarnskim,

8) planowanie wptywow i wydatkéw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Powiatu i Skarbu Panstwa.

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony gruntdw rolnych i le$nych, z wytgczeniem
spraw rekultywacji gruntow:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntéw rolnych z produkgji,

b) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i leénych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntéw z produkgji niezgodnie z przepisami ustawy lub
bez decyzji zezwalajgcej na wytaczenie.

d) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych.

e) prowadzenie rejestru gruntéw wytgczonych z produkcji rolnej.

10) prowadzeniu rejestru zamowien publicznych, ktorych wartoéé nie przekracza kwoty
130 000 zt, prowadzonych w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nabycia przez Skarb Paristwa mienia na podstawie
ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym.

12) sporzgdzanie wykazéw nieruchomoéci przekazywanych do KZN na podstawie
przepisow ustawy z 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci

§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 01 stycznia 2022 roku.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

(

) & {hhon




Zatgcznik Nr1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziafu Gospodarii Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko
ds. gospodarowania
nieruchomosciami
rolnymi Skarbu
Panstwa

Stanowisko
ds.

odszkodowan

Wieloosobowe stanowisko
ds. gospodarowania
zasobem Skarbu Panstwa i
Powiatu oraz regulacji
stanow prawnych

Stanowisko
ds. wywtaszczania
nieruchomosci i zwrotu
nieruchomosci
wywtaszczonych




Zatgeznik Nr 2

do Regufaminu Organizacyjnego
Wydziaty Gospodarki Nieruchomodgciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

Okresla si¢ zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:

1} Naczelnik Wydziatu,

2) Stanowisko d/s gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

3) Stanowisko d/s odszkodowan

4) Wieloosobowe stanowisko d/s gospodarowania zasobem Skarbu Paristwa i Powiatu
oraz regulacji standw prawnych

o) Stanowisko d/s wywlaszczania nieruchomosci I zwrotu nieruchomosci

wywilaszczonych.




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziaiu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami )
Wydzialu GN
Nazwa stanowiska: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Symbol |
Nieruchomosciami Stanowiska
Dane o stanowisku
Zaleinodé stuzbowa: Symbol
Sekretarz powiatu Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy!

{. CZESC OGOLNA

1.0906Iny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg

o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowiazujgcego czasu-pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatefom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowieni regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowart a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.7adanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przeiozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposcbu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




[, CZESE SZCZEGOEOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydziatdw naleizy w szczegdlnoéci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat zarzadu powiatu i rady powiatu w zakresie
dotyczaeym gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wiasnoéé Powiatu.

2. Przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej mienia Skarbu Paristwa
podlegajacego przejeciu przez Powiat dla wszystkich jednostek organizacyjnych,
starostwa oraz drég powiatowych:

a) przygotowywanie dokumentacji | wnioskéw do Wojewody Swietokrzyskiego w
sprawie przejecia mienia,

b) regulowanie w ksiegach wieczystych spraw wlasnosci mienia nieruchomego
przejetego przez Powiat,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem gruntéw Powiatu w trwaly zarzad:

a} opracowywanie szczegdfowych warunkéw korzystania z nieruchomosci przez
powiatowe jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej,

b} ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnych,

¢) wygaszanie prawa trwalego zarzadu z urzedu lub na wniosek jednostek
organizacyjnych,

d) przekazywanie trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;

e} wydawanie decyzji stwierdzajacej ustanowienie trwalego zarzadu na
nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy,

4. Wykonywanie czynnodci zwigzanych z uzyskiwaniem dochoddéw z mienia Powiatu,

w tym ustalania cen, opfat rozliczen za nieruchomodcl.

5. Planowanie wptywow | wydatkow zwigzanych z gospodarowaniém nieruchomosciami
Powiatu i Skarbu Paristwa.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

7. Poneszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowofanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych osohowych.

8. Zastgpowanie podezas nieobecnoscl w pracy wskazanege pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds, gospodarowania zasobem SP i Powiatu oraz regulacji standw
prawnych — GN.IV1.

9. Udostgpnianie osobie zastepujacej prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnoéci.

Rodzaj
odpowiedzialnoici:

W —wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadan

STaszOW, ANia eeeeecerriemsrccesnree s st

podpis pracownika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziaiu: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami )
Wydziatu GN
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. Symbol
gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Paristwa | Stanowiska H
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: .
. Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadno$ci i z troskg

o interes spoleczny i dobro obywatel.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowient regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich Sledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieri:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7gdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




iI. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinodci:

1. Gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi stanowigcymi wiasnosé Skarbu
Paristwa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruntdw rolnych z produkcji.

3. Przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i fesnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wytaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub
bez decyzji zezwalajgcej na wyltaczenie.

Prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych. .
6. Prowadzenie rejestru gruntéw wytgczonych z produkgji rolnej.
Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tj. Dz. U, z 2021 roku, poz. 1326) i ustawy z
dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu | zagospodarowaniu przestrzennym { tj. Dz.
Y.z 2021 roku, poz. 741 z pdin. zm.} dotyczacych uzgodnienia:
a) projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
b) projektdw decyzji lokalizacji celu publicznego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wiashoéé
dziatek gruntu i dziatek pod budynkami osobom, ktére przekazaty gospodarstwa
rolne na rzecz Skarbu Paristwa w zamian za rente.

9. Regulowanie stanéw prawnych gruntéw rolnych Skarbu Pafistwa wraz z
zakiadaniem ksigg wieczystych dla nieruchomoéci rolnych Skarbu Paristwa.
Dokonywanie uzgodnien projektéw studium i plandw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie prawa wiasnosci nieruchomaosdci Skarbu Panstwa i
Powiatu.

10, Prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem zabuzanskim.

11, Wspdlpraca z innymi organami w ramach realizacji roszczeri wynikajacych m. in.

z przepiséw ustaw: z dnia 4 lipca 1991 roku o stosunku Paristwa do Polskiego

Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego ( tj. Dz. U. z 2014 roku,. poz. 1726 }, z dnia

17 maja 1989 roku o stosunku Paristwa do Koéciota Katolickiego w Rzeczypospolitej

Polskiej ( tj. Dz, U. Nr 2019 roku, poz. 1347 ), z dnia 20 lutego 1997 roku o stosunku

Partstwa do gmin wyznaniowych zydowskich w Rzeczypospolitej Polskie j ( tj. Dz. . 2

2014 roku, poz. 1798 ).

12. Regulacja stanow prawnych nieruchomosci w trybie ustawy o zagospodarowaniu
wspdinot gruntowych:

a)  ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspéinote gruntows badz mienie
Eminne,

b}  ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspéinocie gruntowej oraz
wykazu ohbszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujgcych im udziatéw we wspdélnocie.

13. Zawiadamianie sadéw wiaéciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej
zmianie wiaciciela nieruchomosci, dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta, a to
stosownie do tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych
hipotece ( Dz. U, z 2019 roku, poz. 2204 z péZn. zm. ).

14. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonych, wynikajacych
z potrzeb pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:

W — wykananie




15. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na

stanowisku GN-IV2.

16. Udostepnianie osobie zastepujgcej powadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw

terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnosci.

17. Ponaszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego

upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,

nieuzasadniong modyfikacja lub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika

z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji

bezposredni przefoiony

Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowiert niniejszej karty zadan

Staszow, dnia cvereenniereeen.

podpis pracownika







Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami .
Whydziatu GN
Symbol
Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. odszkodowan .
, Stanowiska il
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomaosciami Stanowiska |
lifikacie i stas :
Wymagane kwalifikacje i staz pracy Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Sta: pracy: Data przyjecia do pracy

I. CZESC OGOLNA

1.0golny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg

o interes spofeczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efeklywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegOinosci

o0 napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasniert i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2 3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatainoéci Urzedu.




l. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomodci
zajete pod drogi publiczne lub przeznaczone na pas drogowy:

a) ktére w dniu 31 grudnia 1998 roku znajdowaly sie we wiadaniu Skarbu Pafistwa
fub jednostek samorzadu terytorialnego i ktére z dniem 1 stycznia 1999 roku staty
sig z mocy praw wiasnoscig Skarbu Paristwa lub wiasciwych jednostek samorzadu
terytorialnego,

b} wydzielone pod drogi publiczne: gminne, powiatowe, wojewddzkie, krajowe
z nieruchomosdci, kitdre] podzial zostat dokonany na wniosek wiadciciela,
w przypadku gdy nie dojdzie do uzgodnienia wysokosci odszkodowania pomigdzy
wiascicielem lub uzytkownikiem wieczystym a whadciwym organem, na podstawie
ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji w zakresie drég
publicznych,

c) przejgte pod drogi powiatowe i gminne na rzecz tych podmiotéw na podstawie
decyzji starosty o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaia, darowizna, wydzierzawianiem i
wynajmowaniem majgtku Skarbu Pafstwa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomoécl w zwigzku z realizacjy celdw
publicznych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomodcl Skarbu Panstwa na
nieruchomosci  stanowigce wiasno$é jednostek samorzadu terytorialnego, osob
fizycznych [ub oséb prawnych, jak réwniez prawa wiasnodci na prawo uzytkowania
wieczystego. _

5. Naliczanie optat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci stanowiacych wiasnogé
Skarbu Paristwa.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb

pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

7. Zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
GN-V,

8. Udostepnianie osobie zastepujacej powadzone] dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnoéci.

9. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych

Rodzaj
odpowiedzialnoici:

W —wykonanie

Zatwierdzam radania stanowiska pracy

stanowisko ds, organizacji bezposredni przefoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieni niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StAszOW, GNB ..




Nazwa jednostki organizacyjne]

KARTA
zada# stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami )
Wydziatu GN
Nazwa stanowiska: Wieloosobowe stanowisko dfs Symbal
gospodarowania zasobem Skarbu Paristwa i Powiatu oraz .
. o Stanowiska Vi
Dane o stanowisku | regulacii stanéw prawnych
Zaleznodd stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Gospedarki Nieruchomosciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: !
Taryfikator
tmig 1 nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy

l. CZESC OGOLNA

1.0g6lny zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg

o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw aw szczegdinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowieit regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich Sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposéredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieni:
2.1.7adanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odno$nie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosct Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku nalezy w szczegdlnoéci:
1.. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem nieruchomoséci w trwaty zarzad:
a)  ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych,
b) wygaszanie prawa trwafego zarzadu z wrzedu lub na wniosek jednostek
organizacyjnych,
¢)  naliczanie | aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu,
d}  przekazywanie trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;
e)  prowadzenie rejestru nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad.
2. Prowadzenie rejestru nieruchomoscl bedacych wiasnoécia Skarbu Paristwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste.
3. Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
4. Naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.
5. Przekazywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w przypadku ztoZenia whiosku przez strone kwestionujaca ustalong wysokosé optaty
rocznej oraz udziat w postepowaniu przed Kolegium.
6. Zmiana stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste.
7. Udziefanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu uiytkowania wieczystego.
8. Ustalanie innego niZ ustawowy terminu zapfaty opfaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego.
9. Ustalania sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych:
a}  wyznaczanie dodatkowych termindw zagospodarowania nieruchomodci
gruntowej w razie niedotrzymania terminéw ustalonych w umawie,
b}  ustalania dodatkowych optat rocznych.

10. Windykacja naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu Skarbu Parstwa.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaicaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci, w tym:

a)  ustalanie wysokosci oplaty z tytulu przeksztatcenia,
b)  stwierdzenia istnienfa uprawnienia do nieodplatnego przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo whasnoéci.

12, Zbywanie nieruchomosci gruntowej na rzecz jej uzytkownika wieczystego.

13. Zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego
okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nieruchomosci w sposéb
sprzeczny z ustalonym w umowie, a w szczegdinosci jezeli nie zabudowat jej w
okreslonym terminie.

14. Sporzadzanie rocznych sprawozdart z gospodarowania nieruchomogciami Skarbu
Paristwa oddanych w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad i przekazywanie
sprawozdan wojewodzie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego po roku,
ktérego sprawozdanie dotyczy.

16. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty
130 000 zi, prowadzonych w Wydziale Gospodarki Nieruchomogciami.

17. Zawiadamianie sadéw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazde]j zmianie
wiasciciela nieruchomosdci, dla ktdrej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie do
tresci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiggach wieczystych i hipotece ( tj. Dz. U.
z 2019 roku, poz. 2204 z pdin. zm. ).

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajacych
z potrzeb pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

19. Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy Naczelnika Wydziatu.

20. Udostepnianie osobie zastgpujace] prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajgcych zatatwienia podczas niecbecnodci. '

Redzaj
odpowiedzialnosci:
W —wykonanie
N—nadzor
K- kontrola




21. Ponoszenie odpowiedzialnosci za achrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowofanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy o

ochronie danych osobowych

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bazposredni przefoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podypis pracownika
StASZOW, dRIB .o







Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami .
Wydziatu GN
Nazwa stanowiska:  Wieloosobhowe stanowisko d/fs Symbol

gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa i Powiatu oraz

Dane o stanowisku | regulacji stanéw prawnych Stanowiska V2

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchemosciami Stanowiska |
Wymagane kwalifikacje i staZ pracy: i
Taryfikator
imie i nazwisko pracownika:
) Whyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy

I. CZESC OGOLNA

1.0g6iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadart.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1 4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosc

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8 Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow | instrukgji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeiozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieni:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.73danie od przetozonego niezbgdnych wyjasnient i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnieri dziatalnosci Urzedu.
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It. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomoéci

Skarbu Paristwa i Powiatu, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci { zaséb nieruchomodci ),

b) wycena nieruchomosdi,

¢} zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa i Powiatu,
stosownie do art. 23 ust. 11 ust. 1d ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami { tj. Dz. U. 22020 r., poz. 1990 ze zm., ).

3. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu

nieruchomosci Skarbu Pasistwa i przekazywanie sprawozdar wojewodzie w terminie
do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

. Regulacja standw prawnych nieruchomodci.

a) aktualizacja wykazéw w zwiazku z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
b) ujawnianie prawa wtasnosci Skarbu Pafstwa w ksiegach wieczystych,
c} doprowadzanie do zgodnosci zapiséw w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, wydzierzawianiem | wynajmowaniem

majatku Powiatu.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem lub nabywaniem nieruchomodci

stanowigcych wlasnosé Powiatu w drodze darowizny.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych

oraz udostgpnianiem nieruchomosci stanowigeych wiasnosé Powiatu,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomodci stanowigcych wiasno$é

powiatu ha nieruchomosci stanowigce wtasnosé 0séb fizycznych lub oséb prawnych,
jak réwniez wiasnosci na prawo uzytkowania wieczystego.

- Wspdtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja

nieruchomosdciami Skarbu Parstwa, a takie wiasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Dokonywanie podziatéw oraz wyceny nieruchomosci wchodzacych do zasobu
Powiatu na potrzeby prowadzonych postepowari administracyjnych.
Zapewnienie podziatéw nieruchomosci oraz wyceny nieruchomosci na potrzeby
prowadzonych postepowanr administracyjnych,
Whioskowanie o podziat nieruchomosci w celu wydzielenia czeéci nieruchomodci,
ktorej wiasnosé lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostato z mocy prawa, realizacji
roszczen do czgéci nieruchomodci, realizacji przepiséw dotyczacych przeksztatcers
wiasnosciowych albo likwidacji przedsigbiorstw paristwowych lub samorzadowych.
Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanego z urzedu.
Zawiadamianie sadéw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej zmianie
wiasciciela nieruchomodci, dla ktdrej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie
do tresci art. 36 ustawy z dnifa 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece
{ Dz. U. z 2019 roku, poz. 2204 2 pbin. zm. ),
Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wasnoéé lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci o roszezenie ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, wlasnosci nieruchomodci przez zasiedzenie oraz wpis w
ksiedze wieczystej lub zatozenie ksiggi wieczyste].
Prowadzenie spraw dotyczgcych nabycia przez Skarb Paristwa mienia na podstawie
ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym.
Sporzadzanie wykazow nieruchomosci przekazywanych do KZN na podstawie
przepiséw ustawy z 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomoéci
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajacych
z potrzeb pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W —wykonanie
N —nadzor
K - kontrola




19. Zastepowanie podczas nieobecnadci w pracy pracownila zatrudnionego na
stanowisku GN-I.

20. Udostepnianie osobie zastepujacej powadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajacych zatatwienla podczas nieohecnodcl.

21. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowofanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaci bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomoscl | przestrzegania postanowier niniejszej karty zadar

podpis pracownika

StaszOW, UNiG. e ereeinnne s







Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami .
Whydziatu GN
Mazwa stanowiska:  stanowisko ds. wywiaszczania Symbol
nieruchomosci i zwrotéw nieruchomosci wywlaszczonych Stanowiska AV
Dane o stanowisku
Zaleznoéé stuzbowa: Symboi
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami Stanowiska 1
W liftlkacje i sta: : '
ymagane kwalifikacje i staz pracy Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy

I. CZESC OGOLNA

1.0gé6Iny zakres ohowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w spos6h zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z showigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg

o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdinosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecefi.

1,7.Przestrzeganie postanowien regutaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1,10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieri:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Z3danie od przetozonego niezbednych wyjasniefi i pouczen odno$nie sposobu zatatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzegdu.




II. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedziainosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:

1. Prowadzenie postepowan zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosc wraz z
ustalaniem odszkodowania za wywlaszczane nierdchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci wywtaszczonych:
przygotowywanie decyzji o zwrocie nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym
nieruchomosci zamiennej.

3. Przygotowanie zezwoleri na zakfadanie | przeprowadzanie na nieruchomodéei ciggdw
drenaowych, przewoddw i urzadzen stuzacych do przesyfania ptyndw, pary, gazdw i
energii elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektowi urzadzer niezbednych do
korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
hie wyrazit na to zgody.

4. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci, na okres nie diuzszy niz
& miesigey, w przypadku sity wyiszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstania
znacznej szkody.

5. Przygotowywanie zezwoleti na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu kopalin stanowigcych wiasnoéé
Skarbu Parstwa, na okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody.

6. Ustalanie odszkodowania za straty wyrzadzone na skutek ograniczenia korzystania z
nieruchomosci.

7. Ujawnianie w ksiggach wieczystych zawiadomienia o wszczeciu postepowania
wywtaszczeniowego, a takze sktadanie wnioskéw o wykreélenie ostrzezenia, jezeli
wywtaszczenie nie dojdzie do skutku.

8. Zawiadamianie saddw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdei zmianie
wtiasciciela nieruchomosci, dla ktdrej zalozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie
do tresci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiggach wieczystych i hipotece {
Dz. U. z 2019 roku, poz. 2204 z pdin. zm, ).

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na korzystanie z nieruchomodci
Skarbu Paristwa.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele
szczegdlne:

a} wskazywanie nieruchomodci, ktéra moze byé przeznaczona na wyposazenie
panstwowej osoby prawnej lub paristwowej jednostki organizacyjne,

b} wskazywanie i przenoszenie wiasnosci nieruchomoséci na rzecz Skarbu Panstwa,
jezeli s one niezbedne przedstawicielstwom dyplomatycznym fub urzedom
konsularnym panstw obcych oraz innym przedstawicielstwom i instytucjom
zrownanym z nimi zakresie przywilejéw i immunitetdw,

¢) wiaczanie do zasobu Skarbu Panstwa nieruchomoici, ktére nie zostaly
zagospodarowane po likwidacji bad? prywatyzacji paristwowej osoby prawne].

12. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z

potrzeh pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

13. Zastepowanie podczas nieohecnodct w pracy pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. odszkodowan (GN-Iil ),

14. Udostepnianie osoble zastepujgcej prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem

spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnoéci.

Rodzaj
adpowiedzialnosci:

W —wykonanie




15. Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepisdw ustawy o echronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowier niniejszej karty zadan

podpis pracownika
R Ly.00 1T s 1111 SN







Zalgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Nr 77/2021
z dnia 30.12.2021 1.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Staszowie

f. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Wydziatu Komunikacji i Transportu okresla organizacje wewngtrzna,

strukture oraz szczegotowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dziatania Wydziatu okreslaja, w szczegolnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

2) Ustawy:

1. z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami,

z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o transporcie drogowym,

z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

ok Wi

Il. Organizacja Wydziatu.

§3

Okresla sie nastepujaca strukture organizacyjng Wydziatu:

liczbowych od 1 do 7)

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. |Naczelnik Wydziatu | 1
2. |Zastepca Naczelnika i 1
3. [Stanowisko d/s transportu(urzednicze) 1] 1
4. |Wieloosobowe stanowisko d/s rejestracji pojazdow v 7
{(urzednicze) {z mozlwoscia
stosowania
dodatkowych
wyréznikow




5. |Wieloosobowe stanowisko d/s praw jazdy (urzednicze) v 3

(z mozliwescig
stosowania
dodatkowych

wyrdznikow
liczbowych od 1 do 3)

6. |Stanowisko d/s zarzgdzania ruchem na drogach Vi 1
i drogownictwa (urzednicze)

7. [Stanowisko zamiejscowe ds. rejestracji pojazdow VIl 1
w Bogorii (urzednicze)

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencije i zakresy odpowiedzialnosci dia
poszczegblnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzagdza whasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez
Sekretarza przedkiada go Staroscie.

§5

Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje w szczegoInosci nizej wymienione zadania:

A) z zakresu rejestracji pojazdéw:

1) Dokonywanie rejestracji pojazdow.

2) Dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow:

3) Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow.

4) Przyjmowanie od wtascicieli pojazdoéw zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub
zmianie stanu faktycznego, wymagajacego zmiany danych zamieszczonych
w dowodzie rejestracyjnym i wprowadzeniem tych zmian w karcie pojazdu.

5) Woydawanie wtérnikéw i wymiana dokumentéw komunikacyjnych i tablic
rejestracyjnych.

6) Wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek ich wiascicieli i z urzedu.

7) Kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne na podstawie art. 81
ust.11 pkt 2 i 2a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

8) Przechowywanie zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych i zwracanie ich po
ustaniu przyczyny zatrzymania.

9) Dokonywanie czasowego wycofania pojazdu z ruchu.

10) Wspodlpraca z Panstwowg Wytwornig Papieréw Wartosciowych w zakresie
zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.

11) Kontrolowanie spemienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

12) Zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o nieokazaniu
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez
posiadacza pojazdu mechanicznego.

13) Sporzadzanie i przekazywanie comiesigcznych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do Urzedu Skarbowego wiasciwego za wzgledu na miejsce
zamieszkania lub adres siedziby nabywcy pojazdu.




B)

C)

14) Sporzgdzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do wlasciwych organéw podatkowych.

14) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymi.

15) Udostepnianie danych osobowych osobom i organom do tego uprawnionym.

16) Nakladanie kar administracyjnych na wiascicieli pojazddw w trybie art. 140n
ust.2a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

z zakresu wydawania dokumentéw do kierowania pojazdami:

1) Wydawanie profilu na Kierowce (PKK). ‘

2) Wydawanie krajowych i miedzynarodowych praw jazdy i pozwolen do
kierowania tramwajem.

3) Wydawania wtornikow dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami.

4) Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym {ub
przewozgcym warto$ci pieniezne.

5) Dokonywanie w prawie jazdy wpisu o odbyciu kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji
wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji
uzupetniajgcej przyspieszonej oraz szkolenia okresowego.

6) Wymiana zagranicznych praw jazdy oraz odsytanie zagranicznych praw jazdy
do wiasciwych organéw po dokonaniu ich wymiany na polskie prawo jazdy.

7) Przesylanie akt ewidencyjnych kierowcéow do organu wiasciwego z
uwzglednieniem wiasciwosci migjscowej organu.

8) Kierowanie os6b posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na
badania lekarskie w przypadkach nasuwajgcych zastrzeZenia co do stanu
zdrowia.

9) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwracanie praw jazdy po
okresie zatrzymania.

10)Wydawanie decyzji o cofnieciu uprawniefi do kierowania pojazdami oraz o
przywroceniu cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami.

11)Wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenia kwalifikacji, badania lekarskie,
psychologiczne oraz kursy reedukacyjne.

12)Prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do kierowania pojazdami w systemie
informatycznym.

13)Przechowywanie zatrzymanych dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami mechanicznymi.

14)Wspolpraca z Panstwowa Wytwérnig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie
wydawania drukow prawa jazdy.

15)Przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy Ilub
pozwolenia do kierowania tramwajem, a takze stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w nich
zawartych.

16)Udostepnianie danych osobom i organom do tego uprawnionym

z zakresu transportu drogowego:

1) Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego.

2) Zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego.

3) Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob samochodem
osobowym. -



4) Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie
wigcej niz 9 oséb facznie z kierowea.

) Przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow
Transportu Drogowego danych, o ktérych mowa w art. 82h ust.1i 3 ustawy o
transporcie drogowym.

6) Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym o0sob, dia linii wykraczajgcych poza obszar jednej gminy, a nie
wykraczajacych poza granice powiatu.

7) Wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaéwiadczen na wykonywanie krajowych
przewozow drogowych na potrzeby wtasne.

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu
drogowego przez podmioty posiadajace licencje, zezwolenia i zaswiadczenia.

9) Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wydanych licencji, zezwolen i
zaswiadczen.

10) Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozéw regularnych specjalnych oséb w zaleznoéci od
planowanego przebiegu linii komunikacyjnej, wykraczajgcej poza obszar co
najmniej jednego powiatu, jednakze nie wykraczajgcego poza obszar
wojewddziwa

11) Zlecanie opracowania ,Planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu
Zbiorowega” na terenie powiatu.

12) Ustalanie cen urzedowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowego na

terenie powiatu.

D) z zakresu nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i osrodkow szkolenia kierowcow:

1) Whpisywanie przedsigbiorcow do rejestru przedsiebiorcoéw prowadzgcych stacje
kontroli pojazdéw i wydawanie za$wiadczen na przeprowadzanie badan
technicznych pojazdéw.

2) Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow; wydawanie decyzji o
zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow stacji kontroli pojazdow i skreslanie

przedsiebiorcy z rejestru przedsigbiorcéw prowadzgcych stacje  kontroli
pojazdow.

3) Wydawanie i cofanie uprawnieri do wykonywania badan technicznych dla
diagnostéw.

4) Whpisywanie przedsiebiorcow do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow | wydawanie zaswiadczen na prowadzenie szkolenia
Kierowcow.

6) Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

7) Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcéw osrodka
szkolenia kierowcow i skreslanie przedsigbiorcy z rejestru przedsiebiorcow
prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.

8) Wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spetienie dodatkowych
wymagan przez przedsiebiorce prowadzgcego oérodek szkolenia kierowcow.

9) Rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnoéci osrodka szkolenia kierowcow.

10) Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci analizy statystycznej w
zakresie Sredniej zdawalno$ci osdb szkolonych w danym osrodku szkolenia
kierowcow oraz liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany o$rodek.




11) Prowadzenie ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora nauki
jazdy.

12) Prowadzenie ewidencji wyktadowcow.

13) Skreslanie instruktora lub wyktadowcy z ewidencji.

E) z zakresu zarzadzania ruchem na drogach i usuwania pojazdoéw z drog:

1) Rozpatrywanie projektdow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych
organizacji ruchu drogowego.

2) Opracowanie lub zlecenie opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

3) Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow organizacji

ruchu drogowego.

4) Przekazywanie zatwierdzonych projektéw ruchu do realizacji.

5) Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.

6) Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych i sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzen bezpieczerstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu.

7) Wspoélpraca w zakresie organizacji ruchu drogowego i jego bezpieczenstwa
Z innymi organami.

8) Prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu drogowego.

9) Opiniowanie projektéw i rozwigzan majacych wptyw na ruch drogowy i jego
bezpieczenstwo.

10) Wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposéb szczegolny.

11) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazddéw nienormatywnych

kategorii |'i Il.

12) Uzgadnianie organizacji procesiji, pielgrzymek lub innych imprez o
charakterze religiinym na drogach publicznych w zakresie bezpieczenstwa
ruchu drogowego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 maja 1989r. o
stosunku panstwa do kosciota katolickiego w Rzeczpospolitej polskiej.

14) Wyznaczanie parkingdw strzezonych na ktorych przechowywane bedg
pojazdy usuniete z drogi na podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym.

15) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci
optat za usuniecie i przechowywanie pojazdu oraz wysoko$ci kosztow
powstatych w zwigzku z wydaniem dyspozycji usunigcia pojazdu.

16) Wydawanie decyzji o zaptacie kosztdw zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu.

§6
. Zadania z zakresu rejestracji pojazdow realizowane sg takze poza siedzibg
Starostwa Powiatowego w Staszowie — w Filii Wydziatu Komunikacji i Transportu,
zlokalizowanej w Urzedzie Gminy w Bogorii.
. Regulamin obowigzuje od dnia 19 stycznia 2022 r.
3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.




Zafgoznik Nr 1

do Regufaminu Organizacyjnego Wydziatu
Komunikacji | Transportu Starostwa
Powiatowego w Staszowie

Schemat Organizacyjny
Wydziatu Komunikacji i Transportu

Naczelnik
Wydziatu
Zastepca
naczelnika
Stanowisko ds. Wieloosobowe Stanowisko ds.
transportu stanowisko ds. zarzadzania
praw jazdy ruchem na drogach

i drogownictwa

Wieloosobowe ( Filia Wydziatu

stanowisko ds. w Bogorii
rejestraci|
pojazdow Stanowisko
zamiejscowe

ds. rejestracji

pojazdow




Zafgecznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Komunikagji | Transportu Starostwa
Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
Wydzialu Komunikacji i Transportu

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Zastepca Naczelnika,
3) Stanowisko dfs transportu,
4} Wieloosobowe stanowisko d/s rejestracji pojazdow,
5) Wieloosobowe stanowisko dfs praw jazdy,
6) Stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach i drogownictwa.

7) Stanowisko zamiejscowe ds. rejestracji pojazdow w Bogorii






‘ Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

Wydzial Komunikacji i Transportu wydzial

Nazwa stanowiska: _ Symbol
Stanowiska !

Naczelnik Wydziatu

Dane o stanowisku .
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska

Wicestarosta

Wymagane kwalifikacje i sta2 pracy: Taryfikator

wyzsze i 5 lat stazu pracy

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracawniku

781&‘2 bfacy: . Data przyjecia do p.r"acy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3. Whikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadno$ci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli,

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw

stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci
o napotkanych trudnoéciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnegtrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wyKorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Rodzaj

1. CZESC SZCZEGOLOWA odpowietAizialnoéci
Do zakresu zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych ngiww;znenie
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych K - Kot

naczelnikom wydziatow, nalezy w szczegoinosci wykonywanie czynnosci i zatatwianie spraw
zwigzanych z ponizej wymieniong tematyka:

1. Organizacja, nadzor i kierowanie praca catego wydziatu.

2. Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedziainosci cywilnej K

przez posiadaczy pojazddéw mechanicznych.

Wspotdziatanie z Zarzadem Drég Powiatowych w realizacji powierzonych zadan,

4. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie w
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika
Z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

@

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych W
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.
6. Udostepnianie, zastepujgcemu Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi w

zatrudnionemu na stanowisku zastepcy naczelnika wydzialu prowadzongj
dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia
w czasie tej niechecnosci.

7. Zastepowanie w czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku
zastepcy naczelnika wydzialu oraz w razie potrzeby innych pracownikow Wydzialu.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozany Starosia

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

StaszOW, AMid ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. . . Wydziatu
Wydzial komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symbol
P » Stanowiska "
‘ Z-ca Naczelnika Wydziatu
Dane o stanowisku
Zalezno$¢ stuzbowa: Symbol
Stanowiska |

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

) Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow

stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczego6lnosci
o napotkanych trudnoséciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnier i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




It. CZESC SZCZEGOEOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
szczegoinosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

22.

23

Koordynacja pracy i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami
ds. rejestracji pojazdow.

Wopisywanie przedsigbiorcow do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazddw i wydawanie zaswiadczen na przeprowadzenie badan
technicznych.

Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, wydawanie decyzji o
zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow stacji kontroli pojazdow i
skreslanie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow.

Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla
diagnostow,

Whpisywanie przedsigbiorcow do rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych
osrodki szkolenia i wydawanie zaswiadczen na prowadzenie szkolenia
kierowcow.

Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow osrodka
szkolenia kierowcow [ skreslanie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcow
prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.

Wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego speienie
dodatkowych wymagan przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek
szkolenia kierowcow.

Kierowanie instruktorow na egzamin.

Rozpatrywanie skarg dotyczacych dzialalnosci osrodka szkolenia kierowcow
Ewidencjonowanie i rozliczanie oplaty ewidencyjnej.

Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomoéci analizy statystycznej w
zakresie Sredniej zdawalnoéci oséb szkolonych w danym osrodku szkolenia
kierowcow oraz liczny uwzglednionych skarg zlozonych na dany oérodek.
Prowadzenie ewidencii instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora nauki
jazdy.

Prowadzenie ewidencji wykiadowcow

Skreslanie instruktora lub wykiadowcy z ewidencji.

Sporzgdzanie zamowiert na druki $cislego zarachowania oraz tablice
rejestracyjne.

Kontrola speinienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej przez posiadaczy pojazddéw mechanicznych

Przygotowanie wnioskow o przeprowadzenie przetargow na tablice
rejestracyjne i druki $cistego zarachowania.

Przygotowywanie materiatow planistycznych do budzetu Wydziatu.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajacych
Z potrzeby pracodawey i edpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
Udostepnianie, zastepujgcej Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku naczelnika wydziaiu prowadzonej dokumentagii
ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie tej
niecbecnosci,

Zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na
stanowisku naczelnika wydzialu.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie
N - nadzér
K - kontrola
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dnid ..o







Nazwa jednostki organizacyjnej
KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symboi

. L wydziali K
Wydzial komunikacji i Transportu

Nazwa stanowiska: Symbol

. Stanowiska
Stanowisko ds. transportu Hi

Dane o stanowisku |
Zaleznobé stuzbowa: Symbol

Stanowiska I

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwalifkacje i staz pracy: Taryfikator

wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy

Imig | nazwisko pracownika:

, Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku y yrezony

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0go6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z froskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich ledzenie | wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7gdanie od przetozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatainosci Urzedu.




e o]
Il. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialno
W—wsﬁgnanie
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy
w szczegolnosci:

1. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu W
przewoznika drogowego.

2. Zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego. W

3. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym. W

4. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b pojazdem samochodowym w
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyZej 7 | nie wiecei niz 9 asob Igcznie z
kierowca,

5. Przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu W
Drogowego danych, o ktérych mowa art. 82h ust. 1 i 3 ustawy o transporcie drogowym.

6. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow w
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osob, dla finii
wykraczajgcych poza
obszar jednej gminy, a nie wykraczajgcych poza granice powiatu.

7. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaswiadczen na wykonywanie krajowych W
przewozow drogowych na potrzeby wlasne.

8. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu KW
drogowego przez podmioty posiadajace licencje, zezwolenia i zaswiadczenia.

. Sporzgdzanie sprawozdarn w zakresie wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen. w

10. Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i
przewozdw regularnych specjalnych dla oséb w zaleznosci od planowanego przebiegu w
inii komunikacyjnej, wykraczajace]j poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze
nie wykraczajgcego poza obszar wojewddztwa.

11. Zlecanie opracowania ,Planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu w
zbiorowego na terenie powiatu.

12. Ustalanie cen urzgdowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowego na terenie W
powiatu.

13. Ewidencjonowanie rozchodu drukéw dokumentdw sporzadzanych na stanowisku pracy W

14. Kontrola spetienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilngj KW
przez posiadaczy pojazddw mechanicznych.

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy Kw
o ochronie danych osohowych.

16. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeby w
pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracowniica.

17. Udostepnianie, zastepujgcemu Pana w czasie nieobecnosci pracownikowi, W
zatrudnionemu na stanowisku ds. drogownictwa i organizacji ruchu (K.VI) prowadzonej
dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w
czasie tej nisobecnosci.

18. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku W
drogownictwa | organizacji ruchu (K. Vi).

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacijt hezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dnia ..o,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symboal
. . . Wydziatu
Wydziat komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symboi
- . . . . Stanowiska
Stanowisko ds. rejestracji pojazdow IV
Dane o 1,2,3,4,5,6,7
stanowisku
Zaleznosd stuzbowa: Symbol
Stanowiska I

Zastepca Naczelnika Wydzialu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Wyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Siaz pracy: Data przyjecia do pracy:

I, CZESC OGOLNA

1.0g6iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w spostb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadarn.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troska
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efekiywne jego wykorzystywanie dla celow

stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecert.

1.7.Przestrzeganie postanowient regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.

1.8. Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobre Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




{l. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy
w szczegalnosci:

1. Rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdéw oraz czasowa rejestracja pojazdow.

2. Legalizowanie tablic rejestracyjnych.

3. Wydawanie karty pojazdu dia pojazdu sprowadzonego z zagranicy i widrnika karty
pojazdu.

4. Dokonywanie wpiséw w kartach pojazdu.

5. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz wykonaniu tabliczki
znamionowej zastepczej.

6. Wydawanie decyzji 0 czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu.

7. Kierowanie pojazdéw na badania techniczne.

8. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich
zastrzezen, jezeli uzywanie pojazdu jest uzaleznione od szezegblnych warunkow
okreslonych przepisami.

9. Przekazywanie informacji do centralnej ewidencji pojazdow.

10. Pobieranie oplat za wydane dokumenty | oplat ewidencyjnych.

11. Kontrola spelnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
przez posiadaczy pojazddw mechanicznych.

12. Sporzadzanie zamowien na wtdrniki znakow legalizacyjnych, natepek kontrolnych
oraz tablic rejestracyjnych.

13. Ewidencjonowanie rozchodu znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
pozwoler czasowych, tablic rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych czasowych.

14. Potwierdzanie danych o pojazdach.

15. Sporzadzanie sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach dla urzeddw gmin, urzedu
skarbowego, urzedu statystycznego, wojskowej komendy uzupetnien.

16. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika
z przepisdw ustawy o ochronie danych osocbowych.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozeonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

18. Udostgpnianie, zastepujgcej Pania/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. rejestracji pojazdéw prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej
nieocbecnosci.

19. Zastepowanie w czasie nieohecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
rejestraci pojazdow.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przesfrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dNid ..o e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadari stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbel
. . . Wydziatu
Wydzial komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symbol
N . Stanowiska
Stanowisko ds. praw jazdy v
: 1,2,3
Dane o stanowisku
Zaleznosé siuzbowa: Symbol
R R Stanowiska
Naczelnik Wydzialu I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
. Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowiazkdw i odpowiedzialnoéci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasne] w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow

sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatslom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecert.

1.7.Przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.7adanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczefi odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il CLESU SLCLEGULUWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegéinosci:

1.

2

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Wydawanie praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy i pozwolen do kierowania
tramwajem.

Dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
wstepnej przyspieszonej, wstepnej uzupetniajacej, wstepnej uzupetniajace;
przyspieszonej albo szkolenia okresowego.

Wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym oraz
uprawnionym podmiotom.

Przyijmowanie zawiadomien o utracie prawa jazdy, pozwolenia do kierowanie
tramwajem, o zniszczeniu tych dokumentow w stopniu powodujgeym ich
nieczytelnosc, a takze zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w
nich zawartych, oraz wydawanie wtornikow tych dokumentow, a takze przyjmowanie
odzyskanych a wezesdniej utraconych dokumentdw.

Przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow,

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajgcej pozwolenie do
kierowania tramwajem w uzasadnionych przypadkach na:

- kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

- badanie lekarskie,

- badanie psychologiczne,

Przyjmowanie do depozytu praw jazdy.

Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy, wydawanie decyzji o
zatrzymaniu prawa jazdy

Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silntkowym
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym.

Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy, wydawanie decyzji o
zatrzymaniu prawa jazdy.

Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silhikowym.

Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym w drodze decyzji
administracyjnej,

Pobieranie, ewidencjonowanie, przekazywanie i rozliczanie oplaty ewidencyjnej.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Skarbnika,
Sekretarza i Naczelnika Wydziatu,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, niglegalnym  ujawnieniem co
wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Udostepnianie, zastepujgce] Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. praw jazdy prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie tej
nieobecnosci.

Zastepowanie w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. praw
jazdy.

cdpowiedziainosci:

W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowiske ds. organizagji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dNid oo




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu; Symbol

Wydzial komunikagcji i Transportu Wydziaty K

Nazwa stanowiska: Symbal

. . . . Stanowiska
Stanowisko ds. drogownictwa i zarzadzania Vi

Dane o stanowisku ruchem na drogach - podinspektor
Zaleznosé stuzbowa: . Symbal :
. . Stanowiska
Naczelnik Wydziatu I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
wyzsze / Srednie i 3 lata stazu pracy
imie | nazwisko pracownika:
| Wyksztatcenie: : Zawodd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy. . Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny | dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw, a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnier:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynno$ci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnieni dziatalnosci Urzedu.




. Rodzaj
H. CZESC SZCZEGOEOWA odpowiadzialnosci
W- wykonanie
Do zakresu zadarn, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy
w szezegolnosci:
1. Rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu i usuwania pojazdéw z drog. w
2. Opracowanie lub zlecenie opracowania projektow organizacji ruchu uwzgledniajacych W
wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji | bezpieczenstwa ruchu
drogowego. W
3. Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow organizacji ruchu
drogowego.
4. Przekazywanie zatwierdzonych projektéw ruchu do realizacji. w
5. Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych. W
6. Prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych i sygnalizacji $wietinej oraz urzadzen bezpieczenistwa ruchu drogowego
oraz ich zgodno$ci z zatwierdzong organizacjg ruchu. w
7. Wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu drogowego i jego bezpieczenstwa z innymi
organami. w
8. Prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu drogowego. w
9. Opiniowanie projektow i rozwigzarn majgcych wplyw na ruch drogowy i jego w
bezpieczenstwo. w
10. Wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob szczegdiny. w
11. Wydawanie zezwolen na przejazd pojazddw nienormatywnych Kategorii | i 1. W
12. Uzgadnianie organizacji procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze
religijnym na drogach publicznych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, o
ktorym mowa w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku panstwa do kosciota
katolickiego w Rzeczypospolitej Polskie]. W
13. Wyznaczanie parkingow strzezonych na ktérych przechowywane bedg pojazdy
usunigte z drogi na podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym. W
14. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci oplat za
usuniecie | przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztow.
15. Wydawanie decyzji o zaplacie kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu W
16. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie w
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja [ub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych.
17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy | odpowiadajgecych kwalifikacjom pracownika. W
18. Udostepnianie, zastepujacemu Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi W
zatrudnionemu na stanowisku ds. transportu prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej
nieobecnosci.
19. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku W
ds. transportu i pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rejestracji pojazdaw.
Zatwierdzam zadania stanowiska pracy
stanowisko ds. organizacii bezposradni przefozony Starosta
Potwierdzam przyjecie do wiadomoéci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan
podpis pracownika
Staszow, dnid ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: Symbof
Wydzialu K

Wydzial komunikacji i Transportu

Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska Vl I

Stanowisko zamiejscowe w Bogorii ds.
Dane o rejestracji pojazdow

stanowisku
Zaleznosc¢ stuzbowa: Symbol
Stanowiska I

Zastepca Naczelnika Wydziatu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6lIny zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow

stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomaocy przy zatatwianiu spraw.

1 6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, ohowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.

1.8 Wiaéciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawniefi:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 7gdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczeh odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2 3 .Skiadanie whioskoéw w zakresie usprawnien dzialainosci Urzedu.




—
H. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy
w szczegolnosck:

1. Rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow oraz czasowa rejestracja pojazdow.

2. Legalizowanie tablic rejestracyjnych.

3. Wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy | wtémika karty
pojazdu.

4. Dokonywanie wpiséw w kartach pojazdu.

5. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz wykonaniu tabliczki
znamionowej zastepcze).

6. Wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu.

7. Kierowanie pojazdéw na badania techniczne.

8. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich
zastrzezen, jezeli uzywanie pojazdu jest uzaleznione od szczegdlnych warunkow
okreslonych przepisami.

9. Przekazywanie informacji do centralnej ewidenciji pojazdow.

10. Pobieranie opfat za wydane dokumenty i optat ewidencyjnych.

11. Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywiingj
przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

12. Sporzgdzanie zamowien na wtorniki znakow legalizacyjnych, natepek kontrolnych
oraz tablic rejestracyjnych.

13. Ewidencjonowanie rozchodu znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych czasowych.

14, Potwierdzanie danych o pojazdach.

15. Sporzadzanie sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach dia urzeddw gmin, urzedu
skarbowego, urzedu statystycznego, wojskowej komendy uzupetnien.

18. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
Z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgeych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

18. Udostepnianie, zastepujacej Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. rejestracii pojazdéw prowadzone] dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie tej
hieobecnosci.

19. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
rejestracji pojazdéw.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie

£ 225 22 % ==

]

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze| karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dnia ...




