Zatgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrzeénia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Administracji Architektoniczno - Budowlanej
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogdine.

§1
Regulamin  Wydzialu Administracii  Architektoniczno - Budowlangj
okreslia organizacje wewnetrzng, strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania
Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg, w szczegdlnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

2) Ustawy:
a) zdnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ;

b) zdnia 27 marca2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym;

¢} zdnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych ;

d) z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali - art. 2 ust.3 ;

e) zdnia 21 czerweca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych -i § 5 ust.2

rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie

dodatkéw mieszkaniowych;

f) z dnia 11 sierpnia 2001r. o szczegdéInych zasadach odbudowy,
remontow i rozbidrek obiektow budowlanych zniszczonych lub

uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu.




li. Organizacja Wydziatu.

§3
1. Okresla sig nastepujacy strukiure organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
Naczelnik Wydziatu 1 1
2. Wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa: I (ABC...) 9

{urzednicze lub pomaocnicze)

2. Wprowadza si¢ nastgpujgce oznaczenia literowe gmin:

Lp. miasto i gmina/ gmina symbol
1. |Staszdow S

2. |Osiek Ok

3. Potaniec P

4. Bogoria B

5.  |Lubnice L

6. Rytwiany R

7. Olesnica Oa

8. |Szydiéw Sz

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci
dia poszczegodinych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zalgczniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzadza wlasciwy projekt Zarzgdzenia i po zaopiniowaniu go
przez Sekretarza przedktada go Staroscie.

85

1. Wydziat Administracji Architektoniczno - Budowlanej realizuje zadania z
zakresu administracji architektoniczno-budowlanej okreslonych ustawg
prawo budowlane.

1) udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno-budowlanych,




2) nakiadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego z
uwzglednieniem przepiséw wykonawczych,

3) przeprowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowe oraz przyjmowanie zgloszen o budowie i wykonywanit robot
budowlanych oraz wnoszenie sprzeciwu w tych sprawach,

4) wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na
budowe w razie zamierzonego istotnego odstgpienia od
zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolehia na budowe,

5} uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadkach wydania
przez whasciwy organ decyzji, o ktorej mowa w art. 51 ust. 1 pkt 3
prawa budowlanego,

6) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe i
wydawanie nowych decyzji,

7) prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji w sprawie pozwolenia na
budowe oraz przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na
budowe i zgtaszaniem budowy,

8) przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innego
podmiotu,

9) wydawanie decyzji o wylgczaniu obowigzku zapewnienia
kierownictwa budowy i wykonywania niektorych czynnosci przez
kierownika budowy,

10) nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektow
wymagajgcych zgtoszenia,

11) wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiorki z
uwzglednieniem przepisdw wykonawczych,

12) rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejécia do
sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci i okreslanie granic
niezbednej potrzeby i warunkdw korzystania z nich w celu
wykonywania prac przygotowawczych fub robot budowlanych,

13) przyjmowanie zgloszeri o zmianie sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci oraz wnoszenie sprzeciwu w tych
sprawach, a takze wydawanie innych decyzji w tym zakresie
przewidzianych ustawg Prawo budowlane,

14) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektow budowlanych i
zgtaszanie sprzeciwu w tych sprawach oraz naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow budowlanych oraz
udzielanie pozwolenia na ich rozbiorke,

15) uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na
terenach zamknietych w zakresie okreslonym w art. 33 ust2 pkt.4
ustawy Prawo budowlane,

16) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa
e PUd OWIAN RGO, Wydawanie.decyzji.administracyjnych w.sprawach ... ... .
okreslonych ustawa,



17) bezzwtoczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii
ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrebnych decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii
innych decyzji postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego,

18) uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w
czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie
wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,

19) wydawanie zaswiadczen o samodzieino$ci lokali na podstawie art, 2
ust.3 ustawy o wtasnosci lokali oraz zaswiadczen potwierdzanie

powierzchnig uzytkowg i wyposazenie techniczne domu dla celow
dodatku mieszkaniowego,

20) przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o
pozwoleniu na budowe, zmiany sposobu uzytkowania,

21} realizacja innych zadan przypisanych przepisami organowi
administracji architektoniczno - budowlanej,

22) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcii,

23) wspétdziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli
panstwowej w zakresie obejmujgcym w szczegolnosci:

a) uzgadnianie w miare potrzeb plandw kontroli i prowadzenie
wspdlnych dziatan kontrolnych,

b} przekazywanie i wymiane informacji o wynikach kontroli,

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 roku o
szczegdinych zasadach odbudowy, remontdw i rozbidrek obiektéw
budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dzialania
zywiotu w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen i wydawanie pozwolen na remont lub
odbudowe obiektow uszkodzonych lub zniszczonych w wyniku
dziatania zywiotu,

b) przyjmowanie zawiadomiert © zakoriczeniu odbudowy,

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia
2003 r. 0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych dot. wydawania decyzji o zezwoleniu

na realizacje inwestycji drogowej na wniosek wlasciwego zarzadey
drogi w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych,

25) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dzialania wydzialu,

26) prowadzenie rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru
pozwoleii na budowe.

Postanowienia koncowe.
§6

1. Regulamin obowiazuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

20 Zmiany. w.Regulaminie.moga byé dokonywane w.irybie. przewidzianym.dao..........
jego wprowadzenia.




Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Wydzialy
Administracii  Architekloniczno - Budowlane)
Starostwa Powiatowago w Staszowie

Schemat Organizacyjny
Wydziatlu Administracji Architektoniczno-Budowlanej

Naczelnik Wydziatu

wieloosohowe
stanowisko
ds. budownictwa




Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Administracji Architektoniczno - Budowlane]
Starostwa Powialowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
W Wydziale Administracji Architektoniczno-Budowlanej

Okresla sie zakresy zadan | odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa (urzednicze);
3) Stanowisko ds. budownictwa (pomaocnicze).




mNazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Administracji 8ymbol
. . . Wydzial
Architektoniczno — Budowlanej yeas B
Nazwa stanowiska: Symbol
. . St isk:
Naczelnik Wydzialu Anowsta B.I
Dane o stanowisku
Zalezno$aé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Wicestarosta
Wymagane kwalifikacje | staz pracy: Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
SiazZ pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0go6lny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

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

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz~ zgodnie 2

ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg o
interes spoleczny i dobro obywatali.

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 przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci o
napotkanych trudnoéciach oraz stosowanie sie 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 Urzgdu, wiasdciwe
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 przetozonego na opuszezenie stanowiska pracy,

2, Zakres uprawniei:

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

2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawniefl  dziatalnosci Urzedu,




I, CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprocz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie - przypisanych
naczelnikom wydzialow nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepisow  prawa budowlanego, a w szczegalnosal:

Zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

Warunkdw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych

w projektach budowlanych,

Zgodnosel rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

Wiasciwego wykonywania samodzielnych funkgji technicznych

w  budownictwie,

Stosowania wyrobdw budowlanych.

2. Rozpatrywanie spraw, przeprowadzanie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych
i innych czynnosci przypisanych ustawg Prawo budowlane i innymi ustawami organowi
administracji architektoniczno-budowlanej {j. w szczegdinosck:

a)
b)

¢}

udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisdw
tachniczno-budowlanych.
naktadanie chowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepisow wykonawczych.
przeprowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe oraz przyjmowanie
zgtoszelh o budowie | wykonywaniu robdt budowfanych oraz wnoszenie
sprzeciwu w tych sprawach,
wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe
w razie istothego odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego
lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.
uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadkach wydania przez
wiasciwy organ decyzji, o ktérej mowa w art, 51 ust. 1 pkt 3 prawa budowlanego.
stwierdzenie wygasniecia decyzji 0 pozwoleniu na budowe | wydawanie nowych
decyzji
prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz
przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe i zglaszaniem
budowy.
przenoszenie decyzji o pozwaleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
wydawanie decyzji o wylgczaniu chowigzku zapewnienia kierownictwa budowy
i wykonywania niektérych czynnosci przez Kierownika budowy.
naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiekiow
wymagajgcych zgloszenia.
wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiérki z uwzglednieniem
przepisdw wykonawczych.
rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednaosci wejscia do sasiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomoéci i okreslanie granic niezbednej potrzeby
i warunkdw korzystania z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych
lub robét budowtanych.
przyjmowanie zgtoszet o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czgdol oraz wnoszenie sprzeciwu w tych sprawach, a {akze wydawanie innych decyzji
w tym zakresie przewidzianych ustawg Prawo budowlane.
przyimowanie zgtoszen o rozbidrce obiektéw budowlanych i zglaszanie sprzeciwu w
tych sprawach oraz nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke
obiektdw budowlanych oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbidrke.,
uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie okreslonym w art. 33 ust2 pkt.4 ustawy Prawo
budowlane,
nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,

...npezzwloczne przekazywanie .organom.nadzoru budowlanego. kopii.ostatecznych.

decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopi
ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopit innych decyzji postanowien | zgloszen wynikajacych

Z przepisow prawa budowtanego.

Rodzaj
cdpowiedzialnog
it
W - wykonanie
N - nadzér
K — kentrola

NK

NKWwW




s) uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowtanego w czynnosciach

inspekeyjnych | kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw
i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami.

) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy o
whasnosci lokali oraz zaswiadczen potwierdzanie powierzchnie uzytkows i
wyposazenie techniczne domu  dla celdw dodatku mieszkaniowego.

u) Przekazywanie do Wojewody , do kazdego 5 dnia miesigca uwierzytelnionej kopii
rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i uwierzytelnionej kopii pozwolen na
budowe,

v) Sporzadzanie sprawozdar pdirocznych na drukach GUN-3 i przekazywanie ich do
Wojewody w terminach do 10 stycznia i lipca,

w) przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o pozwoleniu na

budowe, zmiany sposobu uzytkowania — w terminie do 15 kazdego miesigca,

x) przekazywanie sprawozdann B-06 (kwartalnych) iB-05 (miesigcznych) do urzedu
Statystycznego,

y) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. roku o
szezegolnych zasadach odbudowy, remontow i rozbidrek obiektow budowlanych
zniszeczonych Jub uszkodzonych w wyniku dziatania Zywiolu w szczegdinosci:

- przyjmowanie zgioszen | wydawanie pozwolen na remont lub odbudowe
obiektéw uszikadzonych lub zniszezonych w wyniku dzialania zywiolu,
- przyjmowania zawiadomien o zakoriczeniu odbudowy,

Z) realizacja zadari wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o
szezegdinych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych dot. wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej na
wniosek whasciwego zarzadey drogi w odniesieniu do drég powiatowych
i gminnych, :

Realizacja wszelkich innych zadan przypisanych przepisami organowi administracii
architektoniczno — budowlanej.

. Archiwizowanie akt wytworzonych na stanowisku pracy.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgoych z potrzeby

pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

Udostepnianie osobie zastepujges| zatrudnionej na stanowisku ..................
prowadzone] dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia podczas niecbecnosci.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych oschowych.

Zatwierdzam zadania stancwiska pracy

stanowisko ds. orgahizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomoéci i przestrzegania postanowiet) niniejszej karty zadan




Nazwa jednostki organizacyinej

KARTA

zadaf stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Administracji Symibol
. . . Wydziahi
Architektoniczno — Budowlanej Y B
Nazwa stanowiska: Symbol
. . Stanowiska
Stanowisko ds. budownictwa B.II
. (urzednicze) ABC,....
Dane o stanowisku
Zaleznosé siuzbowa: Symbol
Stanowiska BI

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawod wyuczany:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g06Iny zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci pracownika:

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

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz ~ zgodnie z

cbowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg o
interes spoleczny | dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efeklywne jego wykarzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposdredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego palecert,

1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdraZzanie.
1.8.Whasciwe 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 bezposdredniege 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 | pouczer odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3.8ktadanie wnioskOw w zakresie usprawnieni  dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku nalezy zatatwianie

spraw

zterenugmin ......ooovvinns , a8 w szczegolnosai:

1. Nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw  prawa budowlanego, a w szczegdlnosch:

Zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

Warunkow bezpieczenstwa ludzi | mienia w rozwigzaniach przyjetych

w projektach budowianych,

Zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi craz zasadami wiedzy technicznej,

Wihasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych

w budownictwie,

Stosowania wyrobow budowlanych.

2. Rozpatrywanie spraw, przeprowadzanie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych
i inrych czynnodci przypisanych ustawg Prawo budowlane i innymi ustawamni organowi
administracji architektoniczno-budowlanegj tj. w szczegdinoéei:

a)
b)

d)

n}

0)

N

udzielanie badz odmawianie zgody na odstgpstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych.
nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych.
przeprowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe oraz przyjmowanie
zgtoszefi o budowie | wykonywaniu robdt budowlanych oraz wnoszenie
sprzeciwu w tych sprawach.
wydawanie decyzji 0 odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe
w razie istotnego odslapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego
lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.
uchylanie decyzji 0 pazwoleniu na budowe w przypadkach wydania przez
wladeiwy organ decyzji, o ktérej mowa w art. 51 ust. 1 pkt 3 prawa budowlanego.
stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe | wydawanie nowych
decyzji
prowadzenie rejestrow wnioskow | decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz
przechowywanie dokumentdw objetych pozwaleniem na budowe i zglaszaniem
budowy.
przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budoweg na rzecz innego podmiotu.
wydawanie decyzji o wytgczaniu obowigzku zapewnienia kierownictwa budowy
i wykonywania niektorych czynnosci przez kKierownika budowy,
nakiadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektow
wymagajgcych zgloszenia.
wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiorki z uwzglednientem
przepisow wykonawczych.
rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejscia do sasiedniego budyniu,
lokalu lub nieruchomoéci i okreslanie granic niezbednej potrzeby
i warunkow korzystania z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych
lub robdt budowlanych.
przyimowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci oraz wnoszenie sprzeciwu w tych sprawach, a takze wydawanie innych decyzji
w tym zakresie przewidzianych ustawg Prawo budowlane,
przyimowanie zgloszen o rozbidrce obiektéw budowlanych i zglaszanie sprzeciwu w
tych sprawach oraz naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke
obiekiéw budowlanych oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbidrke.
uzgadnianie projektowych rozwigzar dla obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie okreslonym w art. 33 ust2 pkt.4 ustawy Prawo
budowlane.
nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa.
bezzwloczne przekazywanie organorm nadzory budowlanego kopii ostatecznych

decyzji 0 pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii |

ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji postanowief | zgloszen wynikajgcych
z przepiséw prawa budowlanego.

Rodzaj

cdpawiadzialnos

ci

W - wykonanie

N - nadzér
K —kontrola

w




s} uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw
i informacji zwigzanych z tymi czynnosgciami.

t} wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy o

wiasnosci lokall oraz zaswiadczen potwierdzanie powierzchnie uzytkows i
wyposazenie techniczne domu  dla celdw dodatku mieszkaniowego.

u) Przekazywanie do Wojewody , do kazdego 5 dnia miesigca uwierzytelnionej kopii
rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe | uwierzytelnionej kopii pozwolen na

budowe,

v) Sporzadzanie sprawozdan pdtrocznych na drukach GUN-3 i przekazywanie ich do

Wojewody w terminach do 10 stycznia i lipea,

W) przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o pozwoleniu na
budowe, zmiany sposobu uzytkowania — w terminie do 15 kazdego miesigea,
X) przekazywanie sprawozdan B-06 (kwartalnych) B-05 {miesiecznych) do urzedu

Statystycznego,
y) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. roku o

szczegdlnych zasadach odbudowy, remontdw i rozbidrek obiektdw budowlanych

zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dzialania zywiolu w szczegalnosci:

- przyjmowanie zgioszen | wydawanie pozwoleri na remont lub odbudowe
obiekiow uszkodzonych lub zniszczonych w wyniku dziatania zywiolu,
- przyjmowanie zawiadomien o zakoriczeniu odbudowy,

2) realizacja zadan wynikajgoych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o
szczegolnych zasadach przygotowania i realizagji inwestycji w zakresie drég
publicznych dot, wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycii
drogowej na wniosek wlasciwego zarzadey drogi w odniesieniu do drog
powiatowych i gminnych,

Realizacja wszelkich innych zadan przypisanych przepisami organowi administracji

architektoniczno — budowlane.

. Archiwizowanie akt wytworzonych na stanowisku pracy.
. Wykonywanie innych czynnosci Zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeby

pracadawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie osobie zastepujace| zatrudnionej na stanowisku ..................
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zatatwienia podczas nieobecnosci.

Zastepowanie w przypadku nisobecnosci oscby zatrudnionej na stanowisku ......

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 przepisdéw ustawy o

ochronie danych asobowych.

£

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezpodredni przelozony

Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien ninigjszej karty zadan

padpis pracownika
StaszOW, GNIA ..o e e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatlu: Wydzial Administracji Symhoi
. . . Wydzial
Architektoniczno — Budowlanej yoaal =
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Pomog¢ administracyjna It
Dane o stanowisku
Zaleznos¢ stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu
Wymagane kwalifikacje | staz pracy: Taryfikator
Imig i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyiecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6lny zakres obowiazkéw i odpowiedziainosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej 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 wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska o
interes spoteczny i dobro obywateli.

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

1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposradniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegonosci o
napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewngtrznych 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 instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnaosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.8kladanie wnioskdw w zakresie usprawnien dziatalnodci Urzedu.




Rodzaj

Il. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzial
I’!?,E‘\fli
Do zakresu zadan, cbowiazkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci: Vr:ly-kigda;é?
i - kontrola
1. Rejestrowanie korespondencji wplywajace] do Wydziatu, W
2. Wykonywanie typowych czynnodé administracyino - biurowych  np. adresowanie oraz W
wysylanie korespondendji, kserowanie dokumenidw i itp.
3. Pomocw kompletowaniu akt spraw i ich przechowywaniu  w sposoéb przewidziany w W
instrukgji  kancelaryjnej.
Pomoc w wykonywaniu podstawowych czynnosci przy  zatatwianiu interesantdéw W
5. Pomaoc przy wykonywaniu zadan zwigzanych  z wydawaniem pozwolefi na budowe , w
przyjmowaniu zgtoszen (np. opieczetowywanie projektow budowanych, dziennikdw
budowy).
6. Obsluga archiwum funkcionujgcego przy wydziale administracji architektoniczno — W
budowlanej
7. Wykonywanie innych czynnosdi zZleconych przez przelozonych, wynikajacych  z potrzeby W
pracodawcy i odpowiadajacych  kwalifikacjom pracownika,
W

8. Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnione na stanowisku ..o
prowadzone] dokumentacize wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zalatwienia podczas  nieobecnosci,

9. Zastepowanie wprzypadku niecbecnodei osoby zatrudnione) na stanowisku .. ... W
10. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobawych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwatzania ptzed niepowolanym dostepem, nievizasadniona

modyfikacig lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o

ochronie danych aschowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagiji bezposredni przefozony Starosta

Polwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

SEASzZOW, dNiB e et




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrzednia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

Starostwa Powiatowego w Staszowie

l. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu okresla szczegotowo

organizacje, zasady kierowania, zakres dziatania oraz tryb pracy Wydzialu.

§2

Zakres dziatania Wydzialu okreslajg w szczegolnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie;

2) Ustawy:

a) zdnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty (fekst jednolity: Dz. UL
2 2004 roku Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.),

b) z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U.
z 2006 roku Nr 97, poz. 674 z pbzn. zm.),

¢) zdnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej (tekst jednolity, Dz. U. z 2012 roku Nr 13,
p0z.406)

d) dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
(Dz. U. 22003 roku Nr 162, poz. 1568 z p6zn. zm.}),

e) z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2010 roku Nr 127,
poz. 857 z p6zn. zm.),
f) zdnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie (Dz. U. z 2003 roku Nr 96, poz. 873 z pézn. zm.).



ll. Organizacja Wydziatu.

§3
Okresla sig nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. [Naczelnik Wydziatu I 1
2,  Wieloosobowe stanowisko dfs edukacji (urzednicze) ! 3
A, B.C
3. |Stanowisko dfs sportu i kultury (urzednicze) IH 1
§4

1. Schemat organizacyjny Wydziafu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla

poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg zakresy zadan, stanowiace zatgczniki

do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,

Naczelnik sporzgdza wtasciwy projekt Zarzgdzenia i po zaopiniowaniu go przez

Sekretarza przedklada go Staroscie.

§5

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezg zadania zwigzane

z zarzgdzaniem o$wiatg w Powiecie, promowaniem i rozwijaniem dziatalnosci

Kulturalnej i sztuki oraz wspieraniem rozwoju i propagowaniem sportu.

2. W szczegdinosci do kompetencji wydziatu nalezy:

1)

1.

W zakresie oswiaty:

Realizowanie zadath zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, tgczeniem
oraz prowadzeniem publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjow
specjalnych i szkét ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi,
szkot sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placowek o$wiatowo —
wychowawczych, placowek ksztalcenia  ustawicznego, ksztalcenia
praktycznego, osrodkéw doksztalcania | doskonalenia zawodowego, poradni
psychologiczno — pedagogicznych, placoéwek zapewniajgcych opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego

Zamieszkania,

Opiniowanie projektow planow finansowych szkot i placowek oéwiatowych na

'dany rok”bu”dIZetowy pod wzgledem zgodnos','ci z projektami organizacyjnymi.
Prowadzenie biezacego monitoringu i analiz realizacji planéw finansowych

szkot i placéwek osdwiatowych.




4.  Analiza merytoryczna, opiniowanie i przedkiadanie do zatwierdzenia
projektéw  organizacyjnych szkét ponadgimnazjalnych i  placéwek
o$wiatowych na dany rok szkolny, przygotowanie odpowiednich analiz
ekonomicznych.

5. Prowadzenie niektorych spraw osobowych i placowych dyrektoréw szkét

ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych.

8. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow oswiaty.

7. Wspoldziatanie ze spotecznymi organami szkot i placowek oswiatowych.

8. Wykonywanie statystycznych sprawozdan zbiorczych (S10).

9.  Wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci o$wiatowej.

10. Przygaotowywanie propozyciji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania

do doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacja zadan
z zakresu art. 70a KN oraz 70a ustawy o systemie oswiaty.

11. Przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu realizacji w podlegtych
szkotach i placowkach o$wiatowych zadan z zakresu inwestycji, remontow,
modernizacji, ustug i dostaw w zgodnos$ci z trescig regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Staszowie
z dnia 25 lipca 2007 roku.

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

13. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

14. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placdéwek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych.

15. Kontrola przestrzegania prawa o$wiatowego oraz dyscypliny pracy
w placéwkach.

16. Podejmowanie dziatar zapewniajgcych odpowiednie warunki lokalowe,
kadrowe i organizacyjne prowadzonych przez powiat placowek.

17. Przygotowywanie i prowadzenie procedury konkursowej celem wylonienia
kandydata na stanowisko dyrektora szkoty (placowki).

18. Odwotywanie dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz wykonywanie wszelkich czynnosci
organizacyjno — technicznych z tym zwigzanych.

19. Prowadzenie postgpowan wyjagniajgcych w sprawie wnioskow organow

~ szkot i placéwek oraz organu prowadzgcego o odwotanie dyrektora.




20.

Przygotowanie opinii o przedstawionych przez dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych kandydatach na wicedyrektordw oraz inne stanowiska

kierownicze i przedkiadanie ich Staroscie Staszowskiemu.

21.Wykonywanie zalecen kuratora oswiaty wynikajgcych z nadzoru

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

.35,

36.

pedagogicznego nad placdéwkami.

Przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru niepublicznych placdwek
oswiatowych, nadawanie uprawnien szkoly publicznej, prowadzenie
ewentualnego procesu likwidacyjnego szkét niepublicznych, przygotowanie
decyzji 0 odmowie wpisu szkoly lub placéwki do rejestru niepublicznych
placoéwek oswiatowych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu szkolnictwa ponad
gimnazjalnego.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych edukacii.

Przygotowanie wnioskéw o uruchomienie dotacji dla szkdt i placowek
niepublicznych.,
Kontrola wykonywanych uchwat rady powiatu, zarzadu powiatu oraz skarbnika
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi przez dyrektordow placéwek.
Wspdipraca z wydziatem finansowym w sprawach podziatu i naliczania
subwencji oswiatowej oraz dotacji dla kazdej ze szkét i placéwek.

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

Przygotowywanie zbiorowych projektdw plandw, analiz, informagii

i sprawozdan w zakresie organu prowadzgcego.

Kontrola bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw szkét i placéwek oraz
ucznidw.

Prowadzenie polityki informacyjnej w stosunku do rady powiatu i zarzadu
oraz dyrektorow placowek o zamierzeniach i dzialaniach w zakresie swoich
kompetenciji.
Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu.
Analiza wynagrodzen nauczycieli w zakresie realizacji art. 30 KN.

Wstepna kontrola dokumentéw wykonywania plandw finansowych placowek

oraz ich zmian.

Wspdipraca z dyrektorami szkét | nauczycielami w zakresie organizacji zaje¢

pozaszkolnych i pozalekcyjnych.

Realizacja zadan z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,




37.
38.
39.

40.

41,
42.
43.
44,
45.

46.

47.

Wdrazanie nowych kierunkdw i specjalnosci ksztaicenia.
Szkolenie dyrektoréw w zakresie prawa oswiatowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projekiéw unijnych w zakresie
polityki stypendiainej, programéw Sokrates Comenius, Leonardo da Vinci
i innych.

Wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie uczniowskich praktyk
zagranicznych oraz szkolnych programow z europejskiego funduszu
spotecznego.
Wspdlpraca z komisjami statymi rady powiatu.
Koordynacja spraw zwigzanych z realizacia profilaktyki uzaleznien w szkotach.
Przygotowanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoty.
Przygotowanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczacych realizacji art. 42

i 54 ustawy — Karta Nauczyciela.

Przygotowanie oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze.

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

Prowadzenie ewidencji szkdt i placéwek niepublicznych.

2) W zakresie kultury:

. Okreslanie nazw powiatowych instytucji kultury, ich siedzib, przedmiotu

dziatania, atakze wyposazanie w niezbedne $rodki materialne, techniczne
i finansowe.

Zlecanie organizacjom spolecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturalnego,
za ich zgodg realizacji zadan w =zakresie upowszechniania Kkultury
Z przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkéw.

Uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury z instytucjami Kuitury
dziatajgcymi na terenie gminy.

Podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwdj twdrczosci artystycznej,

_otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego.

Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowe]

biblioteki publicznej.



6. Ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji.
7. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej.
8. Wspdtdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytuciji 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 kadrowe;j.

12. Prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.
3) W zakresie sportu:

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

2. Wspdlpraca z powiatowymi strukturami Szkolnego Zwigzku Sportowego
i Ludowych Zespotdw Sportowych w zakresie realizacji powiatowego
kalendarza imprez sportowych dla dzieci i mtodziezy.

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

4. Wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacii
zadan stowarzyszeniom kuitury fizycznej.

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

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

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i obstuga Powiatowej Rady

Sportu,

4) W zakresie ochrony zabytkow:

1. Prowadzenie rejestru zabytkéw i débr kultury na terenie powiatu,

w razie ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku.




3. Podejmowanie dziatad majacych na celu zapewnienie warunkéw pranych,
organizacyjnych ifinansowych umozliwiajgcych trwate zachowanie zabytkow
oraz ich zagospodarowania iutrzymanie.

4 Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow.

5. Przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktére posiadajg cechy zabytku
oraz zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopaliskach
lub znaleziskach archeologicznych,

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

7. Wykonywanie okreslonych ustawg zadan dotyczacych wspdétdziatania

za spotecznymi opiekunami zabytkéw.”

Ill. Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

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

wprowadzenia.



Zalgcznik Nr 2

do Regutaminu Organizacyjnego Wydziatu
Edukacji, Kulfury i Sportu Starostwa
Powialowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu

Naczelnik Wydziaiu

wieloosobowe stanowisko dis sportu
stanowisko ds. edukacji i kultury




Zalgcznik Nr 2

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

Zakresy zadan dia stanowisk pracy

w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

Okresla sig zakresy zadar i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Wieloosobowe stanowisko urzednicze dfs edukagji,

3) Stanowisko urzednicze dfs sportu i Kultury.



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu Wydzialu EK
Nazwa stanowiska: Symbol
Naczelnik Wydziatu Slanowiska |
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol_
Wicestarosta Stanowiska
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Tanyfikator

tmie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony;

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyiecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdiny zakres obowigzkow i odpowiedziainosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan,
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie | terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spofeczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie ohowigzujacego 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 szczegdinosci
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wladciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.8. Przestrzeganie przepisaw i instrukci bhp i p.poz.
1.10.Stale pogitebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposrednlego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnieii:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przetozonego hiezbednych wyjasnieri i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynhosci.
2.3.Sktadanie wnioskéw  w zakresie usprawnien  dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadarn, obowiazkéw | edpowiedziainosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:

1
2
3

10

11
12
13

14

15

16
17

18

19

20

Organizacja, nadzér i kierowanie pracg podieglego Wydziatu,
Przygotowanie projektéw planu sieci szkolnictwa ponad gimnazjalnego.

Realizacja zadan zwiazanych z zakladaniem, likwidacia lub przeksztatcaniem szkol
i placéwek publicznych i niepublicznych w tym wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie
wpisu szkoty lub placéwki do ewidencii szkét i placowek niepublicznych.

Wspélpraca z Kuratorium Odwiaty i Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie okreslania
kierunkow ksztalcenia odpowiadajgcych rynkowi pracy.

Analizowanie i opiniowanie:

arkuszy organizacyjnych szkol ponadgimnazjalnych i innych jednostek organizacyjnych
odwiaty,

zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych w ciggu roku szkolnego.

Nadz6r nad procesem przygotowania projektéw aktéw prawnych w sprawach organizacit
oswiaty, kultury i sportu.

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

wspolpraca z dyrektorami podleglych placowek w celu okresienia potrzeb remontowych,
maodemizacyjnych i na zakupy inwestycyjne,

Okredlenie zasad gospodarki finansowej podlegtych szkol | placéwek oswiatowych
zgodnie ze stanowiskiem Zarzadu.

Nadzdér nad przygotowywaniem materialéw planistycznych z  zakresu planow
budzetowych dla szkét i placéwek oswiatowych oraz nadzorowanie ich biezgcej realizacii.

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

Whioskowanie o uruchomienie dotacji dla szkét i placowek niepublicznych.
Rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym.

Prowadzenie biezacego monitoringu i analiz realizacji planéw finansowych szkot
i placéwek oswiatowych.

Zapewnienie zgodne] z przepisami prawa organizacfi konkurséw wylaniajgcych
kandydatow na dyrektorow szkot i placéwek oswiatowych oraz opiniowanie powierzenia
lub odwotania przez dyrektorow szkét oséb ze stanowisk kierowniczych w szkotach lub
placéwkach.

Wspdtdziatanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie ocen dyrektorow szkdt i placowek
o$wiatowych oraz biezgcych przegladéw, kontroli | wizytaci.

Wspdldziatanie ze spolecznymi organami szkét | placowek oswiatowych.
Wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgeymi pracownikdw oswiaty.
Wspdldziatanie z dyrektorami szkél i stowarzyszeniami w zakresie organizacji szkalnych

imprez kulturalno-oéwiatowych oraz w zakresie roZwWoju
i upowszechniania sportu wsrdd dzieci | mlodziezy.

Nadzorowanie dzialalnosci Powiatowego Zespolu Doradcdw Metodycznych w zakresie

“spraw zwigzanyeh -z -doradztwem i doskonaleniem - zawodowym —nauczycieli -szkét-i|-

placowek oswiatowych,

Zapewnienie zgodnych z przepisami prawa procedur awansu zawodowego nauczycieli na
stopiert nauczyciela mianowanego.

Rodzaj
odpowiedzialnogci

W - wyl;onanie

N - nadzdr
K - konirola

WNK
W
W

=
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Przygotowanie decyzji administracyjnych o nadaniu (bgdZz odmowie nadania) stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego.

Nadzorowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne
powiatu: Liceum Ogoinoksztalcace w Staszowie, Zespdal Szkét Ekonomicznych
w Staszowie, Zespot Szkdt w Staszowie, Zespét Szkdt w Potancu, Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Staszowie, Poradnie Psychologiczno — Pedagogiczng w Staszowie i jej
Filie w Polaricu.

Nadzér nad prawidtowym | terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikow Wydzialu, w tym sumiennym i terminowym zalatwianiem spraw
interesantdw.

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

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 przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych.

Udostgpnianie osobie zastepujace] zatrudnione] na stanowisku ds. edukacji prowadzonej
dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas
nieobecnosci.

Wykonywanie innych czynnosci  zleconych przez przelozonych, wynikajacych
z polrzeby pracodawey i edpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowiefi niniejszej karty zadarn

podpis pracownika
Staszow, dnia e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
" - . Wydzialu
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu EK
Nazwa stanowiska: Symbol

Stanowiska "_ A

stanowisko d/s edukacji

Dane o stanowisku —
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Naczelnik Wydziatu sanoviskia  EK.

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyiecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g61ny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej 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 praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego ¢ stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosdciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowati a takZze biezgce ich sledzenie i wdrazanie,
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i insfrukcii bhp i p.poz.
1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.41. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniert:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanle od przelozonego niezbgdnych wyjasnieri i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

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




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i edpowiedzialnogci na stanowisku nalezy w szczegoinosei:

1

14
15
16
17

18

19

20

Opracowywanie projektow aktow zatozycielskich szkdt ponadgimnazjalnych i placowek
oswiatowych araz projektéw ich zmian.

Analiza merytoryczna, opiniowanie i przedkiadanie do zatwierdzenia projektow
organizacyjnych szkét ponadgimnazjalnych | placowek o$wiatowych na dany rok szkolny.

Przygotowywanie wnioskow o powolanie | odwolanie dyrektorow szkob i placowek
odwiatowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci organizacyjno - technicznych z tym zwigzanych.

Przygotowywanie opinii o przedstawionych przez dyrekiorow szkdt | placowek
oswiatowych kandydatach na wicedyrektordw oraz inne stanowiska kierownicze
i przedkiadanie ich Staroscie Staszowskiemu,

Przygotowywanie opinii dotyczgcych decyzji wstrzymujacych wykonanie uchwat rad
pedagogicznych tych jednostek i przedkiadanie ich Starodcie Staszowskiemu.

Prowadzenie postgpowah wyjasniajacych w sprawie wnioskow organow szkét i placdwek
oraz arganu prowadzacego o odwotanie dyrektora.

Wspdldziatanie ze spolecznymi organami szkdt i placdwek oswiatowych.
Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow oswiaty.

Prowadzenie niektérych spraw osobowych | placowych  dyrekiorow  szkot
ponadgimnazjalnych i plactwek oswiatowych.

Wykonywanie prac organizacyjno - technicznych zwigzanych z:

zakladaniem i fikwidacjg szkdt ponadgimnazjalnych [ placowek oswiatowych
fw porozumieniu z kuratorem/,

tworzeniem i likwidacja filii szkét | placdwek odwiatowych fw porozumieniu z kuratorem/,

tgczeniem szkol w zespoly | rozwigzywaniem zespotdéw /w porozismieniu z kuratorem/.
Koordynacia spraw zwigzanych z realizacjg profilaktyki uzaleznien w szkotach.
Wykonywanie statystycznych sprawozdan zbiorczych (SiO).

Koordynacja zadan zwlazanych z organizowaniem doskonalenia zawodowego
i systemem doradztwa zawodowego nauczycieli.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
Wykonywanie sprawozdawczoscel z zakresu dziatalnosci odwiatowa).
Przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkaly,

Przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczacych realizacji art. 42 i 54
ustawy — Karta Nauczyciela.

Przygotowywanie propozycii regulaminu zasad przyznawania dofinansowania
do doksztatcania | doskonalenia zawodowego nauczycieli,

Przygotowywanie propozycji oceny pracy nauczyciela, ktdremu powierzono stanowisko

orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego; kierowanie ucznidow do  szkot
specjainych, specjalnych osrodkdw szkolho-wychowawczych, miodziezowych osrodkow
sogjoterapii | mlodziezowych odrodkdéw wychowawczych.

Rodzaj
odpowiadzialnodci

W - \wl‘mnanie

N - nadzér
K - kontrola

W

W
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Prowadzenie ewidengji szkot i placdwek niepublicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej,

Przygotowanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu szkoly lub placowki do ewidencii szkét
i placowek niepublicznych.

Przygotowywanie zezwoleh na zaloZzenie szkoty publicznej przez osobe prawna inng niz
jednostka samarzadu terytorialnego lub osobe fizyczng, opiniowanie likwidacji oraz
przejmowanie dokumentacii likwidowanej szkoty.

Koordynowanie zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne powiatu:

Liceum Ogélnoksztalcace w Staszowie, Zespét Szkét Ekonomicznych w Staszowie,
Zespot Szkétw Staszowie, Zespdt Szkaétw Potaricu, Centrum Ksztatcenia Praktycznego w
Staszowie, Poradnie Psychologiczno — Pedagogiczna w Staszowie i jej Filie w Polaricu.

Zastepowanie w przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydzialu oraz osobe zatrudniong
na stanowisku d/s edukacji (EK.Il B).

Udostepnianie osobie zastepujacej, zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK.II B)
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zalatwienia podczas nieobecnosci.

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

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

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowiert niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ... e




Nazwa jednostki organizacyinej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu; Symbal
Wydzialu
Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu EK
Nazwa stanowiska: Symbol

stanowisko dis edukacji Stanoviska i.B

Dane o stanowisku

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu EK.]
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troska
o interas spoteczny i dobro obywateli.
1.4 Przestrzeganie obowigzujgcego 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 szczeg6nosci
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezagce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wtasciwe 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 kwalifikacii zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnier::
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnhoscl na danym stanowisku pracy,
2.2.Zadanie od przelozonego niezbgdnych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2,3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnienn  dzialalnosci Urzedu.




il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinosci:

10
1

12

13

14

15
16

17

18

19

20

Opiniowanie projektow plandw finansowych szkét i placéwek odwiatowych na dany  rok
budzetowy pod wzgledem zgodnasci z projektami organizacyjnymi.

Prowadzenie biezacego monitoringu i analiz realizacfi planéw finansowych szkét
i placowek oswiatowych.

Analiza merytoryczna, opiniowanie | przedkladanie do zatwierdzenia projekiow
organizacyjnych szkdt ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych na dany rok szkelny;
przygotowanie odpowiednich analiz ekonomicznych,

Prowadzenie niektérych spraw oscbowych i placowych dyrektorow  szkdt
ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych.

Wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow oswiaty.

Prowadzenie biezacego monitoringu i analiz realizacji plandw finansowych szkét
i placowek oswiatowych.

Przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania
do doksztatcania | doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacja zadan z zakresu art.
70a KN oraz 70a ustawy o systemie oéwiaty.

Przygotowanie niezbgdnych dokumentéw w celu realizacji w podlegiych szkotach
i placéwkach oswiatowych zadar z zakresu inwestycli, remontéw, modernizacji, ustug |
dostaw w zgodnosci z trescig regulaminu udzielania zamoéwient publicznych w Starostwie
Powiatowym w Staszowie z dnia 8 maja 2012 roku,

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych

Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczgeych edukacii.

Kontrola wykonywanych uchwat rady powiatu, zarzadu powiatu oraz skarbnika w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi przez dyrektorow placéwek.

Wspdlpraca z wydziatem finansowym w sprawach podzialu i naliczania subwendji
o$wiatowej oraz dotacji dla kazdej ze szkdi | placowek.

Kontrola gospodarnosci i oszczednodci zwlaszcza w  wydatkowaniu  srodkéw
budzetowych, polityce personaine], funduszu plac oraz grodkami materialnymi przez
dyrektorow i ksiegowych placowek.

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

Wstepna kontrola dokumentéw wykonywania plandw finansowych placéwek oraz ich
zmian,

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

Wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci oswiatowe.

Przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczacych realizacji art. 42 i 54
ustawy — Karta Nauczyciela.

Qrganizacia odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dla dzieci posiadajgcych
orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego; kierowanie ucznidw do szkot specjalnych
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22

23

24
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Koordynowanie zadan ekonomicznych wykonywanych przez jednostki organizacyjne
powiatu:

Liceum Ogodlnoksziaicaece w Staszowie, Zespdl Szkdl Ekonomicznych w Staszowie,
Zespdl Szkot w Staszowie, Zespdt Szkot w Potancu, Centrum Ksztatcenia Praktycznego w
Staszowie, Poradnig Psychalogiczno — Pedagogiczng w Staszowie i jej Filie w Polancu,

Whnikliwe t wyczerpujace zalatwianie spraw zmierzajgcych do zapewnienia szkotom
i placéwkom oswiatowym bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Zastepowanie w przypadku nieobecnosci 0sdb zatrudnionych na stanowisku ds. edukagii
(EK.II A,C),

Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnione] na sfanowisku ds. edukacji {(EK 1l A
i EK Il C)prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zalatwienia podczas nieobecnosci

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

Whykonywanie innych c¢zynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgeych
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii hezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia .o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydziatu
Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu EK
Nazwa stanowiska: Symhbol

Stanowiska "_C

stanowisko d/s edukacji

Dane o stanowisku

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu EK.I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0géIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy oplymalne wykonanie zadar.
1.2.Wykonanie powierzenych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z abowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | 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 celéw
sluzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom nlezbednej pomocy przy zatatwianiu 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 postanowienn 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 instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawadowych.,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasniert | pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2 .3.Skiadanie wnioskéw  w zakresie usprawnieri  dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

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

1. Analiza dziatalno$cl finansowej szkét i placéwek odwiatowych prowadzonych przez powiat
staszowski , w tym:

a) monitorowanie sprawozdawczosct finansowej szkot i placdwek
b} monitorowanie realizacji plandw finansowych szkdt i placdwek,

¢) zbieranie informaci dotyczacych kosztdw dzialalnosci poszezegdinych szkét i placdwek
{np. koszty energii, zuzycia wody itp.),

d) przygotowanie projekiow finansowych szkat | placowek,

e) analiza biezgce} realizac) wiw plandw (sprawozdawczosé miesieczna, kwartalna,
roczna) w lym monitoring  Srednich wynagrodzen nauczycieli, przygotowanie
odpowiedniej sprawozdawczosci, obliczen | analiz (stosownie do zapisow art. 30,
30a Karty Nauczyciela),

f) przygotowanie symulacji  kosztéw wprowadzonych zmian  w systemie organizadii
oswiaty (np. podwyZzki dla nauczycieli, koszty uzyskiwania kolejnych stopni  awansu
zawodowego),

g)monitorowanie  $rodkow  finansowych  pozyskanych przez szkoly, placdwke
starostwo,

hisporzadzanie analiz  finansowych zwigzanych z  kosztami  wynagrodzen
pracownikéw administracii | obstugi,

i} ustalanie kosztow realizacji arkuszy organizacji szkot i placowek  {sprawozdawezosé
miesigczna, okresowa i roczna)

j} analiza kosztéw na podstawie projektu arganizacyinego szkat /placéwek  (tworzenie
zestawien kosztowych wg wybranych paragraféw klasyfikacji  budzetowe] w ujeciu
analitycznym i syntetycznym),

k} dokonywanie analiz kosztéw  placowki w ujeciu klasyfikacji budzetowe], w tym
sporzadzanie zestawier:
- kosztdw osobowych ( nauczyciele, pracownicy administracii, obstugi),
- kosztéw pozaptacowych,
- catkowitych rocznych koszidw ufrzymania szkoly (placowki),

2. Wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi zizeszajacymi pracownikdw odwiaty.
3. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych edukacii.

4. Przygotowanie wnioskéw o uruchomienie dotacji dla szkét i placowek niepublicznych
oraz rozliczenie udzielonych dotacji (miesieczne roczne).

5. Przygotowanie wnioskow o uruchomienie dotacji na wczesne wspomaganie rozwoju
dziecka oraz rozliczenie udzielonych dotacji {(miesieczne, roczne)

6. Wspdlpraca z wydzialem finansowym w sprawach podzialu | naliczania subwengji
oswiatowe] oraz dotacji dla kazdej ze szkdl i placéwek.

7. Kontrola gospodarnoéci | oszczednosci zwlaszcza w wydatkowaniu srodkéw budzetowych,
polityce personainej, funduszu plac oraz drodkami materialnymi przez dyrektorow i
ksiegowych placdwek.

8. Powadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami uniinymi dia ucznidw szkét
ponadgimnazjalnych i studentdw z terenu powiatu staszowskiego

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeby
pracedawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Raodzaj
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10. Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przelwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacjg fub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osabowych.

11. Zastepowanie w przypadku niechecnosci osoby zatrudniongj na stanowisku ds. kultury W
i sportu (EKL.III) oraz na stanowisku EK.]1.B.
Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK I B} oraz
na stanowisku ds. kultury i sportu (EK.II) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem
spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas niecbecnoscl.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, AN v ceeeee e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu Wydziatu EK

Nazwa stanowiska: Symbol

" . Stanowiska

Stanowisko d/s kultury i sportu I
Dane o stanowisku ——

Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Stanowiska

Naczelnik Wydziatu EK.
Wymagane kwalifikacje i staZ pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie Zawdéd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z gbowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spolteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie abowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw,
1.6.Infoermowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szezegonoscei
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,
1.7.Przestrzeganie postanowiest  regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewneltrznych uregulowan a takze biszgce ich sledzenie f wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiagciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw | instrukeji bhp | p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnief:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawniert dzialalinosci Urzedu.




II. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegolnosci

1 Okreslanie nazw powiatowych instytugji kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze
wypaosazanie w niezbedne $rodki materialne, techniczne i finansowe.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury, tworzonych przez powiat.

Zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturainego, za ich
zgoda realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury z przyznaniem na ten cel
odpowiednich $rodkdw.

4 Uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury z instytucjami kultury dzialajgeymi
na terenie gminy.

5 Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnoéci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytuci kultury.

6 Podejmowanie dziatah zapewniajgcych rozwéj tworczosci artystycznej, olaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

7 Zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucii kultury,

Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatawe] biblioteki
publicznej.

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

10 Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawne;j i finansowsj. -

11 Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej.

12 Wspéldziatanie w organizacji $wiat i innych uroczystodci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.

13 Tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

14 Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan
stowarzyszeniom kultury fizycznej.

15 Wspoblpraca z powiatowymi strukturami Szkolnego Zwigzku Sportowego i Ludowych
Zespolow Sportowych w zakresie realizacji powiatowego kalendarza imprez sportowych
dla dzieci | mlodziezy,

16 Wspodlpraca ze zwiazkami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie organizacji
zawodow | imprez sportowych,

17 Organizowanie dziatainoscl w dziedzinie rekreacii ruchowej oraz tworzenie odpawiednich
wartinkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej oraz organizowanie zajg¢, zawodow i imprez
sportowo — rekreacyjnych.

18 Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem | obstugg Powiatowej Rady Sportu.

19 Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacig zadan pozytku publicznego i wspdtpraca z
organizacjami pozarzgdowymi.

20 Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie warunkow prawnych,
organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych trwate zachowanie zabytkéw oraz ich
zagospodarowanie i utrzymanie.

21 Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdw lub zapisdw.,

| 22 Przyimowanie informacji o przedmiotach, ktore posiadajg cechy zabytku oraz|

zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw o wykopaliskach lub
znaleziskach archeologicznych. :

23 Prowadzenie rejestru zabytkdw i débr kultury na terenie powiatu,
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Przyjmowanie informacji od osdb prowadzgcych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, kidry posiada cechy zabytku.

Przygotowywanie decyzii o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia.

Wykonywanie okredlonych ustawa zadart dotyczacych wspdkiziatania ze spolecznymi
opiekunami zabytkow.

Zastepowanie w przypadku niecbecnosci osoby zatrudnione] na stanowisku ds. edukacii
(EK.Il A oraz EK.H G),

Udostegpnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku ds. edukacji (EK. II A
oraz EK Il C) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajgcych zatatwienia podczas niecbecnose.

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

Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagji bezpodredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzeganta postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia .o




Zalgoznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrze$nia 2013 1.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Finansowego

Starostwa Powiatowego w Staszowie

Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Wydziatu Finansowego okresla organizacjg wewnetrzng,

strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dziatania Wydziatu okreslajg, w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Statut Powiatu Staszowskiego,
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

Ustawy:

a) z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ,

b) z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

¢) z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach,

d) z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

e) z dnia 9 stycznia 2004 roku Prawo zamaowien publicznych ,

f) z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

g) z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osdb fizycznych ,

h) z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug .



Organizacja Wydziatu.

§3

Okresla sie nastepujgeg strukture organizacyjng Wydzialu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol kancelaryjny [Wymiar etatu
1 Skarbnik Powiatu I 1
2 Glowny ksiegowy 1l 1
3 Wieloosobowe stanowisko dfs i AB 2
finansowo-ksiegowych
{urzednicze iub pomocnicze)
4 Wieloosobowe stanowisko d/s budzetu NAB,C 3
(urzednicze lub pomocnicze)
§4
1. Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencje i zakresy
odpowiedzialnosci dia poszczegdinych stanowisk pracy okre$lajg zakresy
zadan stanowigce zatgczniki do niniejszego regulaminu.
2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydzialu,

Skarbnik Powiatu sporzadza wlasciwy projekt Zarzadzenia i po

Zzaopiniowaniu przez Sekretarza przedkiada go Staroscie

§5

. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy zapewnienie

kompleksowej obsiugi finansowo-ksiegowej budzetu powiatu oraz

prowadzenie gospodarki finansowej powiatu.

. W szczegolnosci do kompetencji Wydziatu nalezy:

1} prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki
finansowe] Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) opracowanie zbiorczego zestawienia dochodéw | wydatkéw do projektu
budzetu Powiatu przyjecia go oraz dokonywania w nim zmian,

3) czuwanie nad prawidtowoscig realizacji budzetu Powiatu oraz

dokonywanie analiz jego wykonania.

“ prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkdw budzetowych,




5) prowadzenie ewidencji rozliczen, windykaciji naleznosci budzetu ,

6) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe,
przygotowywanie sprawozdania z wykonania budzetu oraz ocena
realizacji wykorzystania srodkdw finansowych,

7) kontrola wykonania plandw finansowych, przyjmowanie
sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych Powiatu,

8) opracowywanie oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe],
pozabudzetowej i statystycznej,

9) obstuga finansowo-ksiegowa funduszy celowych i innych srodkow:

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
- sum depozytowych,

10) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, przeprowadzania inwentaryzacji, obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych,

11) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

12) wspdipraca w zakresie wykorzystania srodkdw finansowych z funduszy
UE iinnych zrédet krajowych | zagranicznych,

13) wspdtdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, izbg

skarbows i innymi instytucjami publiczno-prawnymi.

Il Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.
2. Zmiany w Regulaminie moga byé dokonywane w trybie przewidzianym do

jego wprowadzenia.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyinego
Wydzialu Finansowego
Sfarostwa Powiatowego w
Slaszowie

Schemat organizacyjny
Wydzialu Finansowego

SKARBNIK POWIATU

Gidwny Ksiegowy Wieloosohowe stanowisko

ds. budzetu

Wieloosobowe stanowisko
finansowo-ksiegowych




Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnege
Wydzialu Finansowego

Starostwa Powialowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Finansowym

Okre$la sie zakresy zadan | odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Gloéwny ksiegowy,
2) wieloosobowe stanowisko dfs finansowo — ksiegowych,

3) wieloosobowe stanowisko d/s budzetu.



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu; Symbol
. R Wydziatu
Wydzial Finansowy FN
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Glowny ksiego
Dane o stanowisku y egowy FN Al
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Skarbnik Powiatu Staszowskiego Stanoviska FN.I

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres ohowiazkéw | odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w spasob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujgcymi przeplsami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troska
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednsj pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlinosci
o napotkanych trudnosciach oraz  stosowanie sie do jego polecer.
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglgbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikagji 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 | pouczen odnosgnie sposabu zatatwienia

powierzanych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskdw  w zakresie usprawnient  dziatainosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Da zakresu zadart, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
szczegolnosel:

1. Prowadzenie rachunkowosci Starostwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, palegajagcymi zwlaszeza na:

al zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu,  archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:

- wiasciwy przebieg operacii gospodarczych,

- achrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki

- sporzadzanie sprawozdawczoscl budzetowe).

bf biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci w sposéb zapewniajgcy.

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

- ochroneg mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidlowe rozliczania os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢f nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywane przez
poszczegolne stanowiska pracy.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, polegajgcymi zwtaszcza
na

al zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez jednostke

b/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartogci pienieznych

¢/ terminowym $cigganiu naleznosci i splat zobowigzan oraz dochodzeniu roszczen
spornych.

3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, wstepna ocena celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkow.

4. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyezaeych operacfi gospodarczych i finansowych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] z realizacji planéw
finansowych i sprawozdawczo$ci statystycznej.

6. Analiza wykorzystania $rodkdw budzetowych bedacych w dyspozydii
jednostki oraz $rodkéw funduszy pomocowych.

7. Prowadzenie ewidencii rozliczen, windykacji naleznosci budzetowych |
naleznosci Skarbu Parstwa.

8. Obsluga finansowa-ksiegowa wydatkow budzetowych Starastwa
Powiatowego w Staszowie (jednostki) oraz srodkéw pomocowych

polegajaca w szczegoélnosci na:

al dokonaniu kontroli dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b/ dekretacji dowoddw ksiggowych,

¢/ ewidencji dowodow ksiegowych.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] z realizaciji wydatkdw
budzetowych | sprawozdawczosct statystycznej.

10. Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych bedgeych w dyspozycji
jednostki oraz srodkdw funduszy pomocowych.

11. Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadan.

12. Prowadzenie dokumentacji | korespondencji zgodnie z obowigzujacs
instrukcja kancelarying f jednolitym rzeczowym wykazem aki.

13. Wykanywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych,
wynikajgcych z potrzeb zaktadu pracy, a odpowiadajgcych

 RwaliKaGIor pracowinika,

14. Skladanie kontrasygnaty na odwiadczeniach woli w sprawach
majatkowych, jezeli czynnosé prawna moze spowodowad powstanie
zobowigzan majatkowych - w przypadku nieocbecnosci w pracy

Rodzaj
odpowiedzialnosci

W - wykohanie

N - nadzar
K - kontrofa

W




Skarbnika Powiatu Staszowskiego.

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowstanym dostepem, nisuzasadniong

modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych,

16. Udostepnianie osobie zastepujacej prowadzone] dokumentacji, ze

wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie
niecbecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii

bezpasdredni przelozony

Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. . Wydziatlu
Wydzial Finansowy FN
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Wieloosobowe stanowisko ds. FN.III A
Dane o stanowisku finansowo-ksiegowych
Zaleznosé sfuzbowa: Symbol

Gléwny Ksiegowy Stanavisla FN.II

Wymagane kwalifilkacje | staz pracy. Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

. Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0gd6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan,
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
2z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci 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.
1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdélnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie i wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9, Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglehianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawadowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przelozonaego niezbednych wyjasdnien i pouczen odnoénie sposobu zatatwienia

powierzanych czynnosci.
2.3.8ktadanie wnioskdw w zakresie usprawnient dzialalno$ci Urzedu.




II. CZESC SZCZEGOLOWA odpovedaainoso

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedziainosci na stanowisku nalezy WI\-J wngggs?le
w szczegdlnosci: K - kontrola
1. Obsiuga finansowo-ksiegowa dochodow Starostwa Powiatowego w
Staszowie {jednostki) polegajaca w szczegdinosct na: W, K

af dokonywaniu kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b/ dekretacji dowodow ksiegowych, ¢f ewidencji dowoddw ksiegowych,

2. Obsluga finansowa-ksiegowa dochoddéw budzZetu paristwa zwigzanych WK
z realizacjg zadan zleconych polegajgca w szczegdinosci na:

al dokonywaniu kontroli dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b/ dekretacji dowodow ksiggowych

c/ ewidencji syntetycznej dowodow ksiggowych.

3. Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji dochoddw. w
4. Sporzgdzanie sprawozdawczosct budzetowej dochoddw budzetu panstwa.
5. Opracowywanie analiz finansowych z realizacii dochodéw budzetowych. W
6. Prowadzenie ewidendji rozliczen, windykacji naleznosci dochoddw budzetowych. w
7. Obstuga finansowo-ksiegowa Paristwowego Funduszu Rehabilitacji

Osdb Niepetnosprawnych polegajgca w szczegdlnosci na: W
al dokonywaniu kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b/ dekretaci dowodow ksiggowych, ¢f ewidencji dowoddw ksiegowych.
9. Sporzadzanie sprawozdawczoscel funduszu celowego. W
10. Opracowywanie analiz finansowych z prowadzonej gospodarki $rodkami funduszu

celowego. W
11. Prowadzenie ewidencji rozliczen, windykacji naleznosci funduszu celowego. w
12.Prowadzenie rejestru drukdw scistego zarachowania, whasciwe ich

przechowywanie i zabezpieczanie. W

13. Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadan. w
14. Prowadzenie dokumentacji | korespondencji zgodnie z obowigzujgca instrukcijg "

kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
zakladu pracy, a edpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

16. Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych Fn.llI B -
podczas [e nieobecnosci w pracy.

17. Udostepnianie pracownikowi zastepujgcemu prowadzonej dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie nieobecnosci.
18. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
madyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy

o ochronie danych oscbowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji hezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

‘podpis pracownika
StaszOow, dnia .o,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

Wydziat Finansowy Wydzialu FN

Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Wieloosobowe stanowisko ds. FN.III B
Dane o stanowisku finansowo-ksiegowych
Zaleznosd stuzbowa: Symbol

Glowny Ksiggowy Stanowiska EN.II

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialhosci pracownika:
1.1 .Zorganhizowanie pracy wiasnej w sposch zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan,
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troska
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw & w 52¢zegoInosci
o napotkanych trudnosgciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1,7.Przestrzeganie postanowieri  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 przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy | poatnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposdredniego przefozonego 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 wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skladanie wnioskow  w zakresie usprawnien  dziatainosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkdw | odpowiedzialnos$ai na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

i1,

12.

Obsiuga finansowo-ksiegowa dochoddw budzetu panstwa zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych polegajgca w szczegdinosai na:
al dokonywaniu kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
b/ dekretacji dowodow ksiegowych,
¢/ ewidencji analityczne] dowoddw ksiegowyeh.
Obsluga finansowo-ksiggowa wydatkdw strukturalnych polegajaca w
szczegdlnosci na;
al dokonywaniu kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
b/ dekretacji dowodéw ksiegowych, of ewidencii
dowodow ksiegowych.
Sporzgdzanie sprawozdawczosel statystycznej, budzetowej i pozabudzetowsj
dochedéw budzetu panstwa.
Sporzadzanie sprawozdawczosai jednostkowej i zbiorcze] wydatkow strukturalnych.
Opracowywanie analiz finansowych z prowadzonej gospodarki
dochoddw budzetu paristwa.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
przedsiebiorcom i zbiorczych sprawozdan o zaleglych naleznosciach
przedsigbiorcow.
Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadan,
Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjng | jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z
potrzeb zaktadu pracy, a edpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.
Zastgpowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. finansowo-
ksiegowych Fn.lli A podczas jef nieobecnosci w pracy.
Udostepnianie pracownikowi zastepujgcemu prowadzone] dokumentagii, ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie nieobecnosci.
Fonoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
2 przepiséw ustawy o ochranie danych osobowych.

Rodzaj
cdpawiedzialnodci

W - \.wi::onanie

N - nadz6r
K — kontrola

w K

£Z

£=

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizacji hezposdredni przeloZzony Starosta

Potwierdzam przyjgcie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dnia ...




Nazwa jednostki organizacyjne]

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbal
. . Wydzialu
Wydziat Finansowy FN
Nazwa stanowiska: Symbal
Stanowiska
Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu FN.IVA
Dane o stanowisku
Zalezno&c stuzbowa: Symbol
. . Stanowiska N
Skarbnik Powiatu FN.I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

. Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6!ny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | 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.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowier regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogighianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okresdlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen adnosnie sposobu zalatwienia

powierzanych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskdw  w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.,




oz Rodzaj
Il. CZESC SZCZEGOLOWA adpowiedzialnosei

Do zakresu zadart, cbhowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy Wré ka?jn{anie
. ;o - Nazor
w szczegolnosai: K — kontrola
1. Obsluga finansowo-ksiegowa dochoddw budzetu powiatu {organ) W K

polegajgca w szczegoinosci na:
a/ dokonaniu kontroli dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
b/ dekretacji dowadow ksiegowych,
¢f ewidencji dowodow ksiegowych.

2, Opracowywanie okresowych analiz finansowych z prowadzong] gospodarki finansowej W
dochoddw.

3. Prowadzenie ewidencji rozliczer, windykacji naleznosci budzetowych. w

4. Obsluga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum
depozytowych | innych srodkéw pozabudzetowych polegajgca w szczegdinasdei na: w

a/ dokonaniu kontrofi dowododw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b/ dekretacji dowodow ksiegowych,
cf ewidencji dowodow ksiegowych.

5. Ewldencia sprzedazy VAT i inne obowiazki wynikajgce z ustawy o podatku od towaréw W
P ustug oraz podatku akcyzowym.
6. Opracowywanie okresowych analiz finansowych z prowadzone] gospodarki funduszu w

celowego | drodkow pozabudzetowych.

7. Prowadzenie ewidencji rozliczeth, windykacji naleznosci funduszu celowego i srodkdw
pozabudzetowych.

8. Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadan.
Prowadzenie dokumentacji i korespondencii zgodnie z chowigzujgca instrukejg
kancelaryjna | jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Wykonywanie innych czynnosci zieconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
zaktadu pracy, a odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

11. Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. budzetu Fn.lV
B podczas jej nieobecnosci w pracy.

12, Udostgpnianie pracownikowi zastgpujgcemu prowadzonej dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie nieobecnosci.
13. Ponoszenie odpowiedzialnosci za achrone danych oscbowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyftkacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy

o echronie danych osobowych.

zE

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacj bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien ninigjsze| karty zadari

podpis pracownika
StASZOW, dNI8 oo e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. . Wydziatu
Wydziat Finansowy FN
MNazwa stanowiska: Symbot
Stanowiska
Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu FN.IVB
Dane o stanowisku
Zaleznosé shzbowa: Symbol
. . Stanowiska .
Skarbnik Powiatu FN.I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej 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 i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troska
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 przefozonego o stanie prowadzonych spraw  a w sz¢zegdInosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowari a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o debro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp | p.poZ.
1.10.Stafe pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniern:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.2adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

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




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnoscl na stanowisku nalezy

B

R

oo

w szczeqgolnosci:
Opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowe,
Nadzorowanie prawidtowo$ci opracowywania | zatwierdzania plandw
finansowych jednostek budzetowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie powiatu.
Sprawowanie funkgji dysponenta gldwnego $rodkéw finansowych,
Dokonywanie analiz wykonania budzetu.
Prowadzenie analiz dla potrzeb przestrzegania dyscypliny budzetows;.
Przyjmowanie sprawozdawczoscl jednostek powiatowych,
a w szczegoinosci nadzorowanie prawidtowosci ich sporzadzania.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zbiorczych,
Prowadzenie urzgdzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych
budzetu powiatu a w szczegolnosci ewidencji wydatkaw i zobowiazan
budzetu powiatu oraz funduszy pomocowych

10. Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadar,

11

Prowadzenie dokumentaciji i korespondencji zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem ak.

12. Whykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z

potrzeb zakladu pracy, a odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

13. Zastgpowanie osoby zatrudnione| na stanowisku ds. bud2etu Fn.lil A

podczas jef nieobecnosci w pracy.

14.  Udostepnianie pracownikowi zastepujacemu prowadzonej dokumentacii, ze

wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie Pani
niesbecnosci.

15. Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochroneg 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.

Radzaj
odpowiedzialnodci

W - wykenanie
N - nadzdr
K — konfrota

stanowisko ds. arganizagii

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dria ...t e,




Nazwa jednostki organizacyjnegj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
. . Wydziatu
Wydzial Finansowy FN
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu FN.IVC
Dane o stanowisku
Zaleznosé sluzbowa: Symbol
. . Stanowiska .
Skarbnik Powiatu FN.I
Wymagane kwalifikacje | staz pracy: Taryfikator

imie i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawéd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0golny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajacy optymaine wykonanie zadari.
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 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 zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezpoéredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoInosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chrenionymi, 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 przeloZonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetoZzonego niezbednych wyjasnien i pouczeti odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnasci,
2.3.Skladanie wnioskow  w zakresie usprawniert  dziatalnosci Urzedu,




ll. CZESC SZCZEGOLOWA

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

N s

®

10.
1L

13,

Opracowywanie projekiu budzetu powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowsj.
Nadzorowanie prawidiowosci opracowywania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek budzetowych.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie powiatu.
Sprawowanie funkcji dysponenta gldwnego $rodkdw finansowych.

Dokonywanie analiz wykonania budzetu.

Prowadzenie analiz dla potrzeb przestrzegania dyscypliny budzetowsj.
Przyjmowanie sprawozdawczosci jednostek powiatowych, a w

szczegdlnosci nadzorowanie prawidiowosci ich sporzadzania.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zbiorczych.

Prowadzenie urzgdzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych budzetu powiatu
a w szczegolnosct ewidencji wydatkéw i zobowigzan budzetu powiatu oraz funduszy
pomocowych

Przestrzeganie dyscypliny finansowej z zakresu powierzonych zadan.
Prowadzenie dokumentaciji i korespondencii zgodnie z obowigzujges instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z
potrzeb zakiadu pracy, a odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dosteperm,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co
wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych.

Rodzaj
adpowiedzialnosci

W - wykonanie

N - nadzér
K ~ kontrola

w
W N

w

-3

stanowisko ds.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

arganizacji bezpasredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosdi i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dnia ..o e




Zalgeznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 352013
z dnia 20 wrzeénia 2013 1.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Geodezji i Ewidencji Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntow okresla organizacjg wewnetrzna,
strukture oraz szczegolowy zakres dziatania Wydzialu.

§2
Zakres dziatania Wydzialu okreslaja, w szczegdlnosai:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) zdnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

b) z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej.

ll. Organizacja Wydziatu.
§3
Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:



Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
_ kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydzialu - Geodeta Powiatowy I 1
2. | Wieloosobowe stanowisko d/s prowadzenia Il 6
ewidencji gruntow  (urzednicze) ABCDEF
3. | Stanowisko d/s orzecznictwa (urzednicze) 1] 1
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
4. | Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentagii v 1
Geodezyjnej i Kartograficznej (petiagcy
rownoczesnie funkcje Przewodniczacy Zespotu
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej)
5. | Wieloosobowe stanowisko d/s udostepnienia V 4
zasobu oraz kontroli opracowan geodezyjnych ABCD
(urzednicze)
6. | Stanowisko d/s obstugi ZUDP VI 1
7. | Stanowisko d/s obstugi VIl 1

techniczno-administracyjnej ZUDP
(urzednicze lub pomocnicze)

1.

e

§4
Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnoéci dla

poszczegolnych stanowiskach
pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zatgczniki do niniejszego regulaminu.

W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzgdza whasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.

§5
Wydziat Geodezji realizuje zadania z zakresu Stuzby Geodezyjne] i Kartograficznej
znajdujgce sie w kompetencji Starosty.

W szczegdlnosci do kompetencji wydziatu, w tym Powiatowego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:

1) Zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej znajdujace sie w kompetencji Starosty:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w
tym ewidencji gruntdw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b) utrzymanie w statej aktualnosci bazy danych ewidencyjnych,

c) zakladanie osnow szczegotowych,

d) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

e) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego

systemu informacji o terenie,

g) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i

prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,




h) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
i) zatwierdzanie projektéw osndw geodezyjnych w zakresie osnow szczegotowych,
i) kontrola opracowan przekazywanych do zasobu - sprawdzenie czy forma i

zakres przekazywanej dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych,

k) przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznege materiatow i informacji

powstalych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,

|y wytaczanie z zasobu materiatow, ktére utracity przydatnos$c uzytkows,
m) planowanie wptywow i wydatkéw zwigzanych z realizacjg

prowadzonych

zadan,

n) prowadzenie mapy zasadniczej - wprowadzanie zmian powstatych w wyniku

podziatdéw nieruchomosci, inwentaryzacji urzadzen podziemnych i budynkow itp.,

o) przygotowanie i udostepnianie zaméwionych map w formie wydrukow oraz w

wersji elektronicznej,

p) obsluga powiatowych baz danych wchodzgcych w sklad krajowego systemu

informacji o terenie,
q) naliczanie optat za wykonywane czynnosci oraz sporzgdzanie faktur,

ry archiwizacja zasobu,

s) obstuga wykonawcéw zgtaszajgcych prace geodezyjne i kartograficzne
rejestracja zgloszen, przygotowanie materiatdw i wydanie zalecen odnosnie ich
wykorzystania, poinformowanie o innych opracowaniach realizowanych
aktualhie na obszarze zgtoszonej pracy,

t) zarzgdzanie nieruchomosciami wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem na
nich znakéw geodezyjnych , grawimetrycznych | magnetycznych, urzadzen
zabezpieczajacych te znaki i budowli triangulacyjnych,

u) prowadzenie archiwum Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej,

v} prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi
pozyskiwanymi na podstawie przepisoéw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

w) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

X) prowadzenie spraw z zakresu scalent i wymiany gruntow,

y) przekazywanie podmiotom uprawnionych baz danych opisowych

i kartograficznych

Postanowienia koncowe.

1.

§6

Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do

jego wprowadzenia.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyinego
Whdziat Geodezji | Ewidencji Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny

Wydziatu Geodezji i Ewidencfi Gruntow

Naczelnik Wydzialu
Geodeta Powiatowy

-

Powiatowy Osrodek Dokumentacfi
Geodezyjnej i Kartograficznej

N\

Kierownik PODGIK
petnigcy jednoczesnie funkeje
Przewodniczgcego Zespolu Uzgadniania

zasobu oraz
kontroli
opracowar
geodezyinych

—

\ Dokumentagiji Projektowe; /

- ™
Wieloosobowe\ Stanowisko Stanowisko
stanowisko ds. ds. cbshigi ds. obslugi
udastepniania ZUDP techniczno-

ZUDP

./

administracyjngj

Stanowisko ds.
orzecznictwa

Wieloosobowe
stanowisko ds.
prowadzenia
ewidengji gruntdw




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Whdzialu Geodezii { Ewidengji Gruntow
Starostwa Powialowego w Siaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Geodezji i Ewidencji Gruntéow

Okresla sig zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:

Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy,

Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej,

Wieloosobowe stanowisko d/s prowadzenia ewidencji gruntow,
Stanowisko df/s orzecznictwa,

Wielooscbowe stanowisko ds. udostepnienia zasobu oraz kontroli
opracowan geodezyjnych,

Stanowisko d/s obstugi ZUDP,

Stanowisko d/s obstugi techniczno-administracyjnej ZUDP,



Zalgoznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Geodezfi | Ewidencji Gruntéw
Starostwa Powiatowago w Staszowie

Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Mazwa stanowiska: Symbaol
Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Stanowiska |
Dane ¢ stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Sekretarz Powiatu Symbal
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawad wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0gdiny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadart.

1.2.Wykonanie powierzenych czynnosci sumiennle, starannle i terminowo oraz  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

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

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

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomaocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie hezposdredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdéinodai
o napotkanych trudnosciach oraz sfosowanie sie do jego polecen.

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

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze bieZzgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wfasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dhanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

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

1.10.Stale poglabianie wisdzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnieh:

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

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnieri i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz
wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Staszowie — przypisanych naczelnikom wydziatéw nalezy w szczegolnosc:

1 Nadzor i kontrola nad wykonywaniem zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficzne| nalezacych do
kompetencji Starosty, a w szczegdlnosai:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegoe, w tym ewidencji gruntdw i
budynkaw, gieboznawczej klasyfikacii gruntéw i geodezyjne] sieci uzbrojenia terent,

b)  zakladanie oshéw szczegolowych,

¢) zakitadanie | aktualizacia mapy zasadnicze),

d)  ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

e]  tworzenie, prowadzenie | udostepnianie baz danych o ktérych mowa w ustawie Prawo geodezyjne

i Kartograficzne a takze standardowych opracowan Kkartograficznych,

f)  przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomoscl oraz opracowywanie | prowadzenie map i
tabel taksacyinych dotyczacych nisruchomosci,

kaordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

2 Nadzér @ kontrola nad wykonywaniem zadah z zakresu scalen i wymiany gruntéw,
zagospodarowania wspdinol  gruntowych, gospodarki nieruchomosciami, nalezgcych do
kampetencji Starosty.

3 Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami budzetowymi bedacymi w
dyspozycji Wydzialu, w tym rozliczanie wykorzystania tych srodkéw (sprawozdawczosé).

4 Wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowainienia decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacyeh do wlasciwosci podlegtego Wydziaiu.

5  Odpowiedzialnosé | nadzdr za wlasciwe przygotowanie materiatow dotyczacych udzielania

zamdowie# publicznych.
6 Inicjowanie przedsiewzigé majacych na celu utrzymywanie  systemu informatycznego
obsiugujacego Wydzial w ciggle] gotowosé operacyjne] | sprawnoéci technicznaj.

przed ich utratg, zniszczeniem niepozgdang
i ujawnieniem,

7 Ochrona danych ewidencyjnych
modyfikacjg, nfeuprawnionym do nich dosteperm

8  Wykonywanie innych czynnoécl zleconych przez przelozonych, wynikajgoych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

9  Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych oschowych w zakresie posiadanego
upowaznlenia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikac]g
lub zniszczeniem, nielegalnym Ujawnieniem ca wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych

osobowych.

10  Zaslepowanie w czaste nieobecnosci w pracy kierownika PODGIK , Przewodniczacego ZUDP
oraz pracownika na stanowisku dfs orzecznictwa .

11 Udostepnianie petnigcemu zastepstwo czasie Pana nieobecnasdl Kierownikowi

Powiatowego Osérodka Dokumentaci Geodezyjne] i Kartograficzne] prowadzonej
dokumentac]l — ze wskazaniem spraw temminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie tej
nieobecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnos
i
W - wykonanie
N - nadzor
K - konirola

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji hezposredni przelaZony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

v B ABZOMW, U corevevsevivs tavsvmserissracnsass seram s L




'Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydzial Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydzlatu G
Nazwa stanowiska: Kierownik Powiatowego 2¥mboll .
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej |~ """ IV
Dane o stanowisku
Zaleznoé¢ sluzbowa: Naczelnik Wydzialu ~ Geodeta Powiatowy Symbol |
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1.Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadar.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troska
o interes spoleczny 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 bezpodredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postgpowanie 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.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skfadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialainosci Urzedu.




it. CZESC SZCZEGOLOWA Rodzaj
odpowiedzialnos
ci:
Do zakresu zadar, obowigzkow | odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci: Wr\; wyk?jngnie
- hadzar
K - konttola

1 Kierowanie, koordynowanie | nadzér nad pracg Powiatowego Osrodka Dokumentacii W
Geodezyjne] i Kartograficznej.

2 Zaktadanie i prowadzenie czesci graficznej bazy danych ewidengi gruntow i budynkéw. WN

i Zakiadanie | prowadzenie bazy danych BDOT 500 . WN

5 Zakladanie | prowadzenie geodazyjne] ewidencji steci uzbrojenia terenu GESUT, WN
Petnienie funkgji Przewodniczgcego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projekiowe]. WN

8  Wspdlpraca z pozostalymi komérkami Wydzialu w celu sprawnego realizowania zadan, a w w
szozegdinosci  z ewidencig gruntéw w zakresie zgadnodci czgscl graficznej z apisowa ewidencii.

7 Planowanie wplywow i wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Osradka oraz realizacjg zadan, W
prowadzenie spraw dot. zamadwlen publicznych  z tego zakresu .

Gromadzenie, ewidencjonowanie i aktualizacja zasobu gecdezyjnega i kartograficznego. N
Whytaczanie z zasobu materiatéw, ktére utracity przydatnosé uzytkows. w

10 Klasyfikowanie, kwalifikowanie i porzadkowanie materialéw wytaczonych z panstwowego zasocbu w
geodezyjnego i kartograficznego.

11 Przekazywanie materiatléw archiwalnych wytgczonych z zascbu do wiasciwych archiwow w
panstwowych.

12 Nadzorowanle wlasciwego wykonywania przez wlasciwych pracownikdw kontroli opracowan N
przekazywanych do zasobu polegajace] na sprawdzeniu czy forma i zakres przekazywanej
dokumentacji sq zgodne z wymogami i zasadami wykonywania prac geodezyjnych i
kartograficznych,

13 Bezposredni nadzér | odpowiedzialnosé za prawidiowe funkcjonowanie archiwum Osrodka. N

14  Wprowadzanie do systemu operatdw klasyfikacyjnych. w

15  Inicjowanle przedsigwzieé majgoych na cele utzymywanie  systemu informatycznago w
obsiugujacego Osradek w ciagie] gotowass operacyjnej i sprawnoscl tachnicznej.

16 Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem osnéw szczegdiowych.

17 Ochrona danych przed niepowctanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacia lub W
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem,

18  Zalatwianie spraw w tym korespondencii dot. funkcjonowania Osradka. w

19 Sparzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, w

20 Zastepowanie podczas nieobecnodci w pracy Naczelnika Wydziatu . w

21  Udostepnianie osobie zastepujacej — Naczelnikowi Wydziatu prowadzonej dokumentacii, ze W
wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zalatwienia podczas nieabecnosai,

22  Ponhoszenie odpowiedziaine$ci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowalanym doslepem, nieuzasadniong modyfikacig
lub zniszezeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

23 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych , wynikajacych z potrzeb w
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikaciom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagii bezpoéredni przeloZzony Starasta

. Potwierdzam.przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszoW, ANiA i e




Nazwa jednostki organizacyjngj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydzialu G

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. obstugi ZUDP Symbof
Stanowiska

Dane o stanowisku vi

Zaleznosé stuzbowa: Kierownik PODGIK Symbal v
Stanowiska

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig | nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowigzkéw 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 obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska
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 szczegolnosci
o napotkanych trudnosdciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewngtrznych uregulowan a takze biezgce 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 instrukgji bhp i p.poz.
1.10.5Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Z3danie od bezpasredniego przefozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnieft  dziatalnosci Urzedu.




[l. CZESC SZCZEGOLOWA

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

Organizowanie pracy Zespolu oraz wykonywanie nalezacych do niego zadan, m.in.:

1 Przyjmowanie, ewidencionowanie | przechowywanie upowaznien stalych i
jednorazowych do udzialu w pracach Zespotu

2  Dokonywanie wstepnej oceny przedktadanych projektow:

a) pod wzgledem kompletnosci | zgodnosci z wnioskiem,

b)  wzakresie skali i tresci mapy do celow projektowych,

¢) nadanych klauzul poswiadczajacych wigczenie opracowania z wykonania mapy do
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

d)  wzakresie aktualnosci, kartometryczno$ci i czytelnosci mapy.

3 Zawiadamianie o terminach posiedzen.

4  Sporzadzanie protokoldw z posiedzen Zespolu zawierajacych tres¢ uzgodnienia,

5  Przygotowywanie projektéw opinii na podstawie analizy protokofu.

6 Okreslenie faktycznych okolicznosci stanowigcych podstawe do negatywnej opinil

Zespolu, celem uwzglednienia ich przez inwestora w zmienionym projekcie.

7  Zwracanie zleceniodawcy - po uzgodnieniu /pozytywnym lub negatywnym/ - calosci
dokumentacji, z wyiatkiem jednego egzemplarza, ktory pozostaje w archiwum Zespotu.

8 Rejestracja uzgodnionego usytuowania sieci uzbrojenia terenu na mapie zasadnicze]
lub jej kopii /nakiadce/ albo na innej odpowiednie] do tego celu mapie.

9  Ewidencjonowanie i fakturowanie zleceri dotyczacych uzgodnienia —usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

10 Udostepnianie opinii ZUDP i projektéw geodetom uprawnionym zglaszajagcym prace
geodezyjne.

11  Zakladanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
12 Prowadzenie korespondendcii zwigzanej z obstugg techniczng ZUDP.

13 Ochrona gromadzonych danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacia, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

14 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

15  Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku Kierownika PODGIK
prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia padczas nieobecnosci o raz zastepowanie pracownika na stanowisku G.VII

16  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 achronie danych osobowych,

Rodzaj
odpowiedzialnog
ci:

W - wykonanie
N - nadzdr
K - kantrala
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagji bezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomoéci | przestrzegania postanowiern ninigjszej karty zadar

podpis pracownika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji | Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydzialu G
Nazwa stanowiska: wieloocsobowe stanowisko dfs | Symbal
prowadzenia ewidencji gruntéw |Starowiska  }|
Dane o stanowisku A-F
Zaleznosce stuzbowa: Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Symbol ;
Stanowiska
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawad wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.096Iny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dia celéw
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 sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich éledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.5tale poglgbianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. 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.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i policzert odnosnie sposcbu zatatwienia

powierzanych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadar, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy  w szczegoinosci:

;oM ke o T Q

10,
11

12
13
14,
15.

16

17

18

19

20

Prowadzenie ewidencji gruntdw i budynkaw oraz gleboznawezej klasyfikacji gruntow z terenu

biezgce wprowadzanie zmian do ewidencii — wynikajacych z whasciwych dokumentaw,

obsluga oséb korzystajgeych z ewidencji gruntow,

Prowadzenie spraw z zakresu scalen | wymiany gruntéw.

Zawiadamianie ¢ zmianach w ewidencji gruntow.,

Wykonywanie wypisow | wyrysdw z terenu gminy | ewidencjonowanie ich w ksigzce zamowien,
Sporzadzanie gminnego zestawienia zbiorczege danych objetych ewidencig gruntow i budynkéw

Usuwanie biedéw | pomylek powstalych w procesie tworzenia bazy danych podmiotowych |
przedmiotowych.

Przyimowanie i rejestrowanle zgloszer zmian  danych zawartych w operacie ewidencji gruntaw i
budynkow fkatastrze/ gminy.

Udzielanie zawartych w operacie ewidencyjnym informadii, o gruntach i budynkach,

Udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym wszeikich dostepnych danych o nigruchomesciach z
terenu gminy.
Udostepnianie bazy danych dla gminy

QOchrona danych ewidencyjnych i osobawych  przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

Prowadzenie korespondencji zwigzane] z obslugg gminy.
Wydawanie zadwiadczen do celéw emerytalno-rentowych i innych,
Archiwizowanie gromadzonej dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem ewidenci gruntéw.

Ochrona danych ewlidencyjnych przed ich utraty, zniszczeniem niepo2adang madyfikadia,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

Przygotowywanie materiatbw na potrzeby wykonywanych na stanowisku dfs orzecznictwa
decyzji, postanowiefiiin. opracowan oraz wspdipraca w tym zakresie.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z polrzeb
pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznlenia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszczeniem, nielegatnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o achronie danych
osobowych. '

Zastepowanie w czasie nieobecnoécl w pracy osoby zatrudnionej na stanowisku d/s prowadzenia
ewidencji gruntow G.|l...... (gmina .............}.

Udostepnianie osoble pelnigcej zastepstwo w czasie Pana / Pani nieobecnosci zatrudnionej na
stanowisku dfs prowadzenia ewidencji gruntéw G.ll.... prowadzonej dokumentacfi - ze
wskazaniem spraw terminawych, wymagajacych zalatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnos
ol
W - wykenanie
N - nadzar
K - kantrofa

W
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dnia e

podpis pracowni-l-(.a




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Geadezji i Ewidencji Gruntdow Symbol

Wydziatu G
Nazwa stanowiska: stanowisko d/s orzecznictwa ;Symbol
Stanowiska 1]
Dane o stanowisku

Zaleznosc stuzhowa: Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Symbal |
Stanowiska

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw | odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujgecymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troska
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 przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szezegolnosci
o napotkanych trudnosdciach oraz stosowanie sie do jego palecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takZe biezace ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chrenionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp | p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnier i pouczell odnosnie sposobu zatatwienia

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




If. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1 Przygotowywanie projektow decyzji w | instanc|i nalezacych do kompetenci starosty z
zakresu ewidencji gruntéw i budynkdw craz gleboznawczej klasyfikacji grurntow
Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego ewidencji gruntéw i budynkdw.

2 Przygotowywanie projektéw postanowien wydawanych w toku prowadzonych
postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
gleboznawczej kiasyfikacji gruntow.

3 Zlecanie opracowan geodezyjnych na potrzeby prowadzonych postgpowan.

4 Kompletowanie dokumentacji znajdujacej sie w zasobach Wydzialu Geodezji , na
potrzeby prowadzonych postepowan oraz wspéipraca w tym zakresie z pracownikami
Wydziatu,

5  inicjowanie i wszczynanie postepowan majacych na celu prostowanie oczywistych
bledéw i omylek ujawnionych w ewidencii gruntdw,

6. Prowadzenie postgpowan trudnych i skomplikowanych, wymagajacych gruntownej
analizy stanu prawnego i rzeczywistego oraz biezgca wspotpraca w tym zakresie z
obstuga prawng starostwa.

7 Ochrana danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem niepozadang
modyfikacja, nieuprawnicnym do nich dostgpem i ujawnieniem,

8  Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez pizelozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

¢ Ponoszenie odpowiedziainogcl za ochrone danych oscbowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowctanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych.

10 Udostepnianie osobie pelnigce| zastepstwo w czasie Pana / Pani nieocbechosci zatrudnionej na

stanowisku Naczelnika Whydzialu  prowadzonej dokumentacji — ze wskazaniem spraw
terminowych, wymagalgcych zatatwienia w czasie tej niecbecnosci,

Rodzaj
odpowiedzialnos
cit
W - wykonanie
N - nadzér
K - kantrola

W
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizaciji bezposredni przefozony Starosta Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomogéci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dRia ..o e e




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol G
Wydzialu
Nazwa stanowiska: Wieloosobowe stanowisko d/s udostepnienia | gympo  \f
zasobu i kontreli opracowar geodezyjnych Stanowiska
Dane o stanowisku ABCD
Zaleznosé stuzbowa: Kierownik PODGIK Symbal

Stanowiska [\

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztaicenie: Zawdd wyuczony:

Dane ¢ pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0golny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanle powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
0 interes spateczny | dobro obywatell.
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 szezegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1,7 Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisdéw
prawa craz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.8. Przestrzeganie przepisow | instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11, Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Z3danie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Sldadanie wnioskdéw w zakresie usprawnient  dzialalnosci Urzedu.
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Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy

zatatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej | Kartograficznej, w tym w szczegdlnosci

Biegta obstuga komputera w zakresie programéw OSRODEK i EWMAPA.

Ochrona gromadzonych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

Udostepnianie materiatéw stanowigcych zaséb geodezyjny i kartograficzny
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w formie
wydrukow oraz w wersji elektronicznej z terenu gminy ..................

Obsluga wykonawcéw zgtaszajgcych prace geodezyjne i kartograficzne,
przygotowanie materialow i wydanie zalecen odnosnie ich wykorzystania,
poinformowanie o innych opracowaniach realizowanych aktualnie na obszarze
zgloszonej pracy.

Nalezyte ewidencjonowanie zgloszen oraz zlecen zwigzanych z prowadzeniem
zasobu i naliczanie optat za wykonywane czynnosci oraz sporzgdzanie faktur.

Reprodukcja materiatéw geodezyjno — kartograficznych.

Przygotowanie cyfrowych materialéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgloszonych opracowari, oraz do udostgpnienia
zasobu do uzytku powszechnego.

Przyjmowanie i obstuga stron w zakresie udostgpnienia zasobu do uzytku
powszechnego, przyjmowanie i obsiuga zlecen od stron wplywajgcych drogg
elektroniczng z terenu gminy ..........ooooviiieeennn.

Archiwizowanie dokumentacji gromadzonej w PODGIK.

Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych — sprawdzenie czy
forma i zakres przekazywanej dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych.

Zwracanie wykonawcom opracowan, ktére nie spelniajg wymogdw
przewidzianych prawem.

Przetwarzanie przyjmowanych opracowar w sposéb umozliwiajgcy aktualizowanie
cyfrowych (ew. analogowych) materialéw zasobu danymi z przekazywanych
opracowan (wprowadzanie podziatdw, uzupetnianie mapy zasadniczej itp.),

Biezaca i ciggla archiwizacja zasobu prowadzona w formie elektronicznej i
tradycyinej.

Prowadzenie archiwum Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeb pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku obstugujacym sprawy z
terenu gmin.....cceveeececienecnnens prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw
terminowych wymagajgcych zalatwienia podczas nieobecnosci.

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

Rodzaj
odpowiedzialnos
ci:

W - wykonanie
N - nadzér
K - kontrola

W
W




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjgcie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

padpis pracownika
Staszow, dnia ...,

Uwaga:
Pracownik na stanowisku d/s udostepnienia zasobu i kontroli opracowan geadezyinych {posiadajacy
uprawnienia zawodowe} upowazniony przez Staroste - w karcie zadari  posiada rdwniez zapls o

nastepujacej tresci:
» Wykonywanie ostatecznych czynnosci  kontrolnych  dokumentacji geodezyjne] wstepnie skontrolowanej
przez pozostatych pracownikdéw a w szczegélnosci  podpisanie  skontrolowanej dokumentacji opatrzonej

stosownymi klauzulami, okredlonymi przepisami wykonawczymi.”

pozostali pracownicy na wiw stanowisku  w karcie zadari  w punkeie 9 posiadaja dodatkowy zapis:
»Zaznajamianie zwynikami dokonanych ustaleri upowaznionego pracownika Osrodka, posiadajacego
uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkeji w dziedzinie geodezji i kartografii - celem
wykonania przez niego ostatecznych czynnasci kontrolnych { w tym opatrzenia podpisem stosownych klauzul.”




Nazwa jednostki organizacyjnegj

KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydziahu: Wydzial Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbot
Wydziatu G
Nazwa stanowiska: Stanowisko d/s obstugi techniczno-
Symbol
administracyjnej ZUDP ymbe V"
. Stanowiska
Dane o stanowisku
Zaleznosc siuzbowa: Kierownik PODGIK Symbol v
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
imie | nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci 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 | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,
1.5. Udzielanie obywatelom niezbadne| pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczeg6Inosci
o hapotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o debro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.pozZ.
1.10.Stale pogiebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosdci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnier | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosch.
2.3.Skladanie wnioskow  w zakresie usprawnien  dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy — w szczegolnosci:
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Wykonywanie obstugi techniczno-administracyjnej ZUDP przy realizacji zadan Zespotu
do ktoérych nalezy m.in.:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie upowaznienn statych i
jednorazowych do udzialu w pracach Zespolu

Dokonywanie wstepnej oceny przedkladanych projektow:

pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wnioskiem,

w zakresie skali i tresci mapy do celéw projektowych,

sporzgdzania klauzul przyjecia mapy do zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w zakresie aktualno$ci, kartometrycznosci i czytelnosci mapy.

Zawiadamianie o terminach posiedzen.

Sporzadzanie protokolow z posiedzen Zespolu zawierajgcych tresé uzgodnienia.
Przygotowywanie projektéw opinii na podstawie analizy protokotu.

Okreslenie faktycznych okolicznodci stanowigcych podstawe do negatywnej opinii
Zespolu, celem uwzglednienia ich przez inwestora w zmienionym projekcie.

Zwracanie zleceniodawey - po uzgodnieniu /pozytywnym lub negatywnym/ - catosci
dokumentadji, z wyjatkiem jednego egzemplarza, ktéry pozostaje w archiwum Zespolu.

Rejestracja uzgodnionego usytuowania sieci uzbrojenia terenu na mapie zasadniczej
lub jej kopii /nakiadce/ albo na innej odpowiednie] do tego celu mapie.

Ewidencjonowanie i fakturowanie zlecenn dotyczgcych uzgodnienia usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Udostepnianie opinii ZUDP i projektéw geodetom uprawnionym zglaszajgcym prace
geodezyjne.

Zaktadanie i prowadzenie ewidenciji sieci uzbrojenia terenu.
Prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstuga techniczng ZUDP.

Ochrona gromadzonych danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie osobie zastgpujacej zatrudnionej na stanowisku G.VI prowadzonej
dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas
nieobecnosci.

Ponoszenie odpowiedzialnoéci 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 osabowych.

Rodzaj

odpowiedzialnosci

W - wkonanie

N - nadzor
K - kentrola

= ===

=

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszOow, dnia e s




Zalgeznik Nr &
do Zarzacdzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrzeénia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami okresla organizacjg wewnetrznag,
strukture oraz szczegolowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dziatania Wydzialu okreslajg, w szczegdInosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

2) Ustawy:

a) zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

b) ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegdinych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych,

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

d) z dnia 7 wrzednia 2007 r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu

terytorialnego,
e} zdnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

ll. Organizacja Wydzialu.

§3
Okresla sie nastepujgcq strukture organizacyjng Wydziatu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu I 1
2. | Stanowisko dfs gospodarowania Il 1
nieruchomoséciami Skarbu Panstwa
(urzednicze)
3. | Stanowisko dfs gospodarowania zasobem lil 1
Skarbu Panstwa, wywtaszczania
nieruchomosci i zwrotu nieruchomosci
wywlaszczonych {urzednicze)
4, | Wieloosobowe stanowisko d/s VA, B 2
gospodarcwania Zasobem Skarbi Pafstwa |~ [
i regulaciji stanow prawnych (urzednicze lub
pomochicze)




§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialno$ci dla
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadat stanowigce zatgczniki
do niniejszego regulaminu.

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

§5

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

I. W zakresie gospodarowania nieruchomosgciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1.
2.

© o

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu

i Skarbu Panstwa.

Sporzgdzanie planéw wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci i zasobu
Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub Powiatu w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, naliczaniem oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i dokonywanie
aktualizacji tych optat, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem prawa
uzytkowania wieczystego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,
naliczaniem optat z tytulu trwatego zarzadu i dokonywanie aktualizacji tych optat,

a takze prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszeniem trwatego zarzadu.
Opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é Skarbu Panstwa

i Powiatu dokonywanych z urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci.

Przygotowywanie zezwoleri na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciagéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzgcych do przesytania fub dystrybugji
plynéw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzgdzen tacznoséci publicznej

i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw

i urzgdzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzgdzen, jezeli wiasciciel
lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zobowigzaniem wiasciciela, uzytkownika

wieczystego lub osoby, ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomoscei

do udostepnienia nieruchomosci w celu wykonania czynno$ci zwigzanych

z konserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodow

i urzgdzen, nienalezgcych do czesci sktadowych nieruchomosci, stuzacych

do przesytania fub dystrybucji ptynow, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzgdzen
tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektdw i urzgdzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
I urzgdzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggéw, przewoddw i obiektow, jezeli

wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe
- do nieruchomosci nie wyraza na to zgody.




11. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajgcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

12. Przygotowywanie zezwoleth na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody, na okres
nie diuzszy niz 6 miesiecy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach zwrotu.

14, Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczyste]
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci.

15. Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych | prawnych oraz jednostek
organizacyjnych.

16. Skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci
na rzecz Skarbu Panstwa i Powiatu.

17. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o ujawnianiu
w ksiegach wieczystych prawa wiasno$¢ nieruchomo$ci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzysthie z nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntdéw Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci.

20. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych dotyczgcych:

a) wydawania decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu ustanowionego na
nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy,

b) ustalenia wysokosci odszkodowania za nieruchomosci przeznaczone na pas
drogowy.

21.Prowadzenie spraw dotyczacych obrotu majgtkiem Skarbu Panstwa lub Powiatu,
zwigzanych m. in. ze sprzedazg, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
wydzierzawianiem lub wynajmowaniem.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomoéciach Powiatu i Skarbu Panstwa.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzanskim.

24. Prowadzenie spraw w ramach realizacji roszczen wynikajgcych m. in. z przepisow
ustaw: z dnia 4 lipca 1991 roku o stosunku Paristwa do Polskiego Autokefalicznego
Kosciota Prawostawnego { Dz. U. z 1991 roku Nr 66,. Poz. 287 ), z dnia 17 maja 1989
roku o stosunku Parnstwa do Kosciota Katalickiego w Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.
Nr 29, poz. 154 ), z dnia 20 lutego 1997 roku o stosunku Panstwa do gmin
wyznaniowych zydowskich w Rzeczypospolitej Polskie j( Dz. U. z 1997 roku Nr 41, poz.
251).

25. Planowanie wplywow i wydatkéw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Powiatu i Skarbu Panstwa.

26. Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wtashosé lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci o roszczenie ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o stwierdzenie nabycia spadku, wiasnosci nieruchomoéci przez zasiedzenie oraz wpis
w ksiedze wieczystej lub zatozenie ksiegi wieczystej.

27.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowart za nieruchomosci
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28. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za nieruchomosci zajete

pod linie kolejowe,

29. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

- ustanowieniem odrebnej wtasno$ci lokali,

- zarzgdem nieruchomos$cig wspalna,

- administrowanie budynkami Powiatu (z wytgczeniem budynkow oddanych
w trwaly zarzgd).

30. Windykacja naleznosci Skarbu Panstwa

ll. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkgiji zatatwianie
spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i leénych, z wylgczeniem spraw
rekultywacji gruntow

Przygotowywanie decyzji naktadajgcej obowigzek zdjecia préchniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania.

Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych,

Prowadzanie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntéw z produkceji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajgcej na wytaczenie.,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

Uzgadnianie decyzji w sprawach ustalenia lokalizaciji inwestycji celu publicznego

i decyzji o warunkach zabudowy.

Ustalenie, ktdre nieruchomosci stanowig wspdinote gruntowa badz mienie gromadzkie.
Ustalenie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow
we wspdlnocie,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Parnstwa w uzytkowanie
spoldzielniom, osobom fizycznym, a takZze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przeniesieniem wilasnosci dziatki

gruntu i dziatki pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne na rzecz
Skarbu Panstwu w zamian za rente.

Postanowienia koncowe,

§6

1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenhia.




Zalgcznik Nri1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko Stanowisko ds. gospodarowania Wieloosobowe stanowisko ds.
ds. gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa, gospodarowania zasobem Skarbu
nieruchomosciami Skarbu wywtaszczania nieruchamaosci Paristwa i regulacji standw
Panstwa i zwrotu nieruchomosci prawnych

wywlaszczonych




Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wyedzialu Gaspodarki Mieruchomosciami
Starostwa Powialowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

Okresla sig zakresy zadan i odpowiedzialnodci dla stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu,
2) Stanowisko d/s gospodarowania nieruchomosciami  Skarbu Panstwa,

3) Stanowisko d/s gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa,
wywtaszczania nieruchomoséci i zwrotu nieruchomoséci
wywtaszczonych,

4) Wieloosobowe stanowisko d/s gospodarowania zasobem Skarbu

Parstwa i regulacji stanow prawnych .




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadar stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydzialu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu
GN
Nazwa stanowiska: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Symbeol i
Dane o stanowisku Nieruchomosciami Stanowiska
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Sekretarz powiatu Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imig i nazwisko pracownika:
Whyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Stai pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasne] w sposéb zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosdci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskag
o0 interes spoteczny i dobro ohywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosa
o napotkanych trudnosciach oraz  stosowanie sig do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dabro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie }ego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnaoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposdredniego przelozonego ha opuszczenie stanowiska pracy,
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnodnie sposobu zatatwienia

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




I, CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprdcz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego  w Staszowie —
przypisanych naczelnikom wydziatéw nalezy  w szczegdinosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem stanowigcym wiasnoéé
Powiatu, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomodci,
b}  wycena nieruchomoéci,
¢} naliczanie naleznosci za udostepnianie nieruchomosci z zasobu.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, wydzierzawianiem
I wynajmowaniem majatku Powiatu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw
rzeczowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosdci w zwiazku
z realizacjg celow publicznych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana nieruchomosci stanowlgcych wilasnoséé
powiatu na nieruchomosci stanowigce wiasnosé osdb fizycznych lub oséb prawnych,
jak réwniei wlasnosci na prawo uzytkowania wieczystego.

6. Wspodfpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisdw gospadarujg
nieruchomosciami Skarbu Parfstwa, a takie wiasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

7. Przygotowywanie projektow uchwal zarzadu powiatu i rady powiatu w zakresie
dotyczacym gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi whasno$é Powiatu,

8. Prowadzenie spaw zwigzanych z oddawaniem gruntéw Powiatu w trwaty zarzad:

a) opracowywanie szczegdlowych warunkdw korzystania z nileruchomodci 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 zarzgdu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;

e} wydawanle decyzji stwierdzajacej ustanowienie trwatego zarzadu na
nieruchomesci przeznaczonej na pas drogowy,

f} prowadzenie rejestru nieruchomoséci oddanych w trwaty zarzad.

9. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wlasnoéc Powiatu,

10. Dokonywanie podziatdw oraz wyceny nieruchomosci wchodzacych do zasobu
Powiatu na potrzeby prowadzonych postepowarn administracyjnych,

11. Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci przejmowanych do zasobu Powiatu.

12. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyskiwaniem dochoddw z mienia Powiatu,
w tym ustalania cen, optat rozliczen za nieruchomosci.

13. Sporzadzanie plandw zagospodarowania zasobu Powiatu,

14, Wykonywanie czynnodci zwiazanych z:
a) ustanowieniem odrebnej wlasnosci lokali,
b) zarzadem nieruchomoscig wspdinag,

15. Planowanie wplywéw i wydatkdw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomodciami Powiatu i Skarbu Panstwa.

16. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetoionych, wynikajacych z
potrzeb pracodawcey | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

17.Ponoszenie odpowiedziainodci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowainienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

18. Zastgpowanie podczas niechecno$c w pracy osoby na stanowisku IV A

19. Udostepnianie osobie zastepujace] {na stanow. IVA) prowadzonej dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zafatwienia podczas niecbecnodci.

Rodzaj
odpowiedzialnadci:
W —wykenanie
N - nadzdr
K - kontrola
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosei i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

padpis pracownika
Staszéw, dnia




Nazwa je&wﬁoszki organizacyjnej

KARTA
zada# stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomodciami Wydziatu
GN
Symbol
Nazwa stanowiska: stanowisko ds, Stanowiska
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa
Dane o stanowisku 1]
Symbol
Zaleiznosé stuzhowa: Stanowiska
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: .
Taryfikator
tmie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawdd 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 sposéb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan,
1.2.Wykananie powierzonych czynhosci sumiennie, starannie | terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgadnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spofeczny i dobro obywatel:,
1.4.Przestrzeganie obowiazujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych,
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie hezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegédlhosci
o napotkanych trudnodciach oraz  stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy
przepisoéw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich éledzenie | 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 pogiebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezpodredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien;
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnier i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.8kladanie wnioskow w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




l

1. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadah, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalely
w szczegdlnosc:

1,

8.

10.

11.

12

13,

14

15,

Gospodarowanie nieruchomaosciami stanowigcymi wiasnosé Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wytgczeniem gruntdéw rolnych z produkeji.

Przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych ilednych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakdadaniem podwyzszenych opfat w razie
stwierdzenia wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodrie z przepisami ustawy lub bez
decyz|i zezwatajacej na wytaczenie.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych.
Prowadzenie rejestru gruntéw wylaczonych z produkeii rolnej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisdéw ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku

o ochronie gruntow rolnych i lednych {t. Dz. U. z 2004 roku Nr 121, poz. 1266} i
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym ( Dz, U, Nr 80, poz. 717 z p6zn. zm.) dotyczacych uzgodnienia:
a} projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

b) projektéw decyzji lokalizacji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnos¢ dzialek
gruntu i dzialek pod budynkami asobom, ktére przekazaty gospodarstwa rolne na rzecz
Skarbu Paristwa w zamian za rentg.

Regulowanie standw prawnych gruntéw ralnych Skarbu Panistwa wraz z zakfadaniem
ksiag wieczystych dla nieruchomosci rolnych Skarbu Paristwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zahuzarskim.

Wspdfpraca z innymi organami w ramach realizac]i roszczen wynikajacyeh m. in.
z przepiséw ustaw: z dnia 4 lipca 1991 roku o stosunku Paristwa do Polskiego
Autokefalicznego Kosciota Prawostawnego { Dz. L. 2 1991 roku Nr 66,. Poz, 287}, 2
dnia 17 maja 1989 roku o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w
Rzeczypospolitej Polskiej { Dz. U. Nr 29, poz. 154 }, z dnia 20 lutego 1997 roku o
stosunku Paistwa do gmin wyznaniowychiydowskich w Rzeczypospolitej Polskie j{ Dz.
U.z 1997 roku Nr 41, poz. 251 }.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci w trybie ustawy o zagospodarowaniu
wspélnot gruntowych:

a}  ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badi mienie
gminne,

b)  ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatéw we wspdlnacie,

Zawiadamianie saddw wiadciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej zmianie
wiasciciela nieruchomoscl, dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie do
tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece { Dz. U,
7 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z pdin. zm. }.

Skarbu Panstwa.

Wykonywanie innych czynnodci zleconyceh przez przetozonych, wynikajgcych

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W —wykonanie
N — nadzér
K- kontroia
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z potrzeb pracodawey i odpowiadajgeych kwa!ifikacjommbracownika.
16, Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy  osoby na stanowisku lil.,

17. Udostepnianie osobie zastepujace] zatrudnionej na stanowisku |If prowadzonej
dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas
nieohecnosci.

18. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrane danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienta do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy
o achronie danych asobowych,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposdredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

padpis pracownika
Staszow, dnia  .oioieeeeenienn




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy
Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchamosciami Wydziatu
GN
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. gospodarowania SVmbOE.
zasobem Skarbu Pafstwa, wywlaszczania nieruchomosci i Stanowiska
Dane o stanowisky | Zwrotéw nieruchomaosci wywlaszezonych ]|
L Symbol
Zateinosé stuzbowa: . ) Stanowiska
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchemoéciami |
Wymagane kwalifikacje i staZ pracy: Taryfikator
tmie i nazwisko pracownika:
Wyksztatcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6!ny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposab zabezpieczajaoy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami,
1.3 Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro cbywateli.
1.4.Przestrzeganie obhowigzujacego 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 szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiert 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, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikac]i zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien: '
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.
2.2.Z5danie od przelozonego niezbgdnych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

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




1, CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
szczegolnodci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
Skarbu Paristwa, w tym: '

a) ewidencionowanie nieruchomosei { zaséb nleruchomaosci },

b} wycena nieruchomosci,

¢} zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d} naliczanie naleznosci za udostepnianie nieruchomosdci z zasobu.

Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosdci Skarbu Paristwa oraz
oddanych w uzytkowanie wieczyste, stosownie do art. 23 ust, 11 ust. 1d ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami ( tj. Dz, U. z 2010 r. Nr 102, poz.
651 zezm. ).

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu
nieruchomosci Skarbu Paristwa i przekazywanie sprawozdan wojewodzie w terminie
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego po roku, ktdrego sprawozdanie dotyczy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaia, wydzierzawianiem | wynajmowaniem
majatka Skarbu Panstwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomodci w zwigzku 2 realizacja
celdw publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci Skarbu Paristwa

na aieruchomosci stanowigce wiasnosé oséb fizycznych lub oséb prawnych, jak
rownle: prawa wiasnosci na prawo uzytkowania wieczystego.
Prowadzenle spaw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad:

a) opracowywanie szczegdlowych warunkéw korzystania z nieruchomosci
przez panstwowe jednostkl organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej,

b} ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych,

¢} wygaszanie prawa trwatego zarzadu z urzedu fub na wniosek jednostek
organizacyjnych,

d} naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwalego zarzadu,
e} przekazywanie trwalego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi;
f}  prowadzenie rejestru nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne lub przeznaczone na pas drogowy:
a} ktére w dniu 31 grudnia 1998 roku znajdowaly sie we wladaniu Skarbu Parfstwa
lub jednostek samorzadu terytoriainego i ktére z dniem 1 stycznia 1999 roku
_.staty_sie_z_mocy. praw wlasnodcia. Skarbu Panstwa. lub wladciwych . jednostek
samorzgdu terytorialnego,
b} wydzielone pod drogi publiczne: gminne, powiatowe, wojewddzkie, krajowe
z nieruchomadci, kiérej podziat zostat dokonany na wniosek wiasciciela,
w przypadku gdy nie dojdzie do uzgodnienia wysokosci odszkodowania pomiedzy

Rodzaj
odpowiedzialnodch
W —wykonanie
N — nadzér
K - kontrola




wlascicielem lub  uzytkownikiem wieczystym a wladciwym organem, na
podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji w zakresie

drég publicznych,
¢} przejete pod drogi powiatowe i gminne na rzecz tych podmiotéw na podstawie

decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.
10. Prowadzenie postepowart zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci wraz 2
ustalaniem odszkodowania za wywtaszczane nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych ze  zwrotem nieruchomoscl  wywiaszczonych:
przygotowywanie decyzji o zwrocie nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym

rieruchomodci zamiennej.

12. Przygotowanie zezwolet na zakiadanie 1 przeprowadzanie na nieruchomosdci ciggdw
drenazowych, przewoddw i urzadzen stuzacych do przesylania ptyndw, pary, gazow i
energii elektryczne] oraz urzadzen tgcznosci publiczne] i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych ohiektowi urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uZytkownik wieczysty nie

wyrazit na to zgody.
13. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci, na okres nie dluzszy

niz & miesiecy, w przypadku sity wyzszej lub nagte] potrzeby zapobiezenia powstania
znacznej szkody.

14. Przygotowywanie zezwolert na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu kopalin stanowigcych
whasnos¢ Skarbu Paristwa, na okres nie diuzszy niz 12 miesigcy, jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

15.  Ujawnianie w ksiegach wieczystych zawiadamienia o wszczeciu postepowania
wywilaszczeniowego, a takze sktadanie wnioskéw o wykredlenie ostrzezenia, jezeli

wywtaszczenie nie dojdzie do skutku.
16. Zawiadamianie saddw wiasciwych do prowadzenia ksiegi wieczystej o kaidej zmianie

wiadciciela nieruchomosd, 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 ( Dz. U,
2 2001 roku Nr 124, poz. 1361 z pdin, zm. }.

17. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przefozonych, wynikajgeych z potrzeb
pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

18. Zastepowanie podczas niecbecnosci w pracy  osoby na stanowisku |1,

19, Udostepnianie osobie zastepujacej zatr. {na stanow. I} prowadzonej dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zafatwienia podczas nieobecnodci.

20. Ponoszenie odpowiedzialnosdci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyflkacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadar

podpis pracownika

StaszOW, dNid.. .o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA
zadan stanowiska pracy

Symbol
Nazwa wydziatu: Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu

G
Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko ds. Symbol
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Pafstwa i Stanowiska

Dane o stanowisky regulacji stanéw prawnych v

Symbol

Zaleznosé stuzbowa: Stanowiska

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Tarvfikat
aryfikator

fmie | nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do
pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g06Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéh zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan,
1.2 Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnlkliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie ohowigzujacego 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  a w szczegoinosci
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy
przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich Siedzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcii bhp | p.poz.
1.10.5State poglebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposdredniego przelozonego na opuszczenie stancwiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu,




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy  w szczegdlnosci:

1.  Naliczanie | aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

2, Zmiana stawki procentowej oplaty roczne] nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste,

3. Udzielanie bonifikaty od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

4, Prowadzenie rejestru nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu  Paristwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste.

5. Ustalanie innego niz ustawowy terminu zaplaty oplaty roczne] z tytutu uzytkowania
wieczystego.

6.  Ustalania sposohu i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych:

a) wyznaczanie dodatkowych termindw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowej w razie niedotrzymania termindw ustalonych w umowie,
b) ustalania dodatkowych opfat rocznych.

7.  Windykacja naleznosci Skarbu Paristwa.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztafcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnodci nieruchomosci, w tym:

a) ustalanie wysokosci optaty z tytutu przeksztatcenta,
b} stwierdzenia istnienia uprawnienia do nieodplatnego przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

9.  Zbywanie nieruchomodci gruntowej na rzecz jej uzytkownika wieczystego.

10. 7Zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego
okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nieruchomodci w sposdb
sprzeczny z ustalonym w umowie, a w szczegdlnosci jezeli nie zabudowat jej w
okreslonym terminie,

11. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o
ujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wiasnoéé nieruchomodci Skarbu Paristwa
oraz jednostek sarmorzadu terytorialnego:

a) sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie, marszatkowi, wéjtom wykazdw
nieruchomaosci,

b) regulacja standw prawnych nieruchomosci,

c) aktualizacja wykazéw w zwiazku z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

d) ujawnianie prawa wiasnosci Skarbu Paristwa w ksiegach wieczystych,

e) doprowadzanie do zgodnosci zapisdw w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne:

a) wskazywanie nieruchomosci, ktdra moze by¢ przeznaczona na wyposazenie
pafistwowej osoby prawnej lub paristwowej jednostki organizacyjne,

b) wskazywanie i przenoszenie wlasnosci nieruchomosci na rzecz Skarbu Parstwa,
jezeli s3 one niezbedne przedstawicielstwom dyplomatycznym lub urzedom
konsularnym parstw obeych oraz innym przedstawicielstwom | instytucjom
zréwnanym z nimi zakresie przywilejéw i immunitetéw,

¢) wiaczanie do zasobu Skarbu Parfstwa nieruchomosci, kidre nie zostaly
zagospodarowane po likwidacji badi prywatyzagji parfistwowej osoby prawnej.

13. Zapewnienie podziatdw nieruchomosci oraz wyceny nieruchomoéci na potrzeby
prowadzonych postepowar administracyjnych.

14. Wnioskowanle o podziat nieruchomoséci w celu wydzielenia czesct nieruchomaoidci,
ktérej wlasnoéé lub uiytkowanie wieczyste nabyte zostalo z mocy prawa, realizacji
roszezefi do czeéci nieruchomodci, realizacji przepisdw dotyczacych przeksztatceri
wiasnosciowych albo likwidacji przedsiebiorstw paristwowych lub samorzadowych.

15. Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanego z urzedu.

16. Zawiadamianie saddw wiasciwych do prowadzenia ksiegl wieczystej o kazdej zmianie
wiaéciciela nleruchomodci, dla ktdrej zatozona jest ksiega wieczysta, a to stosownie
do tredci art. 36 ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece
'("DZ;'U‘."Z 2001 I’O!(U'NI"'124","]302:'1‘3‘61" z----péin;-zm-.--}.---- ..................................................
17. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z
potrzeb pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
18, Zastepowanie w czasie niechecnodci w pracy  Naczelnika Wydziatu i pracownika ha
stanowisku IV . (dot. stan. IVA)

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




19. Udostepnianie osobie zastepujace] prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem
spraw terminowych wymagajacych zatatwienia podczas niechechodcl.

20. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nietzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

Zatwierdzam radania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadar

podpis pracownika
StaszOW, BNia....ieee e




Zajgcznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 35/2013

zdnia 20 wrzesnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Komunikacji i Transportu

Starostwa Powiatowego w Staszowie

l. Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin Wydziatu Komunikacji i Transportu okresla organizacje wewnetrzna,

strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dzialania Wydzialu okreélajg, w szczegolnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,

2) Ustawy:

a) z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

b) z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami,

¢) zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

d) zdnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

e) z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach

obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym Polskim

Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

ll. Organizacja Wydziatu.

§3

Okresla sie nastepujgcg strukture organizacyjng Wydziatu:

{urzednicze) A B,C,D,E,F

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. |Naczelnik Wydziatu ] 1
2. |Zastepca Naczelnika i 1
3. |Stanowisko d/s transportu{urzednicze) ] 1
T b Semee STt aden— Ya— ——




5. |Wieloosocbowe stanowisko d/s praw jazdy {urzednicze) Vv 3
A B,C

6. |Stanowisko d/s zarzadzania ruchem na drogach Vi 1

i drogownictwa (urzednicze)

§4

1. Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dia
poszczegdinych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zatgczniki

do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Naczelnik
sporzadza wiasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza

przedktada go Staroscie.

§5

Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje w szczegdlnosci nizej wymienione zadania:

1) z zakresu ustawy - Prawo o ruchu drogowym:

a) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

b) wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym
oraz uprawnionym podmiotom,

¢) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzgt na okreslonych drogach lub
obszarach oraz w okre$lonym czasie,

d) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec
uruchamiany z miejsca zajmowanego przez kierujgcego,

e) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnhormatywnych w zakresie
zezwolenh kategorii I i 1l

f) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zawodow sportowych, rajdow,
wy$cigow i innych imprez, ktére powoduja utrudnienia w ruchu drogowym
lub wymagajg korzystania z drogi w sposoéb szczegdlny,

@) wyznaczanie jednostek uprawnionych do usuwania pojazd6w z drogi na koszt
wiasciciela oraz prowadzacych parking strzezony na ktérym umieszcza sie
usuniety pojazd, a takze okreslanie wysoko$ci optat za usuniecie i parkowanie

pojazdow,

~ h) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu narzecz =~

powiatu w przypadku nieodebrania go przez osobe uprawniong w terminie

3 miesigcy z parkingu strzezonego,



i) wydawanie decyzji o wysokosci kosztdw zwigzanych z usunigciem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu,

i) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdéw oraz czasowa rejestracja
pojazdow,

k) legalizowanie tablic rejestracyjnych,

I} wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy,

m) dokonywanie wpiséw w kartach pojazdu,

n) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw,

o) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

p) kierowanie pojazddéw nha badania techniczne,

q) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
odpowiednich zastrzezen, jezeli uzywanie pojazdu jest uzaleznione od
szczegolnych warunkdw okreslonych przepisami,

r} przekazywanie informacji do centralnej ewidencji pojazdow,

s) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacjg kontroli pojazdéw i
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,

t) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

u)} wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania badan
technicznych pojazdow,

v) pobieranie optat za wydane dokumenty i optat ewidencyjnych.

2) z zakresu ustawy o kierujgcych pojazdami:

a) wydawanie praw jazdy, migdzynarodowych praw jazdy i pozwolen
do kierowania tramwajem,

b) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej, wstepne] przyspieszonej, wstepnej uzupetniajgce], wstepnej
uzupetniajgcej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

¢) przyjmowanie zawiadomien: o utracie prawa jazdy, pozwolenia do kierowania
tramwajem, o zniszczeniu tych dokumentow w stopniu powodujgcym ich
nieczytelno$é, a takze zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany
danych w nich zawartych, oraz wydawanie wtérnikow tych dokumentow,
a takze przyjmowanie odzyskanych a wczesniej utraconych dokumentow,

d) przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow,

do kierowania framwajem w uzasadnionych przypadkach na:

- kontrolne sprawdzenie kwalifikacji



)

- badanie lekarskie

- badanie psychologiczne,
przyimowanie do depozytu prawa jazdy,
przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy, wydawanie decyzji
0 zatrzymaniu prawa jazdy,
wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym,
wydawanie zezwoler na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym w drodze
decyzji administracyjne;j,
pobieranie, ewidencjonowanie, przekazywanie i rozliczanie optaty
ewidencyjnej,
prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw, prowadzgcych o$rodki szkolenia
kierowcow i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,
sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia kierowcow prowadzonego przez

przedsigbiorce;

m) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce o$rodka

n)

o)

p)

szkolenia kierowcow i skreslanie przedsigbiorcy z rejestru,

wydawanie poswiadczen potwierdzajgcych spetnianie dodatkowych wymagari
przez odrodek szkolenia kierowcdw | umieszczanie tej informacji w rejestrze
oraz wydawanie decyzji o cofnieciu poswiadczen,

dokonywanie wpisow i skreslen osdb z ewidencji instruktoréw oraz wydawanie
legitymaciji instruktora,

dokonywanie wpisow i skreslen oséb z ewidencji wykiadowcow.

z zakresu ustawy o transporcie drogowym:

a)

b)

powolywanie komisji egzaminacyjnych do egzaminowania osdb ubiegajgcych
sie o licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, zawieszenie, cofniecie lub
wygaszenie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
udzielanie, odmowa, zmiana fub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego
transporiu drogowego,

udzielanie, odmowa, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego

przenoszenie Uprawnien wynikajacych z licencji lub zezwolenia na

wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,




f) przyjmowanie informacji od przewoznikow drogowych posiadajgcych licencje
o zmianie danych,

g) wydawanie, odmowa udzielenia lub zmiana, cofniecie lub wygaszenie
zezwolen na wykonywanie przewozdw regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na
obszarze powiatu oraz wydawanie wypisow z zezwolen,

h) wydawanie zaswiadczen | wypisdw z zaswiadczen na krajowy niezarobkowy
przewdz drogowy oraz stwierdzanie niewaznosci zaswiadczenia w przypadku
wykonywania przewozu niezgodnie z wydanym zadwiadczeniem,

iy odmowa wydania nowego zaswiadczenia w przypadku wykonywania
przewozow niezgodnie z wydanym zaswiadczeniem,

j) uzgadnianie na wniosek wiasciwych organdw przebiegow planowanych linii
komunikacyjnych w przewozach regularnych i przewozach regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

k) nakiadanie na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia informaciji
i dokumentdéw potwierdzajacych, ze spetnia on wymagania ustawowe i
warunki okreslone w licencji lub zezwoleniu,

I sporzgdzanie informacii o liczbie i zakresie udzielonych licencji, zezwolert oraz
zadwiadczen i przekazywanie ich wtasciwym organom,

m) prowadzenie kontroli przedsighiorcow w zakresie spetniania wymogow
bedgcych podstawg do wydania ficencji, zezwolenia lub zaswiadczenia

o wykonywaniu przewozow na potrzeby wiasne,

Z zakresu ustawy o drogach publicznych:

a) ustalanie przebiegu drég powiatowych,

b) zaliczanie drég do kategorii drog powiatowych,

¢) opiniowanie przebiegu drog wojewodzkich,

d) opiniowanie zaliczenia drog do kategorii drég gminnych.

e) wspotdziatanie z Zarzadem Drog Powiatowych w realizacji powierzonych

zadan.

Z zakresu ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym

- kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci

cywilnej przez posiadaczy pojazddéw mechanicznych.




Postanowienia koncowe.

§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

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

wprowadzenia.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Wydziaiu
Komunikacji | Transportu Starostwa
Powiatowego w Staszowie

Schemat Organizacyjny
Wydzialu Komunikacji i Transportu

Naczelnik
Whydziatu
Zastepca
naczelnika
J
I
Wieloosobowe Stanowisko ds. Wieloosobowe Stanowisko ds.
stanowisko ds. transportu Stanowigsko ds. drogownictwa
rejestracji praw jazdy i zarzadzania
pojazdow ruchem na drogach




Zalgoznik Nr 2

o Regulaminu Organizacyjnego
Whydzialu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Slaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziatu Komunikacji i Transportu

Okresdla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dia stanowisk pracy:
1
2

3

Naczelnik Wydziatu,
Zastepca Naczelnika,
Stanowisko dfs transportu,

)
)
)
4) Wieloosobowe stanowisko d/s rejestraciji pojazdow,
5) Wieloosobowe stanowisko d/s praw jazdy,

)

6) Stanowisko ds. drogownictwa i zarzadzania ruchem na drogach.




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
: . .. Wydzialu K
Wydzial Komunikacji i Transportu
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska I

Naczelnik Wydziatu

Dane o stanowisku

Zaleznosé sluzbowa: Symbol
Stanowiska
Wicestarosta
Wymnagane kwatifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i 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 wlasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynno$ci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywatefi.
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 szczegdinosc
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 sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe

wykorzystywanie jego mienta.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instruicji 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 uprawnieri:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

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




Rodzaj

i CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialnasci
Do zakresu zadari, obowigzkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych w | W -wykananie
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych o adar
naczelnikom wydzialow nalezy w szczegdlnoscl wykonywanie czynnosci i zalatwianie spraw
zwigzanych z ponizej wymieniong tematyka;
1. Organizacja, nadzdr i kierowanie praca catego wydzialu. N
2. Wspéltuczestnictwo w prowadzeniu spraw  z zakresu zarzadzania ruchem na drogach w
powiatowych i gminnych oraz wspéidzialanie w tym zakresie z zarzadami drég,
organem sprawujgeym nadzornad  zarzadzaniem ruchem (wojewodg) i policia. w
3. Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego spraw zatatwianych w Wydziale,
4. Udzial w prowadzonych przez Wydzial  kontrofach stac) kontroli pojazdéw.
5. Powoltywanie komisji egzaminacyjnych do egzaminowania 0s6b ubiegajacych sig o w
licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka.
6. Wydawanie zezwolert na przeprowadzenie zawodow sportowych, rajdéw, w
wyscigow i innych imprez, ktdre powodujg utrudnienia w ruchu drogowym lub
wymagaijqg korzystania z drogi w sposdb szczegdlny. K
7. Wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w

w okreslonym czasie,

8. Wprowadzanie obowigzku wyposaZzenia pojazdow zaprzegowych w hamulec
uruchamiany z migjsca zajmowanego przez kierujgcego.

9. Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

10. Wspoldzialanie z Zarzgdem Drég Powiatowych w realizacji powierzonych zadan,

11. Penoszenie odpowiedzialnoéci za cchrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong madyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
Z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

13. Udostgpnianie, zastepujgcej Pania/Pana w czasie nieobecnoscl, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku z-cy naczelnika wydziatu prowadzonej dokumentacji
ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej
nieobecnosci,

14, Zastgpowanie w czasie niecbecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku z-cy
naczeinika wydzialu oraz w razie potrzehy innych pracownikéw Wydziatu

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przesirzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dnia ..,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbal
. . . s Wydzialu
Wydzial komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symbaol
Stanowiska "

Z-ca Naczelnika Wydzialu

Dane o stanowisku
Zaleznosd stuzbowa: Symbol

. . Stanowiska _l
Naczelnik Wydziatu K

Wymagane kwalifikacie | staz pracy: Taryfikator

imig i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troska
o interes spoteczny i dohro obywateli,
1.4.Przestrzeganie ohowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celéw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie ohywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczeg6Inosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganic postanowienn regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowarn a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykarzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikac)i zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezpodredniego przelozonego na opuszcezenie stanowiska pracy,
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosdci na danym stanowisku pracy.
2.2 7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnoénie sposobu zatatwienia

powierzonych czynno&ck.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnodci Urzedu.




Rodzaj

Il. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialnosci
W - wyllionanie
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w Fgﬁfﬂfﬁ.;
szczegdinosci:
1. Koordynacja pracy i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami N
ds. rejestracji pojazddow.
2. Prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych stacje kontroli pojazdow i w
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru.
N

L

Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.

4, Wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania W
badan technicznych pojazdéw.

5. Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow, prowadzacych osrodki

szkolenia kierowcow | wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru. W
6. Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce o$rodka
szkolenia Kierowcow | skreslanie przedsiebiorcy z rejestru.
7. Dokonywanie wpisdw i skreslen osdb z ewidencji instruktoréw oraz wydawanie
legitymagiji instruktora.
8. Sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia kierowcow prowadzonego przez N
przedsiebiorce.
9. Kierowanie instruktoréw na egzamin.
10. Ewidencjonowanie i rozliczanie oplaty ewidencyjnej.
11. Sporzadzanie zamoéwien na druki $cistego zarachowania oraz tablice
rejestracyjne.
12. Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci K

cywilnej przez posiadaczy pojazddéw mechanicznych

13. Przygotowanie wnioskdw o przeprowadzenie przetargow na tablice
rejestracyjne i druki scistego zarachowania,

14, Przygotowywanie materiaiow planistycznych do budzetu Wydziatu,

15, Ponoszenie odpowiedzialnosdcl 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.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych pizez przetozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy | edpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

17. Udostepnianie, zastepujacej Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku naczelnika wydzialu prowadzone] dokumentacii
ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie tej
nieobecnosci.

18. Zastepowanie w czasie niecbecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
naczelnika wydziatu.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizagii bezposrednl przeloZony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien ninigjszej karty zadan

Staszow, dnia .




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbaol
. . . Whydziahy
Wydzial komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska |“

Stanowisko ds. transportu

Dane o stanowisku
Zaleznasé sluzhowa: Symbol

. . Stanowiska .
Naczelnik Wydziatu K.l

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

. Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa | procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zatatwianie 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 niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanle prowadzonych spraw a w szczegdlnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu  pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowari a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8 Whasciwe 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 bezpoéredniege przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okresienia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbgdnych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zafatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Sktadanie wnioskéw  w zakresie usprawniett  dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

10.

1.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
szczegblnosci:

Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, zawieszenie, cofniecie lub wygaszenie
zezwolenia na wykohywanie zawodu przewoznika drogowego.

Udzielanie, odmowa, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego transporty
drogowego.

Udzielanie, odmowa, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego.

Przenoszenie uprawnien wynikajacych z licencji lub zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego,

Przyimowanie informacji od przewoznikéw drogowych posiadajacych licencje o zmianie
danych.

Wydawanie, odmowa udzielenia lub zmiana, cofhiecie lub wygaszenie zezwalen na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozdw regularmych specjalnych w krajowym
fransporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu oraz

wydawanie wypiséw z zezwolen.

Wydawanie zaswiadczer | wypisOw z zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz
drogowy oraz stwierdzanie niewaznodcl zaswiadczenia w przypadku wykonywania
przewozu niezgodnie z wydanym zaswiadczeniem.

Odmowa wydania howego zaswiadczenia w przypadku wykonywania przewozow
niezgodnie z wydanym zaswiadczeniem,.

Uzgadnianie na wniosek wiasciwych organéw przebiegéw planowanych finii
komunikacyjnych w przewozach regularnych i przewozach regularnych specjainych w
krajowym transporcie drogowym.

Nakiadanie na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia informagji i
dokumentow potwierdzajgcych, ze speinia on wymagania ustawowe i warunki okreglone w
licencji i zezwoleniu.

Sporzadzanie informagcji o liczbie | zakresie udzielonych licencji, zezwoler: oraz
zaswiadczen i przekazywanie ich wiasciwym organom.

Prowadzenie kontroli przedsiebiorcdw w zakresie spetniania wymogodw bedacych
padstawg do wydania licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw
na potrzeby wtasne.

Ewidencjonowanie rozchodu drukow dokumentow sporzgdzanych na stanowisku pracy
Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilngj przez
posiadaczy pojazddw mechanicznych.

Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrong 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 czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgeych z potrzeby
pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie, zastepujgcej Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. drogownictwa i organizaciji ruchu prowadzonej
dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie
tej nieobecnosci,

Zastepowanie w czasie nieohecnhosct pracownika zatrudnionego na stanowisku
drogownictwa i organizaciji ruchu.

Rodzaj
odpowladzialno
§ci:

W —wykonanie




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezpasredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, Ania ... e e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

. . - Wydziatu

Wydzial komunikacji i Transportu K

Nazwa stanowiska: Symbol

- . . . , Stanowiska

Stanowisko ds. rejestracji pojazdow v
Dane o stanowisku A,B,C,D,E,F

Zaleznosde stuzbowa; Symbol

Zastepca Naczelnika Wydziatu Stanowlska K.l

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: 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 wlasnej w sposdb zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnos$ci sumiennie, starannie i 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 obowigzujgcego czasu pracy i efekiywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przefozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

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

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich dfedzenie | wdrazanie.
1.8.Wladciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlagciwe

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.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjaénien | pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

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




Il CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy
w szczegdlnosci:

1. Rejestracja | wyrejestrowywanie pojazdow oraz czasowa rejestracja pojazdow.

2. Legalizowanie tablic rejestracyjnych.

3. Wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy | wtdrnika karty
pojazdu.

4, Dokonywanie wpisow w kartach pojazdu.

5. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pajazdu 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 szczegdinych warunkow
okreslonych przepisami.

9. Przekazywanie informacji do centralnej ewidencjl pojazdow.

10. Pobieranie optat za wydane dokumenty i oplat ewidencyjnych.

11. Kontrola spetienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywiine;
przez posiadaczy pojazdow mechanicznych.

12. Sporzadzanie zamowlen na  wtdmiki znakéw legalizacyjnych, nalepek kentrolnych
oraz tablic rejestracyjnych.

13. Ewidencjonowanie rozchodu znakdw legalizacyjnych, nalepek kontrofnych,
pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych czasowych.

14, Potwierdzanie danych o pojazdach.

15. Sporzgdzanie sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach dla urzedow gmin, urzedu
skarbowego, urzedu statystycznego, wojskowe] komendy uzupeinien,

16. Ponoszenie adpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie
posfadanego  upowaznienta do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepisow ustawy o ochronle danych osobowych,

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowtadajgeych kwalifikacjom pracownika.

18. Udostepnianie, zastepujace] Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. rejestracji pojazdow prowadzoneg] dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie te
nieobecnosci.

19. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
rejestracji pojazddw.

Rodzaj
odpowiedzialno$ci

W - wykananie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezpodredni przeloZzony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci [ ptzestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

T PEAGOWIIRE

SHaszOW, GNIa ..




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. . . Wydzialu
Wydzial komunikacji i Transportu K
Nazwa stanowiska: Symbot
. . . . Stanowiska VvV
Stanowisko ds. drogownictwa i zarzadzania I
Dane o stanowisku ruchem na drogach
Zaleznoscé stuzbowa: Symbol
. . Stanowiska K_V
Naczelnik Wydziafu I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0golny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,

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

o interes spoleczny i dobro obywateli,
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow

sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanle bezposrednlego przefozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdlnosci

o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postancwienn 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 przepisow i instrukgji bhp i p.poz.
1.10,Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetoZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawniefy:
2.1.Zadanie od bezposdredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odno$nie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu,




. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiec?zialnoéci
W -

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

Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych | gminnych.

Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw penadnormatywnych w zakresie

zezwolen kategorii 11 i 1L

3. Wyznaczanie jednostek uprawnionych do usuwania pojazddw z drogi na koszt

wlasciciela oraz prowadzgcych parking strzezony, na ktérym umieszcza sig usuniety

pojazd, a takze okreslanie wysokosci oplat za usunigcie | parkowanie.

Rozliczanie optat z tytutu holowania i parkowania pojazddw usunigtych z drogi,

Wystgpowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz

powiatu w przypadku nieodebrania go przez osobe uprawniong w terminie 3 miesigcy

z parkingu strzezonego.

6. Wydawanie decyzji o wysokoscl kosztdw zwigzanych z usunigciem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza, lub zniszczeniem pojazdu.

7. Ustalanie przebiegu drég powiatowych.

8. Zaliczanie drég do kategorii drég powiatowych,

9. Opiniowanie przebiegu drég wojewadzkich.

10. Opiniowanie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych.

11. Wspdtdziatanie z Zarzgdem Drég Powiatowych w realizacii powierzonych zadan,

12. Ponoszenie odpowiedzialnosci 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 o ochronie danych osobowych,

13. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

14. Udostepnianie, zastepujacej Pania/Pana w czasie niecbecnosci, pracownikow
zatrudnionemu na stanowisku ds. transportu prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej
nieobecnosci,

15. Zastgpowanie w czasie niecbecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku

ds.transportu i pracownika zatrudnionego na stanowisku ds, rejestracji pojazdow.

Ny —

o B

Rodzaj

wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji bezpodredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadar

podpls pracownika

StASZOW, BNHA oot rabinar e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Mazwa wydziatu: Symhol

Wydzial komunikacji i Transportu Wydziald K

Nazwa stanowiska: Symbol

Stanowiska K_V

Stanowisko ds. praw jazdy
Dane o stanowisku

Zaleznoéd stuzbowa: Symbol

Naczelnik Wydziatu Stanowiska K.l

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0gélIny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zahezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosai | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie chowlgzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zaiatwianiu spraw,
1.6.Informowanie bezposredniego przeloZzonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,

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

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informaciami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe

wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp [ p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzyi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zgdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnieri dziatalnosci Urzedu.




iI. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, ochowigzkow i odpowledzialnosct na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

18.

17.

18.

Wydawanie praw jazdy, migdzynarodowych praw jazdy i pozwolen do kierowania
tramwajem.

Dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji wstepnej,
wstepnej przyspieszonej, wstepnej uzupehiajace], wstepnej uzupeniajace]
przyspieszonej albo szkolenia okresowego.

Wydawanie kart parkingowych uprawnianym asobom hiepetnosprawnym oraz
uprawnionym podmiotom.

Przyjmowanie zawiadomiert o utracie prawa jazdy, pozwolenia do kierowanie
tramwajem, o zniszczeniu tych dokumentdw w stopniu powodujgcym ich
nieczytelnodd, a takze zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w
nich zawartych, oraz wydawanie wtdrnikow tych dokumentow, a takze przyjmowanie
odzyskanych a wczesniej utraconych dokumentaw.

Przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow.

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub oscby posiadajgeej pozwolenie do
kierowania tramwajem w uzasadnionych przypadkach na:

- kontrolne sprawdzenie kwalifikaci,

- badanie lekarskie,

- badanie psychologiczne.

Przyjmowanie do depozytu praw jazdy,

Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy, wydawanie decyzji o
zatrzymaniu prawa jazdy

Wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawrtienia do Kierowanla pojazdem silnikowym,
Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy, wydawanie decyzji o
zatrzymaniu prawa jazdy.

Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kisrowania pojazdent silnikowym oraz
decyzji o przywraceniu kierowey uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym.
Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym w drodze decyzji
administracyjnej,

Pobieranie, ewidencjonowanie, przekazywanie i rozliczanie oplaty ewidencyjnej.
Wykonywanie innych zadarn zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Skarbnika,
Sekretarza | Naczelnika Wydziatu,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wymkajacych Z
potrzeby pracodawcy i adpowiadajacych kwalifikacjom pracownika,

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 przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Udostepnianie, zastepujgcej Pania/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds, praw jazdy prowadzonej dokumentacji  ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie te]
nieobecnosci,

Zastepowanie w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. praw
jazdy.

Radzaj
odpowiedzialnosci

W - wykananie
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Zalgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 35/2013
Z dnia 20 wrzednia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa
Starostwa Powiatowego w Staszowie

|. Postanowienia ogolne.

&1
Regulamin Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa okre$la organizacie
wewnetrzna, strukture oraz szczegdlowy zakres dziatania Wydziatu.

§2

Zakres dziatania Wydziatu okre$laja w szczegolnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2} Ustawy:
a. zdnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska ,
b. zdnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach ,
¢. zdnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne ,
d. z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie,
e. zdnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
f. zdnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze ,
g. zdnia 3 lutego 1995 r. O ochronie gruntéw roinych i leénych,
h. z dnia 18 kwietnia 1985 r. O rybactwie srodigdowym,

i. z dnia 20 stycznia 2005 r. O recyklingu pojazdéw wycofanych z
eksploatacii,

j- z dnia 28 wrzesnia 1991 r. lasach ustawa ,
k. z dnia 28 kwietnia 2011 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji

gazow cieplarnianych.



I. Organizacja Wydziatu,

§3

Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. | Naczelnik Wydziatu I 1

2. | Stanowisko ds. geologii - Geolog Powiatowy Il 0,5
(podlegty bezposrednio Staroscie)

3. | Wieloosobowe stanowisko dfs ochrony I} 3.5
Srodowiska {urzednicze) AB,C,D

4. | Stanowisko dfs gospodarki lesnej i ochrony vV 1
przyrody - zastepca naczelnika (urzednicze)

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialno$ci dia
poszezegolnych stanowisk pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zataczniki do
niniejszego regulaminu.

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

§5

1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa realizuje zadania z zakresu:
a)ochrony $rodowiska i korzystania z jego zasobdw,
b)rolnictwa,
¢)nadzoru nad gospodarkg lesng.

2. W szczegolnosci do kompetencji wydziatu nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rybactwie $rédigdowym,

a w szczeqgolnosai:
wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzacego do potowu ryb,

wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem

Spotecznej Strazy Rybackiej,

2) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o lasach, a w szczegdinosci:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarka leshg w lasach nie stanowigcych

wtasnosci Skarbu Panstwa,
b) okreslanie dla wtascicieli lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

hiewykonania tych obowigzkow,




¢) zarzgdzanie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w razie wystgpienia
organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow,

d) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosziow
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem |ub przebudowg
drzewostanu w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody w lasach,
powstatej w wyniku oddzialywania gazow i pytow przemystowych, oraz w
przypadku pozaréw lub innych klesk Zywiotowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajgcych trwatosci lasow,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych 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 oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia
gruntu rolnego oraz przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na grunt lesny,
jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju
obszardéw wiejskich ze $rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarangji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

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 niestanowigcego wiasnosci Skarbu Parnstwa na uzytek rolny w
przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzeb wiasciciela lasu,

i) zlecanie wykonania planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, oraz rozpatrywanie zastrzezen
wnoszonych do tych planéw po ich wykonaniu,

}) zatwierdzanie uproszczonych plandw urzgdzania laséw dia laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa,

k) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzgdzenia
laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

I} prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentow za wylgczenie gruntow z
upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, przyznanych przed dniem
15.01.2004r.;

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, a
w szczegolnosci:

a) prowadzeniem spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw zdewastowanych i
" zdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze decyzji kierunku i terminu
- rekultywacji gruntow na cele rolnicze oraz uznawaniem rekultywacji za
zakornczong,

b) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ochrony i rekultywagcji gruntow;,



4)

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo lowieckie, a w szczegdinosci:

a) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych [ub ich mieszancdw,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wydzierzawianiem obwoddw towieckich
polnych,

c) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegolnego  zagrozenia w  prawidtowym  funkcjonowaniu  obiekiow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;

opiniowanie zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu
preparowania ich zwiok;

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

a) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gaddéw, ptakéw lub ssakow
nalezacych do gatunkdw podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa Unii Europeijskiej, oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych
dokonanie wpisu zwierzat do rejestru,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew
lub krzewow z terenu nieruchomoéci bedacych wlasnoscig gmin;

wykonywanie zadar okreslonych w ustawie prawo wodne, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod pozostatych
oraz rozstrzyganie spordw o rozgraniczenie gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi z gruntami przylegtymi dla tych wéd,

b) gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarkg wodng, stanowiacym
wtasnosé Skarbu Panstwa,

¢) wydawanie decyzji stwierdzajgcych przejscie gruntdw pokrytych
powierzchniowymi wodami ptynacymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz ich wykreslenie z zasobu,

d) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu gruntow, kiore byly pokryte wodami przed
wykonaniem urzadzenia wodnego, od pozostatych gruntéw,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanawianiem bezposredniej strefy
ochronnej uje¢ wody,

f) prowadzeniem spraw dotyczacych utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegolowych, a w tym ustalanie partycypaciji w kosztach tego utrzymania,

g) wydawanie decyzji nakazujacej usuniecie drzew lub krzewow z watow

h) wydawanie pozwolen wodno prawnych,




i)

wydawanie decyzji w sprawie wygaszania, cofniecia lub ograniczenia pozwolen
wodno prawnych bez odszkodowania i za odszkodowaniem,

i} wzywanie zakladu do usuwania zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w

k)

wyniku ktérych moze powstaé stan zagrazajgcy zyciu lub zdrowiu judzi, zwierzagt
badz $rodowisku, z mozliwoscig unieruchomienia zaktadu lub jego czesci do
czasu usuniecia zaniedban,

sprawowanie nadzoru nad spdtkami wodnymi oraz zatatwianiem spraw
zwigzanych z pelnieniem przez staroste funkgji organu zatozycielskiego dia tych
spotek,

I} orzekanie o wysoko$ci odszkodowania w przypadku wystepowania szkody

powstatej w zwigzku z wydanym pozwoleniem wodno prawnym oraz o wysokosci
partycypacji zaktadéw w kosztach utrzymania wéd lub urzadzen, gdy ma miejsce
korzystanie z nich,

m) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia wysoko$ci odszkodowan za poniesione

szkody wynikle w zwigzku z realizacjg pozwolen wodnoprawnych,

9) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gornicze, a w
szczegolnosci:

a)

f)

powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na wydobywanie kopalin
ze z16z, jezeli obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wtasnoscig gornicza
nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie
przekroczy 20 000 m?, dziatalno$é bedzie prowadzona metodg odkrywkowg oraz
bez uzycia srodkow strzatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem oraz stwierdzaniem wygasniecia
koncesji w przypadkach okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gornicze,

zatwierdzanie w drodze decyzji projektéw robét geologicznych,
zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentaciji geologicznych,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu uzyskanej konces;j,
ustalanie wysokosci naleznych optat eksploatacyjnych w przypadku prowadzenia

dziatalnosci bez wymaganej koncesji lub bez zgtoszenia wydobywania piaskow i
zwiréw dla zaspokojenia potrzeb wiasnych albo bez zatwierdzonego projektu robot
geologicznych,

g)

prowadzenie archiwum geologiczhego;

10) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie prawo ochrony srodowiska, a w
szczegolnosci:

. 8)

"prﬂwa'dzenie SprﬁWZWIQZﬁnyChZ n.a}ez‘..eniem..n.a...jed.nostk(? ...Opg.anizac.yjnq e e e e e

obowigzku prowadzenia pomiaréw stezen substancji w powietrzu w przypadku
przekroczenia dopuszczalnych stezen substancji zanieczyszczajgeych,



a)

prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanieczyszczajgcych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
przedsiewzie mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych
sporzgdzenie raportu oddzialywania na srodowisko moze byé wymagane, z
wylgczeniem przedsigwzieé mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko, dia
ktorych sporzadzenie raportu oddziatywania na $rodowisko jest obligatoryjne,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogaca negatywnie oddziatywad na srodowisko oraz wnoszenie sprzeciwu do
tych zgloszen w drodze decyzji,

ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczgcych eksploatacji instalacii, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji dla jednostek organizacyjnych na wprowadzanie gazdw lub
pytow do powietrza,

wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalaciji, ktérych funkcjonowanie ze
wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalnosci moze powodowaé
znaczne zanieczyszczenie poszczegélnych elementdw przyrodniczych albo
srodowiska jako catosci,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia,
na podstawie pomiarow wtasnych, pomiarow dokonanych przez wojewodzkiego
inspektora ochrony srodowiska lub pomiaréw podmiotu chowigzanego do ich
prowadzenia, Ze poza zaktadem, w wyniku jego dziatalnosci, przekroczone sg
dopuszczalne poziomy hatasu,

sporzadzanie co 5 lat map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego
Srodowiska,

wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen,

wydawanie decyzji na przeniesienie lub odmowe przeniesienia praw i
obowigzkow wynikajgcych z pozwolen dotyczgcych instalacji,

wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajgcy ze srodowiska do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwosdé negatywnego oddziatywania instalacii
na srodowisko,

naktadanie na podmiot korzystajacy ze srodowiska, w drodze decyzji, obowigzku
ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenia
Srodowiska do stanu wilasciwego. W razie braku mozliwosci nhatozenia
obowiazku podjecia tych dzialan zobowigzuje sie podmioct korzystajgcy ze
srodowiska do uiszczenia na rzecz wtasciwego gminnego funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej, kwoty pienieznej odpowiadajgce} wysokosci
szkod wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

m) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o

n) wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadkach

podejrzenia ¢ naruszenie przepiséw o ochronie srodowiska,




0)

p)

przyjmowanie wynikéw okresowych pomiardw wielkosci emisji | pomiarow ilosci
pobieranej wody oraz wynikéw cigglych pomiarow wielkosci emisji w razie
wprowadzania do $rodowiska znacznych iloci substancii lub energii,

wydawanie decyzji naktadajacych na prowadzacych instalacje lub uzytkownikow
urzadzen obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji jezeli nastgpito
przekroczenie standardéw emisyjnych,

prowadzenie okresowych badar jakosci gleby i ziemi,

prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepuijg te ruchy, a takze rejestr zawierajgey informacje o
tych terenach,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie na podstawie
dokumentow prowadzonych przez tutejszy wydziat,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami budzetowymi

pozyskiwanymi na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej

u) prowadzenie nadzoru nad wykonaniem zadar w Powiatowym Programie Ochrony

v)

w)

Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla Powiatu Staszowskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego
uzytkowania dla niektérych zaktadéw lub obiektéw, dla ktérych nie mogg byc
dotrzymane standardy jakosci Srodowiska,

podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o
ochronie $rodowiska oraz negatywnego oddziatywania na srodowisko,

x) ustalanie w drodze decyzji wysoko$ci odszkodowania w przypadku ograniczenia

sposobu korzystania z nieruchomosci, w zwigzku z ochrong zasobow
srodowiska,

y) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w

zakresie objetym wlasciwoscig Starosty,

11) wykonywanie zadar okresionych w ustawie o odpadach, a w szczegélnosci:

a) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami

b)

niebezpiecznymi, jezeli wytwodrca odpadéw wytwarza je w iloSci przekraczajace]
przepisami prawa,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych cdpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, jezeli wytwdrca wytwarza odpady
niebezpieczne lub inne niz niebezpieczne w ilosci wykraczajgcej poza
dopuszczaine,

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

dotyczacego gospodarowania odpadami z wypadkow,



e) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktére powstajg w zwigzku z
eksploatacjg instalacji, jezeli ich wytwdrca wytwarza odpady niebezpieczne lub
inne niz niebezpieczne w ilosciach przekraczajgcych przewidziane prawem,

f)y wydawanie zezwolen dla posiadaczy odpaddw na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania lub transportu odpadow,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw,

h) odmowa, cofanie lub ograniczanie wydanych decyzji w przypadku gdy zamierzony
sposdb gospodarki odpadami jest niezgodny z wymaganiami przepiséw o
odpadach oraz z planami gospodarki odpadami, mégtby powodowaé zagrozenia
dla zycia, zdrowia ludzi lub dla srodowiska,

I} wydawanie decyzji =zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami
hiebezpiecznymi z uwzglednieniem zbierania, transportu lub zbierania i
transporty,

i} zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadaw,

k) naktadanie w drodze decyzji obowigzkéw na zarzadzajgcych sktadowiskami
odpadow w zakresie gospodarowania odpadami,

) wyrazanie zgody w drodze decyzji na zamkniecie sktadowiska odpadéw lub jego
wydzielonej czesci,

m) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwalnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu,
odzysku i unieszkodliwiania odpaddw;

12) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o recyklingu pojazdow wycofanych z
eksploatacji w zakresie wydawania, cofniecie lub wygaszanie zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpaddw dla przedsigbiorcy
prowadzacego punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacii,

13) wykonywanie zadan z zakresu handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw
cieplarnianych i innych substancji nalezacych do kompetenciji Starosty.

Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

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




Zalgoznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Gehrony Srodawiska,
Rolnictwa | Lesnictwa

Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny Wydziatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa

-
Naczelnik Wydziatu
N
Stanowisko ds. geociogii
-Geolog Powiatowy
wieloosobowe stanowisko d/s
stanowisko gospodarki lesnej i

d/s ochrony srodowiska ochrony przyrody




Zalfgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa

Starostwa Powialowego w Staszowie

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

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dia stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu
2) Stanowisko ds. geologii - Geolog Powiatowy,
3) Wieloosobowe stanowisko dfs ochrony $rodowiska,
4) Stanowisko d/s gospodarki lesnej i ochrony przyrody — zastepca
naczelnika.




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol ;
. 4 Wydzialu
Wydziat OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA 0S
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: Symbol
. . Stanowiska
Dane o stanowisku Naczelnik Wydziatu I
Zaleznosé stuzbowa: Symbol i
Stanowiska
Sekretarz 0S.1
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
Wyksztalcente: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres ohowigzkéw i odpowiedziainosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy whasnej 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 Wnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywatsli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatalwianiu spraw,
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w s2czegdinosci
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestizeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewneltrznych 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 przepisdw i instrukeji bhp 1 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 wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zafatwienia

powierzonych czynnoSci.
2.3.Skiadanie wnioskdw  w zakresie usprawnien  dziataino$ci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadart, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w
s8zczegoinosci:

I5.

16.
17,

I8,

19,

Kierowanie dzialalno$ciq wydzialu zgodnie z przepisami  oraz wytycznymi

przetozonych.
Realizacja uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu,
Uezesthiczenie w posiedzeniach Rady i jej Komisji.

Prawidiowe organizowanie pracy wydzialu, ustalenia zakresu obowigzkow,
uprawnieti | odpowiedzialno$ci poszezegdinych pracownikdw wydziatu.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli w
zakresie ustalonym w ninigjszym regulaminie lub przygotowywarnie projektéw takich
decyzji do podpisu Staroscie w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencii
Starosty.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow o
ochronie informacii niejawnych.

Nadzér nad terminowym | prawidiowym wykonywaniem zadan,

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

Nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidencig | przechowywaniem dokumentéw i
pism wplywajgcych do wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelarying oraz przepisami o
ochronie informacji nigjawnych.

Inicjowanie | organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet | wyposazenie biurowe.

Usprawnianie organizacji, metod, form pracy wydzialu ze szczegolnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw oraz informatyzacji pracy
biurowe;.

Udzielanje pracownikom wskazdwek co do kierunku zalatwiania spraw.

Dokonywanie aprobaty wstepnej pism przedkiadanych do podpiéu Starosty i
Wicestarosty.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej w wydziale oraz organizowanie narad z
pracownikami w celu orndwienia i rozliczenia realizacji zadarh.

Systematyczne informowanie Starosty o realizacji zadan.

Nadzor i odpowiedzialno$¢ nad przygotowaniem niezbednych materialow
dotyczgeych udzielania zamdwien publicznych.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rybactwie $rodigdowym, a w
szczegdlnosci:

1/ wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2/ rejestracja sprzetu plywajacego, stuzacego do potowu ryb,

3/ wykonywanie zadat zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
Spotecznej Strazy Rybackiej.

Wykonywanie zadar okredlonych w ustawie prawo ochrony srodowiska, a w
szczegqdlnosci:

1/ prowadzenie spraw z =zakresu gospadarowania $rodkami  budzetowymi

—pozyskiwanymi-na finansowanie--ochrony srodowiskai-gospodarki-wodnej;

2/ prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem zadatt  w Powiatowym Programie
Ochrony Sradowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla Powiatu Staszowskiego.

Rodzaj
odpowiedzial
nosei:
We
wykonanie
N - nadzdr
K - kantrola

N K




20, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

21. Ponoszenie adpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanega  upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong  modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym
ujawnieniem co wynika z przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych.

22. Udostepnianie, zastepujace] Pania/Pana w czasie niecbecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ................ prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie te]
hieobecnosel,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowiske ds. organizacji hezposredni przeloiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomaosci i przestrzegania postanowiefi niniejszej karty zadan

podpis pracownika

SEASZOW, ANIA i e




Nazwa jednostki organizacyinej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu; Symbol ,
. . . . . Wydziatu
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i 0s
L.eSnictwa
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
Dane o stanowisku | Stanowisko ds. geologii - Geolog Powiatowy 0S.l
Zaleznosé stluzbowa: Symbaol
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imie | nazwisko pracownika:
. Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0géiny zakres obowigzkéw i cdpowiedzialnodci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiashe| w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzUfacymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troska
o0 interes spoleczny | dobro obywateli,
1.4, Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych,
1.5, Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegblinosa
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiett regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiadciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykarzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp | p.poz.
1.10.Stale pogtgbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7gdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

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




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

1. Do zakresu zadarn, obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy Wykonywanie
zadan okredlonych w ustawie Prawo geologiczne | gornicze , a w szczegoinosc:

a)

b)

d)

e)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z, jezeli obszar
udokumentowanego zloza nieobjetego wltasnoscig gdrniczg nie przekracza 2 ha,
wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m>,
dziatalnosé bedzie prowadzona metoda odkrywkows oraz bez uzycia grodkdw
strzalowych;

przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasobéw zloza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przedsighiorcow;

gromadzenie i analiza informaciji o naliczeniu optaty eksploatacyjnej oraz kopii
dowodéw jej uiszczenia przez przedsigbiorcow posiadajacych koncesje, a w
przypadku ich nieprzedlozenia, wymierzanie oplat w drodze decyzji;

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytulu uzyskanej koncesji;

prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem oraz stwierdzaniem wygasnigcia
koncesji w przypadkach okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gomicze;
ustalanie zakresu i sposobu oraz wykonywania obowigzkéw dotyczgcych ochrony
sradowiska przy cofnieciu koncesji, albo jej wygasnigciu;

wspoldziatanie z Marszalkiem Wojewddziwa Swietokrzyskiego w zakresie
opiniowania koncesji na wydobywanie kaopalin ze zioz,

wspotdzialanie z Okregowym Urzedem Gorniczym w Kielcach w zakresie nadzoru nad
eksploatacig kopalin;

wspdldziatanie z wéjtami i burmistrzami w zakresie uzgadniania udzielenia koncesjina
wydobywanie kopalin ze zi6z, w tym oglaszania ustanowionych granic obszaru

i terenu gérniczego,

wspatdziatanie z Prezesem Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska

w zakresie oplat eksploatacyjnych;

wspoldziatanie z panstwowg stuzba geologiczng w zakresie rejestru obszaréw
gémiczych oraz corocznego bilansu zasobow ztoz kopalin | wod podziemnych;
przyjmowanie zgloszen od 0sob fizycznych o wydobywaniu piaskéw i zwirow dla
zaspokojenia potrzeb wiasnych, na zasadach okreslonych w art. 4 ustawy prawo
geologiczne | gomicze;

prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania naleznych optat eksploatacyjnych w
przypadku prowadzenia dziatalno$ci bez wymaganej koncesji lub bez zgloszenia
wydobywania piaskéw i zwirdw dla zaspokojenia potrzeb wiasnych albo bez
zatwierdzonego projektu robdt geolagicznych;

- prowadzenie spraw dotyczgcych zatwierdzenia w drodze decyzji projekiu robot
geologicznych,

wnoszenie w drodze decyzji sprzeciwu do zgloszonego  projektu robét geologicznych
w celu wykorzystania ciepla Ziemi;

przyjmowanie zgloszert o zamiarze przystapienia przez przedsighiorcow do
wykonywania robdt geologicznych;

nadz6r nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzadzenla dokumentacji geologicznei;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej w
drodze decyzji lub w okreslonych przypadkach przekazywanie dokumentacji do
witasciwych miejscowo organdw administracji geologicznej;

gromadzenie, archiwizowanie i umozliwianie nieodplatnego zapoznawania sig ze
zgromadzong informacja geologiczna na wniosek zainteresowanego podmiotu,
prowadzenie archiwum geologicznego;

udostepnianie informacii o $rodowisku i jego ochronie;

odmawianie w drodze decyzji udostepnienia informacji o $rodowisku i jego ochronie;
prowadzenie i aklualizacja Systemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencii i
Informaciji o Dzialalnoéci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie danych dotyczacych
koncesii na wydobywanie kopalin ze ztéz,

wspolpraca poprzez wyrazanie opinii w zakresie geologii przy sporzadzaniu studium |

uwarunkowan | kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentdw podiegajgcych archiwizacji.

Rodzaj
odpowiedzialnoscl

W wyl.conanie
M - nadzdr
K — kontrola




2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste, wynikajacych
z potrzeby pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

3. Paonoszenie odpowiedzialnosci 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,

4. Udostepnianie zastepujgcemu Pana/Panig  pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. gospodarki les$nej i ochrony przyrody prowadzonsg] dokumentacji, ze wskazaniem
spraw terminowych, wymagajgeych zalatwienia w czasie P..... nieobecnosci,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozany Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci | przestrzegania postanowien ninigjszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, ANia ..o,




Nazwa jednosiki organizacyinej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: Symhol i
. . . . . Wydziatu
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i 0S
Lesnictwa
Nazwa stanowiska: Symbol
Stapowiska
Dane o stanowisku Stanowisko ds. ochrony srodowiska osll ABC
Zaleznoss stuzbowa: Symbol
Stanom;viska
Starosta os|
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imig i nazwisko pracownika:
) Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I, CZESC OGOLNA
1.0géIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa [ procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska
o interes spoleczny i dobro obywateli,
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcedo czasu pracy i efeklywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przefozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosci
o napotkanych trudnogciach oraz  stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowari a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp | p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawhien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczert odnosnie sposobu zalatwienia

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




1. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy  zalatwianie
spraw z terenu gmin:(A- Staszow, B - Bogoria i Osiek, Szydiow , C- Polaniec Rytwiany ,
tubnice, Olesnica) m.in.:

L. wykonywanie zadaf okreflonych w ustawie Prawo wadne, a w szczegdinosci:

a)

b)

¢)

d)

g
h)

)

k)

D

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii bizegowej dla wdd pozostatych
oraz rozstrzyganie sporoéw o rozgraniczenie grantdw pokrytych wodami
powierzchniowymi z gruntami przylegtymi dla tych wod,

gospodarowanie innym mieniem zwigzanym 2 gospodarka wodna,
stanowigcym wiasnodé Skarbu Pafistwa

wydawanie  decyzji  stwierdzajgcych  przgjécie  gruntéw  pokrytych
powierzchniowymi wodami ptyngcymi do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz ich wykreélenie z zasobu,

wydawante decyzji o rozgraniczeniu gruntéw, ktére byly pokryte wodami przed
wykonaniem urzgdzenia wodnego, od pozostatych gruntéw,

wykonywanie czynnodci zwigzanych z ustanowieniem bezpodredniej strefy
ochronnej ujeé wody,

prowadzenie spraw dotyczacych utizymania wzadzefi melioracji wodnych
szczegolowych, a w tym ustalanie partycypacji w kosztach tego utrzymania,
wydawanie decyzji nakazujace] usuniecie drzew hub kizewow z waldw
przeciwpowodziowych,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

wydawanie decyzji w sprawie wygaszania, cofniecia lub ograniczenia pozwolen
wodnoprawnych bez odszkodowania i za odszkodowaniem,

wzywanie zakladu do usuwania zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w
wyniku ktdrych moze powstaé stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, zwierzat
badz srodowisku, z mozliwodeia unieruchomienia zakladu lub jego czeéei do czasu
usuni¢cia zaniedban,

sprawowanie nadzoru nad spotkami wodnymi oraz zatatwianiem spraw
zwigzanych z petnieniem przez starosi¢ funkcji organu zatozycielskiego dla tych
spotek,

orzekanic o wysokoéci odszkodowania w przypadku wystepowania szkody
powstatej w zwigzku z wydanym pozwoleniem wodnoprawnym oraz o wysokosei
partycypacji zakladdw w kosztach utrzymania wod lub urzadzen, gdy ma miejsce
korzystanie z nich,

wydawanie decyzji w sprawic ustalenia wysokoéci odszkodowan za poniesione
szkody wynikle w zwigzku z realizacjg pozwolefi wodnoprawnych,

2. Wykonywanic zadai okreslonych w ustawie Prawo ochrony é&rodowiska, a w
szczegolnosei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z natozeniem na jednostke organizacyjng
obowigzku prowadzenia pomiaréw stgZen substancji w powietrzu w przypadku
przekroczenia dopuszezalnych stezefi substancji zanieczyszezajgeych,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalen rodzajéw i ilodci substancii

zanieczyszczajgeych dopuszezonych do wprowadzenia do powietrza dla
przedsigwzigé mogacych znaczgco oddziatywaé na érodowisko, dla ktorych
sporzgdzenie raportu oddzialywania na §rodowisko moze byé wymagane, z
wytgczeniem przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywad na Srodowisko,

Rodzaj
adpowiedzial
nosei:
W-
wykonanie
N -~ nadzér
K - kontrela

W




g)

h)

1)

k)

dla ktorych sporzgdzenie raportu oddzialywania na érodowisko jest
obligatoryjne,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogaca negatywnie oddziatywaé na §rodowisko oraz wnoszenie sprzeciwu do
tych zgloszen w drodze decyzii,

ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczacych eksploatacii instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji dla jednostek organizacyjnych na wprowadzanie gazow
lub pytow do powieirza,

wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktorych funkcjonowanie
ze wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dzialalnoici moze powodowaé
znaczne zanieczyszczenie poszezegdlnych elementéw przyrodniczych albo
srodowiska jako calosci,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu w  przypadku
stwierdzenia, na podstawie pomiaréw wiasnych, pomiarow dokonanych przez
wojewbdzkiego inspektora ochromy $rodowiska lub pomiardw podmiotu
obowiazanego do ich prowadzenia, Ze poza zakladem, w wyniku jego
dziatalnosci, przekroczone sg dopuszezalne poziomy hatasu,

sporzadzanie co 5 lat map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego
srodowiska,

wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen,

wydawanie decyzjii na przeniesienie lub odmowg przeniesienia praw i
obowiazkéw wynikajaeych z pozwoler dotyczacych instalacii,

wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajacy ze Srodowiska do
sporzgdzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego w razic stwierdzenia
okolicznodci  wskazujacych na mozliwoé¢ negatywnego oddzialywania
instalacji na érodowisko,

nakladanie na podmiot korzystajscy ze érodowiska , w drodze decyzji,
obowigzku ograniczenia oddzialywania na Srodowisko ijego
zagrozenia oraz przywrocenia drodowiska do stanu whaseiwego. W razie braku
mozliwosei nalozenia obowigzku podjecia tych dzialan zobowigzuje sie
podmiot korzystajgcy ze $rodowiska do uiszezenia na rzecz wilasciwego
sminnego funduszu ochrony érodowiska i gospodarki wodnej, kwoty
pienieznej odpowiadajgcej wysokosei szkod wyniktych z naruszenia stanu
$rodowiska.

wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenie przeciwko przepisom o ochronie srodowiska,

wystepowanie  do  wojewddzkiego  inspektora  ochrony  Srodowiska
w przypadkach podejrzenia o naruszenie przepiséw o ochronie Srodowiska,

przyjmowanie  wynikéw  okresowych —pomiaréw  wielkosci  emisji
i pomiarow ilodci pobieranej wody oraz wynikoéw ciggtych pomiaréw wielkosci
emisji w razie wprowadzania do §rodowiska znacznych ilodci substancji lub
energii,

wydawanie decyzji mnakladajgcych na prowadzacych instalacje lub
uzytkownikéw urzgdzen obowigzku prowadzenia pomiarow wielkodci emisji
jezeli nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych =z tworzeniem obszaru ograniczonego
uzytkowania dla niektarych zakladéw lub obiektow , dla ktérych nie moga byé

dotrzymane standardy jakosci srodowiska,

podejmowanie dziatafi w przypadku stwierdzenia naruszania przepisdw o
ochronie $rodowiska oraz negatywnego oddzialywania na Srodowisko,

ustalanie w drodze decyzji wysokoéci odszkodowania w  przypadku
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomodci, w zwigzku z ochrong




3.

zasobdow srodowiska, kontrolowanie przestrzegania 1 stosowania przepiséw
o ochronie Srodowiska w zakresie objetym wladciwodcia Starosty,

t) prowadzenic publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie na podstawic
dokumentow prowadzonych przez tutejszy wydziat

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawic 0 adpadach,
a w szczegdlnosei:

a) wydawanie decyzji =zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpadow niebezpiecznych wytwarza je w
ilodciach przekraczajacych przewidziane prawem,

b) przyjmowanic informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowanta odpadami, jezeli wytwdrca wytwarza odpady niebezpieczne
oraz inne niz niebezpieczne w ilodciach przewidzianych prawem,

¢} przyjmowanic informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami w wyniku powazne] awarii lub
powaznej awarii przemystowe;j,

d) nakladanie w drodze decyzji na wytworce odpadéw z wypadkéw obowigzku
dotyczacego gospodarowania odpadami z wypadkéw,

¢} wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw, ktére powstajg w zwigzku z
eksploatacjg instalacji, jezeli ich wytwdrca wytwarza odpady niebezpieczne lub
inne niz nicbezpieczne w ilociach przekraczajgeych przewidziane prawem,

f) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

g} wydawanie zezwolef na prowadzenie zbierania odpadéw oraz na prowadzenie
przetwarzania odpadow,

h) odmowa, cofanie Iub ograniczanic wydanych decyzji w przypadku gdy
zamierzony sposob gospodarki odpadami jest niezgodny z wymaganiami
przepisbw o odpadach oraz z planami gospodarki odpadami, méglby
powodowaé zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub dla drodowiska,

i) wydawanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi i pozwolefi z uwzglednieniem zbierania, transportu Iub
odzysku i unieszkodliwiania,

) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadéw,

k) naktadanie w drodze decyzji obowigzkéw na zarzadzajacych skladowiskami
odpadéw w zakresie gospodarowania odpadami,

1)  wyrazanie zgody w drodze decyzji na zamkniecie sktadowiska odpaddw lub
jego wydzielonej czede,

1) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolenia na prowadzemie dziatalnodci w zakresie zbierania,
transportu, przetwarzania odpadow.

Wykonywanie zadan okreSlonych ustawa o recyklingu pojazddéw wycofanych

7z eksploatacji w zakresie wydawania, cofniecie lub wygaszanie zezwolen na
prowadzenie dziatalnoici w zakresie zbierania odpadéw dla przedsicbiorcy
prowadzacego punk( zbicrania pojazdéw wycofanych z eksploataci.
Wykonywanie zadan, z zakresu handlu uprawnieniami do emisji do powietrza
gazdw cieplarnianych i innych substancji , nalezacych do kompetenciji Starosty.
Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

- zakresie przekazywania-i-aktualizowania-informacji-o przedsiebiorcach-i-in.- -

podmiotach w zakresic uzyskanych zezwolef na:

- prowadzenie zbierania odpadow,

- prowadzenie przetwarzania odpadow,

- prowadzenie transportu odpadow,

- pozwolen na wytwarzanie odpadow. * (dot. stanowiska o symbolu C)

=3




10.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika

Ponoszenie odpowiedzialnoéei za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dost¢pem, nieuzasadniony
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym ujawnicniem — co wynika  z przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych.

Udostepnianie osobom zastepujacym zatrudnjonym na stanowisku ds. oznaczonym
symbolem T (ABC) prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajacych zatatwienia podczas nieobecnodci.

Zastgpowanie w przypadku nicobecnodci osoby zatrudnionej na stanowisku
oznaczonym symbolem I {ABC)

zZ

atwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizadii

bezposredni przelozony

Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowier niniejszej karty zadan

Staszow, dnia ..o

podpis pracownika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziahy: Symbol
Wydzialu i
Wydziat OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA oS
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: Symbol

. P . Stanowiska I“ D
Dane o stanowisku Stanowisko d/s ochrony srodowiska

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska

Naczelnik Wydziatu 0S.1

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdéd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci 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 zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w sz¢zegonosci
o napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen,
1.7.Przestizeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowart a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.8. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzyi podnoszenie kwalifikacii zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody hezpoéredniego przelozonego na ocpuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnieri:
2.1.Zagdanie od bezposredniego przetozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
.12.2.Zadanie od przefozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwlenia .

powlerzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskdéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA Rodzsj

odpowiedzialnosci

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy m.in.: Wh]‘f“"nzgzz’r“e

K - kontrola

1. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

a w szczegoinosci:

a) wydawanie decyzji w sprawach rekultywaciji i zagospodarowania okreslajacych:
- stopien ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntéw,
- osobe obowigzang do rekultywacji gruntéw,
- kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntow,
- uznanie rekultywaciji gruntéw za zakonczong,

b )prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych;

c)przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntow

rolnych i lesnych;
2. Wykonywanie zadar okreslonych w ustawie prawo ochrony srodowiska ,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenia okresowych badan jakosci gleby i ziemi,
b) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepuig te ruchy;
c)prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenow, na ktérych wystepuja te ruchy,

3 Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przelozonych, wynikajgeych  z W
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

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

5. Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku o symbolu IV - w razie w
jego nieobecnosci.

6. Udostepnianie osobie zastepujacej zatrudnionej na stanowisku o symbolu IV w
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajacych
zalatwienia podczas nieobecnosci

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji hezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadamasci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

T SLasZAW, ANid .. s e




Nazwa jednostki organizacyjnej
KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
Wydziatu
Wydziat OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA 0s
i LESNICTWA
Nazwa stanowiska: Symbol
. . . . Stanowiska IV
Stanowisko d/s gospodarki [esnej i ochrony
Dane o stanowisku przyrody — zastepca naczelnika
Zaleznosd stuzbowa: Symbal
Stanowiska
Naczelnik Wydziatu OS i
Wymagane kwallfikacle i staz pracy: Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0adlny zakres ohowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownika:

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

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

z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe  wyczerpujace zafatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgceqo czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych,

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw,

1.8.Informowantie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnoscei
o napotkanych trudnosciach oraz  stosowanie sig do jego polecen.

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

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

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

1.10.5tate poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. 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 przelozonego niezbednych wyjagnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.




. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy m.in.:

1. wykonywanie zadar okreslonych w ustawie o lasach, a w szczegoinosci:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
whasnosci Skarbu Panstwa,

b) okredlanie dla wiascicieli laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu Pahstwa
zadan z zakresu zapewnienia powszechnej ochrony laséw w przypadku
niewykonania tych obowigzkdw,

c) zarzadzanie wykonania zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowigcych wlasnodci Skarbu Panstwa w razie wystgpienia
organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow,

d) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow na pokrycie kosztow
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem fub przebudowa
drzewostanu w przypadku braku mozliwoéci ustalenia sprawcy szkody w lasach,
powstale] w wyniku oddzialywania gazéw i pyléw przemyslowych, oraz w
przypadku pozaréw lub innych klesk zywiclowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajacych trwalosci laséw,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dotacii z budzetu paristwa
przeznaczonych na calkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw
przeznaczonych do zalesienia w migjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji 0 warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu,

f) dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym  lub pigtym roku od zalesienia

gruntu rolnego oraz przekwalifikowanie z urzedu gruntu
rolnego na grunt lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisow
o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow
pochodzgeych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacii i Gwarangji
Rolnej,

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

h) zmiana lasu niestanowigcego wlasncéci Skarbu Panstwa na uzytek roiny w
przypadkach szczegblnie uzasadnionych potrzeb wiasciciela lasu,

i} zlecanie wykonania plandw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla
lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, oraz rozpatrywanie
zastrzezen wnoszonych do tych planéw po ich wykonaniu,

i) zatwierdzanie uproszczonych plandéw urzadzania lasow dla laséw nie
stanowigcych wlasncéci Skarbu Panstwa,

k) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzenia
lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa,

Iy prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentow za wytaczenie gruntow z
upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, przyznanych przed dniem
15.01.2004 r.

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

a) wydawanie zezwoleti na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych lub ich mieszarncow,

b} wykonywanie zadan zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw fowieckich
polnych,

c) wydawanie decyzji o odiowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w
przypadku szczegdinego zagrozefi  w prawidtowym funkcjenowaniu
obiektéw pradukeyjnych | uZzytecznosci publicznej przez zwierzyne.

3. Opiniowanie zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w
T i}

4. Wykonywanie zadan okrelonych w ustawie o ochronie przyrody, a w
szczegdnosci:

Redzaj
odpowiedzialnosai

W - wykonanie
N - nadzér
K - kontrola

W




a) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, — gadow, ptakéw lub
ssakéw nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskigj, oraz wydawanie
zaswiadczen potwierdzajgcych  dokonanie wpisu zwierzat do rejestru,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie
drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedacych wiasnoscig gmin.

5. Wykonywanie zadarn okreslonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska,
a w szczegdbinosci:

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

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych
z potrzeby pracodawey | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

7. Zaslgpowanie naczelnika wydzialu oraz pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. geologii oraz Il D podczas ich  nieobecnosci w pracy.
8. Udoslepnianie zastgpujgcemu Pana pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku Il D dokumentacji, ze wskazaniem
spraw terminowych, wymagajacych zakatwienia w czasie Pana
niecbecnosci.

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

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosai | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ...




