ZARZADZENIE NR 86/2023
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 21 listopada 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Rocznego Programu Dziatania Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu
oraz planoéw pracy komorek organizacyjnych na 2024 rok.

Na podstawie § 23 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu
przyjetego uchwatg Nr 27/IV/2003 Rady Powiatu Nowosgdeckiego z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu (zmienionego uchwatg
Nr 67/VIII/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 26 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Roczny Program Dziatania Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia oraz plany pracy komérek organizacyjnych na rok
2024 stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikom Zespotéw oraz
osobom zajmujgcym Samodzielne Stanowiska Pracy.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowosgdeckiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski
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PROGRAM DZIALANIA STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM SACZU NA ROK 2024

Zat. Nr 1
do Zarzadzenia Nr 86/2023
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 21 listopada 2023 r.

Lp.

Nazwa dziatania

Termin
realizacji

Wydziat/zespot
odpowiedzialny
za realizacje

Jednostki

Wspotpracujgce

1. Organizacja Sesji Rady Powiatu Nowosgdeckiego, posiedzen Komisji Rady Powiatu
Nowosgdeckiego i Zarzgdu Powiatu Nowosadeckiego.

2. Organizacja Wspdlnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Nowego Sacza i

Powiatu Nowosgdeckiego.

Organizacja Komisji Wspolnej Samorzgdu Terytorialnego i Samorzadéw Gospodarczych dla

Powiatu Nowosgdeckiego i Miasta Nowego Sacza.

Organizacja posiedzen Kapituty Odznaki Honorowej ,Zastuzony dla Ziemi Sgdeckiej”.

Organizacja posiedzen Konwentow Wojtéw i Burmistrzow Powiatu Nowosgdeckiego.

Przygotowanie Raportu o stanie Powiatu Nowosadeckiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych.

Koordynacja realizacji zadan okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz

ustawie o petycjach.

9. Poprawa standardéw obstugi klienta zewnetrznego z uwzglednieniem dostepnosci dla oséb
ze szczegolnymi potrzebami.

10.Wdrozenie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Nowym
Saczu.

11.Powotanie Powiatowej Rady Seniorow.

w

®No ¢

Calty rok

Caty rok
Raz w roku
Calty rok

Calty rok

Raz w roku
Caty rok

Caty rok

BRZ

Wszystkie

wydziaty Urzedu i

jednostki

organizacyjne

Powiatu
BP

AD
AD

Koordynacja dziatah organizacyjnych w budynkach administracyjnych

Starostwa Powiatowego przy ulicach Jagiellohskiej 33, Strzeleckiej 1,

Kosciuszki 3, Warynskiego 1 i w Marcinkowicach 1 w zakresie:

1. obstugi kancelaryjnej poczty wptywajacej i wychodzgcej z Urzedu,

2. prowadzenia punktu potwierdzenia profilu zaufanego e-PUAP dla mieszkancéw powiatu
i miasta Nowego Sgcza,

obstugi os6b ze szczegdlnymi potrzebami,

obstugi centrali telefonicznej,

funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej,

integracja systeméw informatycznych oraz przechowywania danych,

ewidenc;ji licencji i oprogramowania systeméw informatycznych,

funkcjonowania systemu elektronicznej rejestracji obiegu dokumentow,
prowadzenia ewidencji i poprawnosci rozliczania faktur wptywajgcych do Starostwa,

© o N T R®

Caty rok

AD
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

prowadzenia dokumentacji organizacji praktyk zawodowych, odbywanych w Starostwie,
prowadzenie spraw kompleksowego ubezpieczenia mienia Starostwa Powiatowego oraz
podlegtych jednostek,

zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz konserwacji wyposazenia Starostwa,
prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, nieruchomosci
gruntéw i srodkéw transportu Starostwa oraz rozliczania kosztéw i eksploatacii,
przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia procedury zamowien publicznych
wymaganych przy realizacji zadan prowadzonych w wydziale,

przygotowania dokumentacji techniczno-kosztorysowej remontéw,

opracowania harmonograméw i rozliczania czasu pracy portierow oraz sprzataczek,
zabezpieczenia mienia i monitoringu oraz sprzgtania Starostwa,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

prowadzenie punktoéw nieodptatnej pomocy prawnej, punktéw nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w tym nieodptatnej mediacji na
terenie powiatu nowosadeckiego.

3. Wdrazanie projektéw edukacyjnych.

3. 1. Opracowanie sprawozdania rocznego (wraz z czescig opisowg) z wykonania budzetu FN
Powiatu Nowosadeckiego za 2023 rok.
2. Opracowanie projektu Uchwaty Budzetowej Powiatu Nowosagdeckiego na 2025 rok (wraz
Z uzasadnieniem).
3. Opracowanie projektu uchwaty w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu Nowosgdeckiego (wraz z prognoza kwoty dlugu Powiatu i objasnieniami).
4. | Wydawanie pozwolen na budowe, przyjmowanie zgtoszen robét nie wymagajgcych pozwolenia Caty rok BUD
oraz wykonywanie innych zadan organu administracji architektoniczno - budowlanej.
5. 1. Realizacja "Programu usuwania odpadéw zawierajgcych azbest z terenu Powiatu ORL
Nowosgdeckiego".
2. Opracowanie raportu z realizacji "Programu Ochrony Srodowiska dla Powiatu Caty rok
Nowosgdeckiego"
3. Realizacja planu pracy Wydziatu.
6. Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu Nowosagdeckiego szczegdlnie Caty rok GN
w zakresie sprzedazy, dzierzawy i najmu nieruchomosci.
7. | 1. Przygotowanie projektéw uchwat o tworzeniu, likwidacji, przeksztatceniu szkoét i placowek, | potrocze ZPN, MKO,
zatwierdzanie ksztatcenia w okre$lonym zawodzie. dyrektorzy szkot
. . . Caty rok EKS BP, dyrektorzy
2. Promocja szkot i placowek. szkét i placowek
Caty rok

Realizacja - WR
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Calty rok Wspoétpraca —
EKS

4. Analiza kosztow ksztafcenia i wychowania oraz wydatkow i dochoddw szkét i placowek. Caty rok Decyzje ZPN

5. Ochrona kultury ludowej w tym ochrona gingcych zawoddw i umiejetnoéci artystycznych. PMDK Stary
Caty rok Sacz

6. Wspédtpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami na rzecz upowszechniania kultury. Gminne Osrodki

Kultury i

Caty rok Stowarzyszenia

7. Ochrona zabytkéw.
Maj Wojewo6dzki
Konserwator
Pazdziernik Zabytkow,
MKIDN,

9. Powiatowy Dzien Edukacji Narodowe;j. Pazdziernik wilasciciele

obiektow

PiM-G
Biblioteka
Publiczna w
Starym Saczu

8. Powiatowy Dzien Bibliotekarza.

10. Program Stypendium Starosty Nowosgdeckiego. Listopad
11. Powiatowy Dzien Kultury. Listopad

12. Powiatowy Dzien Sportu. Caty rok .
dyrektorzy szkot i

placowek

ZPN, dyrektorzy
szkot

13. Powiatowe Igrzyska Miodziezy Szkolnej.

Miedzyszkolny
Osrodek
Sportowy
Powiatu
Nowosgdeckiego
w
Marcinkowicach

8. Przeprowadzanie kontroli planowych, merytorycznych w komodrkach organizacyjnych KA
Starostwa Powiatowego w celu doskonalenia metod zarzgdzania poprzez ustalanie i
eliminowanie nieprawidtowosci.

1. Przeprowadzanie kontroli planowych w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowosadeckiego w celu doskonalenia metod zarzadzania poprzez ustalanie
i eliminowanie nieprawidtowosci.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi do podpisu
Starosty Nowosgdeckiego. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

3. Przeprowadzanie kontroli doraznych w komoérkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w wyniku ztozonych skarg i wnioskow. Caty rok
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No o

Przeprowadzanie kontroli doraznych w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowosgdeckiego wynikajgcych z wptywajgcych do Starostwa skarg i wnioskdéw oraz pism
otrzymanych do wiadomosci.

Koordynacja kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie Powiatowym.
Realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty.
Analiza rozliczenia delegacji kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu
Nowosgdeckiego.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotac;ji.

Jednostki
organizacyjne
Powiatu, Komorki
organizacyjne
Starostwa

Nadzdr nad podmiotami leczniczymi, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest Powiat
Nowosgdecki, w mys| ustawy o dziatalnosci leczniczej;

Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan realizowanych w
obszarze ochrony i promocji zdrowia w ramach Programu Wspdtpracy Powiatu
Nowosgdeckiego z Organizacjami Pozarzgdowymi;

Nadzdr nad stowarzyszeniami w mysl ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 roku Prawo o
stowarzyszeniach.

Caty rok

ZS0

10

Wspieranie jednostek organizacyjnych (na ich wniosek) w zakresie realizacji postanowien

ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Calty rok

PZP
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Zat. Nr 2
do Zarzadzenia Nr 86/2023
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 21 listopada 2023 r.

PLANY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM SACZU
NA 2024 ROK

BIURO RADY | ZARZADU

. W zakresie obstugi Rady, Komisji Rady i Przewodniczacego:

1. Prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Powiatu, obstuga kancelaryjno-biurowa Rady
Powiatu, komisji rady i poszczegdlnych radnych.

2. Organizacja sesji rady powiatu i posiedzen komisji rady oraz zapewnienia nalezytej obstugi
technicznej i merytorycznej w tym zakresie: m. in. Gromadzenie i przygotowanie materiatéw
niezbednych dla pracy Rady i poszczegélnych Komisji Rady.

3. Obstuga Portalu Radnego, w tym zamieszczanie zaproszen oraz terminowe udostepnienie
wszelkich materiatdw zwigzanych z pracami komisji rady i obradami ses;ji.

4. Terminowe i biezgce informowanie radnych o materiatach zamieszanych na Portalu Radnego

oraz istotnych biezgcych wydarzeniach za pomoca Serweru SMS.

Sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady.

Rejestracja uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji, zapytan, interpelacji i wnioskow Radnych,

przekazywania ich do realizacji komérkom organizacyjnym starostwa i jednostkom

organizacyjnym powiatu oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.

7. Opracowywanie zatozen budzetu powiatu w czesci dotyczacej funkcjonowania Rady Powiatu,
sporzgdzanie okresowych sprawozdanh z jego realizacji oraz nadzor nad prawidtowg gospodarkg
finansowg w tym zakresie.

8. Prowadzenie spraw osobowych radnych oraz pomocy radnym w wykonywaniu ich funkgciji.

9. Przygotowywanie i przekazywanie list do wyptaty diet Radnych.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do rady powiatu.

11. Organizowanie szkolen radnych w oparciu o ustalenia przewodniczgcego rady powiatu.

12. Udostepnianie dokumentéw, do ktérych wydawania upowazniony jest przewodniczgcy rady,
zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych sktadanych
Przewodniczgcemu przez radnych.

14. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych.

15. Przygotowanie dokumentéw z pracy Komisji Rady oraz Sesji do publikacji na stronie BIP, na
stronie internetowej oraz w Intranecie.

16. Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru: Wojewodzie Matopolskiemu, Regionalnej I1zbie
Obrachunkowej oraz uchwat Rady stanowigcych akta prawa miejscowego do publikacji w
Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

17. Organizacja i prowadzenie dokumentacji, dotyczgcej posiedzen Kapituty Odznaki Honorowej
»Zastuzony dla Ziemi Sgdeckiej”.

18. Przygotowanie Raportu o stanie Powiatu Nowosadeckiego.

19. Wspdtorganizacja i obstuga spotkan, konferenciji, jubileuszy organizowanych przez Rade i
Zarzad.

20. Prowadzenie ewidencji rezerwacji sali konferencyjnej, pokoju radnych i umieszczanie jej w
Intranecie.

21. Obstuga spotkan organizowanych przez Starostwo Powiatowe oraz instytucje wynajmujgce sale
konferencyjng i sale obrad.

22. Prowadzenie elektronicznej bazy danych.

23. Prowadzenie rejestru i przygotowanie projektéw odpowiedzi na petycje zgtoszone
do Przewodniczgcego.

oo
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Il. W zakresie obstugi Zarzadu, Starosty oraz Sekretarza:

L

Obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen Zarzadu.

2. Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzgdu: uchwat Zarzgdu, zarzadzen Starosty,
powiatowych jednostek organizacyjnych. Sporzadzanie wyciggéw z protokotu z posiedzen
Zarzadu Powiatu i terminowe ich doreczanie wydziatom odpowiedzialnym za ich realizacje.

3. Prowadzenie rejestrow: uchwat Zarzadu, zarzadzen Starosty, powiatowych jednostek
organizacyjnych.

4. Przekazywanie uchwat Zarzadu organom nadzoru: Wojewodzie Matopolskiemu, Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j.

5. Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg uchwat i zarzadzenh oraz zbieranie
i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty.

6. Prowadzenie korespondenciji okoliczno$ciowej, kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z
zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Powiatu.

7. Koordynowanie prac komoérek organizacyjnych Starostwa w sprawie opracowania projektéw
aktéw prawnych Zarzgdu i Starosty.

8. Przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw i wydawania decyzji w
imieniu Starosty.

9. Prowadzenie rejestru petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

10. Przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom.

11. Prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Powiat.

12. Udostepnianie na wniosek zainteresowanego publikacji: Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich,
Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Matopolskiego.

13. Prowadzenie rejestru i przygotowanie projektéw odpowiedzi na petycje zgtoszone do Starosty.

14. Przygotowanie dokumentéw z pracy Wspodlnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta

Nowego Sacza i Powiatu Nowosagdeckiego do publikacji na Stronie BIP, na stronie internetowej

oraz w Intranecie.

Ill. W zakresie informacji publiczne;j:

=

Koordynacja realizacji zadan okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Koordynacja realizacji zadan okreslonych w ustawie o ponownym wykorzystywaniu informac;ji
sektora publicznego.

3. Prowadzenie rejestrow, ewidencji i archiwéw w zakresie ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

4. Koordynowanie zadan oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem,
rozpatrywaniem oraz zatatwianiem wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

5. Przygotowanie i przekazywanie wnioskodawcy odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informac;ji
publicznej oraz ponowne wykorzystywanie informaciji sektora publicznego.

6. Wspodtpraca w zakresie informacji publicznej z innymi jednostkami Powiatu.

7. Przygotowanie informacji na strone internetowg - wprowadzanie danych, aktualizacja strony
internetowej, publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, terminowe i prawidtowe
zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty wytworzenia informaciji,
daty upublicznienia, modyfikacji informacji.

8. Wydawanie potwierdzeh dotyczgcych zamieszczanych w BIP dokumentéw.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczeh majgtkowych sktadanych
Staros$cie przez cztonkéw Zarzadu, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Starosty.

10. Realizacja ustawy o petycjach.

IV. W zakresie wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz przedsiebiorcami i
administracja rzadowa:

1. Realizacja zadan z zakresu wspotpracy Starosty i czionkdéw Zarzgdu z jednostkami samorzadu
terytorialnego i administracjg rzgdowa.

2. Realizacja zadan z zakresu wspotpracy Starosty i cztonkow Zarzadu m.in. ze Zwigzkiem
Powiatéw Polskich i Stowarzyszeniem Uniwersytet Trzeciego Wieku.

3. Realizacja zadan z zakresu wspétpracy Starosty i cztonkéw Zarzgdu z przedsiebiorcami.
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4. Organizacja, prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Konwentu Wéjtéw i Burmistrzow
Powiatu Nowosgdeckiego.

5. Koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ ustalonych na Konwencie Wojtéw i Burmistrzow Powiatu
Nowosgdeckiego.

6. Opracowywanie stanowisk, opinii, wnioskéw, we wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi oraz
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.

7. Organizacja Wspodlnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Nowego Sgcza i Powiatu
Nowosadeckiego.

8. Organizacja Komisji Wspoélnej Samorzgdu Terytorialnego i Samorzgdéw Gospodarczych dla
Powiatu Nowosgdeckiego i Miasta Nowego Sgcza.

9. Realizacja zadan z zakresu obstugi udziatu w posiedzeniach:
1) Zespotu ds. Obszaréw Wiejskich, Wsi i Rolnictwa Komisji Wspdlnej Rzgdu i Samorzadu

Terytorialnego.

2) Malopolskiej Rady Innowacii.
3) Rady Muzeum przy Muzeum Okregowym w Nowym Sgczu.
4) Rady Spotecznej Krakowskiego Pogotowia Ratunkowego.
5) Rady Spotecznej Szpitala w Krynicy — Zdroju.
6) Rady Spotecznej Sgdeckiego Pogotowia Ratunkowego.
7) Powiatowej Rady Rynku Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.
8) Matopolskiego Funduszu Porgczen Kredytowych,
9) Powiatowej Rady Senioréw.
w tym: prowadzenie kalendarza posiedzen, biezgca obstuga konta e-mail, przygotowywanie
materiatéw na posiedzenia, przekazywanie projektow aktéw prawnych do opinii dyrektorow
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu nowosgdeckiego.

V. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

=

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.

2. Poprawa standardow obstugi klienta zewnetrznego z uwzglednieniem dostepnosci dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

3. Wdrozenie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Nowym

Saczu.

Realizacja dziatah dot. szczegétowej organizaciji i struktury Starostwa.

Koordynowanie planowania pracy Starostwa, opracowywanie rocznych programoéw dziatania

Starostwa.

o s

VI. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami.

VIl. Powotanie Powiatowej Rady Senioréw.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

l. Zadania realizowane przez Kancelarie¢ Administracyjng Starostwa:

Obstuga filii Kancelarii Administracyjnej przy ul. Strzeleckiej 1.

Przyjmowanie i rejestracja elektroniczna korespondencji wptywajacej do Starostwa Powiatowego.
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i zarzgdzanie dokumentacjg w systemie EZD.
Prowadzenie skfadu chronologicznego.

Ekspedycja codziennej korespondencji Starostwa — wspétpraca z operatorem pocztowym.
Koordynacja ekspedycji korespondencji dostarczanej na terenie Powiatu Nowosgdeckiego i
Miasta Nowego Sacza przez kuriera.

Przyjmowanie i rejestracja rachunkdéw oraz faktur wptywajgcych.

Obstuga centrali telefonicznej i infolinii Starostwa.

Obstuga poczty elektronicznej (e-mail) Starostwa.

oukrwnhE
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10. Obstuga platformy e-PUAP — przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji.

11. Obstuga platformy e-Doreczen — przyjmowanie i wysytanie korespondenciji.

12. Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej przez platforme e-PUAP.

13. Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow.

14. Umieszczanie ogtoszen urzedowych na elektronicznej tablicy ogtoszen Powiatu.

15. Przyjmowanie i dysponowanie codzienng prasg — wspotpraca z firmg kolporterska.

16. Koordynowanie obstugi w zakresie zatatwiania spraw przez osoby niepetnosprawne.

17. Udzielanie informaciji i wskazéwek na temat zakreséw zadan komérek organizacyjnych Starostwa
i organéw Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

18. Prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego e-PUAP.

19. Wspotpraca z Operatorem Pocztowym w zakresie realizacji umowy na swiadczenie ustug
pocztowych.

Il. Zadania realizowane przez Referat Obstugi Gospodarczej:

Koordynacja dziatan w budynkach administracyjnych Starostwa Powiatowego przy ulicach
Jagiellonskiej 33, Strzeleckiej 1, Kosciuszki 3, Warynskiego 1 oraz pomieszczeniach Archiwum
Zaktadowego przy ulicach Warynskiego 1 i w Marcinkowicach 1, w zakresie:

Zabezpieczenia mienia Starostwa.
Gospodarki lokalami i pomieszczeniami biurowymi.
Sprzatania budynkéw administracyjnych Starostwa.
Prowadzenia rozliczenia naleznos$ci oraz organizacji wywozu odpadéw komunalnych.
Przygotowania analiz do projektéw technicznych i kosztorysowych planowanych remontéw i
inwestycji prowadzonych przez Wydziat AD w budynkach administracyjnych Starostwa.
Przygotowywania dokumentacji technicznej i kosztorysowej do przeprowadzenia procedury
zamoéwien publicznych na wykonanie zadan remontowych lub inwestycyjnych prowadzonych w
zakresie:
1) w budynku przy ul. Jagiellonskiej 33:
a) wymiana drewnianych elementéw podestu komunikacyjnego wokot ,wiezyczki’, wymagane
prace konserwacyjno-naprawcze,
b) wymiana uszkodzonych oston na klimatyzatory zewnetrzne,
¢) malowanie $cian, sufitéw i stolarki okiennej — 10 pokoi (pomieszczenia zajmowane przez
Wydziat Komunikaciji i Transportu),
d) wymiana paneli podtogowych — 7 pokoi (pomieszczenia zajmowane przez Wydziat
Komunikacji i Transportu),
2) w budynku przy ul. Strzeleckiej 1:
a) naprawa uszkodzonej przez ptaki elewacji zewnetrznej,
b) remont generalny kominéw na dachu,
3) w budynku przy ul. Kosciuszki 3:
a) remont ogrodzenia — wymiana peknietych daszkéw na stupach ogrodzeniowych,
4) w budynku przy ul. Warynskiego 1:
a) remont generalny kominéw na dachu,
b) wymiana wytazu na dach,
c) skucie tynkéw, malowanie $cian, sufitu i stolarki okiennej, potozenie wylewki, wyréwnanie
poziomow (pomieszczenia Biura Rzeczy Znalezionych).

agrONE
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Prowadzenia monitoringu zuzycia mediow i kosztow eksploatacii.

Wykonania przegladéw ogdélinobudowlanych budynkéw.

Prowadzenia i aktualizacji Ksigzek Obiektéw oraz dokumentacji dotyczacej
przegladéw technicznych.

10. Wykonania remontéw i biezgcych konserwacji budynkéw.

11. Zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz konserwacji wyposazenia Starostwa.
12. Prowadzenia ewidencji srodkéw transportu Starostwa oraz rozliczania kosztéw ich eksploatacji.
13. Prowadzenia rozliczenia dzierzawy i dystrybucji wody Eden.

14. Opracowania harmonogramow i rozliczania czasu pracy portierdw oraz sprzgtaczek.
15. Wyposazenia pracownikéw w odziez roboczg i srodki ochrony osobiste;.

16. Poprawy warunkéw pracy.

17. Przestrzegania przez pracownikéw regulaminéw i procedur przyjetych w Starostwie.
18. Aktualizacji informacji wizualnej w budynkach administracyjnych Starostwa.
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19. Estetyzacji budynkéw administracyjnych Starostwa.

Il. Zadania realizowane przez Referat Obstugi Teleinformatycznej:

Koordynacja dziatan i wdrazanie postepu technicznego w zakresie informatyzacji Starostwa.
Wspéttworzenie planéw finansowych dotyczgcych informatyzacji Starostwa.
Przygotowanie i prowadzenie kolejnych inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej
Starostwa.
Biezgca modernizacja i wymiana sprzetu komputerowego w Starostwie Powiatowym.
Administrowanie dziedzinowymi systemami teleinformatycznymi Starostwa.
Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej
Starostwa, w tym bezpieczenstwa systeméw poprzez codzienny monitoring zagrozen.
7. Przygotowanie propozyciji i prowadzenie inwestycji w zakresie rozbudowy sieci teleinformatycznej
budynkéw Starostwa.
8. Organizacja szkolen wewnetrznych w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania
informatycznego.
9. Obstuga matej poligrafii Starostwa.
10. Przygotowanie opisu przedmiotéw zamowienia do przetargdéw nieograniczonych oraz zapytan
ofertowych w zakresie:
1) dostawy sprzetu komputerowego i specjalistycznego,
2) materiatéw eksploatacyjnych,
3) dostawy oprogramowania,
4) inne.
11. Przygotowywanie zuzytego sprzetu teleinformatycznego do likwidac;ji.
12. Monitoring przestrzegania prawa autorskiego systemow informatycznych.
13. Obstuga posiedzen Rady Powiatu Nowosadeckiego oraz innych spotkan organizowanych w
Starostwie w zakresie obstugi techniczne;j:
1) obstuga systemu debat i gtosowan,
2) obstuga techniczna portalu radnego,
3) obstuga zdalnych posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji RPN.
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14. Nagrania i transmisja otwarcia ofert przetargowych.
15. Nadzor informatyczny nad stronami internetowymi Starostwa:
a) dostosowanie stron internetowych do wymogow ustawowych.
16. Wdrozenie czesci technicznej elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentacjg EZD PUW w
Starostwie.
17. Modernizacja systemu elektronicznej rejestracji obiegu dokumentéw ,Logito”.
18. Modernizacja systemu ewidencji gruntéw i budynkéw:
1) biezgca obstuga administracyjna systemu EGIB,
2) wdrozenie e-ustug na platformie stuzgcej do obstugi zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,
3) modernizacja srodowiska serwerowego EGIB.

19. Integracja systemow informatycznych Starostwa.
20. Aktualizacja kont i informacji w systemach informatycznych Starostwa:
1) w wewnetrznych systemach teleinformatycznych,
2) w systemie debat i glosowan,
3) w portalu Radnego,
4) inne.

21. Prowadzenie ewidencji licencji i oprogramowania.

22. Modernizacja wewnetrznej infrastruktury sieciowej Starostwa.

23. Modernizacja zaawansowanego systemu przechowywania i kopii danych (macierz dyskowa,
biblioteka tasmowa) wraz z migracjg danych.

24. Modernizacja systemu bazodanowego Starostwa.

25. Modernizacja systemu zabezpieczen sieci LAN/WAN.

26. Realizacja zadan z zakresu projektu Cyberbezpieczny Samorzad.
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IV. Zadania realizowane przez Referat ds. Organizacyjnych oraz Rozliczenh Wydatkéw Budzetu:

1. Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Wydziatu Administracyjnego.

2. Przygotowywanie projektow zarzgdzen Starosty Nowosadeckiego oraz projektdéw uchwat Zarzadu
Powiatu Nowosgdeckiego.

3. Przygotowywanie projektow umow w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
Administracyjny - przekazywanie do opinii prawnej.

4. Przygotowywanie uméw o odbycie praktyk zawodowych organizowanych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

5. Sporzadzanie uméw o uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych - prowadzenie
rejestru umow zawartych z pracownikami Starostwa Powiatowego oraz jednostek.

6. Realizacja wnioskéw dot. zgtoszen na szkolenie pracownikow Starostwa Powiatowego w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - prowadzenie rejestru szkolen.

7. Opracowywanie planu budzetowego w rozdziatach dotyczgcych Wydziatu.

8. Planowanie i realizacja wydatkéow budzetowych w rozdziale 75020, 75515, 75095 oraz czesciowo
w rozdziale 71012 i 80143 klasyfikacji budzetowe;j.

9. Prowadzenie dokumentacji wnioskéw na wydatkowanie srodkow finansowych.

10. Prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich wnioskéw na wydatkowanie realizowanych w
Starostwie Powiatowym.

11. Sporzadzanie zestawien wykonania budzetu w ukfadzie klasyfikacji budzetowej.

12. Biezgca analiza stopnia realizacji wydatkéw w stosunku do planu wydatkéw.

13. Przygotowywanie i przedktadanie wnioskéw do Wydziatu Finansowego o wystawienie faktur w
zakresie rozliczen finansowych.

14. Sporzadzanie not ksiegowych w rozliczeniach miedzy jednostkami.

15. Przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian w rocznym planie finansowym z zakresu dziatania
Wydziatu oraz aktualizacja zmian w ciggu roku.

16. Prowadzenie elektronicznej ewidencji wszystkich faktur wptywajgcych do Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu oraz przekazywanie faktur do opiséw i merytorycznego zatwierdzenia przez
wydziaty.

17. Prowadzenie spraw kompleksowego ubezpieczenia mienia Starostwa Powiatowego
oraz podlegtych jednostek.

18. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych Starostwa Powiatowego w programie Korelacja Sl.

19. Ewidencjonowanie zmian miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych w Starostwie Powiatowym.

20. Znakowanie srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

21. Konserwacja i remonty srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

22. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych (w porozumieniu z Wydziatem FN), ktérych
wiascicielem jest Powiat Nowosagdecki, w tym:

1) wystawianie dokumentéw OT w przypadku nabycia prawa wiasnosci gruntowej przez Powiat
Nowosadecki,

2) wystawianie dokumentéw PT w przypadku przekazania nieruchomosci gruntowej przez
Powiat Nowosadecki w trwaty zarzad,

3) wystawianie dokumentéw ST w przypadku sprzedazy nieruchomosci gruntowej przez Powiat
Nowosadecki.

23. Prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionego wyposazenia w ramach zadan realizowanych
przez Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

24. Prowadzenie ewidencji odpaddw oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie w systemie BDO (baza
danych o odpadach).

25. Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia likwidacji sktadnikow majatkowych

Starostwa Powiatowego.

26. Opracowanie sprawozdania z korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat.

27. Prowadzenie dokumentacji finansowej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej przy
Starostwie Powiatowym dla cztonéw Starostwa i podlegtych
jednostek.

V. Zadania realizowane przez Archiwum Zakfadowe:

1. Wspotpraca z wydziatami Starostwa oraz komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego
przygotowania dokumentacji kierowanej do archiwum zaktadowego.
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2. Weryfikacja poprawnos$ci oznakowania przyjetych do archiwum zaktadowego akt oraz materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

3. Zabezpieczenie przyjetych do archiwizacji akt.

4. Wspotpraca z Archiwum Narodowym w zakresie biezgcego aktualizowania zabezpieczen
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami.

5. Udostepnienie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na uzasadnione wnioski

stron oraz wydziatow do celéw stuzbowych.

Porzadkowanie materiatéw archiwalnych, zgodnie z § 15 Instrukcji Archiwalne;.

Przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

No

VI. Zadania realizowane w zakresie nieodptatnego poradnictwa prawnego:

1. Telefoniczne umawianie wizyt na nieodptatng pomoc prawna, nieodptatng pomoc obywatelskg
oraz nieodpfatng mediacje w systemie ministerialnym w godzinach pracy urzedu.

2. Sporzadzanie zbiorczej informacji o wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej —
przygotowywanie sprawozdan kwartalnych w systemie ministerialnym.

3. Przygotowanie sprawozdan za | i |l pétrocze do Wojewody Matopolskiego.

4. Sporzadzanie wykazu dyzuroéw specjalistycznych funkcjonujgcych w puntach nieodptatnej pomy
prawnej oraz w punktach nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie Powiatu
Nowosgdeckiego.

5. Coroczna aktualizacja listy jednostek nieodptatnego poradnictwa.

6. Przygotowanie porozumienia pomiedzy Starostwem Powiatowym w Nowym Saczu,

a Okregowa Izbg Radcow Prawnych oraz Okregowg Radg Adwokackg w zakresie realizowanego
samodzielnie przez Powiat zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej polegajgcego na
udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej — na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. o
nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;.

7. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukaciji prawnej — przekazywanie do opinii
prawne;.

8. Organizacja otwartego konkursu ofert i wybor organizacji pozarzagdowych obstugujgcych punkty
nieodptatnej pomocy prawnej oraz punkty nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie
Powiatu Nowosgdeckiego.

9. Przydzielenie adwokatéw/radcéw prawnych do punktéw nieodptatnego poradnictwa prawnego
mieszczgcych sie na terenie Powiatu Nowosgdeckiego.

10. Przygotowanie stosownych umoéw z adwokatami, radcami prawnymi oraz z organizacjami
pozarzgdowymi wybranymi w otwartym konkursie ofert.

11. Tworzenie harmonogramu pracy adwokatéw, radcéw prawnych oraz organizacji pozarzgdowych w
systemie ministerialnym.

12. Comiesieczne rozliczanie faktur ztozonych przez adwokatéw i radcéw prawnych obstugujgcych
punkty nieodptatnej pomocy prawne;.

13. Comiesieczne przekazywanie dotacji dla organizacji pozarzgdowych obstugujgcych punkty
nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnej pomocy obywatelskie;j.

14. Comiesieczne rozliczanie pracy punktéw nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnej pomocy
obywatelskiej.

15. Dokumentowanie w systemie ministerialnym kart pomocy B (opinie oséb uprawnionych do
korzystania z nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego).

16. Coroczna likwidacja oswiadczen oséb uprawnionych do korzystania z nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego.

17. Monitorowanie biezgcej pracy punktéw nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego mieszczgcych sie na terenie Powiatu Nowosgdeckiego.

18. Promocja punktéw nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz
edukacji prawnej na terenie Powiatu Nowosadeckiego.
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WYDZIAL FINANSOWY

I. Zadania realizowane w zakresie Referatu ds. planowania i realizacji budzetu:

1. Przekazanie jednostkom budzetowym Powiatu oraz Wydziatom Starostwa Powiatowego
informacji o ostatecznych kwotach planowanych dochodoéw i wydatkéw wynikajgcych z Uchwaty
Budzetowej Powiatu Nowosgdeckiego na 2024 rok - niezbednych do opracowania planéw
finansowych na 2024 rok.

2. Opracowanie "Planu Finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej" realizowanych przez
Powiat w 2024 roku.

3. Opracowanie "Planu Finansowego Starostwa Powiatowego na 2024 rok".

4. Przygotowywanie projektow uchwat Zarzgdu Powiatu w sprawie udzielania jednostkom
budzetowym Powiatu upowaznieh wynikajgcych z Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym
zwigzanych z realizacjg zamieszczonych w niej przedsiewzie¢ oraz z tytutu umow, ktérych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
dziatania jednostki, i z ktérych wynikajagce ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy.

5. Kontrola sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne Powiatu sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

6. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Powiatu w zakresie sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz przekazywanie ich w formie elektronicznej do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

7. Opracowanie harmonogramu realizacji dochodoéw i wydatkéow budzetu Powiatu Nowosgdeckiego
na 2024 rok (na potrzeby zarzadzania ptynnoscig finansowg Powiatu oraz dtugiem Powiatu).

8. "Opracowanie sprawozdania rocznego (wraz z czescig opisowg) z wykonania budzetu Powiatu
za 2023 rok, wykorzystanych srodkach na projekty, zobowigzaniach i dotacjach."

9. Sporzadzenie raportu o pomocy publicznej udzielonej w 2023 r.

10. Opracowanie informacji rocznej za 2023 r. 0: zmianach w planach wydatkéw na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw z UE i z innych zrodet zagranicznych dokonanych
w ciggu roku budzetowego oraz o stopniu zaawansowania realizacji programéw wieloletnich.

11. Prowadzenie ewidencji planowanych dochodoéw i wydatkow budzetu Powiatu Nowosadeckiego i
zmian tego planu w podziale na jednostki budzetowe Powiatu - w petnej szczegotowosci
klasyfikacji budzetowe;.

12. Weryfikacja zgodnosci planowanych dochodéw i wydatkéw wynikajgcych z prowadzonej
ewidencji ze sprawozdaniami miesiecznymi, kwartalnymiirocznymi sporzgdzanymi przez
jednostki budzetowe Powiatu.

13. Prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéw budzetu Powiatu w rozbiciu na dziaty i rozdziaty
klasyfikacji budzetowej i w podziale na poszczegdlne grupy wydatkéw, wynikajgcych z ustawy o
finansach publicznych.

14. Prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéow majatkowych realizowanych przez wszystkie
jednostki budzetowe Powiatu.

15. Obstuga modutu "budzet" w systemie Logito - obejmujgcego ewidencje planowanych wydatkéw
Starostwa Powiatowego.

16. Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzagdu Powiatu w sprawie zmian w budzecie Powiatu
Nowosgdeckiego w 2024 roku oraz uchwat Zarzadu Powiatu wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych i upowaznien otrzymanych przez Zarzad w Uchwale Budzetowej Powiatu.

17. Sporzadzanie "Uszczegdtowienia zmian" (w szczegdtowosci do §§) do projektéw uchwat Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu w sprawie zmian w budzecie Powiatu Nowosgdeckiego w 2024 r.

18. Przekazywanie jednostkom budzetowym Powiatu oraz Wydziatom Starostwa Powiatowego
zawiadomien i informacji o zmianach planowanych kwot dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu,
dokonywanych w ciggu roku budzetowego uchwatami Zarzagdu Powiatu oraz Rady Powiatu.

19. Analiza stopnia realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Powiatu w ciggu roku budzetowego -
przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie zmian w budzecie Powiatu na 2024
rok i zmian w Uchwale Budzetowej Powiatu Nowosgdeckiego na 2024 rok.

20. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Powiatu oraz wynikajgcych ze zmian tej Prognozy uchwat Zarzadu Powiatu
upowazniajgcych do zaciggania zobowigzanh.

21. Przygotowywanie innych wymaganych projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu
zwigzanych z budzetem Powiatu, tzw. uchwat "okotobudzetowych".
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22. Sporzadzanie Zarzadzen Starosty Nowosgdeckiego w sprawie zmiany planu finansowego
Starostwa Powiatowego w 2024 r., w tym wynikajgcych z uprawnien zawartych w Uchwale
Budzetowej Powiatu na 2024 rok.

23. Sporzadzenie informacji kwartalnych oraz informacji rocznej z zakresu budzetu - podawanych do
publicznej wiadomosci - wynikajgcych z art. 37 i art. 38 ustawy o finansach publicznych.

24. Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji budzetu Powiatu w 2024 roku i miesiecznych z
realizacji wydatkow Starostwa Powiatowego oraz innych wymaganych informaciji, w tym dla
Zarzadu Powiatu.

25. Przygotowywanie projektdow uchwat, analiz, informacji i specyfikacji niezbednych do zaciggania
kredytéw i pozyczek oraz uzyskania opinii 0 mozliwosci ich sptaty.

26. Dokonanie analizy - przedtozonych przez Wydziaty Starostwa i jednostki budzetowe Powiatu
wnioskow do projektu Uchwaty Budzetowej Powiatu na 2025 rok pod katem ich prawidtowosci,
kompletnos$ci i zgodnosci z obowigzujgca klasyfikacja budzetows.

27. Przygotowanie materiatéw planistycznych niezbednych do opracowania projektu Uchwaty
Budzetowej Powiatu Nowosgdeckiego na 2025 rok.

28. Opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Nowosgdeckiego (wraz z
wykazem przedsiewzie¢) i objasnieniami.

29. Opracowanie projektu Uchwaty Budzetowej Powiatu Nowosadeckiego na 2025 rok (wraz z
uzasadnieniem).

30. Przekazanie jednostkom budzetowym Powiatu informacji wynikajacych z projektu Uchwaty
Budzetowej Powiatu na 2025 rok - niezbednych do opracowania projektéow planéw finansowych
na 2025 rok.

31. Przekazanie Wydziatom Starostwa Powiatowego informacji niezbednych do opracowania
wycinkéw do projektu planu finansowego Starostwa Powiatowego na 2025 rok.

32. Opracowanie projektu planu finansowego Starostwa Powiatowego na 2025 rok.

33. "Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng Skarbnika Powiatu i Wydziatu
Finansowego oraz obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw "'Logito"".”

34. Opracowanie planu pracy Wydziatu oraz programu dziatania Starostwa we wspétpracy z
Gtéwnym Ksiegowym.

35. Opracowanie sprawozdania z realizacji planu pracy Wydziatu oraz programu dziatania Starostwa
we wspotpracy z Gléwnym Ksiegowym.

36. Koordynacja realizacji programow stazowych w Wydziale.

37. "Wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Il. Zadania realizowane w zakresie Referatu ds. Rachunkowosci:

Przekazywanie srodkéw budzetowych dysponentom srodkéw Powiatu.

Obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Powiatu.

Przyjmowanie i kompletowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym

dowoddw ksiegowych, realizacja co do zasady w formie bezgotéwkowej: wydatkéw projektowych

i pozaprojektowych, dochodéw Starostwa, dochodéw Skarbu Panstwa, sum depozytowych,

wadiéw, ZFSS, PFRON ($rodki pozabudzetowe).

Przyjmowanie wptat gotéwkowych i obstuga ptatnosci dokonywanych kartg ptatnicza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci zgodnie z regulaminem organizacyjnym

Starostwa i stosownym zarzadzeniem Starosty (w korelacji ze stanowiskami merytorycznymi i

ZRP).

6. Sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkow dla pracownikéw, diet dla radnych i innych swiadczen
oraz naleznych wyptat. Wykonywanie obowigzkow ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, FP, PPK oraz obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych.

7. Sporzadzenie informacji o osiggnietych dochodach i pobranych zaliczkach w zakresie podatku
dochodowego od 0séb fizycznych za 2023 rok dla pracownikéw, radnych oraz innych oséb z
tytutu przychoddw osiggnietych np. z umowy zlecenia.

8. Prowadzenie ksiegowosci dot.: dochodéw Skarbu Panhstwa, dochodéw Starostwa, wydatkow
projektowych i pozaprojektowych Starostwa, sum depozytowych, wadiéw, ZFSS Starostwa
Powiatowego, PFRON (srodki pozabudzetowe).

9. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Starostwa Powiatowego poprzedzonego

m.in. inwentaryzacjg przeprowadzong zgodnie z ustawg o rachunkowosci i stosownym

zarzadzeniem Starosty.
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10. Przyjmowanie rocznych sprawozdan finansowych powiatowych jednostek, weryfikacja ich
poprawnosci, sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego Powiatu Nowosadeckiego,
przekazanie sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowej (w systemie Bestia).

11. Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego za 2023 rok oraz przekazanie go do Regionalnej Izby
Obrachunkowej (w systemie Bestia).

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa Powiatowego.

13. Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych Starostwa Powiatowego oraz sprawozdan
statystycznych.

14. Prowadzenie rozliczen podatku VAT Starostwa oraz zbiorczych rozliczen VAT Powiatu
Nowosgdeckiego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15. Prowadzenie ksiegowej ewidencji majatku Starostwa Powiatowego oraz ewidencjonowanie zmian
w stanie tego majgtku (we wspotpracy z Wydziatem Administracyjnym Starostwa Powiatowego i
GN, na podstawie posiadanych i otrzymanych danych).

lll. Zadania realizowane w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1. Naliczanie odpisu zgodnie z wiasciwg klasyfikacjg budzetowa.

2. Planowanie oraz rozliczanie dochodéw i wydatkéw ZFSS.

3. Realizowanie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej zgodnie z przepisami ustawy o ZFSS oraz
Regulaminem gospodarowania $rodkami ZFSS.

4. Obstuga ZFSS w tym:

1) organizowanie i koordynowanie ustug $wiadczonych na rzecz réznych form wypoczynku,
opieki nad dzie¢mi w ztobkach przedszkolach oraz innych formach wychowania
przedszkolnego, udzielanie pomocy finansowej, a takze zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na
cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa,

2) przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wyptate Swiadczen,

3) tworzenie list 0s6b uprawnionych do wyptaty Swiadczen

4) organizacja swiadczen wypoczynkowych dla pracownikéw: wycieczki, wyjazdy na baseny,
imprezy integracyjne, itp.,

5) udziat w pracach komisji socjalne;.

5. Opracowywanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

WYDZIAL GEODEZJI

Prowadzenie baz danych: ewidencji gruntéw, budynkdw i lokali.

Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg

gruntéw, budynkéw i lokali.

Obstuga rzeczoznawcow.

Przekazywanie informacji i danych zgromadzonych w ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali

niezbednych do celéw podatkowych, oznaczenia danych objetych dziatem | ksigg wieczystych.

6. Tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych infrastruktury informaciji
przestrzennych.

7. Tworzenie i obstugiwanie sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych przestrzennych, do
ktorych zalicza sie ustugi: wyszukiwania, przegladania, pobierania, przeksztatcania oraz ustug
umozliwiajgcych uruchamianie ustug danych przestrzennych.

8. Udostepnianie innym organom administracji, w zakresie niezbednym do realizacji przez nie
zadan publicznych, zbioréw oraz ustug danych przestrzennych objetych infrastrukturg informacji
przestrzennej.

9. Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie w systemie teleinformatycznym baz danych,
obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informac;ji przestrzennej, dotyczacych:
1) ewidencji gruntéw i budynkow,

2) rejestru cen nieruchomosci.

10. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

11. Obstuga jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresie zgtoszonych prac geodezyjnych i
kartograficznych,

12. Weryfikacja sktadanych do zasobu opracowanh geodezyjnych i kartograficznych i dokonywanie

odbioru tych prac.
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13. Obstuga petentéw w zakresie udostepniania danych oraz wydawania kopii map i dokumentéw z
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

14. Zaktadanie osnéw szczegoétowych.

15. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

16. Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

17. Zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych, obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych geodezyjne;j
ewidenc;ji sieci uzbrojenia terenu.

18. Prace zwigzane z cyfryzacjg i poprawg jakosci informaciji przestrzennej oraz rejestrow
publicznych poprzez biezgca aktualizacje operatu ewidencyjnego dla jednostek ewidencyjnych
posiadajgcych mape analogows.

19. Dziatania zmierzajgce do przeksztatcenia analogowej mapy ewidencyjnej do postaci wektorowej,
oraz przeprowadzenie biezacej aktualizacji EGiB w zakresie budynkéw, uzytkéw dla jednostek
ewidencyjnych: Muszyna-wies, Piwniczna-Zdrdj, Korzenna, Grédek n/Dunajcem, tabowa, Miasto
Nowy Sgcz (obr.118-1230)- w zaleznosci od wysokosci otrzymanej dotacji od Wojewody
Matopolskiego na ten cel na 2024 rok.

WYDZIAL. BUDOWNICTWA

1. Sprawowanie nadzoru urbanistyczno — budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania
terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wymaganiami ochrony srodowiska.

2. Sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego w zakresie zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robét budowlanych.

3. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi
oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

3) wprowadzenia do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do
powszechnego lub jednostkowego stosowania w budownictwie.

4. Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu na
budowe oraz przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe.

5. Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnienh do petnienia tych funkgiji.

6. Udzielanie bgdz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych.

7. Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego.

8. Wydawanie decyzji zezwalajgcej lub odmawiajgcej pozwolenia na budowe.

9. Wydawanie decyzji zezwolenia lub odmowy realizacji inwestycji drogowej.

10. Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

11. Zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na budowe.

11. Przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia lub zgtaszanie
sprzeciwu w przedmiocie rozbiérki.

13. Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke i wydawanie decyzji zezwalajgcej lub
odmawiajgcej pozwolenia na rozbiorke.

14. Naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie
projektu budowlanego.

15. Uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadkach istotnego odstgpienia od
zatwierdzonego projektu budowlanego lub warunkéw pozwolenia.

16. Przenoszenie decyzji pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.

17. Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjne;j
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw budowlanych wymagajgcych zgtoszenia.

18. Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
okreslanie warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
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19. Prowadzenie czynno$ci kontrolnych koniecznych do wykonywania obowigzkéw okreslonych
przepisami prawa budowlanego.

20. Przyjmowanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub rozstrzyganie
0 zmianie sposobu uzytkowania w decyzji pozwolenia na budowe.

21. Okreslanie w decyzjach o pozwoleniu na budowe skfadowisk odpadéw wymagan zapewniajgcych
ochrone zycia i zdrowia ludzi, ochrony srodowiska, ochrone uzasadnionych intereséw oséb
trzecich oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu.

22. Potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu dla celéw ustanowienia odrebne;j
wiasnosci lokali.

23. Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celdéw dodatku mieszkaniowego.

24. Udziat w posiedzeniach oraz obstuga administracyjna Zespotu Opiniowania Dokumentacji do
opiniowania projektéw architektoniczno — budowlanych i zgtoszen w sprawach dotyczacych
obiektéw zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu.”

WYDZIAt OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

|. Zadania realizowane w zakresie warunkéw korzystania ze Srodowiska w swietle ustaw:
Prawo ochrony srodowiska, o odpadach, o ochronie przyrody:

1. Wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza.

2. Przyjmowanie zgtoszen instalacji emitujgcych promieniowanie elektromagnetyczne.

3. Przyjmowanie zgtoszen instalacji, ktérych eksploatacja w zakresie emisji do powietrza nie
wymaga pozwolenia.

4. Wydawanie z urzedu przed uptywem terminu przyjecia zgtoszenia instalacji - zaswiadczen o

braku podstaw do wniesienia sprzeciwu.

5. Przedktadanie Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz Panstwowemu
Wojewoddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu informacji zawartych w zgtoszeniu, o ktérym mowa w
ust. 1i 6 pkt 2 ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz informacji, o ktérych mowa w ust. 6 pkt. 1
dla instalacji objetych obowigzkiem zgtoszenia z uwagi na wytwarzanie pél
elektromagnetycznych, dla ktérych nie wniesiono sprzeciwu lub dla ktérych wydano
zaswiadczenie o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu.

6. Udostepnianie na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego organ nastepujgcych informaciji o
instalacjach wytwarzajgcych pole elektromagnetyczne, objetych obowigzkiem zgtoszenia:

1) zgtoszenie, o ktérym mowa w art. 152 ust.1 lub ust. 6 pkt 2 - Pos,

2) informacje, o ktérych mowa w art. 152 ust. 6 pkt 1 - PoS,

3) sprzeciw, o ktérym mowa w art. 152 ust. 4, a w przypadku jego braku zaswiadczenie, o
ktérym mowa w art. 152 ust. 4b - Pos,

4) uwagi, o ktérych mowa w ust.3, oraz odpowiedzi na wniesione uwagi, o ktérych mowa w ust
6 - Pos.

7. Zlecenie, w razie koniecznosci, wykonania pomiaru hatasu przed wydaniem decyzji okres$lajgce;j
dopuszczalne poziomy hatasu zgodnie z art. 115a ustawy Prawo Ochrony Srodowiska.

8. Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

9. Wydawanie pozwolen zintegrowanych.

10. Prowadzenie postepowarn kompensacyjnych w zakresie emisji zanieczyszczen do powietrza.

11. Wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie pozwolen.

12. Nakfadanie w drodze decyzji na prowadzgcegdo instalacje obowigzku prowadzenia pomiaréw
wielkosci emisji i przedkfadania ich wynikéw.

13. Wydawanie decyzji eksploatacyjnych dla inwestycji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia tylko
zgtoszenia o ile jest to uzasadnione koniecznos$cig ochrony srodowiska.

14. Ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dla instalacji wymagajace;j
zgtoszenia, ktdrej czescig jest zrodto spalania paliw o nominalnej mocy nie mniejszej niz 1 MW i
mniejszej niz 50 MW ustalonej z uwzglednieniem trzeciej zasady tgczenia Zrodet.

15. Przekazywanie w postaci elektronicznej informacji do Krajowego osrodka bilansowania i
zarzgdzania emisjami dot. wydanych lub zmienianych pozwolen na wprowadzanie pytéw lub
gazéw do powietrza lub pozwolen zintegrowanych wydanych dla zrédet spalania paliw o
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nominalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz 1 MW i mniejszej niz 50 MW, ustalonej w mysl trzeciej
zasady fgczenia.

16. Zobowigzywanie w drodze decyzji podmiotdw prowadzgcych instalacje do przedkfadania
przegladu ekologicznego.

17. Wydawanie decyzji zobowigzujgcych podmioty negatywnie oddziatujgce na Srodowisko do
usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania na srodowisko i przywrocenie srodowiska do stanu
wtasciwego.

18. Przygotowanie sprawozdan z realizacji ,Programu Ochrony Powietrza” dla wojewddztwa
matopolskiego.

19. Przygotowanie opinii dla gminnych programéw ochrony srodowiska.

20. Opracowanie raportu z realizaciji ,Programu Ochrony Srodowiska dla Powiatu Nowosadeckiego”

21. Przygotowanie opinii do programu ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego.

22. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku i jego ochronie.

23. Prowadzenie kontroli przestrzegania wymagan i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska.

24. Wspotpraca z administracjg specjalng (WIOS, PPIS) w zakresie ochrony $rodowiska.

25. ldentyfikowanie potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
aktualizowanie wykazu historycznych zanieczyszczeh powierzchni ziemi zgodnie z art. 101d
Prawa Ochrony Srodowiska.

26. Wydawanie pozwoleh na wytwarzanie odpadow.

27. Zatwierdzanie programow gospodarowania odpadami wydobywczymi.

28. Wzywanie posiadaczy odpadow do zaniechania naruszen przepiséw ustawy o odpadach lub
wydanych decyzji w tym zakresie.

29. Wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow.

30. Wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow.

31. Okreslanie w formie postanowienia - formy i wysokosci zabezpieczenia roszczen dla posiadaczy
odpadow obowigzanych do ustanowienia zabezpieczenia roszczen w zwigzku z
magazynowaniem odpadoéw w ramach zbierania lub przetwarzania odpadéw.

32. Wydawanie decyzji naktadajgcych na wytworce odpadéw pochodzgcych z wypadkéw obowigzki
dotyczgce gospodarowania tymi odpadami.

33. Gospodarowanie odpadami z wypadkéw w przypadkach okreslonych w ustawie o odpadach.

34. Wydawanie zezwolen na prowadzenie punktéw zbierania pojazdéw wycofanych z eksploataciji.

35. Wydawanie opinii i informacji dla GIOS w sprawie miedzynarodowego przemieszczania odpadoéw.

36. Prowadzenie rejestru zwierzat i roslin podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepiséw
prawa UE.

37. Tworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania.

38. Przeprowadzanie wizji w terenie zgodnie z zapisem ustawy o ochronie przyrody art. 83c ust. 1.

39. Wydawanie zezwolen (decyzji) na usuniecie drzew lub krzewdw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy.

40. Wydawanie zaswiadczen o ostatecznosci tych decyzji.

41. Wydawanie decyzji wymierzajgcych administracyjng kare pieniezng za usuniecie drzew lub
krzewdw bez wymaganego zezwolenia.

42. Wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewéw utrudniajgcych widocznos¢ sygnatow i
pociggow lub eksploatacje urzadzenh kolejowych albo powodujgcych zaspy sSniezne.

Il. Zadania realizowane w zakresie ,,Programu usuwania odpadéw zawierajacych azbest z
terenu Powiatu Nowosadeckiego”:

1. Przyjmowanie wnioskéw od 0sdéb fizycznych i prawnych o usuniecie i unieszkodliwienie odpadéw
zawierajgcych azbest.

2. Organizacja i nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z usuwaniem i przekazaniem do
unieszkodliwienia odpaddéw zawierajgcych azbest.

Ill. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne
dot. zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa:

1. Wydawanie decyzji stwierdzajgcych o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
gruntéw pokrytych srédladowymi wodami ptyngcymi, stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa.

Id: 90F05249-FB12-4F84-9A69-CD20B7203ED3. Podpisany Strona 13



2. Wydawanie decyzji wykreslajgcych z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa gruntéw pokrytych
Srodlgdowymi wodami ptyngcymi, stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

3. Wydawanie decyzji stwierdzajgcych o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
gruntéw zabudowanych urzadzeniami wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu oraz urzadzen
wodnych lub ich czesci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

4. Wydawanie decyzji wykreslajgcych z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa gruntéw
zabudowanych urzgdzeniami wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu oraz urzadzen
wodnych lub ich czesci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

5. Przygotowanie projektéw opinii starosty dotyczgcych powotania i odwotania kierownika nadzoru
wodnego.

6. Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa obwieszczen Dyrektora Zarzgdu
Zlewni w Nowym Saczu / Dyrektora RZGW w Krakowie o wszczeciu postepowania badz o
wydaniu decyzji-pozwoleh wodnoprawnych.

IV. Zadania realizowane w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnosciag Spétek
Wodnych:

1. Zatwierdzanie w drodze decyzji statutow spotek wodnych.

2. Ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju swiadczen na rzecz spotki dla osdb niebedacych
cztonkami spotki a odnoszacych korzy$ci z urzadzenh spotki wodne;j.

3. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.

4. Rozwigzywanie w drodze decyzji zarzgdu spotki wodnej w przypadku wielokrotnego
naruszenia przepisu prawa lub postanowien statutu spoétki oraz w pozostatych przypadkach
wymienionych w art. 464 ust. 2.

5. Wyznaczanie likwidatora spotki wodnej w przypadku jej rozwigzania oraz ustalanie jego
wynagrodzenia.

6. Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej w przypadku jej likwidacji.

V. Zadania realizowane w zakresie stwierdzania o wygasnieciu trwatego zarzadu:

1. Potwierdzanie w drodze decyzji wygasniecia trwatego zarzgdu waéd, gruntéw pokrytych
wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz RZGW oraz marszatkéw
wojewodztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa wykonujgcych zadania
marszatkéw wojewddztw.

VI. Zadania realizowane w zakresie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac
geologicznych oraz prawidtowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych:

1. Zatwierdzanie projektow robot geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga koncesji po
uprzednim uzyskaniu opinii wojta (burmistrza, prezydenta miasta) dotyczgcych:
1) zt6z kopalin nieobjetych wiasnoscig gorniczg, poszukiwanych lub rozpoznawanych na

obszarze do 2 ha, w celu wydobycia metodg odkrywkowg w ilosci do 20 000 m3 w roku
kalendarzowym i bez uzycia materiatéw wybuchowych,
2) uje¢ woéd podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg

50 m3/h,

3) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania obiektow budowlanych,
z wylgczeniem ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

4) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m3/h,

5) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsiewzie¢
mogacych negatywnie oddziatywaé na wody podziemne, w tym powodowac ich
zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywaé¢ na srodowisko, dla ktérych obowigzek sporzgdzania raportu
o oddziatywaniu przedsiewziecia na sSrodowisko moze by¢ wymagany, z wytgczeniem
przedsiewzie¢ moggcych negatywnie oddziatywaé na wody lecznicze oraz
ponadwojewddzkich inwestycji liniowych.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z dokumentacjami geologicznymi, dla ktérych starosta
zatwierdzit projekt robot geologicznych lub przediozono mu projekt robét geologicznych, ktéry
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nie podlega zatwierdzeniu.

3. Weryfikacja projektéw robdt geologicznych niepodlegajgcych zatwierdzeniu i ewentualne
zgtaszanie do ww. projektow sprzeciwu w drodze decyzji, jezeli sposéb wykonywania
zamierzonych robét geologicznych zagraza $rodowisku lub projekt nie odpowiada
wymaganiom prawa.

4. Gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, chronienie i udostepnianie informaciji
geologicznych.

5. Sprawdzanie zgodnosci wykonywania robot geologicznych z zatwierdzonymi projektami -
kontrole.

6. Wydawanie decyzji o ustaleniu optaty dodatkowej w przypadku dziatalnosci wykonywanej z
razgcym naruszeniem warunkow okreslonych w zatwierdzonym lub podlegajgcym zgtoszeniu
projekcie robdt geologicznych.

7. Przygotowywanie sprawozdania OS 26 dot. zestawienia udokumentowanych zasobéw wod
podziemnych i wynikdw prac hydrogeologicznych.

VIl. Zadania realizowane w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych koncesji na wydobywanie

3

kopalin pospolitych dla zt6z o pow. do 2 ha i wielkosci wydobycia do 20000 m* w roku

kalendarzowym:

1. Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych (w tym zmiana, przenoszenie, cofanie i
wygaszanie udzielonych koncesji), jezeli jednoczesnie spetnione sg odpowiednio wymagania:

obszar zamierzonej dziatalnosci nie przekracza 2 ha, wydobycie nie przekroczy 20 000 m3 w
roku kalendarzowym oraz dziatalnos¢ prowadzona bedzie bez uzycia materiatdw wybuchowych.

2. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z tytutu
udzielonych koncesiji.

3. Wstrzymywanie (w drodze decyzji) dziatalnosci wykonywanej:

1) z naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesiji,

2) bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim
warunkow,

3) bez przediozonego projektu robét geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzeniu, lub
z naruszeniem okreslonych w nim warunkow, oraz nakazywanie podjecia czynnosci
majgcych na celu doprowadzenie srodowiska do wiasciwego stanu.

4. Wydawanie postanowien wzywajgcych przedsiebiorce do usuniecia naruszen wymogow
wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze, w szczegolnosci dotyczgcych ochrony
Srodowiska lub racjonalnej gospodarki ztozem oraz w przypadku gdy nie wypetnia warunkéw
okreslonych w koncesiji lub wykonuje roboty geologiczne z naruszeniem harmonogramu
okreslonego w projekcie robét geologicznych.

5. Wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ naleznej optaty eksploatacyjnej w przypadku
stwierdzonych uchybien przedsiebiorcy w zakresie warunkéw ich wnoszenia.

6. Wydawanie decyzji o ustaleniu optaty dodatkowej w przypadku dziatalnosci wykonywanej z
razgcym naruszeniem warunkow okreslonych w koncesii.

VIII. Zadania realizowane w zakresie uzgadniania lokalizacji inwestycji celu publicznego i
warunkéw zabudowy oraz opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

1. Opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych oraz terenéw zagrozonych osuwaniem
sie mas ziemnych, a takze rozwigzah przyjetych w projektach studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Opiniowanie projektdw gminnych programéw rewitalizacji w zakresie zagospodarowania
terenéw osuwisk.

3. Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyz;ji
o warunkach zabudowy w odniesieniu do udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych
oraz do terendéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.

4. Opiniowanie wnioskéw dotyczgcych wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji w
zakresie terminalu w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych (art.
6 ust. 3 pkt 4 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach w zakresie terminalu
regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujéciu).
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IX. Prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktéorych wystepuja te ruchy:

1. Prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o ruchach masowych ziemi oraz udzielanie
informacji na jego podstawie.

2. Zbieranie informacji odnosnie terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych przy
wspotpracy z gminami.

3. Obserwacje terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw na ktorych
wystepuija te ruchy (wizja w terenie / monitoring).

X. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa:

1. Zawieranie porozumien z Nadlesniczymi z terenu Powiatu w sprawie powierzenia niektérych spraw
z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa — |
kwartat.
2. Sprawdzanie realizacji porozumien zawartych z Nadlesnictwami oraz Gminami (wg planu kontroli).
3. Biezgca wspoétpraca z Nadlesnictwami i Gminami.
4. Sprawowanie nadzoru nad lasami UR w Krakowie — Lesny Zaktad Doswiadczalny w Krynicy: w tym
cechowanie drewna i wystawianie swiadectw legalnosci pozyskania drewna.
5. Wydawanie decyzji dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych potrzeb wtascicieli laséw.
6. Uznawanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru po uzgodnieniu z wtascicielem
lasu i po zasiegnieciu opinii rady gminy.
7. Przygotowywanie materiatéw dot. zlecenia wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasu:

1) Wytonienie wykonawcy,

2) Zawarcie umowy,

3) Biezaca wspotpraca w trakcie realizacji (wyjasnienia rozbieznosci),

4) Rozstrzygniecie zastrzezen i wnioskéw ztozonych przez wiascicieli laséw,

5) Odbiér i rozliczenie prac,

6) Zatwierdzenie upul i rozestanie ich do gmin i nadlesnictw,

7) Wydawanie wyciggow dla wiascicieli lasu ujetych w upul.
8. Rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczenh potwierdzajgcych objecie lub nie objecie
danego gruntu uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3
ustawy o lasach.
9. Wydawanie decyzji dot. pozyskania drewna niezgodnie z upul w przypadkach losowych.
10. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu lesnictwa (L-01 Sprawozdanie o lasach
publicznych i L-03 Sprawozdanie o lasach prywatnych).
11. Dokonywanie analizy wykonywania zadan powierzonych do realizacji Nadlesniczym.
12. Dokonywanie na biezgco zakupu znacznikéw, drukéw i sprzetu zwigzanego z nadzorowaniem
gospodarki lesnej.
13. Dokonywanie ptatnosci za sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng zgodnie z zawartymi
porozumieniami
14. Zlecanie wykonania ocen udatnosci upraw lesnych zatozonych w ramach PROW.
15. Udziat w Komisjach Zatozen Planu Nadlesnictw w zwigzku z opracowaniem przez nie planow
urzgdzenia lasu.
16. Udziat w zespotach lokalnej wspotpracy w zakresie sporzgdzania planu zadan ochronnych dla
obszaréw Natura 2000.
17. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie obowigzku ponownego wprowadzenia
roslinnosci lesne;.
18. Przesytanie do Policji materiatéw dotyczacych wykroczeh zwigzanych z pozyskaniem drewna w
lesie bez wymaganego zezwolenia.
19. Informacje dla wydziatu Geodezji o zapisach UPUL.
20. Opiniowanie zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 7a Ustawy z dn. 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach w
zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujéciu.

Xl. Zadania realizowane w zakresie dotowania zalesienia gruntéw nielesnych:
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1. Analizowanie i weryfikowanie wnioskéw o dotacje, przygotowanie projektow decyzji w sprawie
przyznania srodkéw z budzetu pahstwa na pokrycie kosztéw, przeznaczonych na usuniecie
szkody powstatej w lasach na skutek czynnikéw biotycznych lub abiotycznych.

Analizowanie mozliwosci finansowych.

Przygotowywanie wnioskéw do ARIMR o przekazywanie srodkéw finansowych na wyptaty

ekwiwalentoéw naleznych wiascicielom gruntéw rolnych za wytgczenie tych gruntéw z upraw

rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

Przygotowywanie dyspozycji wyptat dla wtascicieli zalesionych gruntéw.

Sktadanie informacji do Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie w zakresie dotacji na

zadania z zakresu administracji rzgdowej w Dziale 020 Lesnictwo rozdz. 02001 Gospodarka

le$na.

6. Udziat w sesjach terenowych organizowanych przez Nadle$nictwa dot. zagadnien zwigzanych z
prawidtowym prowadzeniem gospodarki lesne;.

7. Kontrola upraw le$nych zatozonych w ramach ustawy z dnia 8 czerwca 2001 r., 0 przeznaczeniu
gruntéw rolnych do zalesienia.

8. Wydanie decyzji na podstawie art. 162 § 1 pkt 1 KPA w zwigzku z zakoriczeniem okresu (20 lat)
do otrzymania miesiecznego ekwiwalentu za wytgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie
uprawy lesnej (art. 6 ustawy z dn. 8 czerwca 2001 r., o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesienia).

wn

as

XIl. Zadania realizowane w zakresie dzierzawy obwodow towieckich polnych:

1. Naliczanie czynszu za dzierzawe obwoddéw towieckich polnych, z uwzglednieniem kosztéw
ochrony lasu.

Rozliczanie czynszu na gminy i nadlesnictwa - proporcjonalnie do ich powierzchni.
Sprawdzanie przestrzegania warunkéw umowy o dzierzawe obwodow.

Biezgca wspotpraca z Zarzgdem Okregowym PZt w Nowym Sgczu, poszczegdinymi kotami
towieckimi oraz nadlesnictwami.

Wydawanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny na okres 6 miesiecy.

Wydawanie zezwolenh na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancéw.
Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym w obiektach produkcyjnych i
uzytecznosci publiczne;.

8. Przyjmowanie oswiadczen o zakazie wykonywania polowania.

rown
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XIll. Finansowanie zadan z zakresu wydziatu:

1. Przygotowywanie projektéw planéw finansowych w zakresie le$nictwa i ochrony srodowiska na rok
nastepny oraz sprawozdan z ich realizac;ji.

2. Biezaca analiza wykonania zaplanowanych zadan i wydatkow.

3. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy de minimis udzielonej w rolnictwie i rybotéwstwie
(miesiecznie i rocznie).

4. Sporzgdzanie sprawozdania z monitoringu wdrazania strategii rozwoju Powiatu (wg miernikow).

5. Sporzadzanie sprawozdania O$-4p (wraz z zatgcznikiem Nr 1) z gospodarowania dochodami

budzetu powiatu pochodzgcymi z optat i kar Srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie
ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

XIV. Realizacja zadan z ustawy o rybactwie srédlagdowym:

1. Wydawanie kart wedkarskich.
2. Wydawanie legitymac;ji dla straznikéw Spotecznej Strazy Rybackie;.

XV. Realizacja zadan z ustawy o rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o diugosci
do 24 m:

Rezerwowanie Numeru Rejestracyjnego jednostki ptywajgcej oraz opcjonalnej jej nazwy.
Rejestrowanie jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m.
Wprowadzanie zmian danych jednostki wpisanej do Rejestru Reja24.

Wydawanie odpisu lub wyciggu z Rejestru Jednostek Plywajgcych Reja24.

Wydawanie wtérnikow Dokumentu Rejestracyjnego.

agrONE
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6. Przyjmowanie zawiadomieh o zbyciu lub nabyciu jednostki ptywajgcej.
7. Wykreslanie jednostek z Rejestru Reja24.
8. Obstuga rozbieznosci w Rejestrze Reja24.

XVI. Zapewnienie bezpieczenstwa fitosanitarnego i sanitarno-weterynaryjnego:

1. Biezgca wspoétpraca z Inspekcjg Weterynaryjng i Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

2. Biezaca wspolpraca z ARIMR; Terenowym Zespotem Doradztwa Rolniczego w Nowym Sgczu
i Matopolskg I1zbg Rolniczg.

3. Biezgca wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Nowym Saczu.

XVIl.  Realizacja zadan w zakresie ksztaltowania postaw proekologicznych:

1. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji organizacjom pozarzgdowym
realizujgcym zadania publiczne z zakresu edukacji ekologiczne;.

2. Wspoétpracowanie z LOP i Popradzkim Parkiem Krajobrazowym w zakresie edukac;ji
ekologicznej.

XVIIl. Realizacja projektu LIFE-IP EKOMALOPOLSKA "Wdrazanie Regionalnego Planu Dziatan
dla Klimatu i Energii dla wojewoédztwa matopolskiego” (akronim: LIFE-IP
EKOMALOPOLSKA/LIFE19IPC/PL/000005):

1. Druk i dystrybucja materiatéw edukacyjnych i informacyjnych w postaci ulotek, ogtoszeh w
prasie itp. o tematyce zwigzanej z ochrong srodowiska i klimatu.

2. Wizyty doradcy ds. klimatu i Srodowiska w szkotach podstawowych i srednich oraz innych
placéwkach publicznych z terenu powiatu nowosgdeckiego — prelekcje/warsztaty/spotkania.

3. Organizacja wydarzen o charakterze ekologicznym dla lokalnych spotecznosci terenu powiatu
nowosadeckiego (w tym np. udziat w wiekszych wydarzeniach — tworzenie stoiska
klimatycznego).

4. Wspotpraca doradcy ds. klimatu i Srodowiska z ekodoradcami gminnymi w celu koordynacji
niektorych wspoélnych dziatan i dokumentéw strategicznych.

5. Organizacja lokalnych kampanii edukacyjno-informacyjnych (w tym medialnych oraz we
wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego) na terenie powiatu
nowosgdeckiego na temat ochrony srodowiska i klimatu z wykorzystaniem mediow
spotecznosciowych, wydrukowanych materiatdw edukacyjnych i innych.

6. Organizacja spotkan/szkolen dla rolnikdw i przedsiebiorcow z obszaru powiatu
nowosgdeckiego.

7. Organizacja i uczestnictwo w spotkaniach z lokalnymi liderami (np. dyrektorami szkét i innych
jednostek publicznych, cztonkami stowarzyszen, két gospodyn wiejskich i in.).

8. Organizacja spotkan/szkolen/prelekcji w innych wydziatach Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu oraz na terenie powiatu nowosadeckiego — w tym z mieszkarncami powiatu, wladzami
gmin, ekodoradcami gminnymi i inne.

9. Organizacja konkurséw o tematyce ekologicznej z nagrodami dla dzieci i miodziezy.

10. Zamowienie ekspertyz/opinii eksperckich zwigzanych z realizacjg Projektu — zgodnie z
zapotrzebowaniem.

11. Prowadzenie przez doradce ds. klimatu i Srodowiska na Facebooku profilu ,EkoSadeckie dla
klimatu”.

12. Odbywanie przez doradce ds. klimatu i Srodowiska obowigzkowych spotkan i szkolen
zwigzanych z realizacjg Projektu.

XIX. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r., o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
ocenach oddziatywania na srodowisko:

1. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.
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WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

I. Aktualizacja internetowych stron w portalu powiatu nowosadeckiego oraz BIP:

1. Wprowadzanie zmian na stronach internetowych starostwa zwigzanych z wydawaniem uprawnienh
do kierowania pojazdami, rejestracjg pojazdéw oraz transporcie drogowym, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz zakresami czynnosci.

2. Biezaca aktualizacja Karty Ustug.

Il. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego:
1. Przeglad akt.
2. Sporzadzanie spiséw akt archiwalnych. Opisywanie teczek i przekazywanie akt.

lll. Biezgca obstuga Referatu ds. rejestracji pojazdow:

1. Przyjmowanie, kompletowanie oraz realizowanie wnioskow w sprawach:

1) rejestracji pojazddw,

2) wyrejestrowania pojazdéw,

3) wydawania wtérnikow dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych,

4) wydawania pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych,

5) wymiany dowodow rejestracyjnych,

6) przyjmowaniu zgtoszenia zbycia pojazdéw
Wykonywanie czynnosci w sprawach wymienionych w pkt 1 w systemie teleinformatycznym.
Przygotowywanie decyzji i innych pism w przedmiocie rejestracji pojazdow.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

1) wydawaniem zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych,

2) przyjmowaniem zgtoszen o zbyciu pojazdu,

3) dokonywaniem zmian i adnotacji w dowodach rejestracyjnych.

4) przyjmowanie zawiadomien o demontazu pojazdéw.

Prowadzenie korespondencji w sprawach okreslonych w pkt 1.

Przygotowywanie zlecen na wykonanie tablic rejestracyjnych w przypadku koniecznosci ich
wymiany.
7. Prowadzenie wykazu wydanych tablic rejestracyjnych oraz czynnosci zwigzanych z rozliczeniem

skasowanych tablic rejestracyjnych.

8. Przygotowywanie skierowan na przeprowadzenie dodatkowego badania technicznego
9. Prowadzenie wymaganych teczek rzeczowych i teczek pojazddw.

10.Udzielanie wyjasnien w sprawach okreslonych w pkt 1.

11.Prowadzenie podstepowan dotyczgcych kar administracyjnych, wydawanie decyzji, upomnieh oraz

tytutéw wykonawczych.
12.Przyjmowanie stron.
13.Sporzadzanie protokotéw kasacji drukow komunikacyjnych.

el N
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IV. Porzadkowanie spraw, ktére nie zostaty zakonczone wydaniem dowodu rejestracyjnego:

Przeglad nieodebranych dowoddw rejestracyjnych.
Wzywanie stron (wtascicieli pojazdow).
Wydawanie decyzji konczgcych sprawe.

wnN e

Porzadkowanie spraw dotyczacych pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu:

1. Przeglad wydanych decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu.
2. Wzywanie stron (wtascicieli pojazdéw) do uregulowania kwestii przywrécenia pojazdu do ruchu.

VI. Wprowadzanie do ewidencji kierowcéw oséb bez uprawnien, ktére nie przystapity
do egzaminu w ciagu 1 roku:

1. Pozyskiwanie informacji z wojewoddzkich o$rodkdw ruchu drogowego.
2. Wprowadzanie zmian w ewidencji kierowcow.
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VIl. Zadanie i przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcéw:
Zadanie i przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcéw wedtug wtasciwosci miejscowe;.
VIIl. Obstuga wnioskéw elektronicznych:

Obstuga wnioskow sktadanych elektronicznie w systemie PiK na:
1) zmiane danych kierowcy,
2) wydanie wtérnika utraconego dokumentu,
3) potwierdzenia kwalifikacji zawodowej,
4) zwrot zatrzymanego prawa jazdy,
5) przywrécenie cofnietego uprawnienia,
6) wydanie miedzynarodowych praw jazdy,
7) wymiane dokumentu w zwigzku z uptywem terminu waznosci.

IX. Wydawanie praw jazdy, kart kwalifikacji kierowcy i zezwolen:

1. Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdami:
1) ze wzgledu na zmiane danych,
2) potwierdzenie kwalifikacji zawodowej,
3) ze wzgledu na uptyniecia terminu waznosci dokumentu,
4) wymiana prawa jazdy wydanego za granica,
5) zwrot zatrzymanego prawa jazdy,
6) przywrécenie cofnietego uprawnienia.
2. Wydawanie wtérnikow dokumentéw uprawniajgcych
do kierowania pojazdami:
1) ze wzgledu na utrate,
2) ze wzgledu na uszkodzenie dokumentu powodujgce jego nieczytelnosgé.
3. Wspdtpraca z Panstwowag Wytwornig Papierow Wartosciowych SA. W zakresie wydawania drukéw
praw jazdy.
4. Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.
5. Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozgcymi wartosci
pieniezne.
Wydawanie Karty Kwalifikacji Kierowcy.
Przyjmowanie stron.

No

X. Tworzenie profildw umozliwiajgcych ubieganie si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami:

1. Woydawanie Profilu Kandydata na Kierowce.
2. Wydawanie Profilu Kierowcy Zawodowego.

Xl. Zatrzymywanie praw jazdy, uchylenia oraz cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania
pojazdami:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu i zwrocie dokumentu prawa jazdy.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych o cofnieciu i przywracaniu cofnietych uprawnien do
kierowania pojazdami.

Kierowanie kierujgcych pojazdami na badania lekarskie, psychologiczne i kurs reedukacyjny.
Wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

Wydawanie decyzji o uchyleniu prawa jazdy na wniosek Prokuratury.

ok w

Xll. Wspélpraca z organami uprawnionymi do kontroli ruchu drogowego:

1. Udostepnianie danych o osobach posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami,
zakazach, cofnieciu i przywrdceniu uprawnien, zatrzymaniu i zwrocie praw jazdy.

2. Wyjasnienia niezgodnosci danych w Centralnej Ewidencji Kierowcow.

3. Wspdtpraca z organami zagranicznymi ( wyroki, potwierdzenie wydanych praw jazdy w Polsce).
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XIlll. Weryfikacja dokumentéw dotyczacych przedsiebiorcéw wykonujacych transport drogowy:

1. Sprawdzanie w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej czy przedsiebiorca
prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza.

2. Wprowadzanie zmian danych przedsiebiorcéw prowadzgcych transport drogowy.

3. Porzadkowanie teczek przedsiebiorcow prowadzgcych transport drogowy.

XIV. Wspétpraca z organami samorzadow gmin, samorzagdu miasta Nowego Sacza i samorzadu
wojewodzkiego przy wydawaniu zezwolen:

1. Przekazywanie uzgodnierh uwzgledniajgcych:
1) potrzeby przewozowe zgtaszane przez samorzady,
2) zabezpieczenie potrzeb przewozowych przez przewoznikéw,
3) jakosc¢ i standard swiadczonych ustug,
4) wnioski organizacji zrzeszajgcych przewoznikow.
2. Wystepowanie do organéw samorzgddw o opinie.

XV. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

1. Wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen oraz wypiséw.
2. Kontrola przewoznikéw.

XVI. Nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw:

=

Biezgca wspoétpraca ze stacjami.
2. Przekazywanie im przepisow i wyjasnien dotyczgcych warunkéw technicznych pojazdéw, zakresu
i sposobu przeprowadzania badan technicznych pojazdéw i wzoréw wystawianych dokumentéw.

XVIl. Nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow:

Biezgca wspotpraca z osrodkami.

Przekazywanie przepisow i wyjasnien dot. szkolenia kierowcow.

Przeprowadzanie kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow.

Przekazywanie przez osrodki szkolenia kierowcow informaciji okre$lonych w ustawie o
kierujgcych pojazdami.

Prowadzenie statystyki dotyczgcej zdawalnosci egzaminu na prawo jazdy.

Pozyskiwanie informacji z wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego, dotyczacej zdawalnosci
egzaminu na prawo jazdy.

PN~
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XVIIl. Rejestrowanie przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw i nadzér nad
stacjami kontroli pojazdéw:

Wpisywanie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.
Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdéw.
Skreslanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnosci regulowane;.

Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow.

PwnNBE

XIX. Rejestrowanie przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw i nadzér nad
osrodkami szkolenia kierowcoéw:
1. Wpisywanie do rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.
2. Wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci gospodarczej w
zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow.
3. Skreslanie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia
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kierowcow.
4. Przeprowadzanie kontroli osrodkdéw szkolenia kierowcow.

XX. Wydawanie i cofanie uprawnien diagnostéw:

1. Wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow.
2. Cofanie diagnoscie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw.
3. Biezaca wspétpraca z diagnostami.

XXI. Wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow:

1. Wpisywanie 0s6b do ewidenc;ji instruktoréw.

2. Wydawanie, wymiana, przedtuzanie waznosci legitymac;ji instruktora.

3. Przyjmowanie zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo w warsztatach doskonalenia
zawodowego dla instruktorow.

4. Skreslanie z ewidencji instruktorow.

XXII. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania:

1. Przyjmowanie drukéw Scistego zarachowania i wpisywanie ich do rejestrow.
2. Kasacja drukéw scistego zarachowania.

3. Inwentaryzacja drukoéw $cistego zarachowania.

WYDZIALU EDUKACJI, KULTURY | SPORTU

KULTURA:

|. Realizacja zadan w zakresie opracowywania materialow dotyczacych projektowania i
realizacji budzetu w dziale 921:

1. Podziat $rodkow budzetowych do realizacji zadanh z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa

narodowego na 2024 r.:

1) przygotowanie ofert do oceny komisiji

2) realizacja przyznanych dotacji ( umowy, dyspozycje srodkow, rozliczenia),

3) przygotowanie uchwaty Rady powiatu w sprawie podziatu srodkéw na zadania z zakresu ochrony

zabytkéw w tym na prace konserwatorskie i restauratorskie obiektow zabytkowych,

4) realizacja przyznanych dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach z terenu powiatu nowosadeckiego (umowy, dyspozycje $rodkdw, rozliczenia).

Sprawozdawczos¢ z realizacji i wykorzystania budzetu.

Przygotowanie propozycji budzetowych do realizacji zadanh z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa

narodowego na 2025r.

wn

Il. Popularyzacja i promocja spotecznej aktywnosci kulturalnej na forum lokalnym,
regionalnym, ogélnopolskim i miedzynarodowym:

1. Zgtaszanie inicjatyw kulturalnych powiatu do informatoréw.
2. Aktualizacje informacji na stronach www. Starostwa Powiatowego.

Ill. Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie upowszechnianiem kultury i
sztuki:

1. Pomoc i wspétpraca przy realizacji zadanh z zakresu kultury i sztuki.

2. Organizacja wspolnych przedsiewzie¢ kulturalnych

3. Nadzor nad zadaniami powiatu z zakresu biblioteki publicznej

4. Wspoétpraca z Powiatowg i Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w Starym Saczu

5. Wspétpraca i nadzér nad dziataniami Mtodziezowego Domem Kultury w Starym Sgczu w zakresie:
1) szkotek gingcych zawodow,
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2) Sadeckiej Fonoteki Muzycznej,
3) obstugi imprez artystycznych na terenie Powiatu Nowosgdeckiego — nagtosnienie.
6. Przygotowanie propozycji kandydatéw do Nagrody Starosty Nowosgdeckiego.

IV. Wspétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow:

1. Nadzdr nad zadaniami z zakresu ochrony zabytkéw w tym:
1) wymiana informacji o przyznanych dotacjach na prace konserwatorskie, restauratorskie i
roboty budowlane przy zabytkach
2) przekazywanie informacji na temat srodkéw wydatkowanych przez Powiat na zadania z
zakresu ochrony zabytkéw.
2. Powiatowy Program Ochrony Zabytkéw - przygotowanie Programu Opieki nad Zabytkami Powiatu
Nowosgdeckiego na lata 2025-2028.
3. Realizacja Zarzadzenia nr 6/2009 Starosty Nowosgdeckiego z dnia 10 lutego 2009r, w sprawie
spotecznych opiekunéw zabytkow.
4. . Prowadzenie ewidencji spotecznych opiekundéw zabytkow.

V. Przygotowanie materiatéw, projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych prawidtowego
wykonywania zadan z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego:

1. Przygotowanie projektéw uchwat z zakresu kultury i ochrony zabytkéw dla Rady Powiatu
Nowosagdeckiego.

2. Przygotowanie projektéw zarzgdzen z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego dla
Zarzadu Powiatu Nowosgdeckiego.

3. Wspotpraca z Komisjg Kultury i Ochrony Dziedzictwa Narodowego.

SPORT:

I. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja stowarzyszen sportowych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej:

. Analiza wnioskoéw ewidencyjnych.

. Przygotowanie projektu decyzji.

. Prowadzenie rejestru Uczniowskich Klubéw Sportowych i innych stowarzyszen sportowych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej.

4. Weryfikacja danych dotyczacych klubéw sportowych dziatajgcych na terenie Powiatu

Nowosgdeckiego oraz przekazywanie jej go do GUS-u i Urzedu Marszatkowskiego w Krakowie.

WN =

Il. Opracowanie materiatéw dotyczacych realizacji budzetu powiatu w zakresie kultury
fizycznej i sportu w Dziale 926:

1. Przygotowanie projektu podziatu $rodkéw w poszczegdlnych paragrafach na 2024 r.

2. Realizacja wydatkowania $rodkéw w dziale Kultura Fizyczna.

3. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu za 2023 r.

Ill. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan publicznych w 2024 z zakresu kultury fizycznej i sportu:

Przygotowywanie dokumentacji ofert na posiedzenia Komisji oceniajgcej wnioski.
Dokonanie oceny formalnej wszystkich wnioskow i sporzadzanie kart oceny.

. Sporzadzanie umoéw na zadania zlecone.

. Przekazywanie srodkéw na realizacje zadan

. Analiza nadestanych sprawozdan.

. Sporzadzanie protokotéw rozliczania dotac;ji.

oA WN

IV. Przygotowanie materialow, projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych prawidiowego
wykonania zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu:

1. Przygotowanie projektéw uchwat z zakresu kultury fizycznej i Sportu dla Rady Powiatu
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Nowosgdeckiego.

2. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu kultury fizycznej i sportu dla Zarzgdu
Powiatu Nowosgdeckiego.

3. Wspotpraca z Komisjg Turystyki i Sportu.

V. Wspétorganizacja powiatowych eliminacji szkolnych igrzysk sportowych:

1. Przekazywanie srodkéw finansowych.
2. Nadzodr nad prawidtowym przebiegiem powiatowych igrzysk portowych.

VI. Wspéldziatanie ze stowarzyszeniami sportowymi dziatajagcymi na terenie powiatu
nowosgadeckiego:

1. Nadzér nad stowarzyszeniami sportowymi dziatajacymi na terenie powiatu.
2. Pomoc w organizacji powiatowych imprez sportowych.
3. Wspieranie dziatalnosci Uczniowskich Klubéw Sportowych.

VII. Realizacja Uchwaty Nr 233/XIX/12 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 26.10.2012 w
sprawie ustanowienia nagréd i wyroznien za wybitne osiagniecia w dziedzinie kultury fizycznej
i sportu, zmienionej Uchwatg Nr 175/XV/20 z dnia 25.09.2020 r Zarzadu Powiatu:

1. Zbieranie wnioskow.
2. Opracowanie listy kandydatéw do nagréd i przedtozenie:
1) Komisji Turystyki i Sportu Rady Powiatu do zaopiniowania,
2) Zarzadowi Powiatu do — zatwierdzenia.
3. Przygotowanie projektu Uchwaty Zarzgdu Powiatu w sprawie przyznania nagrod.
4. Przygotowanie spotkania i wreczenia nagrod.

EDUKACJA

I. Planowanie sieci szkét na terenie powiatu:

1. Przygotowywanie projektow uchwat o tworzeniu, likwidacji, przeksztatceniu szkot i placéwek,
przeniesienie ksztatcenia w okreslonym zawodzie oraz sieci szkot.

2. Okreslanie rozmiaréw ksztatcenia w szkotach z uwzglednieniem ksztatcenia ogéinego
i zawodowego.

|. Prowadzenie szkét i placoéwek oswiatowych:

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania szkét oraz placowek
Kierowanie uczniéw z orzeczeniami do ksztatcenia specjalnego,

Prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

Koordynowanie elektronicznego naboru uczniéw w ramach programu VULCAN,

Wstepne zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegtych szkét i placowek,

Zatwierdzanie aneksow do przydziatu czynnosci nauczycieli,

Nabér i opracowanie wnioskow o stypendia Starosty Nowosadeckiego,

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig organizacyjng i administracyjng szkot i placowek.

NGO hAWN =

lll. Sprawy kadrowe:

1. Powierzanie stanowiska i odwotywanie z funkcji dyrektora w szkotach i placéwkach — organizacja
konkursow

2. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét placéwek (wynagrodzenia, urlopy, badania
lekarskie, nagrody i odznaczenia),

3. Wydawanie opinii o kandydatach na stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach,

4. Dokonywanie oceny czgstkowej pracy dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych
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Wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela minowanego z jednej szkoty do drugiej,
Naktadanie obowigzku na nauczyciela podjecia pracy w innej szkole w celu uzupetniania etatu,
Prowadzenie postepowania i nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
— sporzgdzenia uméw cywilno-prawnych z ekspertami.

No o

IV. Wspétpraca z Kuratorem Oswiaty:

Wspotpraca w zakresie powierzania stanowisk dyrektora, dokonywania oceny czgstkowej pracy
dyrektora, ksztattowania sieci szkot, opiniowania projektéw organizacyjnych szkét i placowek, oceny
pracy szkot i placowek.

V. Opracowywanie materiatléw statystycznych:

1. Prowadzenie i analiza bazy Systemu Informacji Oswiatowe;.

2. Przygotowywanie réznych opracowan na zlecenie resortu edukacji i innych instytucji dziatajgcych
na rzecz o$wiaty.

3. Opracowanie informaciji dla Rady Powiatu z zakresu realizacji zadan oswiatowych i wynikéw

egzaminow zewnetrznych.

VI. Wspéldziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami oswiatowymi:

1. Pomoc szkotom i placéwkom w wykonywaniu ich zadan.

2. Organizacja doskonalenia dla kadry kierowniczej szkot i placowek oraz koordynowanie doskonalenia
nauczycieli.

3. Pomoc w organizacji konkurséw i olimpiad.

4. Wspdtpraca z Wydziatem Rozwoju w wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg projektéw w
zakresie oswiat w ramach funduszy strukturalnych.

VI. Kontrole w jednostkach podlegtych.

OBSLUGA BUDZETOWA SZKOL

|. Opracowanie projektu budzetu dla Dz. 750 — Administracja Publiczna, Dz. 801 — Oswiata i
wychowanie, Dz. 854 — Edukacyjna Opieka Wychowawcza na 2022 rok:

Opracowanie wytycznych.

Opracowanie projektu budzetu.

Sporzadzenie zbiorczego budzetu wraz z czescig opisows.

Podziat budzetu na poszczegdine podlegte jednostki.

Sprawdzanie prawidtowosci opracowanych uktadéw wykonawczych budzetu.

agrwNE

Il. Opracowanie wnioskéw do MEN w sprawie zwiekszenia subwencji z rezerwy czesci
oswiatowej subwencji ogdlnej - sporzadzenie wnioskéw zgodnie z ,,Kryteriami” Ministerstwa
Edukacji i Nauki.

lll. Przekazywanie dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych i innych dotacji wynikajacych z
podpisanych uméw i porozumien:

1. Naliczanie naleznej dotacji.
2. Zgtaszanie wysokosci naleznej dotacji do Wydz. Finansowego celem przekazania srodkéw.

IV. Przekazywanie naleznych srodkéw dla szkét i placéwek oswiatowych:

Sporzadzanie zapotrzebowania do Wydziatu Finansowego celem przekazania srodkow.

V. Zmiany w dochodach i wydatkach budzetowych:
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1. Kompletowanie wnioskéw o zmiany w budzetach poszczegdlnych jednostek.
2. Sporzadzanie zbiorczego wniosku do Wydz. Finansowego.

VI. Analiza wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych:

1. Zebranie materiatow z jednostek podlegtych.
2. Sporzadzanie zbiorczego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu.

VII. Opracowywanie wnioskow do Zarzadu Powiatu w sprawie zwiekszenia wydatkow na
realizacje awaryjnych i najpilniejszych zadan min: remontowych, inwestycyjnych statutowych
w podlegtych jednostkach:

1. Zbieranie wnioskéw z podlegtych jednostek.
2. Sporzadzanie zbiorczego wniosku do Wydziatu Finansowego z prosbg o zwiekszenie w planie
budzetu szkét i placéwek.

1) Prowadzenie planu dochodow i wydatkéw budzetowych w jednostkach oswiatowych w
systemie SIGMA OPTIVUM:

1. Uzgadnianie na biezgco z dyrektorami jednostek oraz PCUW w Starym Sgczu wszelkich zmian w
planach dochodéw i wydatkow:
1) analiza projektéw i plandw,
2) finansowych,
3) modyfikowanie projektéw planéw finansowych,
4) zmiana statusu projektéw i zatwierdzanie planéw,
5) zmiany planéw finansowych,
6) analiza sprawozdan z wykonania planéw finansowych.

VIl. Rozliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli:
1. Analiza srednich ptac nauczycieli w poszczegoélnych kategoriach zaszeregowania:
1) bilansowanie srodkéw na dodatki uzupetniajgce,
2) opracowywanie kwartalnych sprawozdan informujgcych o biezgcych i prognozowanych
niedoborach/nadwyzkach w zakresie Art.30.

IX. Zalatwianie spraw biezacych i korespondencji, przyjmowanie stron i udzielanie informacji w
zakresie prowadzonych spraw.

X. Opracowywanie wnioskéw do MEN w sprawie realizacji aktualnych programéw i projektéw:
1) wnioskowanie o $rodki na realizacje ogtoszonych programéw i projektéw przez Ministerstwo
Edukaciji i Nauki,
2) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen z realizacji w/w programow i projektow.

XI. Prowadzenie systemu LOGITO: wydatkowanie, ewidencja faktur.

XIl. Kontrole w jednostkach podlegtych.

BIURO PROMOCJI | WSPIERANIA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

I. Upowszechnianie turystyki:

1. Organizacja wystaw i ekspozycji promujgcych walory turystyczne Sgdecczyzn;

2. Promocja obiektéw i atrakcji turystycznych regionu, w tym m.in. Sgdecki Laur Turystyczny;

3. Optata skiadek czionkowskich dla organizacji, ktérej Powiat Nowosagdecki jest cztonkiem
(Matopolska Organizacja Turystyczna);
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4. Organizacja wydarzen, konferencji z zakresu turystyki;
5. Nagrody specjalne dla oséb zastuzonych w zakresie turystyki;
6. Kampania promujgca atrakcje turystyczne powiatu nowosadeckiego.

Il. Promocja powiatu:

1. Wykonanie materiatdw promocyjnych z nadrukiem herbu i logo Powiatu;

2. Organizacja wydarzenia pod nazwg AGRO Nawojowa;

3. Promocja powiatu podczas wydarzen plenerowych i innych wydarzen promocyjno-turystyczno-
regionalnych w regionie oraz poza jego granicami;

4. Druk materiatow, przewodnikéw tematycznych, bazy noclegowej, mapy turystyczne;j;

5. Zakup wydawnictw promujgcych Sgdecczyzne; terminarzy kalendarzy biurkowych i sciennych,
oraz terminarzy ksigzkowych;

6. Dodruk albumu prezentujgcego fotografie najpiekniejszych i najciekawszych miejsc
na Sadecczyznie;

7. Wspdtpraca z przedsiebiorcami i organizatorami wydarzeh majgca na celu promocje Powiatu
Nowosgdeckiego i marki ,Sadeckie”;

8. Aktualizacja portalu internetowego powiatu, aplikacji multimedialnej i mapy GPS;

9. Udziat i wspotorganizacja spotkan, konferencji i sympozjéw naukowych na temat ziemi sgdeckiej;

10. Wspdtorganizacja wydarzenia pn. Rajd rowerowy z Krynicy (Morskiej) do Krynicy (Zdréj)
wspétorganizowany z Krynickg Organizacjg Turystycznag;

11. Optata za rezerwacje domeny sadeckie.eu;

12. Zakup nagrdd i pucharéw w ramach patronatu;

13. Promocja marki ,Sgdeckie” w konkursie dla organizacji pozarzgdowych ,Kocham Sadeckie”.

Ill. Wspétpraca partnerska:

1. Organizacja pobytéw na Sadecczyznie delegacji partneréow zagranicznych Powiatu
oraz wspotorganizacja wydarzen z ich udziatem (koncerty zaproszonych zespotéw zagranicznych
Z regionow partnerskich, prezentacije regionéw, spotkania mtodziezy — Niemcy, Serbia, Stowacja,
Wiochy, Rumunia, Butgaria);
2. Przejazdy delegacji Powiatu Nowosadeckiego do powiatéw partnerskich krajowych
i zagranicznych (Niemcy, Stowacja, Serbia, Wiochy, Butgaria, Rumunia);
3. Wspdtorganizacja wymiany kulturalnej (wyjazdy zespotow, grup folklorystycznych i artystow
reprezentujgcych Sgdecczyzne podczas wydarzen organizowanych przez samorzgdy
partnerskie), miedzyszkolnej, organizacji pozarzgdowych, organizacji przedsiebiorcéw i innych
branz istotnych dla funkcjonowania spotecznego — wymiana dobrych praktyk, konferencje,
seminaria, a takze prezentacja waloréw gospodarczych i turystycznych Sgdecczyzny w regionach
partnerskich;
Wspétpraca z ttumaczami w zakresie ttumaczen pisemnych i ustnych;
Wspétorganizacja Miedzynarodowego Dnia Dziecka /dzieciecego turnieju pitki noznej z udziatem
reprezentacji samorzgdéw partnerskich (wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Edukaciji,
Kultury i Sportu oraz Miedzyszkolnym Osrodkiem Sportowym Powiatu Nowosgdeckiego);
6. Przygotowanie i wydruk wydawnictwa SADECKIE w jezykach narodowych samorzgdow
partnerskich.

o s

IV. Wspieranie organizacji pozarzagdowych:

1. Organizacja konkursu dla organizacji pozarzagdowych ,Srebrne Sadeckie” na zadania adresowane
do senioréw (w rozdziale 75095);

2. Organizacja konkursu dla organizacji pozarzgdowych , Kocham Sadeckie” na zadania z zakresu
turystyki i promocji;

3. Organizacja Forum Organizacji Pozarzadowych;

Organizacja Powiatowego Dnia Seniora;

5. Organizacja konkursu Starosty Nowosgdeckiego dla organizacji pozarzagdowych w zakresie
wspierania i promocji NGO i wolontariatu;

E
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6. Generator eNGO do sktadnia ofert w konkursach i matych grantach.

V. Zadania Biura Prasowego/Media - wspotpraca z mediami, informacje prasowe, informacje o pracy
Urzedu, Zarzgdu Powiatu oraz Rady.

VI. Pomoc dla Ukrainy - zakup materiatéw, lekdw, zywnosci - w zwigzku z pomocg obywatelom
Ukrainy- pomoc przekazana przez partnerski powiat UNNA /NIEMCY.

WYDZIAL INWESTYCJI | ROZWOJU

I. W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych wynikajacych z budzetu Powiatu Nowosadeckiego:

W 2024 roku planuje sie rozpoczecie realizacji nw. zadan inwestycyjnych:

1. rozbudowa budynku Zespotu Szkétim. ks. prof. Jozefa Tischnera w Starym Saczu zlokalizowanego
przy ul. Daszynskiego 15 o cze$¢ dydaktyczng (roboty budowlane),

2. przebudowa i rozbudowa budynku Domu Wczasoéw Dzieciecych w Piwnicznej — Zdroju wraz
z zagospodarowaniem terenu (roboty budowlane),

3. budowa toru saneczkowego w Marcinkowicach (opracowanie dokumentacji projektowej, roboty
budowlane).

W ramach realizacji ww. zadan inwestycyjnych Wydziat Inwestycji i Rozwoju bedzie wykonywat
nastepujgce czynnosci:

1) przygotowanie procesow inwestycyjnych i remontowych,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w zakresie
wynikajgcym
z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych w zakresie
wynikajgcym
z Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu,

4) kontrola przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, analiza ewentualnych ryzyk i zagrozen
dla ich prawidtowej realizacji oraz udziat w ich odbiorze,

5) weryfikacja formalna i merytoryczna dokumentéw dotyczacych prowadzonych prac
inwestycyjnych i remontowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych w rozliczeniem zrealizowanych prac inwestycyjnych
i remontowych,

7) sporzadzanie informacji dla Zarzgdu Powiatu Nowosadeckiego z przeprowadzonych prac
inwestycyjnych i remontowych,

8) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji przeprowadzonych prac inwestycyjnych i
remontowych.

Il. W zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych zakonczonych przed 01.01.2024 r.:

1. Realizacja umowy zawartej z Kancelarig Prawng o swiadczenie ustugi prawnej polegajgcej na
wytoczeniu powddztwa o zaptate i reprezentowanie przed sgdami powszechnymi (l i Il instancja)
przeciwko Andrzej Grygiel GRAND, 33-322 Korzenna 11, z tytutu naliczonych kar umownych
wynikajgcych z realizacji umowy nr ZP.273.3.2017 zawartej w dniu 1 marca 2017 r.

W ramach realizacji powyzszej umowy Wydziat Inwestycji i Rozwoju bedzie wykonywat
nastepujgce czynnosci:

1) wspotpraca z Kancelarig Prawng w ramach prowadzonej sprawy,

2) uczestniczenie w wyznaczonych rozprawach i posiedzeniach sgdowych,

3) wnoszenie optat sgdowych niezbednych dla wykonania zlecenia.

2. Wspdtpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie wytoczenia powddztwa przeciwko Marcin
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Wasko IMSTUDIO, ul. Grunwaldzka 178, 33-300 Nowy Sacz o zaptate odszkodowania i
naliczonej kary umownej wraz z ustawowymi odsetkami za opdznienie z tytutu odstgpienia od
umowy przez Powiat Nowosadecki z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy.

W ramach ww. wspétpracy Wydziat Inwestycji i Rozwoju bedzie wykonywat nastepujgce
czynnosci:

1) wspotpraca z Zespotem Radcéw Prawnych w ramach prowadzonej sprawy,

2) uczestniczenie w wyznaczonych rozprawach i posiedzeniach sgdowych.

3. Zapewnienie obstugi administracyjnej uméw o roboty budowlane zrealizowanych (zakonczonych)
przed 01.01.2024 r. w zakresie:
1) monitorowania spraw zwigzanych z realizacjg uprawnieh wynikajgcych z gwaranc;ji i rekojmi,
2) dokonywania zwrotéw zabezpieczenia z tytutu rekojmi za wady,
3) poddawania sie kontroli wewnetrznej oraz kontroli instytuciji zewnetrznych.

Ill. W zakresie utrzymania w nalezytym stanie technicznym obiektéw budowlanych bedacych
wilasnosciag Powiatu Nowosadeckiego:

1. Przeprowadzanie ogledzin stanu technicznego obiektéw budowlanych, zaktadanie i
prowadzenie teczek opisujgcych ich stan w oparciu o posiadane przez zarzadce obiektu
dokumenty,

2. Kontrola ,Ksigzek obiektu budowlanego” obiektéw budowlanych bedgcych w uzytkowaniu dla
poszczegodlnych budynkéw prowadzonych przez ich zarzgdcow,

3. Nadzér nad prowadzeniem przegladow stanu technicznego obiektéw budowlanych
wykonywanych na zlecenie zarzgdcow budynkdw,

4. Opiniowanie wnioskow do Zarzgdu Powiatu Nowosadeckiego w zakresie potrzeb remontowych
w budynkach bedgcych wtasnoscig Powiatu Nowosadeckiego,

5. Przedktadanie w imieniu Zarzgdu Komisjom Rady Powiatu Nowosadeckiego informac;ji na temat
realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez Powiat.

IV. W zakresie wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowosadeckiego w
sprawach przygotowania i realizacji remontéw oraz inwestycji w obiektach budowlanych
bedacych witasnoscig Powiatu Nowosadeckiego w trwatym zarzadzie, uzyczeniu lub
uzytkowaniu przez jednostki (za wyjatkiem Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu):

1. Pomoc jednostkom organizacyjnym Powiatu Nowosgdeckiego w przygotowaniu procesu
remontowo-inwestycyjnego,

2. Kontrola w imieniu Zarzgdu Powiatu Nowosgdeckiego nad przebiegiem remontdw i inwestycji
budowlanych,

3. Pomoc jednostkom organizacyjnym Powiatu Nowosgdeckiego w odbiorze wykonanych robét
budowlanych.

V. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1. Przygotowanie proceséw inwestycyjnych i remontowych.

2. Udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie okreslonym w § 5 regulaminu zamdéwien
publicznych.

3. Kontrola przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych.

4. Opiniowanie wnioskéw do zarzadu powiatu nowosgdeckiego w zakresie potrzeb remontowych
w budynkach bedacych wtasnoécig powiatu nowosadeckiego.

5.  Kontrola przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych oraz udziat w ich odbiorze.

6. Sporzadzanie informacji dla zarzgdu powiatu nowosgdeckiego z przeprowadzonych prac
inwestycyjnych i remontowych.

7. Sporzadzanie dokumentéw finansowych w zakresie nadzorowanym przez zespot ds. Inwestycji
— w tym projektu budzetu oraz jego zmian.

VI. W zakresie przygotowania i realizacji inwestycji w odniesieniu do linii kolejowych:
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1. Przygotowanie dla Zarzagdu Powiatu Nowosagdeckiego opinii dotyczgcych wnioskow
inwestoréw dotyczacych zaopiniowania lokalizacji linii kolejowych.

VIl. W zakresie przygotowania i realizacji inwestycji w odniesieniu do terminali
regazyfikacyjnych gazu ziemnego:

1. Przygotowanie dla Zarzagdu Powiatu Nowosgdeckiego opinii dotyczgcych wnioskéw
inwestoréw o zaopiniowanie inwestycji w zakresie budowy gazociggow.

VIIl. W zakresie udzielania dotacji Powiatowemu Zaktadowi Aktywnosci Zawodowej w
Nawojowej:

Przeprowadzenie procedury zawarcia umowy w sprawie przekazania dotacji celowej,
Przekazanie dotacji celowej na podstawie zawartej umowy,
Kontrola wykorzystania dotacji celowej oraz jej rozliczenie.

wn e

IX. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1. opracowanie i ztozenie dokumentacji aplikacyjnej w szczegdlnosci wnioskoéw, analiz, w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Matopolski 2021-2027 oraz innych dostepnych funduszy
unijnych ogtaszanych na biezgco w roku 2024,

2. opracowanie i ztozenie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie zadan Powiatu do konkurséw
organizowanych w ramach srodkéw krajowych, z Urzedu Marszatkowskiego, z PFRON
ogtaszanych na biezgco w roku 2024,

3. wspoipraca ze szkotami powiatowymi, Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci oraz Urzedem
Marszatkowskim w Krakowie w zakresie wnioskowanych projektdw/ogtoszonych konkurséw,

4. przygotowanie i opracowywanie harmonograméw finansowo — rzeczowych do wnioskowanych
projektéw.

X. W zakresie wdrazania i rozliczania projektow:

W 2024 roku planuje sie wdrozenie i realizacje projektow takich jak:

Likwidacja odpadéw zawierajgcych azbest z terenu powiatu nowosgdeckiego /Il potowa 2024r./
Cyberbezpieczny samorzad /Il potowa 2024r./

Rozwdj ksztatcenia zawodowego w szkotach dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat
Nowosgdecki /Il potowa 2024r./

Rozliczanie projektow inwestycyjnych dofinansowanych ze srodkéw RFIL, Polski £ad, PFRON.

PwnNPE

o

W ramach ww. projektow Wydziat Inwestycji i Rozwoju bedzie wykonywat nastepujgce czynnosci:

1) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w procesie
przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ finansowanych lub wspoéffinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych dostepnych Zrédet finansowania,

2) koordynacja zadah merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu,

3) wspoipraca ze szkotami powiatowymi, Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci oraz
Urzedem Marszatkowskim w Krakowie w zakresie realizowanych projektéw,

4) opracowywanie i aktualizacja harmonograméw finansowo - rzeczowych, realizacji zadan
merytorycznych w ramach realizowanych projektéw,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w zakresie
wynikajgcym
z Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w zakresie
wynikajgcym
z Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu,

7) odbiér towardw i ustug zamawianych w ramach projektow,

8) sprawdzanie dokumentow projektu pod wzgledem merytorycznym,

9) opracowywanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach projektow,
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10) monitorowanie postepu rzeczowo - finansowego projektéw oraz analiza ewentualnych ryzyk
i zagrozen prawidtowej realizacji projektu,

11) udziat w rekrutacji uczestnikdéw do projektédw w tym wspotpraca w zakresie opracowania
dokumentow rekrutacyjnych oraz weryfikacji formalnej i merytorycznej ztozonych dokumentéw
przez uczestnikow projektu,

12) monitorowanie uczestnikdw projektow,

13) podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych projektéw,

14) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektow,

15) praca w systemach informatycznych wspierajgcych wdrazanie funduszy europejskich,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem projektow.

XI. W zakresie kontroli trwatosci projektéw zakonczonych
1. sporzadzenie sprawozdan dotyczacych utrzymania trwatosci zakonczonych projektow,
2. poddawanie sie biezgcej kontroli trwatosci na wezwanie Instytucji Zarzgdzajacych.

XII. W zakresie prowadzenia polityki rozwoju Powiatu
1. monitoring dziatan zawartych w dokumencie Strategii Rozwoju Powiatu Nowosadeckiego do
2030 roku,
2. pozyskiwanie i opracowywanie danych niezbednych do opracowania raportu z realizacji
strategii w 2023 roku, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowosgdeckiego.

XIII. W zakresie wspoétpracy z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego:

1. sporzadzanie materiatéw planistycznych niezbednych do przygotowania projektu Budzetu
Powiatu Nowosgdeckiego oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie dochodow
i wydatkéw nadzorowanych przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

2. sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Powiatu Nowosgdeckiego oraz
w Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie dochoddéw i wydatkdow nadzorowanych przez
Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

3. sporzgdzanie informacji z wykonania zaplanowanych dochodéw i wydatkéw nadzorowanych
przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

4. sporzgdzanie not ksiegowych zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Nowosgdeckiego.

XIV. W zakresie wspoélpracy z Zespolem ds. Zamoéwien Publicznych Starostwa
Powiatowego:

1. sporzadzanie materiatéw planistycznych niezbednych do przygotowania Planu postepowan
0 udzielenie zamoéwien w zakresie zadah nadzorowanych przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju,
sporzadzanie wnioskéw o zmiane Planu postepowan o udzielenie zamdéwien,
sporzgdzanie opisu przedmiotu zamowienia, wspoéipraca z Zespotem ds. Zamédwien
Publicznych na etapie prowadzenia postepowania o udzielnie zamdwienia,

4. wspoétpraca z Zespotem ds. Zaméwien Publicznych w zakresie przeprowadzanych kontroli
zaméwien (w czesci dotyczacej Wydziatu Inwestycji i Rozwoju) przez instytucje zewnetrzne.

wnN

XV. W zakresie wspoétpracy z Biurem Rady i Zarzagdu Starostwa Powiatowego:

1. opracowywanie plandéw pracy Wydziatu Inwestycji i Rozwoju oraz sprawozdan z ich wykonania,
2. opracowywanie materiatébw do Raportu o stanie Powiatu Nowosadeckiego,

3. opracowywanie projektéow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat Inwestycji i Rozwoju,
opracowywanie planéw inwestycyjnych w zakresie zadan nadzorowanych przez Wydziat
Inwestycji i Rozwoju.

»

ZESPOL DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

I. W zakresie zadan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1. gospodarowanie nieruchomosciami wchodzgcymi w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
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2. prowadzanie procedur zwigzanych z przygotowaniem do nabycia na wtasnos$é nieruchomosci,

3. prowadzanie procedur zwigzanych z przygotowaniem do zbycia nieruchomosci Skarbu Panstwa
w trybie przetargu i bezprzetargowym,

4. prowadzanie procedury zwigzanej z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach (uzytkowanie, stuzebnosg¢),

5. prowadzanie procedury zwigzanej z zamiang nieruchomosci,

6. prowadzanie procedury zwigzanej z darowizng nieruchomosci na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego,

7. przygotowywanie niezbednej dokumentacji i przeprowadzanie konsultacji z Kancelarig Notarialng
majgcg na celu zawieranie umoéw notarialnych,

8. przeprowadzanie wizji terenowych w zwigzku z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu,
9. wydawanie decyzji o oddawaniu nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad,

10. wydawanie decyzji o wygaszeniu trwatego zarzadu lub przekazaniu tego prawa pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi,

11. prowadzanie procedury zwigzanej z oddawaniem w najem, dzierzawe i uzyczenie nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

12. przekazywanie Wojewodzie Matopolskiemu informacji o zawartych umowach cywilno-prawnych,
ktérych przedmiotem sg nieruchomosci Skarbu Panstwa

13. wyrazanie zgody na zawieranie przez jednostki organizacyjne, ktérym nieruchomosci Skarbu
Panstwa oddano w trwaty zarzad - umoéw dzierzawy, najmu i uzyczenia, ktérych przedmiotem sg
nieruchomosci przekazane im w trwaty zarzad

14. sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa
przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,

15. ustalanie i naliczanie naleznosci za bezumowne korzystanie z nieruchomosci Skarbu Panstwa,

16. organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

17. sporzadzanie protokotdéw z postepowania przetargowego i podawanie do publicznej wiadomosci
informaciji nt. wyniku przetargu,

18. cztonkostwo pracownikéw Zespotu GN w pracach nastepujgcych Komisiji:
1) Komisji przetargowej do spraw przeprowadzenia przetargu na zbycie nieruchomosci
2) Komisji przetargowej do spraw zamowien publicznych
3) Komisji do spraw gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa na terenie Powiatu

Nowosagdeckiego

19. wystepowanie do Wojewody z wnioskami o stwierdzenie nabycia z mocy prawa wtasnosci
nieruchomosci przez Gminy,

20. prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz tworzenie
zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa,

21. prowadzenie wykazu nieruchomosci zadeklarowanych do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

22. sporzgdzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panhstwa,

23. opracowywanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa przedktadanego Wojewodzie Matopolskiemu,

24. sporzgdzanie biezgcej aktualizacji wykazéw nieruchomosci, ktére na mocy odrebnych przepiséw
przeszty na wkasnos¢ Skarbu Panstwa i stanowig jego wtasnos¢ albo wiasnosc¢ jednostek
samorzgdu terytorialnego,

25. regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa w postepowaniu administracyjnym i
sgdowym,

26. prowadzenie kwerendy dokumentacji archiwalnej zgromadzonej m.in. w Archiwum Narodowym,
w zbiorach dokumentéw przy ksiegach wieczystych we wiasciwych sgdach rejonowych oraz w
innych instytucjach — dla potrzeb regulacji stanu prawnego nieruchomosci lub dla potrzeb
prowadzonych postepowan administracyjnych

27. wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomosci Skarbu Panstwa,

28. wspotpraca z Zespotem Radcéw Prawnych w postepowaniach dotyczgcych nieruchomosci
Skarbu Panstwa, toczacych sie przed sadami powszechnymi, w tym analiza dokumentacji i
przygotowywanie stanowiska merytorycznego w sprawach sgdowych dot. nieruchomosci Skarbu
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Panstwa i Powiatu,

29. przeprowadzanie konsultacji z Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach zwigzanych z
dysponowaniem mieniem Skarbu Panstwa,

30. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem nieruchomosci zabudowanych Skarbu
Panstwa,

31. prowadzenie procedur zwigzanych z wytonieniem dozorcéw nieruchomosci Skarbu Panstwa i
zawieranie umow zlecenia na dozorowanie,

32. potwierdzanie i kontrola wykonywania czynnosci zleconych dozorcom obiektow stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa

33. przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem okresowych przegladéw budowlanych,
o ktérych mowa w art. 62 ustawy Prawo budowlane w budynkach stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa

34. prowadzenie procedur zwigzanych z wycinkg drzew na podstawie prawomocnej decyz;ji
wiasciwego burmistrza, woéjta, rosngcych na gruntach Skarbu Panstwa,

35. kontrola stanu zagospodarowania i wykorzystania nieruchomosci Skarbu Panstwa,
36. kontrola celu darowizny,
37. wydawanie decyzji o oddaniu nieruchomosci Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste,

38. ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

39. wspotpraca z Wydziatem Finansowym w sprawach z zakresu windykaciji optat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntu i trwaty zarzad,

40. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

41. prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

42. sprzedaz gruntu stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa na rzecz uzytkownikéw wieczystych,
43. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorstw (pomoc de minimis)

44, wydawanie decyzji o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci,

45. wydawanie zaswiadczen o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

46. prowadzenie postepowan z zakresu wywtaszczania nieruchomosci; wszczynanie postepowania
wywiaszczeniowego, prowadzenie rokowanh o nabycie nieruchomosci w drodze umowy, ustalanie
odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci,

47. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji z zakresu zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci,

48. wydawanie decyzji zezwalajgcej na wejscie w teren lub czasowe zajecie nieruchomosci,

49. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji na czasowe zajecie nieruchomosci w
przypadku sity wyzszej lub nagtej potrzeby,

50. prowadzenie postepowan na wejscia w teren w trybie przepiséw Kodeksu Cywilnego,

51. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji ustalajgcej, ktére nieruchomosci stanowig
mienie gromadzkie,

52. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji ustalajgcej, ktére nieruchomosci stanowig
wspdlnote gruntows,

53. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji ustalajgcej wykazu oséb uprawnionych do
udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i
wielko$ci przystugujacych im udziatéw,

54. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji zatwierdzajgcej statuty spoétek dla
zagospodarowania wspolnot gruntowych,

55. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot gruntowych, przyjmowanie stron,

56. prowadzenie spraw z zakresu roszczen rewindykacyjnych, w tym: badanie i ocena akt z okresu
przejecia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa, przygotowywanie niezbednej dokumentac;ji
dla potrzeb obecnie toczgcego sie postepowania na zadanie organéw administracji publicznej i
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sgdow,
57. udziat w postepowaniach rewindykacyjnych oséb koscielnych w zakresie zadan Starosty,

58. zaliczanie wartosci nieruchomosci pozostawionych poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej na poczet ceny sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa albo
ceny sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego Skarbowi Panstwa albo optat z
tyt. uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa
i ceny sprzedazy potozonych na nich budynkéw oraz innych urzgdzen i lokali albo optaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci.

59. ustalanie odszkodowania za nieruchomosci i grunty, ktére z mocy prawa staty sie wiasnoscig
Skarbu Panstwa, wojewddztwa, powiatu i gmin zajete pod drogi publiczne,

60. ustalanie odszkodowania za nieruchomosci i grunty, ktére z mocy prawa staty sie wiasnoscig
Skarbu Panstwa, Powiatu i gmin przejete pod drogi publiczne w trybie specustawy drogowe;j,

61. ustalanie odszkodowan za nieruchomosci gruntowe, ktére z mocy prawa staty sie wiasnoscig
Skarbu Panstwa, wchodzgce w skiad linii kolejowej,

62. przeprowadzanie weryfikacji operatéw szacunkowych wyceny nieruchomosci zgodnie z kartg
weryfikacji operatu szacunkowego opracowanego przez Wojewode Matopolskiego,

63. wspoitpraca z Zespotem ds. Zamowien Publicznych w zakresie organizowania przetargéw na
sporzgdzanie dokumentacji geodezyjno-prawnej i operatéw szacunkowych,

64. przeprowadzanie procedury udzielenia zamoéwien publicznych w trybie zapytania ofertowego, do
kwoty 30.000 euro netto,

65. wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczen finansowych,

66. sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

67. sporzgdzanie kwartalnych analiz i sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw i wydatkéw z
zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

68. sporzgdzanie projektdow planow finansowych dochodéw i wydatkéw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz zmian w planach finansowych dochodow i wydatkow,

69. przygotowanie kwartalnych informacji dotyczacych wykonania liczby czynnos$ci w obszarze
gospodarki nieruchomosciami do Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

70. przygotowywania comiesiecznych zapotrzebowan i harmonogramoéw wydatkéw do Matopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego na srodki na realizacje zadanh z zakresu administracji rzgdowej
dotyczacej gospodarowania nieruchomosciami SP,

71. opisywanie i zatwierdzanie do realizacji faktur dotyczgcych zadan zakresu gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

72. prowadzenie postepowan w zakresie ustawy , 0 szczegdlnych rozwigzaniach dotyczgcych
regulacji stanu prawnego niektérych drég ogoinodostepnych”.

Il. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Powiatu
Nowosadeckiego:

1. gospodarowanie nieruchomosciami wchodzacymi w skfad zasobu nieruchomosci Powiatu
Nowosadeckiego:

2. prowadzanie procedur zwigzanych z nabywaniem na wtasno$¢ nieruchomosci,

3. prowadzanie procedur zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci powiatowych w trybie przetargu
i bezprzetargowym,

4. prowadzanie procedur zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

5. prowadzanie procedur zwigzanych z darowizng nieruchomosci,

6. prowadzanie procedur zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach (uzytkowanie, stuzebnos$g¢),

7. prowadzenie postepowan na wejscia w teren na nieruchomosciach Powiatu w trybie przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

8. sporzgdzanie wnioskow do ksigg wieczystych w Sgdzie Rejonowym w ramach regulacji stanu
prawnego nieruchomosci Powiatu,

9. przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Powiatu Nowosgdeckiego,
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10. przygotowywanie niezbednej dokumentaciji i przeprowadzanie konsultacji z Kancelarig Notarialng
majgcych na celu zawieranie uméw notarialnych,

11. przeprowadzenie wizji terenowych w zwigzku z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu,

12. przeprowadzanie weryfikacji operatéw szacunkowych na wycene nieruchomosci,

13. przygotowywanie projektéw decyzji o oddaniu w trwaty zarzad nieruchomo$ci stanowigcych
wtasnos¢ Powiatu Nowosgdeckiego,

14. przygotowywanie projektéw decyzji o wygaszeniu trwatego zarzadu lub przekazaniu tego prawa
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,

15. sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Powiatu
Nowosgdeckiego przeznaczonych do sprzedazy, oddawanych w najem lub dzierzawe,

16. organizowanie, ogtaszanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz i dzierzawe
nieruchomosci powiatowych,

17. sporzadzanie protokotéw z postepowania przetargowego i podawanie do publicznej wiadomosci
informacji dotyczacych wyniku przetargu,

18. cztonkostwo pracownikéw Zespotu GN w pracach nastepujgcych Komisiji:

1) Komisji przetargowej do spraw przeprowadzenia przetargu na zbycie nieruchomosci
2) Komisji przetargowej do spraw zamowien publicznych
3) Komisji do spraw gospodarowania mieniem Powiatu Nowosgdeckiego

19. sporzgdzanie i zawieranie uméw na dzierzawe, najem i umdéw uzyczenia, oraz anekséw do ww.
umow,

20. ustalanie i naliczanie nalezno$ci za bezumowne korzystanie z nieruchomosci Powiatu,

21. aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosci Powiatu Nowosgdeckiego,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikaty od optat rocznych z tytutu trwatego
zarzgdu nieruchomosci Powiatu Nowosadeckiego,

23. uczestnictwo w postgpowaniach z zakresu roszczen rewindykacyjnych,

24. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem nieruchomosci zabudowanych Powiatu
Nowosgdeckiego,

25. prowadzenie procedur zwigzanych z wytonieniem dozorcéw nieruchomosci Powiatu
Nowosgdeckiego i zawieranie umow zlecenia na dozorowanie,

26. potwierdzanie i kontrola wykonywania czynnosci zleconych dozorcom obiektow stanowigcych
wiasnos¢ Powiatu

27. prowadzenie procedur zwigzanych z wycinkg drzew na podstawie prawomocnej decyzji
wtasciwego burmistrza, wojta, rosngcych na gruntach Powiatu,

28. wspotpraca z Zespotem Radcoéw Prawnych w postepowaniach dotyczacych nieruchomosci
powiatowych, toczgcych sie przed Sadami Powszechnymi,

29. przeprowadzanie konsultacji z Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach zwigzanych
z dysponowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci,

30. wspotpraca z Biurem Rady, z Biurem Zarzadu, z Wydziatem Administracyjnym, Wydziatem
Geodezji, Wydziatem Budownictwa oraz Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w sprawach
dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami powiatowymi,

31. sporzadzanie planéw wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci,

32. kontrola w jednostkach organizacyjnych z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

33. prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Powiatu Nowosgdeckiego oraz
tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

34. wspotpraca z Zespotem ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie organizowania przetargéw na
sporzgdzanie dokumentacji geodezyjno-prawnej i operatow szacunkowych,

35. przeprowadzanie procedury udzielenia zamoéwien publicznych w trybie zapytania ofertowego, do
kwoty 30.000 euro netto,

36. wspoipraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczen finansowych,

37. sporzgdzanie biezgcych i rocznych informacji o stanie mienia Powiatu,

38. sporzgdzanie analiz i sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw i wydatkow z zakresu
gospodarowania nieruchomosciami Powiatu,

39. sporzgdzanie projektdow planéw finansowych dochodéw i wydatkéw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami Powiatu oraz zmian w planach finansowych dochoddw i wydatkéw,

40. opisywanie i zatwierdzanie do realizacji faktur dotyczgcych zadan zakresu gospodarki
nieruchomosciami Powiatu.

Ill. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych

1. prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji z zakresu wytgczenia gruntéw z produkcji
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rolniczej,

wydawanie informacji dotyczgcych wytgczeh z produkgji rolniczej,

uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych,
sporzgdzanie sprawozdan RRW - 12 wytgczenia gruntdw z produkgji rolnicze;,

sporzgdzanie sprawozdan RRW — 11 gromadzenia i wykorzystania srodkéw Marszatka
Wojewddztwa,

prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

kontrola z zakresu wytgczen gruntéw z produkcji rolniczej prowadzonych przez gminy na podstawie
zawartych porozumien.

ahrwn

No

ZESPOL DS. OSOBOWYCH

1. Realizacja biezgcych zadan ustalonych dla ZO, okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa
pracy i prawa ubezpieczeh spotecznych.

2. Realizacja zadan Zespotu, okreslonych w uchwatach Zarzadu Powiatu i zarzgdzeniach Starosty
Nowosagdeckiego.

3. Organizowanie naboréw kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Starostwie i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Starostwa.

4. Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz 1-szy prace na

stanowiskach urzedniczych.

Organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych Starostwa.

Realizacja obowigzkéw dotyczacych statystyki publiczne;.

Realizacja zadan wynikajgcych ze zmian w prawie pracy, ktére wejdg w zycie w 2024 r.

Biezagce wykonywanie prac wskazanych przez ZUS.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy i prac

interwencyjnych w Starostwie.

o
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ZESPOL DS. KONTROLI | ANALIZ

Opracowanie analizy i oceny rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow za 2023 r.

Opracowanie sprawozdania z realizacji planu kontroli na 2023 r.

Opracowanie informaciji o realizacji rocznego planu kontroli na 2023 r.

Opracowanie sprawozdania z realizacji planu pracy Zespotu na 2023 r.

Realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzagdu Powiatu oraz zarzgdzen Starosty.

Przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosgdeckiego zgodnie z

planem.

Przeprowadzanie kontroli organizaciji i funkcjonowania komérek organizacyjnych Starostwa

Powiatowego zgodnie z planem.

8. Opracowywanie wystgpien pokontrolnych.

9. Analiza materiatéw pokontrolnych.

10. Koordynacja czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

11. Koordynacja kontroli przeprowadzanych przez komérki organizacyjne Starostwa.

12. Kontrola terminowosci realizacji spraw w systemie Logito.

13. Sporzadzanie informacji o terminowosci realizacji spraw w systemie Logito.

14. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw sktadanych przez osoby fizyczne i prawne oraz spraw
kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Postéw RP i Senatoréw RP.

15. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i
wnioski do podpisu Starosty.

16. Analiza skarg i wnioskéw.

17. Wystawianie upowaznienh do kontroli.

18. Weryfikacja spraw, rejestrow, protokotow.

19. Sporzadzanie informacji o delegacjach stuzbowych kierownikéw jednostek organizacyjnych

Powiatu Nowosgdeckiego.

oukhwNE
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20. Kontrola rozliczenia delegaciji stuzbowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Nowosgdeckiego.

21. Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji w szkotach i
placéwkach niepublicznych.

22. Przeprowadzanie kontroli finansowej realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzgdowym.

23. Przeprowadzanie kontroli finansowej z zakresu wykorzystania dotacji celowych za zakup
sprzetu ratowniczego.

24. Przeprowadzanie kontroli prawidtowo$ci pobrania i wykorzystania dotacji celowej na prace
konserwatorskie, restauratorskie i budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestréw
zabytkoéw potozonych na terenie Powiatu Nowosadeckiego.

25. Przeprowadzenie kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania przyznanej dotacji na
realizacje zadah Powiatu Nowosadeckiego z zakresu biblioteki publicznej.

26. Opracowanie planu kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu na 2025 r.

27. Opracowanie rocznego planu kontroli na 2025 .

28. Opracowanie rocznego planu pracy oraz programu dziatania na 2025 r.

ZESPOL ZDROWIA | SPRAW OBYWATELSKICH

I. Realizacja zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia:

1. Przedtozenie do wiadomosci Wojewody Matopolskiego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
zdrowia publicznego w roku 2023, za pomoca strony internetowe;.
2. Przediozenie Marszatkowi Wojewddztwa Matopolskiego sprawozdania z realizacji w 2023 roku
Matopolskiego Programu Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom, w tym uzaleznieniom
behawioralnym na lata 2022-2026,
3. Opracowywanie priorytetowych zadan publicznych w dziedzinie promocji i ochrony zdrowia
realizowanych przez organizacje w ramach Programu Wspétpracy Powiatu Nowosgdeckiego z
Organizacjami Pozarzgdowymi na rok 2025.
4. Opracowywanie, realizacja programéw zdrowotnych, akcji profilaktycznych na rzecz
mieszkancow Sadecczyzny.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatah stowarzyszen, fundacji
i innych podmiotéw na rzecz profilaktyki i promocji zdrowia.
6. Wspodtpracowanie ze stowarzyszeniami w ramach realizowanego Programu Wspétpracy Powiatu
Nowosgdeckiego z Organizacjami Pozarzgdowymi na rok 2024:
1) organizowanie badan profilaktycznych,

2) profilaktyka nadwagi i otytosci wsréd dzieci i mtodziezy,

3) podniesienie sSwiadomosci zdrowotnej oraz upowszechnianie wiedzy z zakresu zdrowego stylu
zycia i mozliwosci oddziatywania na wtasne zdrowie wsréod mieszkancow — Powiatu
Nowosgdeckiego,

4) organizowanie réznych form wypoczynku dla mieszkancéw powiatu, szczegdlnie dla dzieci,
mtodziezy i 0séb niepetnosprawnych,

5) promocja i propagowanie idei honorowego krwiodawstwa,

6) realizacja programoéw edukacyjno-zdrowotnych ukierunkowanych na promocje zdrowia,
poprawe jakosci zycia i aktywizacje oséb starszych,

7) organizacja warsztatow, szkolen oraz imprez integracyjnych dla oséb niepetnosprawnych z
terenu Powiatu Nowosgadeckiego,

8) upowszechnianie wiedzy na temat zdrowia psychicznego, ksztattowania zachowan i styléw
zycia korzystnych dla zdrowia psychicznego, rozwijania umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach
zagrazajacych zdrowiu psychicznemu,

9) organizowanie szkolen w zakresie zasad udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

10) wspieranie wydarzen promujgcych zdrowy styl zycia, aktywnosc fizyczng oraz profilaktyke z
zakresu uzaleznien.

7. Obstuga zadan w Generatorze eNGO zwigzanych z realizacjg uméw dotacyjnych, weryfikacjg
sprawozdan i trybem pozakonkursowym.
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8. Rozliczanie dotacji udzielonych na realizacje zadanh publicznych wspieranych przez Powiat,
realizowanych przez organizacje pozarzgdowe.

9. Podejmowanie dziatan, majgcych na celu poprawe dostepnosci do ustug specjalistycznych
poprzez wspieranie merytoryczne dziatan podmiotéw $wiadczacych ustugi specjalistyczne na
terenie Powiatu Nowosadeckiego.

10. Pozyskiwanie i aktualizacja danych dotyczacych swiadczeniodawcéw realizujgcych swiadczenia
zdrowotne na terenie Powiatu Nowosadeckiego, w ramach kontraktu z NFZ.

11. Prowadzenie biezgcego monitoringu sytuacji finansowej podmiotéw leczniczych, dla ktérych
podmiotem tworzgcym jest Powiat Nowosgdecki.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych =z zatwierdzaniem rocznych sprawozdan finansowych,
przekazywaniem organom PN sprawozdan z wykonania planu finansowego, informaciji z przebiegu
wykonania planu finansowego za | pot. danego roku i innych opracowan finansowych podmiotéw
leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest Powiat Nowosgdecki.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji dla powiatowych
podmiotéw leczniczych z budzetu podmiotu tworzacego.

14. Opracowywanie, przekazywanie dokumentéw merytorycznych i finansowych w ramach
pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych z innych zrédet publicznych dla powiatowych
podmiotéw leczniczych.

15. Monitorowanie i kontrolowanie realizacji zadan statutowych podmiotéw leczniczych, dla ktérych
podmiotem tworzgcym jest Powiat Nowosgdecki.

16. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem zmian w statutach podmiotéw leczniczych,
dla ktérych podmiotem tworzgcym jest Powiat Nowosgdecki. Opracowywanie tekstéw jednolitych.

17. Opracowywanie projektéw uchwat i innych dokumentéw zwigzanych

18. z prowadzonym nadzorem nad podmiotami leczniczymi, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest
Powiat Nowosadecki.

19. Przeprowadzenie procedury powotania Rady Spotecznej SPZOZ - Sadeckie Pogotowie
Ratunkowe na kolejng kadencje.

20. Opiniowanie projektu Wojewddzkiego planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne
oraz aktualizacji Planu.

21. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wypracowanej przez Rady Spoteczne podmiotow
leczniczych: SP ZOZ — Szpital im. dr. J. Dietla w Krynicy - Zdroju i SP ZOZ — Sgdeckie Pogotowie
Ratunkowe w Nowym Saczu.

22. Analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia oraz wspoipraca z
ekspertami i Srodowiskami opiniotworczymi.

23. Udziat w szkoleniach o tematyce ochrony, promocji zdrowia.

24. Wspoétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie obstugi przekazywanych dotacji
w systemie Logito.

25. Wspdtpraca z innymi Wydziatami Starostwa w zakresie realizacji dziatah statutowych Powiatu w
dziedzinie ochrony i promocji zdrowia.

26. Realizacja budzetu Powiatu z ramach wydatkéw nadzorowanych przez Zespdt. Opracowywanie
projektu wydatkéw budzetowych, zmian w wydatkach budzetowych w zakresie realizacji zadan
statutowych.

Il. Realizacja zadan z zakresu spraw obywatelskich:

1. Przygotowanie dokumentacji w zakresie sprowadzania z zagranicy do Polski trumny ze zwtokami
zmartych i urny z prochami zmartych w celu ich pochowania na terenie Powiatu Nowosgdeckiego.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen rejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym w zakresie okreslonym ustawg prawo o stowarzyszeniach.

3. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag stowarzyszen zwyktych wpisanych do ewidenc;ji
stowarzyszen zwyktych w zakresie okreslonym ustawg prawo stowarzyszeniach.

4. Przyjmowanie informacji o zatozeniu stowarzyszenia zwyktego. Analiza ztozonych dokumentow.
Dokonywanie wpisu do ewidencji stowarzyszen zwyktych. Wprowadzanie zmian w ewidenc;ji.

5. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig fundacji w zakresie okreslonym ustawg o fundacjach.

6. Wspdtudziat w organizowaniu na terenie Powiatu Nowosgdeckiego obchodéw rocznic
zwigzanych z walkami o niepodlegto$¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej korespondencji Zarzagdu z Powiatowym Urzedem Pracy
dla Powiatu Nowosagdeckiego w Nowym Sgczu.

8. Wspodtpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Nowym Saczu.

9. Obstuga spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkow na wyptaty Swiadczen pienieznych
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10.

11.
12.
13.
14,

15.
16.

posiadaczom Karty Polaka osiedlajgcym sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i cztonkom
ich rodzin z przeznaczeniem na czesciowe pokrycie kosztéw zagospodarowania i biezgcego
utrzymania w Rzeczypospolitej Polskiej.

Obstuga spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw na pomoc finansowg budzetu panstwa
udzielang repatriantowi oraz cztonkom jego najblizszej rodziny, zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o repatriacji.

Wspétpraca z innymi Wydziatami Starostwa w zakresie realizacji zadan z zakresu spraw
obywatelskich.

Przekazywanie dotacji z przeznaczeniem na dziatanie Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Nawojowej.

Opracowywanie projektdw uchwat, projektu wydatkéw budzetowych, zmian w wydatkach
budzetowych oraz innych dokumentow.

Realizacja budzetu Powiatu z ramach wydatkéw nadzorowanych przez Zespot.

Udziat w szkoleniach z zakresu spraw obywatelskich.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

POWIATOWY ZESPOL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

I. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:

1. Wykonanie zbiorczego sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem kart
powotania w trybie akcji kurierskiej w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach
samorzgdowych z terenu Powiatu Nowosgdeckiego

2. Rozliczenie dotacji celowej przyznanej na realizacje zadan obronnych w 2023 r.

3. Przeprowadzenie i przygotowania Powiatowych Cwiczern Obronnych z elementami obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

4. Aktualizacja ,Planu Akcji Kurierskiej Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu” zgodnie z
Zarzgdzeniem oraz Wytycznymi Wojewody Matopolskiego

5. Aktualizacja Planow Akcji Kurierskiej Wojtéw i Burmistrzow z terenu Powiatu Nowosadeckiego,
znajdujacych sie w Starostwie

6. Wspodtpraca z KMP w Nowym Saczu oraz z WCR w Nowym Saczu w zakresie dorgczania
dokumentoéw powotania oraz pakietow kart powotania

7. Aktualizacja ,Instrukcji Statego Dyzuru Starosty Nowosgdeckiego”

8. Wspdlpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Matopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Krakowie, jednostkami samorzgdowymi z terenu Powiatu Nowosadeckiego
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowosadeckiego a takze osciennymi powiatami
w zakresie Statego Dyzuru

9. Aktualizacja ,Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty Nowosgdeckiego” do
aktualnego Zarzadzenia i Wytycznych Wojewody Matopolskiego oraz aktualizacja na biezgco

10. Aktualizacja ,Punktu Kontaktowego HNS Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu”

11. Aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Nowosadeckiego w Warunkach
Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny”

12. Aktualizacja ,Planu Przygotowan Podmiotéw Leczniczych Powiatu Nowosgdeckiego na
Potrzeby Obronne Panstwa”

13. Sporzadzenie ,Bilansu personelu medycznego na terenie Powiatu Nowosgdeckiego”

14. Aktualizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w zakresie potrzeb
wynikajacych z realizacji zadan obronnych przez Staroste Nowosagdeckiego

15. Reklamowanie na wniosek i z urzedu zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny

16. Aktualizacja os6b reklamowanych ze wzgledu na ustanie przyczyn reklamowania

17. Wspotpraca z SP ZOZ-Szpital im. dr J. Dietla w Krynicy-Zdroju w zakresie realizacji zadan
obronnych

18. Opiniowanie i uzgadnianie Planéw dotyczgcych spraw obronnych z jednostek samorzgdowych
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Nowosadeckiego

19. Opracowanie zarzgdzen i wytycznych Starosty Nowosadeckiego w zakresie realizacji zadan
obronnych w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu

20. Przeprowadzenie kontroli problemowych w wydzialach Starostwa oraz jednostkach
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organizacyjnych Powiatu Nowosgdeckiego w zakresie realizacji zadan obronnych

21. Biezgca wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Matopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie oraz jednostkami samorzgdowymi i organizacyjnymi
Powiatu Nowosgdeckiego  w zakresie realizacji zadan obronnych

22. Wykonywanie i realizowanie innych zadan obronnych wynikajgcych z programow, planéw oraz
przepisow wykonawczych lub okreslonych przez Matopolski Urzgd Wojewddzki.

Il. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1. Monitorowanie zagrozen, stata calodobowa wspotpraca z instytucjami, stuzbami, inspekcjami i
strazami oraz jednostkami samorzgdu terytorialnego

2. Cotygodniowy trening tgcznosci z WCZK w sieci zarzgdzania kryzysowego Wojewody
Matopolskiego

3. Aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego dla Powiatu Nowosadeckiego oraz opiniowanie

Planéw Zarzadzania Kryzysowego miast/gmin.

Aktualizacja Powiatowego Planu Przygotowania i Dystrybucji Stabilnego Jodu w przypadku

zdarzen radiacyjnych na terenie Powiatu Nowosgdeckiego

Aktualizacja Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed powodzig

Przygotowanie i organizacja posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego

Szkolenie doskonalgce dla dyzurnych PCZK

Przygotowanie zestawienia dla Wojewody Matopolskiego dotyczacego funkcjonowania Powiatu

Nowosgdeckiego w ekstremalnych warunkach zimowych

9. Przygotowanie zestawienia dla Wojewody matopolskiego dotyczgcego zabezpieczenia
energetycznego Powiatu Nowosadeckiego

10. Aktualizacja sktadu osobowego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

11. Aktualizacja danych na stronie internetowej Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

12. Aktualizacja bazy danych do systemu powiadamiania o zagrozeniach za pomocg wiadomosci
tekstowych SMS

13. Zakup sprzetu do “Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego”

14. Podsumowanie dziatalnosci stuzb, inspekcji, strazy oraz jednostek samorzadu terytorialnego za
rok 2023

15. Realizacja zadah w systemie Centralnej Aplikacji Raportujgcej w zakresie obiegu informacji
pomiedzy Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego a Wojewddzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego dot. meldunkow o stanie bezpieczenstwa na terenie powiatu

16. Opracowywanie komunikatow i alarmoéw dla ludnosci o prognozowanych zdarzeniach o
charakterze klesk zywiotowych Iub innych zagrozeh chemicznych, biologicznych i
srodowiskowych oraz komunikatéw o odwotaniu tych alarméw.

B
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lll. Realizacja zadan z zakresu porzadku publicznego i wspétpracy ze stuzbami, inspekcjami i
strazami:

1. Wspdtdziatanie w przygotowaniu posiedzeh Wspdlnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla
Miasta Nowego Sgcza i Powiatu Nowosgdeckiego zgodnie z planem pracy lub w sytuac;ji
zagrozenia

2. Wspdtorganizacja Ogélnopolskiego Turnieju BRD i Motoryzacyjnego dla dzieci i mtodziezy z

terenu Powiatu Nowosgdeckiego

Wspotudziat w organizacji Powiatowego Dnia Strazaka

Wspétudziat w organizacji Obchodéw Swigta Policji

Wykonywanie na biezgco czynnosci, obowigzkéw i poleceh wydawanych przez:

1) Staroste Nowosadeckiego

2) Zarzad Powiatu Nowosadeckiego

3) Rade Powiatu Nowosadeckiego

4) organéw nadrzednych i kontrolnych

5) innych spraw zwigzanych z zadaniami i obowigzkami wynikajgcymi z wdrazanych
przepiséw ustawowych, rozporzgdzen wtadz nadrzednych

6) wspotpraca z gminami i powiatami sgsiednimi

6. Wspdlorganizacja zawodow, konkurséw, treningdw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Powiatu Nowosgdeckiego

7. Wspdtorganizacja obchodoéw jubileuszy Jednostek OSP na terenie Powiatu Nowosgdeckiego

8. Prowadzenie aktualizacji danych teleadresowych, analiza sit i Srodkéw wchodzgcych w sktad

ok w
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KSRG oraz pozostatych sit i Srodkéw ratowniczych dziatajgcych na terenie powiatu

9. Przekazanie i rozliczenie dotacji celowej dla Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Nowym Sgczu

10. Przekazanie i rozliczenie dotacji celowej dla Komendy Miejskiej Policji w Nowym Sgczu

11. Przekazanie i rozliczenie dotacji celowej dla Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym
Saczu

12. Organizacja i nadzér nad przekazywanymi dotacjami celowymi dla jednostek OSP, stuzb
ratownictwa wodnego i gorskiego

13. Przeprowadzenie kontroli kompleksowej w jednostkach OSP, ratownictwa wodnego i gérskiego
w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji celowej. (w tym pisma powiadamiajace, protokoty,
rozliczenia)

14. Realizacja zadania zwigzanego z przekazywaniem dotacji w ramach otwartego konkursu ofert
,Bezpieczne Sadeckie” oraz w trybie ,maty grant”

15. Przekazanie dotacji dla Gminy Grdodek nad Dunajcem na zapewnienie bezpieczenstwa oséb
przebywajgcych na akwenach wodnych w okresie letnim 2024

16. Przygotowanie uchwaty o wysokosci stawek za usuwanie obiektéw ptywajgcych

17. Organizacja i przeprowadzenie Kwalifikacji Wojskowej dla Powiatu Nowosadeckiego
18. Wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie oraz jednostkami samorzgdowymi i organizacyjnymi Powiatu
Nowosgdeckiego w zakresie kwalifikacji wojskowe;.
19. Realizacja zadan zwigzanych z zakwaterowaniem Uchodzcéw z Ukrainy z terenéw objetych
dziataniami wojennymi:
1) relokacji oséb do obiektdw zakwaterowania zbiorowego
2) weryfikacja osob przebywajacych w obiektach pod kgtem ustalenia osobodni
3) biezacy kontakt z wykonawcami zgtoszonymi do kwaterowania uchodzcéw
4) weryfikacja i aktualizacja obiektéw zgtoszonych do Polecenia Wojewody
5) Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do MUW
6) w Krakowie
7) biezacej weryfikacji dokumentacji przekazywanej przez Wykonawcow i not ksiegowych
zwigzanych z Urzedéw Miast i Gmin, a nastepnie przygotowanie pod wzgledem finansowo-
ksiegowym celem dokonywania ptatnosci.

IV. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

1. Opracowanie i uzgodnienie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie ,Wytycznych Starosty Nowosgdeckiego —
Szefa Obrony Cywilnej Powiatu do Dziatalnosci w Dziedzinie Ochrony Ludnosci i Obrony
Cywilnej w Powiecie Nowosgdeckim” oraz ,Rocznego Planu Dziatania w Zakresie Zadan
Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej w Powiecie Nowosadeckim Starosty Nowosgdeckiego —
Szefa Obrony Cywilnej Powiatu”. Opiniowanie i uzgadnianie gminnych wytycznych oraz
rocznych planéw.

2. Aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej oraz opiniowanie planéw obrony cywilnej
miast/gmin.

3. Aktualizacja Planu Ewakuaciji lll stopnia na terenie Powiatu Nowosgdeckiego oraz
opiniowanie planow ewakuaciji Il stopnia miast/gmin

4. Aktualizacja Planéw Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych na terenie Powiatu Nowosgdeckiego

5. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji sprzetu oraz materiatéw znajdujgcych sie w
Powiatowym Magazynie Obrony Cywilnej

6. Aktualizacja Planéw Dziatania Formacji Obrony Cywilnej w Starostwie Powiatowym /Plan
Dziatania Powiatowego O$rodka Analiz Danych i Alarmowania, Plan Dziatania Systemu
Wykrywania i Alarmowania na terenie Powiatu Nowosgdeckiego i Miasta Nowego Sgcza/

7. Przeprowadzenie kontroli kompleksowej w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej w
Urzedach Miast i Gmin. /w tym pisma powiadamiajgce, protokoty/

8. Aktualizacja Formacji Obrony Cywilnej Systemu Wykrywania i Alarmowania tworzonych na
terenie Powiatu Nowosgdeckiego

9. Aktualizacja zestawien ilosciowych, rodzaju i wyposazenia Formacji Obrony Cywilnej Systemu
Wykrywania i Alarmowania tworzonych na terenie Powiatu Nowosgdeckiego
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10. Aktualizacja zbiorczej ewidencji syren alarmowych na terenie Powiatu Nowosgdeckiego

11. Zbieranie danych o stanie iloSciowym i wyposazeniu Formacji Obrony Cywilnej tworzonych na
terenie Powiatu Nowosadeckiego.

12. Aktualizacja baz danych uktadu pozamilitarnego w zakresie rozpoznawania skazen na terenie
Powiatu Nowosgdeckiego

13. Aktualizacja przydziatéw organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej

14. Udziat w treningach systemu powszechnego ostrzegania wojsk oraz ludnosci cywilnej o
zagrozeniu uderzeniami z powietrza organizowanych przez MUW

15. Szkolenie dla obsad osobowych Powiatowego Osrodka Analiz Danych i Alarmowania,
Powiatowej Druzyny Przyje¢ i Segregaciji, Powiatowej Druzyny Pobierania Prébek.

16. Organizacja i przeprowadzenie Powiatowego Treningu Systemu Wykrywania i Alarmowania.

17. Aktualizacja bazy danych ARCUS 2005.

18. Prowadzenie ewidencji ratownikéw i ewidencji wydanych przydziatéw organizacyjno-
mobilizacyjnych do Formacji Obrony Cywilne;.

19. Opracowanie dla Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa zestawienia planowanych szkolen i
¢wiczen z zakresu obrony cywilnej na rok 2024 oraz sprawozdania z prowadzonych szkolen w
roku 2023.

20. Sporzadzenie zestawienia oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie Powiatu
Nowosadeckiego za rok 2023.

21. Uzgodnienie stanéw magazynowych sprzetu i materiatdw Obrony Cywilnej z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Krakowie.

22. Pozyskiwanie nowego sprzetu do Powiatowego Magazynu Obrony Cywilnej.

23. Sporzadzenie zestawienia dla Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa dotyczgcego potrocznej
realizacji zadanh obrony cywilne;.

24. Sporzadzenie zestawienia dla Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa nt. realizacji zadan z
powszechnej samoobrony.

25. Biezgca wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim i gminami w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej.

26. Aktualizacja ewidencji Punktow Likwidacji Skazen.

27. Realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z Wojewddzkiego Planu Dziatania na rok 2024.

28. Przygotowywanie wytycznych dla Szefa Obrony Cywilnej Powiatu dot. realizacji zadan obrony
cywilnej.

29. Przygotowywanie zarzgdzen dla Szefa Obrony Cywilnej Powiatu do realizacji zadan z zakresu
obrony cywilne;.

30. Realizacja zadan na podstawie aplikacji S| PROMIEN, uczestniczenie w comiesiecznych
treningach wymiany komunikatéw CBRN.

31. Udziat w ogdlnopolskim éwiczeniu ,RENEGATE”.

ZESPOr. RADCOW PRAWNYCH

I.  Swiadczenie kompleksowych, biezgcych ustug prawnych w zakresie doradztwa prawnego i
reprezentacji prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu, w tym:

1. Sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakresie
dziatalnosci samorzadu powiatowego.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat rady powiatu, zarzadu
powiatu, zarzgdzeh starosty nowosgdeckiego.

3. W miare potrzeb, udziat w sesjach rady powiatu, posiedzeniach komisji rady powiatu,
posiedzeniach zarzgdu powiatu.

4. Analize prawng dokumentéw przedstawianych przez zarzad powiatu, staroste nowosgdeckiego,
sekretarza powiatu, skarbnika i przedktadanie wnioskéw lub opinii prawnych w tym zakresie.

5. Konsultacje w sprawach z zakresu prawa administracyjnego prowadzonych przez wydziaty i
zespoty starostwa powiatowego.

6. Pomoc prawng przy zawieraniu uméw i porozumien, ktérych strong jest powiat nowosgdecki lub
starosta nowosadecki z uwzglednieniem zasad prawa zamoéwien publicznych, prawa cywilnego,
administracyjnego oraz samorzgdowego.

7. Udziat w negocjacjach i mediacjach w ramach pozasgdowego rozwigzywania sporéw, w ktérych
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jedng ze stron jest powiat nowosadecki lub starosta nowosadecki jako przedstawiciel skarbu
panstwa.

Il. Zastepstwo sgdowe przed sgdami powszechnymi, sgdem administracyjnym, organami
administracji rzgdowej i samorzadowej a takze przed organami egzekucyjnymi, w ktérych Powiat
Nowosagdecki lub Starosta Nowosgdecki dziatajgcy w imieniu Skarbu panstwa sg stronami
postepowania, przy zastosowaniu w tym zakresie procedury wewnetrznej obowigzujgcej w
Starostwie Powiatowym w Nowym Sagczu.

I1l. Inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z
zadaniami zespotu.

IV. Niezaleznie od w/w dziatan konieczny bedzie dalszy kompleksowy przeglad wszystkich spraw
znajdujacych sie w Zespole, ich uporzadkowanie oraz archiwizacja znacznej czesci dokumentéw
. Zespot bedzie prowadzit dalsze dziatania zmierzajgce do kompletowania spraw.

V. Przeglad spraw pod katem ich formalnego zakonczenia gdyz w aktach brak informacji o wyniku
prowadzonych postepowan.

VI. Zespét bedzie wystepowaé z wnioskami do Wojewody celem umorzenia naleznosci w razie
zaistnienia przestanek wynikajacych z ustawy o finansach publicznych. Zespét bedzie prowadzit
dalszy przeglad spraw pod katem oceny wystgpienia przedawnienia naleznosci i na tej podstawie
nastapi przygotowanie dokumentacji potwierdzajgcej ten fakt celem wyksiegowania przez
Wydziat Finansowy.

PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Kontrola obiegu informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji
w Starostwie oraz jednostkach podlegtych

2. Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wobec oséb zajmujacych stanowiska okreslone w
»Planie ochrony informacji niejawnych Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu”.

3. Kontrola dokumentéw niejawnych znajdujgcych sie w kancelarii tajnej — zgodnos¢ stanu
faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

4. Kontrola przestrzegania zasad zawartych w ,Planie ochrony informacji niejawnych” w
Starostwie.

5. Szkolenie pracownikéw Starostwa oraz z jednostek podleglych w zakresie ochrony informaciji
niejawnych.

6. Segregacja dokumentéw niejawnych za 2023 rok wg poszczegdinych klauzul tajnosci.

7. Zszycie teczek za 2023 rok wg klauzul: ,poufne”, ,zastrzezone”.

8. Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom.

9. Przyjmowanie, rejestrowanie oraz wysytanie dokumentéw o charakterze niejawnym.

10. Przygotowanie dokumentacji systemu bezpieczenstwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej
Starostwa, wdrozenie systemu oraz nadzér nad funkcjonowaniem.

PELNOMOCNIK ZARZADU DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Realizacja zadan w zakresie Zespotu ds. Zaméwien Publicznych:

1. Biezace udzielanie wyjasnien pracownikom Starostwa przy opracowaniu materiatéw stanowigcych
podstawe wszczecia procedury udzielenia zamdwienia publicznego.

2. Biezagce przygotowanie i przeprowadzanie przy udziale statej Komisji Przetargowej w Starostwie
Powiatowym w Nowym Sgczu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Biezgce prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i rejestru odwotan.

4. Biezace opracowanie projektow odpowiedzi na odwotania wykonawcow, w zakresie okreslonym
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stosownymi procedurami.

5. Sporzadzanie i zamieszczanie wymaganych ustawg ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz sporzadzanie i przesytanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej.

6. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz zarzgdzeh Starosty w
sprawach z zakresu zaméwien publicznych.

7. Obstuga administracyjna statej Komisji Przetargowej i Petnomocnika Zarzgdu ds. Zamoéwien
Publicznych.

8. Realizowanie zadan z uwzglednieniem regulacji ujetych w obowigzujgcych zarzadzeniach oraz w
zapisach regulaminoéw udzielania zamoéwien publicznych w trybie ustawowym i w trybie
pozaustawowym.

9. Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
elektronicznej ewidencji uméw wynikajgcych z zadan realizowanych przez wszystkie komérki
organizacyjne starostwa.

10. Zamieszczanie informacji o prowadzonych postepowaniach na stronie internetowe;j
www.bip.nowosadecki.pl i ogtoszeh na stronie platformy zakupowe;j.

11. Przedktadanie w imieniu Zarzadu - Komisjom Rady Powiatu Nowosgdeckiego informaciji na temat
udzielonych bgdz tez planowanych zamowien publicznych.

12. Sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien, ktére zamawiajgcy zobowigzany
jest przekazac Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

13. Koordynowanie zawierania uméw o udzielenie zamowien publicznych.

14. Nadzor nad dokumentacjg postepowan oraz archiwizacja dokumentoéw przy uwzglednieniu
dyspozycji art. 78 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Il. Realizacja zadan w zakresie Pelnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwien Publicznych:

2. Biezace weryfikowanie, propozyciji statej Komisji Przetargowej w zakresie:

1) wyboru trybu postepowania, dokumentéw zaméwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do negocjacji,

2) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu,

3) odrzucenia oferty,

4) wyboru oferty najkorzystniejszej,

5) uniewaznienia postepowania.

Przekazywanie tych propozycji Kierownikowi Zamawiajgcego do ostatecznego zatwierdzenia.

2. Biezace zatwierdzanie, po uprzednim przedstawieniu stosownych propozycji przez statg Komisje
Przetargowg w Starostwie Powiatowym, w imieniu Kierownika Zamawiajgcego mniej istotnych —
wynikajgcych bezposrednio z przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych etapéw lub
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego:

1) =zatwierdzanie tresci ogtoszenia o zamowieniu,

2) zatwierdzanie wyjasnien i zmiany tresci dokumentéw zamdwienia,

3) zatwierdzanie ogtoszenia o zmianie ogtoszenia,

4) zatwierdzanie decyzji o poprawieniu w ofertach omytek, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

5) zatwierdzanie korespondenc;ji kierowanej do wykonawcow, w szczegdlnosci: wyjasnien i
informacji o zmianie dokumentéw zamowienia, wezwania wykonawcy do ztozenia
dokumentow potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, wezwania do
ztozenia petnomocnictwa, wezwania do wyjasnienia tresci oferty, wezwania do wyjasnienia
tresci dokumentow, wezwania do wyjasnienia w tym ztozenia dowodow dotyczgcych
wyliczenia ceny lub kosztow oferty, informacji o dokonaniu poprawy omytek w ofercie,
informacji o wykluczeniu wykonawcy, informacji o odrzuceniu oferty, zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania,

6) zatwierdzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

3. W przypadku udzielania zaméwien w trybach pozaustawowych:

1) w trybie zapytania cenowego:

a) weryfikowanie dokumentacji i zatwierdzanie formularza zapytania cenowego,

b) zatwierdzanie zmian w formularzu cenowym;

2) w trybie zapytania ofertowego:

a) weryfikacja dokumentacji i akceptacja projektu ogtoszenia oraz przedstawianie dokumentac;ji
Kierownikowi Zamawiajgcego celem uzyskania zatwierdzenia postepowania i zgody na
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wszczecie procedury udzielenia zamdwienia,
b) zatwierdzanie zmian w ogfoszeniu,
C) przedstawianie wynikow postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego.

4. Biezacy nadzdr i monitorowanie procesu udzielania zamowien publicznych w starostwie
powiatowym poprzez weryfikacje wnioskdow o wydatkowanie srodkéw pod katem zgodnosci z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, planem postepowan o udzielenie zaméwien oraz
regulaminem udzielania zamowien, w tym w zakresie wyboru trybu postepowania, opisu
przedmiotu zamdwienia przy uzyciu nazw i kodéw okreslonych we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien i
kwalifikowania do wtasciwej grupy zamowien.

5. Monitorowanie i wsparcie zamdwien publicznych w jednostkach organizacyjnych powiatu,
polegajgce na udzielaniu na wniosek pracownikéw jednostek informacji w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych.

6. Sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zamoéwienh, okreslonego przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, przedstawianie planu do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

7. Zamieszczenie zatwierdzonego planu postepowan w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

8. Biezgca aktualizacja planu postepowan, publikacja zatwierdzonych aktualizaciji.

9. Przedtozenie do zatwierdzania Kierownikowi Zamawiajgcego sprawozdania rocznego o
udzielonych zamowieniach.

10. Ogtaszanie wykonawcom zatwierdzonych rozstrzygnie¢ i decyzji, udzielanie wyjasnien w tym
zakresie oraz reprezentowanie Kierownika Zamawiajgcego przed Urzedem Zaméwien
Publicznych.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow.

2. Prowadzenie postepowan na rzecz konsumentéw, w przypadku wystgpienia sporu z
przedsiebiorcy.

3. Kierowanie wystgpien do przedsiebiorcow, w przypadkach stwierdzenia naruszenia
indywidualnych i zbiorowych intereséw konsumentow.

4. Woystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskami o wszczecie
postepowania w sprawach naruszania zbiorowych intereséw konsumentow.

5. Kierowanie zawiadomien do organdw scigania, w przypadku stwierdzenia w danej sprawie
konsumenckiej znamion czynu niedozwolonego.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

I. Realizacja zadan w zakresie obstugi starostwa powiatowego:

1. Systematyczna organizacja i prowadzenie szkolen bhp wstepnych ogélnych i wstepnych
stanowiskowych dla pracownikéw nowo zatrudnionych oraz zmieniajgcych stanowiska pracy, jak
réwniez dla os6b odbywajacych staz, przygotowanie zawodowe czy praktyke zawodowa.

2. Zorganizowanie, koordynacja i przeprowadzenie szkolenia okresowego
z zakresu bhp dla pracownikéw naszego Starostwa, ktérego termin waznos¢ konhczy sie lub mija
okres dwunastu miesiecy zatrudnienia dla pracownikéw przyjetych do pracy (ok. 70 pracownikéw).

3. Systematyczna organizacja i koordynacja przeprowadzania badanh profilaktycznych dla
pracownikéw Starostwa Powiatowego

4. Koordynowanie przeprowadzenia badan okresowych w przychodni medycyny pracy dla okoto 90
pracownikéw Starostwa (badania profilaktyczne), oraz koordynacja badan wstepnych i kontrolnych
(szacunkowo okoto 40 oséb).

5. Koordynowanie pracy przychodni medycyny pracy wybranej na okres od 1stycznia 2024 roku do

Id: 90F05249-FB12-4F84-9A69-CD20B7203ED3. Podpisany Strona 45



dnia 31 grudnia 2024 roku.

6. Przygotowanie ofert przychodni medycyny pracy (zapytanie o cene), oraz  przygotowanie
umowy na swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy dla pracownikéw Starostwa na 2025
i 2026 rok.

7. Uaktualnienie przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy (karty oceny
ryzyka zawodowego), oraz dla oséb nowozatrudnionych, oséb zatrudnianych w ramach stazu
zawodowego wraz z poinformowaniem o istniejgcych ewentualnych zagrozeniach oraz
sposobach ochrony przed tymi zagrozeniami, w zwigzku z nowym rozporzgdzeniem pracy
przy monitorach ekranowych

8. Przeprowadzenie przeglagdu pomieszczen Starostwa Powiatowego pod wzgledem bhp ( Zespot
Zadaniowy ds. przegladu warunkéw pracy [analizy]), ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk
wyposazonych w monitory ekranowe (komputery) dla budynkéw przy ul. Jagiellohskiej 33, ul.
Strzeleckiej 1 i ul. Kosciuszki 3, oméwienie wnioskéw z przegladu, z uwzglednieniem dodatkowych
wymogow spowodowanych wprowadzeniem stanu zagrozenia epidemicznego.

8. Zakup, uzupetnienie lekéw do apteczek | pomocy zlokalizowanych w budynkach Starostwa
Powiatowego (ul. Jagielloniska 33, ul. Strzelecka 1,ul. Kosciuszki 3) oraz do pojazdéw stuzbowych
(apteczki samochodowe).

9. Zakup, uzupetnienie lekéw do apteczek | pomocy zlokalizowanych w budynkach Starostwa
Powiatowego (ul. Jagiellonska 33, ul. Strzelecka 1, ul. Kosciuszki 3) oraz do pojazdéw stuzbowych
(apteczki samochodowe).

10. Biezacy przeglad apteczek pierwszej pomocy z zakresu waznosci lekow i srodkéw opatrunkowych
jak i uzupetnienie brakujgcego wyposazenia (apteczki stacjonarne oraz samochodowe).

11. Organizacja biezgcego przegladu ppoz. w zakresie wyposazenia w podreczny sprzet gasniczy
(hydranty, gasnice), jego legalizacji i uzupetnienia oraz oznakowania drég ewakuacyjnych i
rozmieszczenia sprzetu ppoz. w budynkach przy ul. Jagiellonskiej 33 i ul. Strzeleckiej 1, ul.
Kosciuszki 3, archiwa przy ul. Waryhskiego i w Marcinkowicach.

12.Przeprowadzenie zalegtych éwiczeh przeciwpozarowych potgczonych z ewakuacjg pracownikéw
i klientow, odwotanych w biezgcym roku z uwagi na ogtoszony stan zagrozenia epidemicznego w
kraju.

13.Przeprowadzenie ewentualnych postepowan powypadkowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego, ktorzy ulegli wypadkom podczas pracy lub w zwigzku z nig, wypetnianie kart
wypadkéw w drodze do pracy, lub powrotu z pracy oraz dokonywanie systematycznej analizy
zaistniatych wypadkow przy pracy. Sporzadzanie kart wypadkéw dla oséb odbywajgcych staz w
Starostwie.

14.Konsultowanie zakupu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw obstugi Starostwa
Powiatowego oraz wybranych stanowisk pracownikow administracyjno — biurowych, zgodnie z
nowym zarzgdzeniem, ktdre realizuje Wydziat Administracyjny.

15.Zorganizowanie spotkania w ramach konsultacji pomiedzy pracodawcg a Przedstawicielem
pracownikéw w sprawie aktualnych spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
Starostwa m. in. oméwienie zgtoszonych wnioskdéw z przeprowadzonego przegladu warunkow
pracy, poszczegolnych stanowisk pracy, analizy zaistniatych wypadkéw, ewentualnych wnioskéw
zgtoszonych przez pracownikéw, eliminowanie ewentualnych zagrozeh wystepujgcych na
stanowiskach pracy, ktére mogty by spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego itp.

16.Koordynacja dziatanh w sprawie biezgcego prowadzenia w ksigzce budowlanej obiektu (ul.
Jagiellonska 33; ul. Strzelecka 1; ul. Kosciuszki 3) badan i przegladéw, ktére zleca Wydziat
Administracyjny:

1) przegladu stanu technicznego budynkéw (roczny, 5-cio letni),
2) przegladu i konserwacji platformy pionowej,
3) badania instalacji odgromowe;j,
4) badania instalacji elektrycznej,
5) badania instalacji gazowej,
6) przegladdéw okresowych piecy co.,
7) konserwacja i czyszczenie urzgdzen do klimatyzaciji,
8) badania instalacji wentylacyjnych przewodéw kominowych i spalinowych,
9) przeglady urzadzen klimatyzacyjnych,
10) inne.
17. Koordynacja aktualizacji kurséw zawodowych dla pracownikéw obstugi z zakresu uprawnien
typu ,E” — 2 pracownikow.
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Il. Realizacja zadan w zakresie obstugi szkét i placéwek podlegtych:

1. Kontrola szkét i placédwek oswiatowo-wychowawczych pod wzgledem BHP ze szczegdinym
uwzglednieniem zaje¢ wychowania fizycznego, sprzetu i urzadzen sportowych oraz wypadkowosci
ws8rdd ucznidw i pracownikéw wraz z opracowanym i udokumentowanym ryzykiem zawodowym
pracownikdéw, zapewnienie opieki zdrowotnej nad uczniami oraz wprowadzeniem dodatkowych
wymogow spowodowanych wprowadzeniem stanu epidemii w Polsce (oddzielny harmonogram
kontroli — okoto 1 - 2 szkoty i placéwki).

2. Kontrola w wybranych szkotach i placéwkach wypadkowosci wsréd uczniow i pracownikéw
zaistniatych wypadkow ucznidéw w roku szkolnym 2023/2024 oraz choréb zawodowych
pracownikéw (okoto 2 — 3 szkdt — oddzielny harmonogram kontroli).

AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Przygotowywanie i realizacja zadan audytowych oceniajgcych.

2. Wykonywanie czynnosci doradczych - zgodnie z biezgcymi potrzebami jednostki.

3. Wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych, w ramach kontroli wykonania rekomendacji z zadanh
oceniajgcych przeprowadzonych w roku poprzednim.

NSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Aktualizacja stron serwisu SZBI (Intranet).

2. Zainicjowanie dziatah aktualizacji dokumentacji w zakresie Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji.

3. Dorazne sprawdzenia zasobéw informacyjnych i podstaw przetwarzania danych osobowych.

4. Dokonanie analizy ryzyka dla kilku wybranych zasobéw informacyjnych.

5. Weryfikacja aktualnosci wydanych upowaznien do przetwarzania danych .

6. Przeprowadzanie instruktazy dla nowoprzyjetych oséb (praktykantow, stazystow, pracownikéw)

7. Przeprowadzenie szkoleh — uaktualnienie i podniesienie wiedzy pracownikédw o zasadach

przetwarzania danych osobowych.
8. Biezgce udzielanie informacji na zgdanie oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane.
9. Biezace udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii w ramach przetwarzania danych osobowych.
10. Sprawdzenie poprawno$ci sktadanych zgdd na przetwarzanie danych osobowych.
11. Biezgce uaktualnianie klauzul informacyjnych w serwisie internetowym.
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