UCHWALA Nr XXXVIII/297/10
Rady Powiatu Krosnienskiego

z dnia 29 marca 2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krosnie

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm./

uchwala sig

co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie
stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Kro$nienskiego.

§ 3

Traci moc uchwata Nr X/66/03 Rady Powiatu Krosnienskiego z dnia
29 wrzesnia 2003 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krosnie /zmieniona uchwala Nr XXXVII/290/06 z dnia
16 marca 2006 r., uchwala Nr VI/50/07 z dnia 13 kwietnia 2007 r., uchwatg

Nr XIV/110/08 z dnia 30 stycznia 2008 r. oraz uchwalg Nr XXX1/239/09 z dnia
29 czerwca 2009 r./.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2010 r.

Ay




Zalacznik

do uchwaly Nr XXXVIII/297/10
Rady Powiatu Kro$niefiskiego

z dnia 29 marca 2010 r.

Regulamin organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Kros$nie

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie , zwany dalej ,,regulaminem”
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kro$nie, zwanego
dalej ,,Starostwem” oraz zasady zalatwiania spraw przez wewngtrzne komoérki organizacyjne
Starostwa.

§2

Starostwo Powiatowe dziala na podstawie:

1)
2)
3)

4)

)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 z pézn zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6Zzn. zm.) i innych ustaw,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.),

Statutu Powiatu Kros$nienskiego,

regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krosnie.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1)
2)

3)

4)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kro$nienski,

radzie lub zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kro$nienskiego lub
Zarzad Powiatu Kros$nienskiego,

staroscie, wicestaroscie, dyrektorze, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Starost¢ Krosnienskiego, Wicestarost¢ Krosnienskiego, Dyrektora -
Etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu Kro$nienskiego, Sekretarza Powiatu
Krosnienskiego oraz Skarbnika Powiatu Kro$nienskiego — Gtownego Ksiggowego
budzetu Powiatu,

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krosnie,
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5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kro$nienskiego,

6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Krosnie,

7) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro
i samodzielne stanowisko pracy,

8) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatuy,
kierownika referatu a takze osob¢ upowazniong przez Starost¢ do kierowania
komorka organizacyjna, w ktorej nie ustanowiono stanowiska kierownika.

§4

1. Starostwo jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja swoje

zadania.

2. Starostwo wykonuje zadania z zakresu administracji publiczne;:
1) wlasne,
2) z zakresu administracji rzadowe;j,
3) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowe;.

3. Siedziba Starostwa jest miasto Krosno.

I1. Postanowienia ogodlne

1. Zasady kierowania Starostwem

§5

1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Dyrektora, Sekretarza
i Skarbnika.

2. Starosta wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie powiatowym, inne
zastrzezone dla Starosty przez ustawy, uchwaly Rady i Zarzadu Powiatu oraz wynikajace
ze Statutu 1 Regulaminu, a w szczegodlnosci :

1) jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekeiji 1 strazy,

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Starostwa jako pracodawcy
samorzadowego,

wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych =z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Powiatu, o ile przepisy
szczegolne nie przewiduja wydawania decyzji przez Zarzad,

organizuje prace Zarzadu i Starostwa, kieruje biezacymi sprawami Powiatu,
reprezentuje Powiat na zewnatrz,

wydaje zarzadzenia, ktore sa aktami prawnymi zawierajacymi jednostkowe
rozstrzygniecia organizacyjne, stanowiska w konkretnej sprawie lub sa aktami
kierownictwa wewngtrznego,

odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadcze;.



3. Starosta - zarzadzeniem wewngtrznym - okresla zakres zadan i odpowiedzialnosci
Wicestarosty, Dyrektora, Sekretarza i Skarbnika w zakresie kierowania Starostwem
oraz nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu.

§6
1. Wicestarosta wykonuje zadania okreslone przez Staroste zgodnie z § 5 ust.3.

2. Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecnosci
Starosty lub niemozliwosci wykonywania przez niego swojej funkc;ji.

§7

Dyrektor - wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Staroste zgodnie z § 5 ust. 3.

§8

1. Do obowiazkow Sekretarza Powiatu nalezy :
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa ,
2) realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, z wylaczeniem
czynnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz
z ustaleniem wynagrodzenia.
2. Starosta, w drodze zarzadzenia:
1) okresla szczegélowo obowiazki Sekretarza z zakresu, o ktéorym mowa
w ust.l pktli?2,
2) upowaznia Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, o ktérych mowa
w pkt 1.

§9

1. Do obowiazkéw Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Powiatu,

2) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu Powiatu,

3) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu Powiatu i przedkladanie ich
Zarzadowi,

4) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;,

5) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,

6) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

2. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Starost¢ zgodnie z § 5 ust.3.
2. Wlasciwo$¢ w zakresie podpisywania pism
§ 10

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sq :



1) pisma skierowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw pafistwowych,
b) Wojewody Podkarpackiego,
c) Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego,
d) postéw i senatorow,
e) placowek dyplomatycznych,
f) organow samorzadu terytorialnego,
2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
3) odpowiedzi na skargi obywateli na dziatalno$¢ pracownikow Starostwa,
4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,
5) pisma zwiazane z wykonywaniem czynnosci za pracodawcg samorzadowego,
6) petnomocnictwa do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Starosty
oraz pelnomocnictwa procesowe,
7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
8) akty prawne przez siebie wydane,
9) decyzje administracyjne,
10) inne sprawy kazdorazowo zastrzezone przez Staroste do swojego podpisu.

. Wicestarosta podpisuje:

1) decyzje administracyjne i inne pisma zalatwiajace sprawy na podstawie imiennego
upowaznienia w tym zakresie,

2) odpowiedzi i pisma stanowiace o zalatwieniu spraw, do podpisania ktérych otrzymat
pisemne upowaznienie Starosty na korespondencji do niego dekretowane;,

3) podczas nieobecnosci Starosty — wszystkie pisma i decyzje,

4) odpowiedzi na pisma do niego adresowane.

Dyrektor, Sekretarz, Skarbnik i inni pracownicy Starostwa podpisujg pisma
i decyzje okreslone upowaznieniami wydanymi przez Starostg.

Skarbnik podpisuje dokumenty dotyczace spraw finansowo — budzetowych oraz
zastrzezone do jego kontrasygnaty.

Decyzje i pisma przedktadane do podpisu przez Starost¢ powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez pracownika przygotowujacego projekt dokumentu oraz przez
osobg kierujaca dang komoérka organizacyjna.

§ 11

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslajaq odrgbne przepisy.

3. Kontrola zarzadcza

§ 12
1. W celu zapewnienia Staro$cie informacji niezb¢dnych dla skutecznego i legalnego
dziatania w Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
2. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzadcza obejmuje:



1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i prornowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja: Starosta,
Wicestarosta, Dyrektor, Sekretarz, Skarbnik, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy
poszczegblnych komorek organizacyjnych, inni pracownicy w ramach udzielonych im
upowaznien oraz samodzielne stanowisko ds. kontroli.

5. Szczegblowo tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego
okreslaja odrebne przepisy.

4. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych i ich
wykonywania

§13

Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych majg odpowiednio zastosowanie zasady
okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” oraz przepisy ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych.

Przygotowanie projektu nalezy do obowiazkéw wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej.

Do projektu aktu prawnego opracowuje si¢ uzasadnienie podpisane przez projektodawce,
ktére powinno zawierac:

1) okreslenie potrzeby wydania aktu prawnego,

2) skutki spoteczne, finansowe i prawne jakie wywota akt prawny.

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego z podaniem organu, ktory go wydaje,
2) kolejny numer i date aktu prawnego,
3) okreslenie przedmiotu aktu,
4) podstawg prawna,
5) tres¢ aktu,
6) oznaczenie organu lub podmiotéw wykonujacych dany akt prawny oraz
ewentualny termin realizacji,
7) w razie potrzeby klauzulg¢ o uchyleniu obowigzujacego aktu prawnego,
8) okreslenie terminu wejscia w zycie,
9) sposob ogloszenia.

5. Projekty aktéw prawnych wymagaja uzgodnienia z zainteresowanymi komoérkami
organizacyjnymi lub innymi podmiotami, jezeli przepisy prawa tak stanowia.

6. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z:



1) Sekretarzem Powiatu — jezeli projekt aktu dotyczy funkcjonowania i organizacji
pracy w Starostwie,
2) Skarbnikiem Powiatu — jezeli projekt aktu wywotuje skutki finansowe.

7. Projekty aktéw prawnych nalezy uzgadnia¢ niezwlocznie.

8. Po uzyskaniu wszystkich niezbednych uzgodnien projekt aktu prawnego podlega
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez Biuro Radcow Prawnych, ktore udziela
réwniez pomocy prawnej przy opracowywaniu projektu.

9. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych projektodawca przedklada
Staroscie.

10. Po przyjeciu aktu prawnego zostaje on zaewidencjonowany w odpowiednim rejestrze.

11. Komoérka organizacyjna, ktérej powierzono wykonanie aktu prawnego, zapewnia:

1) powielenie go w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i przekazanie jednostkom, na
ktére nalozono obowiazek realizacji zadan oraz innym zainteresowanym
jednostkom,

2) podjecie wszelkich koniecznych czynnosci w celu zabezpieczenia wykonania aktu
prawnego,

3) kontrolg realizacji aktu prawnego.

12. Akt prawny wymagajacy ogloszenia w dzienniku urzgdowym , publikowany jest
w Dzienniku Urz¢gdowym Wojewddztwa Podkarpackiego.

13.  Oryginat aktu prawnego, o ktorym mowa w ust.12 wraz z trzema kopiami i wnioskiem o
ogloszenie przesyla si¢ Wojewodzie Podkarpackiemu.

14.  Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 13 dostarcza si¢ akt prawny w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne , opatrzony bezpiecznym
podpisem elektronicznym organu, ktory podpisat ten akt.

15. Inne akty prawne, dla ktérych istnieje obowigzek podania do publicznej wiadomosci,
oglasza sie w sposob okreslony w akcie prawnym tj.: na tablicy ogloszen w Starostwie

Powiatowym w Krosnie, w srodkach masowego przekazu, poprzez rozplakatowanie na
terenie Powiatu a takze w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§ 14

Szczegbdlowy tryb opracowywania projektow uchwat Rady, uchwat Zarzadu oraz zasady ich
wykonania okresla Statut Powiatu.

5. Ogolne zasady zalatwiania skarg i wnioskow

§ 15

1. Starosta w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantow w wyznaczony dzien
kazdego tygodnia.



Jezeli wyznaczony dzien jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie
interesantéw odbywa si¢ w nastgpny dzien roboczy.

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja rowniez interesantéw:

1)  Wicestarosta,

2)  Dyrektor,

3) Sekretarz,

4)  Skarbnik,

5)  kierownicy komoérek organizacyjnych

kazdego dnia w godzinach pracy Starostwa.

Wydziat Organizacyjno -Administracyjny zapewnia obstuge interesantéw w zakresie
przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Starostwa, w tym takze zgloszone ustnie do
protokotu, podlegaja - przed podjeciem ich zatatwienia - zarejestrowaniu w Rejestrze
Skarg i Wnioskéw Starostwa Powiatowego w Krosnie, ktory prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

6. Struktura organizacyjna Starostwa

§ 16

W sklad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktdre oznacza si¢

symbolami literowymi:
1) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny OA
2)  Wydzial Finansowy F
3) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
4)  Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GG
5) Wydziat Oswiaty i Spraw Spolecznych OS
6) Wydzial Architekturyi Budownictwa AB
7)  Wydziat Srodowiska i Rolnictwa SR
8) Biuro Rozwoju, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych RIZ
9) Biuro Radcow Prawnych RP
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji Powiatu P
11) Samodzielne stanowisko pracy — Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw RK
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. informacji niejawnych IN
13) Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
14) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli K
15) Samodzielne stanowisko pracy — Audytor wewnetrzny AW.

§ 17
1. Wydzial jest komdrka organizacyjng Starostwa, zajmujaca si¢ okreslona problematyka

2.

3.

1 dzialalnoscia w spos6b kompleksowy. Podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwiazane
z realizacja zadan Powiatu w zakresie okreslonym w Regulaminie.

Wydziatem kieruje Naczelnik, z zastrzezeniem § 9 ust.2, samodzielnie lub przy pomocy
Zastepcy.
W sktad Wydziatu wchodza stanowiska pracy, moga takze wchodzi¢ biura i referaty.



§18

Referat jest wewnetrzng komoérke organizacyjna wydzialu wykonujaca jednostkowe
zadania merytoryczne.

Referatem kieruje Kierownik lub osoba upowazniona przez Starostg.

§19

Biuro jest komorka organizacyjng realizujaca zadania o okreslonym  zakresie
wyspecjalizowania, w jego sktad wchodza stanowiska pracy. Biuro moze by¢ tworzone
w ramach Wydziatu lub jako odrgbna komoérka organizacyjna.

Pracg Biura kieruje kierownik lub osoba upowazniona przez Staroste.

§ 20

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna
/jednoosobowa lub wieloosobowa/, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej powotanie
wigkszej komorki organizacyjne;.

Pracq wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy kieruje osoba upowazniona
przez Staroste.

§ 21

Wewnetrzng organizacje poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla zarzadzenie
Starosty.

7. Zadania Naczelnikow Wydzialow, Kierownikow Referatow
i Biur

§ 22

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja przed Starosta i Zarzadem za
nalezyte wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie oraz
w upowaznieniach imiennych udzielonych im przez Starost¢ do zalatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

Do obowiazkéw kierownikow, o ktérych mowa w ust.1 nalezy w szczegdlnosci:

1)  kierowanie komoérka organizacyjng zgodnie z zasada jednoosobowego kierowania
1 racjonalnej organizacji pracy,

2) opracowywanie dla podleglych pracownikéw indywidualnych zakreséw
czynnosci, okreSlajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci,

3) przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie zakresow czynnosci, o ktérych mowa
w pkt.2,



4)  dazenie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy
1 obowiazujacych przepisow prawa, w szczegOlnosci przepisow o dyscyplinie
pracy, ochronie przeciwpozarowej, ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,
ochronie danych osobowych oraz instrukcji kancelaryjne;j,

6)  dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

7)  informowanie Starosty o stanie wykonania zadan,

8) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
1 poprawy jej efektywnosci,

9)  uczestniczenie w sesjach Rady oraz w uzasadnionych sytuacjach w posiedzeniach
komisji,

10) zapewnienie Radzie i komisjom pomocy merytorycznej w realizacji ich zadan,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegltych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

Zastepcy Naczelnikow Wydziatéw wykonuja zadania wynikajace z okreSlonego przez
Staroste zakresu czynnosci.

Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu oraz Kierownika Biura, dla ktérych nie
ustanowiono zastgpcOw, zast¢puja wyznaczeni pracownicy - odpowiednio: Wydziatu,
Referatu, Biura, do ktérych stosuje si¢ wowczas postanowienia ust. 2.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ do pracownikéw upowaznionych do
kierowania: Referatem, Biurem, w ktorych nie ustanowiono stanowiska kierownika oraz
wieloosobowym Samodzielnym Stanowiskiem Pracy.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych opracowujg ich
bezposredni przelozeni.

§ 23

Przy realizacji zadan wszystkie wydzialy, referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy
obowigzane s3:

1) przestrzega¢ obowigzujacych przepisOw prawa,

2)  Scisle wspolpracowa¢ ze sobg oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

3) stosowac system ,elektronicznego obiegu dokumentow”.

Do zadan wspdlnych naleza sprawy zwigzane =z realizacja zadan Powiatu,
a w szczego6lnoscei:

1) podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
Powiatu pozostajacych w zakresie dzialania wydzialéw, referatow, biur
i samodzielnych stanowisk pracy,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
uchwat Rady i Zarzadu,

3) inicjowanie i podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie wiasciwej
1 terminowe;j realizacji zadan,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wilasciwosci Starosty 1 Zarzadu oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o post¢powaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich skarg
1 wnioskéw, badanie ich zasadno$ci, analizowanie Zrédel oraz przyczyn ich
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6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich
zatatwienie,
opracowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz materiatéw dla potrzeb
Rady, Zarzadu a takze komisji Rady, wspolpraca z komisjami Rady w zakresie
realizowanych zadan,
przygotowywanie projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan dla potrzeb Starosty i Zarzadu,

opracowywanie sprawozdawczosci na podstawie obowigzujacych przepisow,
wspobtudzial w pracach nad projektem budzetu Powiatu,
wykonywanie - w zakresie ustalonym przez Starost¢ - nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,
rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw, skarg oraz postulatow
ludnosci,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje postow, senatorow
i radnych,
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,
wspoldzialanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowe;j
i organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami,
tworzenie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej - zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
opracowywanie i aktualizowanie merytorycznych informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na strong internetowa Starostwa,
racjonalna gospodarka powierzonym mieniem,

wspoétdziatanie w  zakresie przygotowywania  projektéw,  wnioskow
o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej i innych zewngtrznych Zrodet
finansowania,

20) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu.

3. Starosta, zabezpieczajgc realizacje zadan zlozonych, wyznacza koordynatora lub zespo6t
wiodacy.

I11. Postanowienia szczegolowe.

Organizacja wewngtrzna i zakres dzialania komorek organizacyjnych

Starostwa

§ 24

1.  Wydzialem Organizacyjno -Administracyjnym kieruje naczelnik.

2. W Wydziale Organizacyjno —Administracyjnym funkcjonuje Referat Administracyjno —
Gospodarczy, ktorym kieruje kierownik oraz Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie obstugi Rady i Zarzadu naleza:

1)

2)
3)

organizowanie zapewnienie obstugi techniczno — biurowej Rady, Zarzadu oraz
komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru uchwat Zarzadu,

prowadzenie i udostepnianie zbioru prawa miejscowego,
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9

10)

sporzadzanie protokotow z sesji Rady, posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji
Rady oraz sprawozdan z dzialalnosci Zarzadu,

przekazywanie do realizacji uchwal, decyzji i ustalen organéw Powiatu,
przesylanie podjetych uchwat wlasciwym organom nadzoru,

ogtaszanie uchwat Rady w sposob okreslony przez Rade oraz przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku urzedowym,

organizowanie i obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz prowadzenie
ewidencji interpelacji i zapytan radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady.

4. Do zadafh Wydzialu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa oraz

jednostek organizacyjnych Powiatu, nie posiadajacych wyodrebnionych shuzb

administracyjnych,

inicjowanie 1 wdrazanie usprawnien w organizacji pracy Starostwa,

zapewnianie nalezytej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg oraz

wnioskow  a takze listéw obywateli kierowanych do Starosty, w tym:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji oraz kontrolowanie terminowego ich
zalatwiania,

b) kontrolowanie trybu i sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg,

c) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w sprawach skarg
1 wnioskow,

przygotowywanie projektow upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu

Starosty, wtym do wydawania decyzji administracyjnych dla pracownikow

Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu oraz prowadzenie rejestru tych

upowaznien,

przygotowywanie projektow aktow regulujacych organizacje i funkcjonowanie

jednostek organizacyjnych Powiatu,

przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji

rzadowej, samorzadowej 1 innymi jednostkami organizacyjnymi oraz prowadzenie

rejestru tych porozumien,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw,

prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych,

nadzorowanie i kontrola przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej,

zabezpieczenie ochrony danych osobowych w Starostwie,

zarzadzanie siecia komputerowa, wprowadzanie oprogramowania, nadzor nad

sprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i komputeréw oraz usuwanie

usterek i awarii,

zapewnienie obstugi serwisowej dla uzywanych komputeréw,

zapewnienie obstugi technicznej strony internetowej Starostwa,

zapewnienie obstugi merytorycznej 1 technicznej oraz koordynacja prac

zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej,

prowadzenie kancelarii ogdlne;j,

prowadzenie obstugi sekretariatow,

prowadzenie zbiorow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Monitora

Polskiego B, Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Podkarpackiego oraz aktow

prawa miejscowego stanowionych przez Powiat i udostepnianie ich do

powszechnego wgladu,

12



19)

udostepnianie w formie elektronicznej do powszechnego wgladu Dziennika
Ustaw i Monitora Polskiego Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa
Podkarpackiego oraz aktow prawa miejscowego stanowionych przez Powiat do
wgladu oraz pobrania w formie dokumentu elektronicznego.

5. Do zadan Wydziatlu w zakresie spraw pracowniczych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

organizowanie konkursow na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow oraz
zwiazanych z przyznawaniem odznaczen, wyroéznien i nagréd,

prowadzenie spraw ptacowych w zakresie ustalania skladnikéw wynagrodzenia,
w tym nagréd jubileuszowych oraz dodatkéw stuzbowych, stazowych i innych,
kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

organizowanie prac subsydiowanych prowadzonych w Starostwie,

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich,
organizowanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Starostwa i ich
rodzin,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych i innych
o$wiadczen przez pracownikow Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej, dla osob
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym.

6. Do zadan Wydziatu z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

administrowanie zasobami lokalowymi Starostwa i obiektami bazy transportowe;j,
utrzymywanie czystosci w lokalach Starostwa i w obiektach bazy transportowe;j
oraz na terenie posesji,

gospodarka taborem samochodowym,

zaopatrzenie w sprzgt, materiaty biurowe i eksploatacyjne,

zabezpieczenie mienia i budynku Starostwa oraz obiektéw bazy transportowe;,
prenumerata czasopism dla potrzeb Starostwa,

gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi,

gospodarowanie S$rodkami trwalymi i wyposazeniem Starostwa, prowadzenie
ewidencji sktadnikow majatkowych i ich likwidacja,

konserwacja 1 naprawy sprzg¢tu oraz urzadzen,

przygotowywanie projektow umoéw w zakresie spraw administracyjno —
gospodarczych,

przygotowywanie projektow umoéw o wynajem i dzierzaweg lokali uzytkowych
w budynku stanowiacym siedzibg¢ Starostwa oraz obiektéw bazy transportowe;j,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i eksploatacja budynku
Starostwa i obiektow bazy transportowe;.
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Wykonywanie innych zadan zbieznych =z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 25
. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik.

W Wydziale Finansowym funkcjonuje stanowisko Gléwnego Ksiegowego Starostwa.
Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci budzetu Powiatu naleza:

1) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu budzetu
Powiatu wraz z uzasadnieniem,

2) przygotowywanie uchwal Rady i Zarzadu Powiatu w sprawie zmian w budzecie oraz
innych wynikajacych z przepisow prawa,

3) obsluga finansowo-ksiggowa budzetu Powiatu w zakresie: dochodéw, wydatkow,
przychoddéw i rozchoddéw,

4) obstugo finansowo-ksiegowa funduszy pomocowych,

5) ewidencjonowanie i przekazywanie srodkéw na rachunki jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotow
dotowanych,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu wedlug zaktadowego planu kont dla
ewidencji wykonania budzetu Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

7) nadzor nad prawidlowosciag opracowania planéw finansowych jednostek budzetowych
1 gospodarki pozabudzetowe;,

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, ocena
realizacji wykorzystania s$rodkéw finansowych oraz podawanie ich do publicznej
wiadomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) sporzadzanie zbiorczych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu oraz
dokonywanie analizy wykonania budzetu na podstawie danych jednostkowych,

10) wspoéldziatanie z bankami, jednostkami organizacyjnymi i samorzadowymi,

11) wspoéidzialanie z organami kontrolnymi w zakresie wykonania budzetu.

Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie rachunkowos$ci jednostki budzetowej
1 gospodarki pozabudzetowej — Starostwa Powiatowego naleza:

1) obstluga finansowo-ksiggowa Starostwa jako jednostki budzetowej w zakresie:
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej w zakresie
przychodéw i kosztéw — funduszy celowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych wedlug
zakladowego planu kont oraz klasyfikacji budzetowe;,

3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) biezaca analiza realizacji budzetu Starostwa jako jednostki budzetowej i funduszy
celowych oraz informowanie wydziatléw o jej wynikach,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci Skarbu Panistwa,

6) prowadzenie biezacej analizy w zakresie windykacji naleznosci Powiatu i Skarbu
Panstwa oraz wspotdziatanie z wydzialami merytorycznymi w tym zakresie,

7) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych windykacji naleznosci pod wzgledem
finansowym i przekazywanie ich do radcy prawnego,

8) analiza i przygotowywanie wnioskéw o umorzenie niesciagalnych naleznosci,
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9) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji placowej w zakresie: sporzadzanie listy
plac, wyplaty diet, uméw zlecenia i inne oraz dokonywanie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych i podatku (PIT) wedlug obowiazujacych przepisow,

10) sprawdzanie i analizowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowych odzwierciedlajacych przebieg operacji gospodarczych,

11) prowadzenie dokumentacji i dokonywanie rozliczen zwiazanych z podatkiem VAT,

12) opracowywanie informacji zbiorczej o stanie mienia komunalnego,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych Starostwa.

Obsluga finansowo — ksiggowa projektow realizowanych z udziatem Srodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych zZrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi.

Wydzial realizuje réwniez inne zadania zbiezne z zakresem kompetencji, wynikajace

Z przepisOw prawa.

§ 26

. Wydzialem O$wiaty i Spraw Spolecznych kieruje naczelnik.
. Zadania z zakresu o$wiaty realizowane przez Wydziat:

1) wykonywanie zadan organu zalozycielskiego i prowadzacego dla szkot oraz placowek
okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,

2) nadzoér nad dzialalnoscia szkot i placowek o$wiatowych oraz wspolpraca Z nimi
w zakresie wynikajacym z prawa o$wiatowego,

3) merytoryczne przygotowywanie konkursow na dyrektora szkoly (placoéwki),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwolaniem ze stanowisk
dyrektorow szkot i placowek oraz doradcow metodycznych,

5) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow szkot i placowek,

6) nadawanie nauczycielom kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

7) okreslanie - w drodze regulaminu - dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego: wysokosci stawek dodatkow za wysluge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego, za warunki pracy oraz szczegélowych warunkéw przyznawania tych
dodatkéw, szczegétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe oraz za godziny doraznych zastgpstw, wysokosci i warunkow
wyplacania nagrdd oraz innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy , o ile nie
zostaly one okreslone w ustawie lub w odrgbnych przepisach,

8) okreslanie:

a) zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych
okresach roku szkolnego,

b) zasad udzielania i rozmiar obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla dyrektoréw, wicedyrektorow i innych stanowisk
kierowniczych,

¢) tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli
pedagogdéw, psychologbw 1 nauczycieli zatrudnionych w szkotach
ksztatcacych systemem zaocznym,

d) przypadkéw, w jakich mozna obnizy¢ nauczycielowi tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zajg¢ oraz warunki i tryb tego obnizenia,

9) okreSlenie wysokosci dodatku mieszkaniowego oraz szczegOlowych zasad jego

przyznawania i wyptacania,

10) opiniowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegtych szkoét

1 placowek,
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11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

27)

28)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoly lub
placowki publicznej przez osob¢ prawna inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczna,

zapewnianie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego i realizowanie orzeczeh o potrzebie
indywidualnego nauczania,

dokonywanie wpiséw i prowadzenie ewidencji szko6t i placéwek niepublicznych,
wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie wynikajacym
z przepisOw prawa oswiatowego,

opracowywanie na kazdy rok budzetowy planu  dofinansowywania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz ustalanie corocznie maksymalne;
kwoty optat za ksztalcenie pobieranych przez szkoly wyzsze i zaklady ksztalcenia
nauczycieli oraz specjalnosci i form ksztalcenia na ktére dofinansowywanie jest
przyznawane,

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajacym z ustawy
o zwigzkach zawodowych i przepiséw prawa oswiatowego,

wykonywanie zadan zwigzanych 2z obsluga programéw stypendialnych
realizowanych przez Powiat,

kierowanie nieletnich do mlodziezowych osrodkow wychowawczych oraz
mlodziezowych osrodkoéw socjoterapii,

nadzor nad opracowaniem projektow planéw finansowych dochodow i wydatkéw
szkot i placowek oswiatowych oraz gospodarki pozabudzetowej tych  jednostek,
nadzor nad prawidlowoscia wykonywania planow finansowych szkot i placowek
oSwiatowych prowadzonych przez Powiat, w tym: opiniowanie wnioskowanych
przez jednostki zmian w budzecie,

przygotowywanie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotacji
celowych, udzielanych dla publicznych i niepublicznych szkét i placowek,
wspoldzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie opracowania planéw
finansowych i uktadu wykonawczego oraz zmian w budzecie w czg$ci dotyczacej
oswiaty,

sporzadzanie kalkulacji i przedstawianie propozycji przydzielenia i wysokoS$ci
dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek o§wiatowych,

rozliczanie wykorzystania dotacji celowych otrzymanych z budzetu i $rodkéw
z rezerw celowych,

przygotowywanie corocznej kalkulacji budzetu na zadania oswiatowe, w tym na:
wynagrodzenia, rezerwy celowe i inne zadania realizowane przez starostwo,
wykonywanie analiz i zestawien dotyczacych rzeczowych i finansowych potrzeb
szkot i placéwek oswiatowych,

rozliczanie 1 analiza wydatkow zwigzanych z wysokos$cia srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach
1 placowkach prowadzonych przez Powiat na podstawie odrebnych przepiséw oraz
sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego,

sporzadzanie dla Wydzialu Finansowego dyspozycji dotyczacej przekazywania
dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek oswiatowych zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami.

Wydzial realizuje nastepujace zadania w zakresie kultury:

1)
2)

wykonywanie zadan organu zatozycielskiego dla samorzadowych instytucji kultury,
nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig samorzadowych instytucji kultury ,
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3)
4)
5)
6)

7)

merytoryczne przygotowywanie konkursu na dyrektora samorzadowej instytucji
kultury,

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

wspotpraca z Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony dobr kultury,
sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna polegajaca na ochronie
dziedzictwa kulturowego,

nadz6r merytoryczny i kontrola dziatalnosci stowarzyszen kulturalnych.

4. W zakresie spraw spolecznych Wydzial realizuje nastgpujace zadania:

1y
2)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

wydawanie decyzji o pozwoleniu na przeprowadzanie zbiérki oraz sprawowanie
kontroli nad jej przebiegiem,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen, za wyjatkiem stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego,

prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych, stowarzyszefi kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz zwiazkéw sportowych,
prowadzenie ewidencji stowarzyszen,

opiniowanie wnioskow o rejestracj¢ stowarzyszen oraz wnioskOw o zmiang statutu,
wprowadzanie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu lub
jego czgscel,

odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych i wydawanie decyzji o przejgciu na wlasnos¢ Panstwa rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru,

nadzor nad cmentarzami i grobami wojennymi,

wydawanie decyzji o wydaniu szkolom wyzszym zwlok niepochowanych przez
uprawnione osoby lub instytucje,

wydawanie zezwolenia na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa,
organizowanie przewozu zwlok o0sob zmarlych lub zabitych w miejscach
publicznych,

powolywanie, w razie braku lekarza, osoby stwierdzajacej zgon 1 jego przyczyny
w drodze oglgdzin,

nadzér nad bezpieczenstwem imprez masowych,

wspoOlpraca z organizacjami kombatanckimi,

organizacja obchodéw rocznic dla uczczenia pamigci ofiar wojny,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczos$cia z zakresu — pomocy
publicznej,

wspolpraca z Powiatowym Urzegdem Pracy i Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie.

5. W zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego do zadan Wydziatu nalezy:

),
2)

3)
4)
5)

6)

udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru do wojska,

udzial w przeprowadzaniu akcji kuriersko — postanczej oraz wspolpraca
z Wojskowa Komenda Uzupelnien i gminami w tym zakresie,

koordynacja zadan w dziedzinie obronno$ci realizowanych przez komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu,

organizacja oraz utrzymywanie w ciaglej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru
dla Starostwa,

organizacja szkolenia obronnego o0s6b realizujacych zadania obronne
w Starostwie oraz w jednostkach nadzorowanych i podlegtych,

koordynacja dzialan zwigzanych z ochrong ludnosci i $rodowiska  przed
zagrozeniami,
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7) organizacja i zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu i Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

8) prowadzenie i koordynowanie zadan obrony cywilnej,

9) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Powiatowego Osrodka Analizy
Danych i Alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

10) prowadzenie zadan przeciwpowodziowych w tym wyposazenie i utrzymywanie
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

11) organizacja pracy i udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

12) utrzymywanie powiatowego magazynu sprzgtu obrony cywilne;j.

6.  Z zakresu ochrony zdrowia Wydzial wykonuje nastepujace zadania:

1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych 2z nadawaniem statutu oraz
powotywaniem rad spolecznych samodzielnych publicznych zakladéw opieki
zdrowotnej,

2) przygotowywanie materiatdw do oceny dziatalnosci samodzielnych publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej,

3) wspolpraca z samorzadem lekarskim, pielegniarek i potoznych, aptekarskim oraz
nadzorem specjalistycznym i farmaceutycznym,

4) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zakup lub przyjecie
darowizny aparatu i sprzetu medycznego przez samodzielne publiczne zakltady
opieki zdrowotnej oraz okre$lanie jego przeznaczenia i standardu,

6) promowanie i propagowanie zdrowego stylu zycia,

7) pokrywanie kosztow przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub
izolacji oraz kosztéw przejazdu do zakladu opieki zdrowotnej 0sob podlegajacych
przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu zdrowia,

8) organizowanie na obszarze Powiatu zakladéw lecznictwa odwykowego innych niz
wojewddzkie,

9) przygotowywanie i opiniowanie dokumentdw w sprawie wyrazenia zgody
na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego SP ZOZ,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z procedura tworzenia, likwidacji samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

7.  Wydzial realizuje réwniez inne zadania zbiezne z zakresem kompetencji, wynikajace
Z przepisOw prawa.

§ 27

1. Wydzialem Komunikacji i Transportu kieruje naczelnik.
2. W Wydziale Komunikacji i Transportu funkcjonuje Referat ds. rejestracji pojazdow.
3. Do zadan Wydzialu w zakresie rejestracji pojazdéw nalezy:

1) dokonywanie stalej i czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow
rejestracyjnych, pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych
i legalizacyjnych oraz kart pojazdu,

2) wpisywanie zastrzezen i dokonywanie wpiséw oraz skreSlen zastawdw
rejestrowych w dowodach rejestracyjnych pojazdéw,

3) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, pozwolen
tymczasowych, nalepek kontrolnych, nalepek legalizacyjnych oraz kart pojazdu,
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4)

5)

10)

wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu numerow na nadwoziach
(podwoziach), ramach oraz wykonaniu zastgpczych tabliczek znamionowych,
przyjmowanie od wiasciciela pojazdu zawiadomieni o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych
w dowodzie rejestracyjnym oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw o tych
zdarzeniach w karcie pojazdu i w komputerowej bazie danych,

podejmowanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu,

czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu.

zakladanie i prowadzenie indywidualnych akt (teczek) pojazdow,

zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolef czasowych),
podejmowanie decyzji o skierowaniu pojazdu na dodatkowe badania techniczne.

4, Do zadan Wydziatu z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

10)

wydawanie krajowych i miedzynarodowych praw jazdy oraz pozwolen do
kierowania tramwajem ,

wymiana praw jazdy,

wydawanie wtornikow praw jazdy,

wydawanie decyzji o cofnigciu lub przywroceniu cofnigtych uprawnien
do kierowania pojazdem silnikowym i tramwajem,

prowadzenie spraw z zakresu zatrzymywania praw jazdy,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, na wniosek Komendanta
Wojewddzkiego Policji, kierowcéw, ktdrzy przekroczyli liczbe 24 punktéw
karnych,

podejmowanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie kierujacych pojazdami -
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia oraz na podstawie
zawiadomienia zespotu ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,

prowadzenie postepowan w sprawach badan lekarskich i psychologicznych dla
0s0b skierowanych przez Policje,

prowadzenie akt ewidencyjnych osob posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami i 0sOb bez uprawnien w systemie informatycznym oraz archiwizacja
akt,

dokonywanie wpisow w prawach jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego kierowcow wykonujacych przewozy drogowe.

5. Do zadan Wydziatlu z zakresu transportu i drogownictwa nalezy:

Y

przygotowywanie i wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen na wykonywanie
krajowego przewozu osob lub rzeczy,

przenoszenie uprawnien wynikajacych z licencji,

dokonywanie kontroli dziatalno$ci gospodarczej posiadacza licencji,

uzgadnianie -zezwolen na prowadzenie regulamych przewozéw na linii
komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiednie,

wydawanie kart parkingowych,

opiniowanie ustalenia przebiegu drog wojewddzkich,

prowadzenie spraw zwiazanych z =zaliczeniem drogi do kategorii drog
powiatowych w porozumieniu z marszatkiem wojewddztwa,

ustalanie przebiegu drog powiatowych,

wydawanie opinii co do przebiegu drogi gminnej,

wydawanie zezwolen na imprezy na drogach powiatowych,

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
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12) wspllpraca z Powiatowym Zarzadem Drég w zakresie organizacji ruchu
drogowego na drogach powiatowych,

13)  zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu lub zmian tej organizacii,

14) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub j€j zmian,

15) nadzér w zakresie prawidlowego zastosowania, wykonywania, funkcjonowania
i utrzymywania wszelkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu lub jej zmian, dokonywanie ich okresowych
kontroli,

16) wydawanie opinii i decyzji dotyczacych organizacji ruchu drogowego w oparciu
o ustalenia odpowiednich komisji,

17) obstuga administracyjno-techniczna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

18) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw
na terenie powiatu,

19) prowadzenie ewidencji instruktoréw,

20) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem o0sOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem,

21) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

22) wydawanie i cofanie diagnoscie uprawnien do wykonania badan technicznych,

23) opiniowanie wnioskéw i projektéw dotyczacych likwidacji linii kolejowych,
na ktérych zawieszono przewozy,

24) sprawowanie nadzoru i kontroli nad osrodkami szkolenia kierowcow,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdéw.

Wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 28

Praca Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami kieruje Naczelnik -
Geodeta Powiatowy przy pomocy Zastepcy.

W Wydziale funkcjonuja referaty:

1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

2) Referat ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu.
Referatami, o ktérych mowa w ust. 2 kieruja kierownicy z zastrzezeniem ust.4.
Zastgpca Naczelnika Wydzialu pelni funkcj¢ kierownika referatu, o ktérym mowa
w ust.2 pkt 1.
W referacie, o ktérym mowa w ust.2 pkt 1 tworzy si¢ stanowisko zastgpcy kierownika.
Do zadan Wydzialu w zakresie katastru nalezy:

1) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntdbw 1 orzekanie w tym zakresie, wnioskowanie o przeprowadzenie
niezb¢dnych prac geodezyjnych,

2) udzielanie informacji o gruntach i budynkach, sporzadzanie i wydawanie
WYTrysow 1 wypisow,

3) sporzadzanie gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych
objetych ewidencja gruntéw,

4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie map i tabel
taksacyjnych,
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3)

6)

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie,
prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

7. Do zadah Wydziatu w zakresie gospodarowania zasobem geodezyjnym i kartograficznym
oraz wspéldziatania z Krajowym Systemem Informacji o Terenie nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

zatwierdzanie projektow szczegdlowych osnow geodezyjnych,

rejestracja, aktualizacja i administrowanie panstwowym zasobem geodezyjnym
i kartograficznym,

zakladanie osnéw szczegdtowych,

zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania Wydzialu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami,

wspoldzialanie z krajowym systemem informacji o terenie,

kontrolowanie urzedéw, instytucji publicznych i przedsigbiorstw w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych geodez;ji i kartografii,

prowadzenie geodezyjnej ewidencji uzbrojenia terenu i budowli,

wspdldziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci uzbrojenia
terenu,

obstuga organizacyjno - techniczna Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowe;.

8. Do zadah Wydziatu z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Pafistwa i mieniem
Powiatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

)

6)

7

8)

9

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie  dokumentacji  geodezyjno-prawnej w celu nabycia
nieruchomosci do Powiatowego Zasobu Nieruchomosci oraz realizacja ustalen
Zarzadu dotyczacych gospodarowania tym zasobem,

przygotowywanie materialow i projektow uchwal dla Zarzadu w sprawach
gospodarowania nieruchomog$ciami stanowigcymi mienie Powiatu,

wykonywanie czynno$ci prawnych i technicznych zwiazanych z darowiznami
i zamianami nieruchomosci pomiedzy Skarbem Panstwa a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

ustalanie wysokosci oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu, ich aktualizacja, udzielanie bonifikat od tych oplat , atakze ich
podwyzszanie, obnizanie, zadanie zwrotu i ustalanie innego terminu zaplaty —
zgodnie z przepisami ustawy,

sporzadzanie corocznych zestawien wysokos$ci oplat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosci,

ustalanie wysokosci czynszow dzierzawnych 1 sporzadzanie corocznych
zestawien ich wysokosci,

planowanie zapotrzebowania na srodki niezbg¢dne do realizacji zadan z zakresu
gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa oraz wspdlpraca z Zarzadem
w sprawie zabezpieczenia srodkéw na gospodarke mieniem Powiatu,
rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji orzekajacych o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci i ustalanie oplat z tego tytuhu,

10) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej do przekazania przez

wojewod¢ gruntow Lasom Panstwowym,
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11) rozpatrywanie wnioskdw Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie gruntow
do zalesienia Lasom Panstwowym,

12) wydawanie zaswiadczen o sprawowaniu zarzadu przez Lasy Panstwowe w celu
uwidocznienia tego zarzadu w ksiggach wieczystych,

13) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
w tym kontrola w terenie,

14) wydawanie zezwolen na wylaczenie uzytkow rolnych z produkcji rolniczej na cele
nierolnicze, naliczanie oplat z tego tytulu oraz zobowiazywanie o0séb
wnioskujacych o czasowe wylaczenie gruntéw do rekultywacji, a takze
w uzasadnionych przypadkach nakazanie zdjgcia warstwy prochniczej,

15) wydawanie decyzji dotyczacych ochrony gleb przed erozja,

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dot. rekultywacji
i zagospodarowania gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych oraz orzekanie
o zakonczeniu rekultywacji i zagospodarowaniu gruntéw zrekultywowanych,

17) oglaszanie i prowadzenie przetargdbw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, najem lub dzierzawg nieruchomosci Skarbu Paristwa,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezprzetargowym rozdysponowywaniem
majatku Skarbu Panstwa,

19) prowadzenie = ewidencji ~ zasobu  nieruchomo$ci  Skarbu  Panstwa

1 nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste,

20) sporzadzanie corocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami
Skarbu Panstwa,

21)rozstrzyganie o stanie prawnym nieruchomosci stanowigcych mienie gminne
/wiejskie/ lub wspodlnote gruntowa,

22)orzekanie o przeniesieniu prawa wiasnosci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
wzglednie mienia samorzadu terytorialnego, bedacych w dozywotnim
uzytkowaniu oséb lub ich nastgpcow prawnych, przejetych na rzecz Skarbu
Panstwa w zamian za $wiadczenia emerytalne,

23)orzekanie o przeniesieniu prawa wlasnosci nieruchomosci zabudowanych
budynkami stanowiacymi odrebng wlasnosé, przejetych na rzecz Skarbu Panstwa
w zamian za S$wiadczenia emerytalne, na rzecz wlasciciela budynku oraz
ustanawianie niezbgdnych stuzebnosci gruntowych,

24) wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ prawa wlasnoSci przez panstwowe osoby
prawne,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami bylych wlascicieli dotyczacych
przejecia - z naruszeniem prawa - nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,

26)uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji celu publicznego
w zakresie dotyczacym ochrony gruntéw rolnych,

27) prowadzenie postgpowan oraz orzekanie o wywlaszczeniu nieruchomosci na rzecz
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, a takze ustalanie
odszkodowania,

28) orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie
zezwolen na zakladanie: ciagéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych
do przesylania ptynow, pary, gazéow i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci
publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych , naziemnych lub
nadziemnych obiektow 1 urzadzen - 2zgodnie z warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz ustalanie odszkodowania z tego tytutu,

29) orzekanie o czasowym zaj¢ciu nieruchomosci i odszkodowaniu z tego tytutu,

30) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci niewykorzystanych na cel
okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,

31) wystgpowanie z wnioskami o podzial nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
wydawanie opinii przy podziale takich nieruchomosci przez wiasciwy organ,
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a takze wspélpraca z Zarzadem przy podziale nieruchomosci stanowiacych mienie
Powiatu,

32) wydawanie decyzji na wniosek gminy o ustaleniu odszkodowania za droge
przejeta na rzecz gminy przy podziale nieruchomo$ci dokonanym na wniosek
wlasciciela tej nieruchomosci,

33)regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci w zwiazku z dekretem z dnia
18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu i uregulowaniu innych spraw zwigzanych
z reforma rolna i osadnictwem rolnym, z ustawg z dnia 17 lutego 1960 r.
o utracie mocy prawnej niektorych ksiag wieczystych oraz nieruchomosci
przejetych na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za $wiadczenia emerytalno —
rentowe i z innych tytutow,

34) prowadzenie postgpowania scaleniowego i wymiennego gruntow,

35) wnioskowanie o $rodki finansowe niezbgdne do realizacji postgpowan
scaleniowych i wymiennych,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu
w tym:

a) nabywanie na wlasno$¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz trwaty
zarzad, zamiana, dzierzawa, uzytkowanie,

b) oglaszanie, przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci
Powiatu,

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza bezprzetargowa
nieruchomosci Powiatu,

d) aktualizacja rocznych oplat z tytulu wieczystego uzytkowania i trwalego
zarzadu nieruchomosci Powiatu,

e) wnioskowanie i opiniowanie podziatow nieruchomos$ci Powiatu,

f)  prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych mienie Powiatu,

g) Dbiezace zarzadzanie i gospodarowanie mieniem stanowiacym zasob
nieruchomosci Powiatu (z wylaczeniem siedziby Starostwa 1 bazy
transportowej), w tym przygotowywanie projektow uméw 1 ich
aktualizacja,

37) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajgte pod drogi publiczne,

38) wspoldziatanie i wspolpraca z Wydziatlem Srodowiska i Rolnictwa w toku
prowadzonych postgpowan administracyjnych dotyczacych stwierdzania przejscia
gruntéw pokrytych powierzchniowymi wodami plynacymi do zasobu Skarbu
Panstwa.

Wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych

Z przepisOw prawa.

§ 29
Wydzialem Architektury i Budownictwa kieruje naczelnik.
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, szczegolnie w zakresie:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania

przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych

w projektach budowlanych,
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2)

3)
4)
)

6)

7

8)

9)

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

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji architektoniczno-

budowlanej, a to:

a) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

b) wydawanie pozwolen na budowe,

¢) wydawanie pozwolen na rozbidrki,

d) wydawanie pozwolen na zmiang¢ sposobu uzytkowania obiektow,

e) stwierdzanie wygasnigcia pozwolenia na budowe,

udzielanie zgody na odstgpstwa od przepiséw techniczno-budowlanych po uzyskaniu

upowaznienia wlasciwego ministra,

nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz

zapewnienia nadzoru autorskiego,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz o zamiarze wykonania roboét

budowlanych nieobjg¢tych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

prowadzenie rejestru wnioskOw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji

0 pozwoleniu na budowe oraz przekazywanie uwierzytelnionych kopii tych rejestrow

do organu wyzszego stopnia,

bezzwloczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budow¢ wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach

inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji

zwiazanych z tymi czynnosciami,

stosowanie przepisOw z zakresu ochrony S$rodowiska w prowadzonych

postgpowaniach dotyczacych wydawania pozwolen na budowg lub rozbidrke

obiektéw budowlanych albo ich czgsci,

10) uczestniczenie w pracach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej w zakresie

usytuowania sieci uzbrojenia terenu,

11) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
12) przekazywanie informacji organom podatkowym w formie wydanych decyzji,

Wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 30

. Wydzialem Srodowiska i Rolnictwa kieruje naczelnik.

. Zadania z zakresu geologii realizuje Geolog Powiatowy.

Do zadan Wydziatlu nalezy :

1)

z zakresu ochrony srodowiska:
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2)

3)

4)

5)

6)

a) wydawanie decyzji administracyjnych (pozwolen, zezwolen,) ustalajacych
warunki korzystania ze srodowiska w pozwoleniach zintegrowanych oraz innych
dotyczacych: ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem, ochrony przed
hatasem,

b) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

c) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

d) realizacja zadah okreslonych w art. 403 ustawy Prawo ochrony Srodowiska
we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Starostwa,

z zakresu gospodarki odpadami:

a) wydawanie decyzji administracyjnych (pozwolen, zezwolen,) ustalajacych
warunki korzystania ze srodowiska dotyczacych gospodarki odpadami,

b) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach 1 o sposobach
gospodarowania odpadami,

z zakresu gospodarki wodne;j:

a) wydawanie decyzji administracyjnych - pozwolen wodnoprawnych,

b) wydawanie decyzji ustalajacych lini¢ brzegu,

¢) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia spotek wodnych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia przejscia w trwaly
zarzad gruntow pokrytych wodami ptynacymi,

e) stwierdzanie w drodze decyzji przejscia gruntow pokrytych powierzchniowymi
wodami ptynacymi do zasobu Skarbu Panstwa oraz ich wykreslanie z zasobu,

z zakresu geologii:

a) podejmowanie decyzji niezb¢dnych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo
geologiczne i gornicze, w tym udzielanie koncesji,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu koncesji,

¢) nadzor nad projektowaniem i1 wykonywaniem prac geologicznych oraz
prawidlowoscig sporzadzania dokumentacji geologicznych,

d) gromadzenie, archiwizowanie i udostepnianie danych geologicznych,

€) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw przewidzianych w przepisach ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, dla ktérych wlasciwym jest
Starosta jako organ administracji geologiczne;j,

z zakresu lesnictwa:

a) nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

b) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wyplacania ekwiwalentu za
wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych, kontrola
zalesionych gruntow,

c) przygotowywanie zarzadzen starosty zatwierdzajacych uproszczone plany
urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa,

z zakresu rolnictwa, fowiectwa, rybactwa $rodladowego:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych wydzierzawiania obwodow
towieckich polnych,

b) nadzor nad funkcjonowaniem Spotecznej Strazy Rybackiej powiatu
krosnienskiego,

¢) wydawanie kart we¢dkarskich i kart towiectwa podwodnego,
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d) rejestrowanie sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
€) wspotdzialanie z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

7) z  zakresu ochrony przyrody - prowadzenie spraw dot. usuwania drzew
z nieruchomo$ci bedacych wlasnoscia gmin, prowadzenie rejestru zwierzat
nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa
Unii Europejskiej,

8) wykonywanie innych zadan, zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 31

Do zadan Biura Rozwoju, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych naleza:
1)  w zakresie funduszy pomocowych krajowych i europejskich:

a) analiza  mozliwosci pozyskiwania przez Powiat Srodkéw finansowych,
funduszy krajowych i europejskich w zakresie realizacji zadan wlasnych
Powiatuizadan  z zakresu administracji rzadowe;,

b) informowanie  zainteresowanych  wydzialow  Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu o istniejacych programach 1 procedurach
pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszu Unii Europejskiej i innych
zrodet,

c) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych projektéw, dofinansowywanych
z funduszy zewngtrznych oraz realizacja projektow,

d) nawiazywanie wspotpracy partnerskiej z zagranica w celu realizacji wspo6inych
projektow,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przez Powiat zatwierdzonych
projektow,

f) monitoring zrealizowanych zadan przy udziale srodkdéw zewngtrznych,

g) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadowymi 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie wspolnych projektow,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i funduszy krajowych,

i) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi
i posredniczacymi w sprawach informacji, kontroli i sprawozdawczosci
dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE,

j) systematyczna aktualizacja informacji dotyczacych tematyki funduszy,

2)  w zakresie inwestycji 1 remontow:

a) prowadzenie prac zwiagzanych z tworzeniem programéw 1 planow
inwestycyjnych,

b) przygotowywanie dokumentacji 1 realizacja inwestycji powiatowych
1 remontow, w tym:

- przygotowanie dokumentacji technicznej, kosztorysow finansowo —
rzeczowych,

- uzgadnianie dokumentacji,

- przygotowywanie przetargow na realizacj¢ inwestycji i remontow,

- nadzor nad realizacja inwestycji 1 remontow,

- rozliczenie zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu,

- przygotowywanie dokumentacji przekazania inwestycji w uzytkowanie,

- sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji inwestycji i remontow,

26



3)

4)

- monitoring w zakresie gwarancji udzielonych przez wykonawcow,
- wspdlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
realizowanych inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych,

¢) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji powiatowych  ze
srodkéw zewnetrznych w tym funduszy Unii Europejskiej oraz realizacja
projektow,

w zakresie zamoOwien publicznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez
Zarzad 1 Starostwo,

b) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi powiatu i komoérkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia dla udzielanych zamowien publicznych,

c) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow,

wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa.

§ 32

1.  Biurem Radcow Prawnych kieruje Radca — koordynator.

2. Do zakresu dziatania Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zapewnienie pomocy prawnej dla Starosty, Zarzadu i Rady,

udzielanie pomocy prawnej (sporzadzanie opinii, udzielanie porad i konsultacji
prawnych) komérkom organizacyjnym Starostwa,

zastepstwo procesowe w sprawach dotyczacych Powiatu i Starostwa,

opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat i Staroste,
opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez organy Powiatu,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznos$ci oraz wspoéldziatanie
z komorkami organizacyjnymi w podejmowaniu czynnosci egzekucyjnych.

§33

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interes6w konsumentéw,

skladanie wnioskdw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow,

wspotdzialanie z wlasciwymi  miejscowo delegaturami Urzedu  Ochrony
Konkurencji Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,
przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie w terminie do 31 marca kazdego roku
rocznego sprawozdania ze swej dzialalnosci w roku poprzednim,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie i przepisach szczegdlnych.
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§ 34

Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji Powiatu
w szczegolnosci naleza:
1) z zakresu kultury 1 kultury fizyczne;j:

2)

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury i kultury fizyczne;,

przygotowywanie i opracowywanie koncepcji, programow, planow rozwoju sportu
masowego 1 Wyczynowego w powiecie,

przygotowywanie zalozen polityki kulturalnej powiatu,

koordynacja dzialan w zakresie sportu oséb niepelnosprawnych oraz wymiany
sportowej z zagranica,

opracowywanie powiatowego kalendarza imprez kulturalnych oraz powiatowego
kalendarza imprez sportowych,

przygotowywanie  materiatow  dotyczacych  dysponowania  Srodkami
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan zleconych w zakresie kultury fizycznej,
przedkladanie propozycji dysponowania $rodkami finansowymi w instytucjach
kultury oraz na realizacj¢ zadan przez stowarzyszenia kulturalne,

sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna, polegajaca na wspieraniu
i promocji tworczosci, edukacji kulturalnej, dziatan i inicjatyw kulturalnych oraz
na ochronie dziedzictwa kulturowego,

wspoldziatanie z instytucjami kultury oraz innymi jednostkami prowadzacymi
dziatalno$¢ kulturalng w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

zakresu promocji:

2
h)
i)
j)
k)
1)

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu
w kraju i za granica,

prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpraca migdzynarodowg Powiatu,
opracowywanie propozycji aktualizacji strategii rozwoju Powiatu,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem programéw, planow
w zakresie turystyki,

wspdlpraca z administracjg rzadowa, samorzadami lokalnymi i gospodarczymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przedsigwzig
promocyjnych i rozwojowych,

przygotowywanie ofert promocyjnych oraz udzielanie pomocy podmiotom
gospodarczym w pozyskiwaniu partneréw krajowych i zagranicznych,

organizacja  imprez promocyjnych, kulturalnych, artystycznych i innych
na terenie i poza powiatem,

opracowywanie i rozpowszechnianie folderow promocyjnych i materialdéw
informacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety powiatu krosnienskiego,
przygotowywanie i zapewnienie aktualnosci — we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi Starostwa — strony internetowej Starostwa ,

reprezentowanie Starostwa w kontaktach ze srodkami masowego przekazu,
informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci organdéw Powiatu —
przedstawianie stanowiska Starosty i Zarzadu wobec réznych wydarzen lub
problemow,

m) przygotowywanie materialéw informacyjnych o biezacej dziatalnosci Starostwa,

zamierzeniach, planach oraz imprezach i uroczystosciach powiatowych,
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zapewnianie obstugi medialnej posiedzen rady, organizowanych imprez
1 uroczystosci,

redagowanie odpowiedzi na krytyke prasowq oraz artykuldéw promocyjnych,
udzielanie wywiaddéw, organizowanie konferencji prasowych i spotkan
z dziennikarzami,

przygotowywanie — we wspolpracy z komdrkami merytorycznymi — informacji na
stron¢ internetowa Starostwa,

przygotowywanie pracownikéw do spotkan z przedstawicielami mediow,

3) wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych
Z przepisOw prawa,

§ 35

1. Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1)
2)

3)

organizacja 1 prowadzenie kancelarii tajnej,

zapewnienie ochrony dokumentéw oraz systemdéw i sieci teleinformatycznych
z informacjami zawierajacymi tajemnicg panstwowa i shuzbowa,

wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem realizowanych kompetenciji,
wynikajacych z przepisoéw prawa.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1)

2)

3)

3)

przeprowadza zwykle postgpowanie sprawdzajace w stosunku do pracownikow,
ktorych obowiazki tacza si¢ z dostgpem do informacji niejawnych, ktorych to
postepowanie konczy wydaniem lub odmowa wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

przeprowadza szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ktorzy otrzymali poswiadczenie bezpieczenstwa,

nadzoruje pracg kancelarii tajnej,

przeprowadza okresowa kontrolg ewidencji i rejestracji materialow niejawnych
oraz ich obieg w Starostwie,

opracowuje plan ochrony Starostwa i nadzoruje jego realizacjg.

§ 36

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. bezpieczenistwa i higieny pracy
w szczegoblnosci nalezy:

y
2)
3)

4)
5)

zapewnianie przestrzegania w Starostwie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, w tym ochrony przeciwpozarowej,

czuwanie nad organizacja stanowisk pracy zgodnie z przepisami BHP,
uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy,

dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

kontrolowanie stanu maszyn, urzadzen i sprz¢tu w miejscu pracy,

realizacja zadan zwigzanych z profilaktyczna opieka zdrowotna nad
pracownikami,

29



6)

8)

prowadzenie wst¢pnych szkolenh BHP 1 P-poz,

ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji  wypadkowej oraz podejmowanie dzialan zwigzanych
z zapobieganiem powstawania wypadkow,

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej.

§ 37

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

realizacja spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

opracowywanie procedur i planu kontroli,

organizacja oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadan Powiatu przez

Starostwo oraz inne jednostki organizacyjne,

nadzor nad wdrazaniem wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych z kontroli wewngtrznej

i zewngtrzne;j,

prowadzenie rejestru kontroli,

kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,

przedstawianie Staroscie protokotéw kontroli oraz informacji o wykorzystaniu

materialdéw pokontrolnych przez kontrolowane komoérki organizacyjne,

prowadzenie kontroli w podlegtych i nadzorowanych przez Zarzad jednostkach

sektora finanséw publicznych w zakresie m.in.:

a) gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci,

b) funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

c) wykorzystania wynikdow kontroli 1 oceny celowosci wydatkow
poniesionych w zwiazku z realizacja zadan ,

wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych

Z przepisOw prawa.

§ 38

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

niezalezna i obiektywna ocena systemow zarzadzania i kontroli, w szczegdlnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej,

b) ocena wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych
i finansowych,

c) ocena zabezpieczenia mienia,

d) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystywania zasobow,

analiza ryzyka w dziatalnosci Starostwa,

sporzadzanie planéw audytu oraz sprawozdan z wykonywanych zadan

audytowych,

przeprowadzanie audytéw finansowych, operacyjnych, informatycznych,

zarzagdzania, gospodarnosci, efektywnosci itp., zgodnie z planem audytu,

ocena systemu kontroli zarzadczej.
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IV. Postanowienia koncowe

§ 39

Spory z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorek organizacyjnych Starostwa rozstrzyga
Sekretarz.

§ 40

Zmiany w niniejszym regulaminie nast¢puja w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
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