ZARZAD POWIATU

tANCUCKIEGO

UCHWALA Nr 59 /2015
ZARZADU POWIATU EANCUCKIEGO
z dnia 22 lipca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lancucie

na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 595, z pdzn. zm),

Zarzad Powiatu Lancuckiego, uchwala, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lancucie, okresla szczegétowa
organizacje oraz zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Lancucie.

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym nastgpujace sformutowania okreslaja:

1) Powiat - Powiat Lancucki;

2) Starostwo - Starostwo Powiatowego w Lancucie;

3) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Starostwa;

4) Rada - Rada Powiatu Lancuckiego;

5) Zarzad - Zarzad Powiatu Lancuckiego;

6) Starosta - Starosta Lancucki;

7) Wicestarosta - Wicestarosta Lancucki;

8) Sekretarz Powiatu - Sekretarz Powiatu Lancuckiego;

9) Skarbnik Powiatu - Skarbnik Powiatu Lancuckiego;

10) wydzial - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjng Starostwa
kierowana przez naczelnika, Geodete Powiatowego zwanych dalej ,naczelnikami”,
wyodrebniong ze wzgledu na podobienstwo wykonywanych zadan;

11) biuro — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna, ktorej zadania koordynuje osoba
wyznaczona przez Staroste, tworzong dla samodzielnych stanowisk pracy, ktére wykonuje wigcej
niz jedna osoba;

12) referat — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna kierowana przez kierownika
referatu, bezposrednio podlegia naczelnikowi wydzialu z ktérej zostala wyodrebniona.

§ 2. 1. Starostwo dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) Statutu Powiatu Lancuckiego;

4) Regulaminu.

§ 3. 1. Starostwo jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje swoje

zadania.
2. Siedziba Starostwa jest miasto Lancut.
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Rozdzial 2
Kierowanie dzialalno$cig Starostwa

§ 4. Starostwem kieruje Starosta.

§ 5. 1. Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem przejmuje Wicestarosta.

§ 6. 1. Sekretarz Powiatu - zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, warunki jego
dziatania oraz prowadzi sprawy Powiatu powierzone mu przez Staroste.
2. W sytuacji opisanej § 5 ust. 2 i w razie nieobecnosci rowniez Wicestarosty zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem przejmuje Sekretarz Powiatu.
3. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzorowanie procesu zapewnienia warunkow materialno - technicznych niezbednych do
dziatalnosci Starostwa;
2) prowadzenie nadzoru nad terminowym wykonywaniem zadan Starostwa;
3) przygotowywanie projektéw zmian do Statutu Powiatu Lancuckiego;
4) przygotowywanie na wniosek naczelnika projektow zmian do Regulaminu;
5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych
strukture i zasady dzialania komoérek organizacyjnych Starostwa;
6) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;
7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatléw przedstawianych przez Zarzad;
8) koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej Starostwa;
9) nadzorowanie zakupu $rodkéw trwalych;
10) wspélpraca z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych;
11) nadzorowanie wypelniania obowiazkéw przez osoby, dla ktérych wystepuje obowiazek
skiadania o$wiadczen majatkowych oraz innych informacji wymaganych ustawa;
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
13) wykonywanie zadan Pelnomocnika Starosty ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig 9001:2008, ktore zostaly okreslone w odrebnych przepisach prawa;
14) nadzorowanie i koordynowanie praktyk zawodowych w Starostwie, ktére odbywaja
uczniowie i studenci na podstawie odrgbnych uméw;
15) wykonywanie zadan zleconych przez administracje rzadowa zwiazanych z wyborami do
Rady na podstawie odrgbnych porozumien i umow;
16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 7. 1. Zadania Skarbnika Powiatu okreslaja odrebne przepisy prawa.

2. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdInosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu;

3) nadzorowanie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
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finansowych Powiatu oraz udzielania upowaznien innym osobom w tym zakresie;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi do podlegtych jednostek:

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci powiatowych
jednostek organizacyjnych;

7) sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Finansowo-Budzetowym.

3. W sytuacji nieobsadzenia stanowiska Naczelnika Wydzialu Finansowo-Budzetowego
wszystkie jego obowiazki wykonuje Skarbnik Powiatu.

§ 8. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu powyzsze zadania realizuja
i nadzoruja ich wykonanie przy pomocy naczelnikow wydzialéw Starostwa oraz przy wspdtpracy
z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 9. 1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy, postugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1) Wydzial Organizacyjny -..0OR™;
2) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy - ,AG”;
3) Wydzial Finansowo — Budzetowy «EB
4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - ,GN”;
5) Wydziat Architektury i Budownictwa - ,AB”;
6) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa s O8":
7) Wydzial Komunikacji ~ T
8) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych “ bl 3
9) Wydziatl Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Pomocowych - .RG”;
10) Wydziat Informatyki S e

2. W sklad Starostwa wchodzg bezposrednio podporzadkowane Staroscie nastgpujace
komorki organizacyjne i stanowiska postugujace si¢ przy oznakowaniu prowadzonych spraw i akt
nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1) Biuro ds. Pionu Ochrony, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego -,,OW™;
2) Biuro ds. Kontroli i Audytu - KW?”;
3) Biuro Radcow Prawnych - .RP”;
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - ,RK™;

zwane dalej w tresci Regulaminu ,,wydziatami”.

§ 10. Zakres zadan wydzialow Starostwa wymienionych w§9 zostal okreslony
w Regulaminie od § 14 do § 27.

§ 11. Zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
okreslone w odrebnych przepisach, wykonuje podmiot na podstawie odrebnej umowy cywilno-
prawne;j.

§ 12. 1. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania
i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

2. Za wilasciwe funkcjonowanie wydzialow odpowiadaja ich naczelnicy oraz kierownicy
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bezposrednio podlegli Staroscie, a takze pracownicy ktorzy jednoosobowo wykonuja zadania.
3. Naczelnicy wydzialdow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Rozdzial 4
Zakres dzialania Starostwa

zadania wspolne:

§13. 1. Do zadan wspolnych wydzialow oraz pozostalych komoérek organizacyjnych
Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty;

2) planowanie srodkow budzetowych na zadania realizowane przez wydzial;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien oraz informowanie o sposobie zalatwienia
sprawy;

5) przyjmowanie stron, rozpatrywanie i zalatwianie wnoszonych przez nich skarg
i wnioskow;

6) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych, okreslanych przez Zarzad;

7) wykonywanie, w zakresie ustalonym przez Starostg, kompetencji nadzorczych w stosunku
do powiatowych jednostek organizacyjnych;

8) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialdw, sprawozdan, analiz,
biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz
dla potrzeb Starosty;

9) przygotowywanie projektow zmian do Regulaminu i regulaminu wewnetrznego wydziatu;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postéw i senatoréw, wnioski
i zapytania radnych i komisji Rady;

11) przygotowywanie projektow informacji o dzialalnosci Starosty, Zarzadu i Rady, stosownie
do realizowanych zadan, ktére po zatwierdzeniu przez przelozonego moga zosta¢ opublikowane;

12) realizacja zadan na publicznych portalach internetowych w ramach kompetencji
przypisanych do Powiatu odr¢gbnymi przepisami;

13) udzielanie pomocy i wykazywanie zaangazowania w realizacji zadan zwiazanych
z obowiazujacym w Starostwie systemem zarzadzania jakoscia;

14) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow rozwoju Powiatu;

15) planowanie i zapewnianie nadzoru nad realizacjg inwestycji i remontow;

16) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

17) sprawowania biezacej kontroli zarzadczej;

18) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

19) wspolpraca w realizacji zadan z zakresu obronnosci.

2. Przy realizacji natozonych zadan, wszystkie wydziaty obowiazane sa:

1) przestrzegac przepisow dotyczacych ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

2) dcisle wspolpracowac ze soba oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.
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WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§ 14. 1. Wydzial prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Starostwa, obsluge
administracyjna Rady i Zarzadu, przeprowadza udzielanie zamowien publicznych, organizuje
przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow oraz prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe
pracownikow.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlInosci:

w zakresie spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie projektow zmian do Regulaminu Pracy Starostwa;
2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wydawania aktow wewnetrznych;
3) rozsytanie aktow wewnetrznych Starostwa w celu ich realizacji;
4) kontrola przestrzegania postanowien regulaminowych oraz realizacji zarzadzen Starosty;
5) koordynacja opracowywania oraz opiniowania pod wzgledem redakcyjnym projektoéw
aktow normatywnych wydawanych przez Rade, Zarzad oraz Staroste;
6) oglaszanie przepisow prawa miejscowego;
7) przekazywanie materialéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego;
8) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Starostwa do zalatwiania
w imieniu Zarzadu i Starosty spraw, w tym wydawania decyzji administracyjnych;
9) prowadzenie centralnych rejestréw kancelaryjnych takich jak:
a) rejestru uchwat Rady i Zarzadu,
b) rejestru wnioskdw i opinii komisji Rady,
c) rejestru interpelacji i wnioskow radnych,
d) rejestru skarg i wnioskow,
e) rejestru prawa miejscowego,
f) rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
g) rejestru aktow wewnetrznych;
10) prowadzenie zbioru porozumien zawieranych z innymi jednostkami;
11) prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych;
12) udostepnianie powszechnie obowiazujacych aktow prawnych;
13) inicjowanie i wdrazanie usprawnien organizacyjnych;
14) wspdtpraca z naczelnikami wydzialéw w zakresie usprawniania organizacji Starostwa;
15) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych przekazania - przejecia zadan na
stanowiskach kierowniczych;
16) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie spotkan ze
Starostg i Wicestarosta;
17) koordynowanie i prowadzenie wspoipracy Starostwa z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, przedsigbiorstwami, fundacjami oraz innymi osobami prawnymi i jednostkami
organizacyjnymi;
18) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do udzielania zamoéwien publicznych,
na podstawie zatwierdzonych wnioskoéw, sktadanych przez wydziaty;
19) przeprowadzanie procedury udzielania zamowien publicznych;
20) zalatwianie spraw zwiazanych z piecz¢ciami urzgdowymi i tablicami;
21) obstuga kancelaryjna Starostwa, w tym ewidencjonowanie przyjmowanej i wysylanej
korespondencji;




22) prowadzenie archiwum Starostwa;
23) obstuga sekretarska Starosty i Wicestarosty w tym w szczegdlnosci:
a) organizacja przyjmowania stron przez Staroste i Wicestaroste,
b) przygotowywanie i koordynowanie harmonogramu spotkan, kontaktéw, konferencii
prasowych i narad,
¢) zwotywanie odpraw i narad stuzbowych,
d) analizowanie informacji prasowych dotyczacych dzialalnosci Starostwa i Powiatu oraz
przedstawianie Staroscie publikacji z tego zakresu,
e) archiwizowanie wycinkow prasowych dotyczacych Starostwa oraz Powiatu,
f) zglaszanie do wydzialu odpowiedzialnego za sprawy promocji przygotowywania
programOw pobytu gosci i delegacji oficjalnych,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi;
24) obstuga organizacyjna posiedzen Zarzadu, w tym:
a) zapewnianie terminowego przygotowania dokumentéw i materialéw na posiedzenia,
b) protokotowanie przebiegu posiedzen i narad;
25) obstuga organizacyjna posiedzef Rady i jej komisji, w tym:
a) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Rady i jej komisji,
b) sporzadzanie protokoldéw z sesji i posiedzen komisji,
¢) koordynowanie udzielania odpowiedzi na zapytania radnych i komisji przez naczelnikéw
odpowiednich wydzialow,
d) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru;
26) przekazywanie wydzialom zadan wynikajacych z uchwal i ustalen Rady oraz Zarzadu,
polecen Starosty, jak rdwniez koordynowanie ich wykonania;
27) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkow;
28) koordynacja czynnosci zwiazanych z prowadzeniem strony internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Lancuckiego;
29) wykonywanie i koordynowanie zadan zwiazanych z referendum powiatowym;
30) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany granic Powiatu;

w zakresie obstugi kadrowej:

31) realizacja polityki zatrudnienia w Starostwie;

32) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa, a takze kierownikow jednostek
organizacyjnych powolywanych przez Starost¢ i Zarzad;

33) zalatwianie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem izwalnianiem
pracownikow;

34) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow;

35) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Starostwa;

36) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy w Starostwie;

37) kontrola dyscypliny pracy, weryfikacja kart pracy pod wzgledem zgodnosci z czasem
faktycznie przepracowanym;

38) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrdznianiem i nagradzaniem pracownikow Starostwa

39) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych;

40) zapoznawanie z trescia wewnetrznych aktdow normatywnych Starostwa nowo przyjetych
pracownikow;

41) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikow;
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42) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
wychowawezych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych w przepisach szczegélnych;

43) ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy;

44) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw:;

45) wspdldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie;

46) zapewnienie bezpiecznego, zgodnego z ustawa o ochronie danych osobowych,
przechowywania dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem;

47) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem, prowadzeniem, udostepnianiem
oswiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane przepisami prawa.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

§ 15. 1. Wydzial zapewnia warunki organizacyjno-techniczne funkcjonowania Starostwa,
administruje obiektami, gospodaruje powiatowym majatkiem oraz odpowiada za konserwacje
sprzgtu i wyposazenia technicznego, a takze prowadzi sprawy zaopatrzenia i transportu. Ponadto
prowadzi sprawy zwiazane z gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

w zakresie obslugi administracyjnej:

1) administrowanie budynkami i lokalami Starostwa;

2) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Starostwa, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych;

3) zapewnienie wiasciwego stanu i warunkéw uzytkowania poszczegdlnych pomieszczen,
obiektéw w tym opracowywania i aktualizowania instrukcji alarmowych oraz ochrony
przeciwpozarowej, nadzér nad opracowywaniem plandéw i analiz w zakresie dostosowywania
obiektow Starostwa do wymogow ochrony przeciwpozarowej;

4) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkow i pomieszczen Starostwa oraz
ich otoczenia;

5) prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty prasy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja wyposazenia Starostwa;

7) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Sekretarzem Powiatu przy zalatwianiu
spraw zwigzanych z wykonywaniem tablic informacyjnych;

8) zapewnienie tablic informacyjnych dla interesantow;

9) dozér i ochrona budynkow oraz zabezpieczanie wyposazenia obiektow przed kradzieza lub
zniszczeniem;

10) zabezpieczanie mienia Starostwa;

11) okresowa kontrola, ocena i analiza stanu bezpieczenstwa w obiektach budowlanych
Starostwa;

12) zlecanie, nadzorowanie, badz prowadzenie prac zwiazanych z eksploatacja i utrzymaniem
w dobrym stanie instalacji elektrycznej, energetycznej, wodnej oraz kanalizacyjnej;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i zbywania srodkéw trwatych oraz
przechowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;

14) prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych oddawania skladnikéw mienia
Starostwa do czasowego uzytkowania innym podmiotom gospodarczym w drodze uméw
cywilnoprawnych;

15) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z przekazywaniem oraz przejmowaniem




majatku Starostwa i Powiatu;

16) wspoldziatanie z innymi wydzialami w organizacji imprez kulturalnych i uroczystosci
organizowanych przez Powiat;

17) sporzadzanie wykazu $wiadczen przystugujacych za pranie odziezy ochronnej;

18) gospodarowanie drukami i formularzami;

19) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, zapewnianie ich
przechowywania oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru;

w zakresie gospodarki remontowej, modernizacji oraz prowadzenia inwestycji:

20) analizowanie potrzeb inwestycyjnych z zakresu budowy i rozbudowy infrastruktury
Powiatu;

21) przygotowywanie dokumentacji rob6t remontowo - modernizacyjnych oraz inwestycji;

22) planowanie remontéw, modernizacji oraz inwestycji na podstawie dokumentacji
techniczno - eksploatacyjnej obiektow;

23) przygotowywanie wnioskow merytorycznych do prowadzenia przetargéw na wybor
inwestora zastepczego oraz na projektowanie i wykonawstwo inwestycji;

24) opiniowanie projektow technicznych dla zadan w zakresie remontéw, modernizacji oraz
inwestycji;

25) przygotowywanie i przedktadanie uméw na wykonanie robdt remontowych, modernizacji
oraz inwestycji, ich nadzor oraz przeprowadzanie odbioru i jego terminowe rozliczanie;

26) nadzoér merytoryczny nad realizacja remontow, modernizacji i inwestycji lub zlecanie go
wyspecjalizowanym jednostkom:

27) ewidencja 1 rozliczanie nakladow ponoszonych na dzialalnos$¢ remontowa, modernizacyjna
i inwestycyjna;

28) zapewnianie udziatu przedstawicieli Starostwa w komisjach odbioru robét remontowych,
modernizacyjnych oraz inwestycyjnych;

29) sprawdzanie rachunkéw wykonawcow remontdw, modernizacji i inwestycji pod wzgledem
merytorycznym;

30) zapewnianie wyposazenia dla wykonanych modernizacji i inwestycji;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z przejeciem na majatek Powiatu obiektow powstalych
w wyniku zakonczenia realizacji powiatowych inwestycji;

32) wykonywanie oraz zlecanie wykonania prac remontowo-konserwacyjnych;

33) prowadzenie kontroli jako$ci wykonywanych roboét przez pracownikéw remontowo -
konserwacyjnych oraz kontrola zuzycia materiatow;

W zaﬁ.?'esfe ZGO,UUH'ZGHJFG Starostwa:

34) planowanie  zapotrzebowania oraz dokonywanie zakupow urzadzen, narzedzi,
wyposazenia oraz drukow i materialéw biurowych;

35) gospodarowanie zapasem wyposazenia, materialow biurowych i eksploatacyjnych,
okresowe analizowanie stanu posiadanych zapaséw przedmiotow i materialéw pod katem
racjonalnego nimi gospodarowania;

36) wspoldzialanie z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Pomocowych
w sprawach dotyczacych promocji i reprezentacji Powiatu;

w zakresie spraw majatkowych:
37) ewidencja analityczna $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych;
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38) ewidencja analityczna srodkéw matocennych;
39) wydawanie drukow Scistego zrachowania - arkuszy spisowych;
40) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwalych;

w zakresie obslugi transportowej:
41) utrzymanie i obstuga samochodéw stuzbowych dla potrzeb Starosty i Starostwa;
42) prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z eksploatacja i obsluga posiadanych przez
Starostwo srodkéw transportu samochodowego, w tym:
a) rozliczanie kart drogowych i paliwa,
b) ubezpieczenia pojazdéw i ubezpieczenia podrozne;
43) kontrola i nadzoér wihasciwego wykorzystania wilasnych i obcych $rodkéw transportu
samochodowego;

w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu:
44) tworzenie 1 prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania powiatowym zasobem
nieruchomosci, a w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

c) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci oddane
w odptatne wladanie osobom trzecim z zasobu oraz wysylanie wezwan do zaptaty,

f) wspolpraca z innymi organami, ktore na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami Powiatu,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu;

45) podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci Powiatu
bedacych w posiadaniu  oséb fizycznych iprawnych oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych;

46) zabezpieczanie wierzytelnosci Powiatu przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawaniu zaswiadczen o splaceniu hipoteki;

47) dokonywanie czynno$ci zwiazanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub
dzierzawe,

b) rozpatrywanie wnioskow o0sob uprawnionych do nabycia nieruchomosci w drodze
bezprzetargowe;j,

c) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

d) przygotowywanie protokolow z przeprowadzonego przetargu oraz protokolow
zrokowan przy zbyciu w drodze bezprzetargowej, ktore sa podstawa do zawarcia umowy
notarialne;j;

48) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania w trwaly zarzad powiatowym jednostkom
organizacyjnym nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Powiatu;

49) przygotowywanie projektow decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu w odniesieniu do catej
nieruchomosci lub jej czg¢sci: z urzedu lub na wniosek jednostki organizacyjnej sprawujacej zarzad,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem trwalego zarzadu migdzy jednostkami
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organizacyjnymi na ich wniosek zlozony za zgoda organdéw prowadzacych nadzoér nad tymi
jednostkami;

51) przygotowywanie deklaracji podatkowych za nieruchomosci begdace wiasnoscig Powiatu
i nie bedace w trwalym zarzadzie innych powiatowych jednostek organizacyjnych;

52) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania lub pozbawiania 0s6b uprawnionych
bonifikaty od optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowej, jezeli
jest ona przeznaczona i wykorzystywana na cele mieszkaniowe;

53) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamiany lub darowizny nieruchomosci
stanowiacej wlasnos¢ Powiatu.

WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY

§ 16 1. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy zwiazane z opracowaniem projektu
budzetu Powiatu, zapewnia obsluge finansowo - ksiggowa Starostwa, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych, organizuje i nadzoruje prawidlowos¢
prowadzenia rachunkowosci przez powiatowe jednostki organizacyjne.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu
wraz z materialami informacyjnymi, a takze prowadzenie biezacej analizy i1 przygotowywanie
projektow uchwal Rady i Zarzadu w sprawie ich zmiany;

2) wspoldzialanie z Wydzialami i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
planowania, realizacji i wykonania budzetu Powiatu;

3) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu Powiatu
oraz sprawozdan dotyczacych wykorzystywania srodkow pozabudzetowych;

5) ocena realizacji wykorzystania srodkéw finansowych i analiza stanu zadluzenia budzetu
Powiatu;

6) wspoldziatanie z instytucjami, bankami i jednostkami samorzadu terytorialnego;

7) wspoldzialanie z organami kontroli w zakresie wykonywania budzetu Powiatu;

w zakresie ksiegowosci:
8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz jego gospodarki finansowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
b) bankowego rachunku podstawowego Powiatu i bankowych rachunkéw pomocniczych,
c) ewidencji naleznosci i oplat,
d) ewidencji analitycznej inwestycji,
e) obstugi finansowo - ksiggowej funduszy,
f) ewidencji zaciaganych pozyczek i kredytéw oraz realizacji ich splat,
g) ewidencji czekdw wystawianych przez Starostwo 1 weksli zabezpieczajacych
zobowiazania Powiatu,
h) ewidencji i rozliczania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
i) sporzadzanie przelewdw bankowych;




9) opracowywanie projektdw  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

10) wspolpraca Wydzialu z radca prawnym w zakresie windykacji naleznosci cywilno-
prawnych budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa;

11) wspdlpraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
prowadzenia egzekucji administracyjnej oplat z tytulu wylaczenia gruntéw z produkeji rolnej;

w zakresie spraw majatkowych:
12) ewidencja syntetyczna $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych;
13) przygotowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji;
14) wspoldzialanie przy sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych;

w zakresie plac:

15) sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia spolecznego dla
pracownikow Starostwa, rozliczanie diet radnych oraz naleznosci za korzystanie z samochodow
prywatnych w celach stuzbowych;

16) sporzadzanie miesigcznych deklaracji ubezpieczen spolecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od o0sob fizycznych;

17) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych do ZUS dla pracownikow;

18) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych z tytuhu
zawieranych umow zlecen i umow o dzieto;

19) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

w zakresie kontroli:
19) wspotpraca z Biurem ds. Kontroli i Audytu odnosnie wykonywania kontroli finansowej
w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych.

WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

§ 17. 1. Wydzial zajmuje si¢ realizacja zadan Panstwowej Shluzby Geodezyjnej
i Kartograficznej na terenie Powiatu, gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
wywlaszczaniem nieruchomosci, scaleniami oraz ochrong gruntéw rolnych.

2. W Wydziale tworzy si¢ referat - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;j.

3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie geodezji i kartografii:

1) zatwierdzanie projektow osndéw geodezyjnych w zakresie osndw szczegélowych;

2) zaktadanie osnéw szczegdlowych;

3) przygotowywanie porozumien powierzenia gminom, prowadzenia spraw nalezacych do
zakresu zadan i kompetencji Starosty, w tym wydawania decyzji administracyjnych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci, opracowywanie oraz prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) zapewnianie marszatkowi, gminom oraz Agencji Restrukturyzacji iModernizacji
Rolnictwa nieodplatnego, bezposredniego dostgpu do baz danych ewidencji gruntow i budynkow

niezbednych im do realizacji zadan wskazanych w ustawie;
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6) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkow;
7) gospodarowanie $rodkami budzetowymi zwigzanymi z realizacjq zadan wynikajacych
z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;
8) udostepnianie informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow;
9) prowadzenie z urzgdu ewidencji gruntéw oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
10) aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow:;
11) wydawanie wypisow i wyryséw z operatu ewidencji gruntow i budynkow;
12) zadanie od osob zglaszajacych zmiany w ewidencji gruntéw i budynkéw dostarczenia
dokumentéw geodezyjnych, kartograficznych i innych, niezbgdnych do ich wprowadzenia;
13) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa;
14) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegu wodnego:
15) na wniosek rzeczoznawcy majatkowego wydawanie i udostepnianie informacji zawartych
w bazie Rejestru Cen i Wartosci Nieruchomosci oraz do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisu w ewidencji gruntow
i budynkéw;
16) gromadzenie wyciagdéw z operatéw szacunkowych sporzadzonych przez rzeczoznawcow
majatkowych;

w zakresie gleboznawczej klasvfikacji gruntow i ochrony gruntovw rolnveh
17) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na wylaczenie z produkcji rolniczej uzytkow
wytworzonych z gleb podlegajacych ochronie w rozumieniu przepiséw ustawy o ochronie
gruntdw rolnych i lesnych;
18) prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia obowiazkdw 0sob, ktore otrzymaly zezwolenie
na wylaczenie z produkcji rolniczej gruntow w zakresie:
a) naleznosci i optat rocznych,
b) zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby;
19) udostgpnianie do wgladu map zasiggowych gleb podlegajacych ochronie z terenu
poszczegolnych gmin;
20) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
21) prowadzenie spraw dotyczacych ponownej klasyfikacji gruntéw po dokonangj
rekultywacji;
22) prowadzenie spraw z zakresu uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego pod wzgledem ochrony
gruntow rolnych;

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
23) tworzenie i prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa, a w szczego6lnoscei:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
¢) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
e) wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,
f) wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepisow gospodarujg
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nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wiasciwymi gminami,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci wehodzacych w sktad zasobu;

24) podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacjq stanu prawnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa, bedacych w posiadaniu 0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

25) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawaniu zaswiadczen o splaceniu hipoteki;

26) dokonywanie czynnosci zwiazanych ze sprzedazg i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci:

a) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub
dzierzawe,

b) rozpatrywanie wnioskow osob uprawnionych do nabycia nieruchomosci w drodze
bezprzetargowe;j,

¢) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

d) przygotowywanie protokoléw z przeprowadzonego przetargu oraz protokoldéw z rokowan
przy zbyciu w drodze bezprzetargowej, ktore sa podstawa do zawarcia umowy notarialnej;

27) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania w trwaly zarzad panstwowym jednostkom
organizacyjnym nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

28) przygotowywanie projektow decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu w odniesieniu do
calej nieruchomosci lub jej czesci: z urzedu lub na wniosek jednostki organizacyjnej sprawujacej
zarzad;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem trwalego zarzadu migdzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek zloZzony za zgoda organdw nadzorujacych te jednostki;

30) naliczanie i aktualizacja oplat za nieruchomosci oddane w wieczyste uzytkowanie, trwaty
zarzad, uzytkowanie;

31) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania lub pozbawiania o0sob uprawnionych
bonifikaty od oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowe;j, jezeli
jest ona przeznaczona i wykorzystywana na cele mieszkaniowe;

32) przygotowywanie zezwolen na zajgcie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

33) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego;

34) przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciagoéw
drenazowych, przewodow i urzadzen sluzacych do przesylania plynéw, pary, gazu i energii
elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, jezeli wlasciciel lub wieczysty
uzytkownik nieruchomosci nie wyraza na to zgody:;

35) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, wtym takze nieruchomosci zamiennej oraz dotyczacych rozliczen z tytulu
zwrotu i terminach zwrotu;

36) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania na wlasnos¢ garazy wybudowanych na
gruntach Skarbu Panstwa ze srodkow wlasnych osob fizycznych i oddawanie w wieczyste
uzytkowanie gruntdw niezbednych do korzystania z tych garazy;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem darowizny nieruchomosci stanowiacej
wiasnos¢ Skarbu Panstwa;

38) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nieodplatnym przekazywaniem w uzytkowanie
Polskiemu Zwiazkowi Dzialkowcow gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dzialkowe:;
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39) wystgpowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa uzytkowanych przez spéldzielnie produkeyjne;

40) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania w zarzad Lasow Panstwowych
(nadlesnictw) gruntow stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, przeznaczonych do zalesienia
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

41) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Pafistwowym na
wniosek Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, wydzielonych geodezyjnie gruntow
wchodzacych w sktad Zasobu Wtasnosci Rolnej, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie  zagospodarowania  przestrzennego lub - wdecyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania;

42) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych projektow decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wlasnoé¢ dzialki,
gruntu osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rentg;

44) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem organom wojskowym w zarzad
gruntow stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa;

45) przygotowywanie projektow decyzji o przejeciu nieruchomosci lub ich czesei
pozostajacych w zarzadzie organdw wojskowych, ktdre zostaly uznane za zbedne dla celow
obronnosci;

46) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow z organami wojskowymi, okreslajacych
szczegOlowe warunki administrowania i tryb przekazywania nieruchomoscei lub ich czesci, gdy
moga by¢ one, w uzasadnionych wypadkach, nadal administrowane przez organy wojskowe;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektu podzialu nieruchomosci
niezbednego do wydania decyzji o lokalizacji drogi oraz wspolpraca z Wydziatlem Architektury
i Budownictwa;

48) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniem za nieruchomosci zajete pod drogi
publiczne na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID).

3.Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
w szczegdlnosci:
1) gromadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego na obszarze Powiatu;
2) wylaczenie z zasobu materialow, ktore utracily przydatnos¢ uzytkowa;
3) udostepnianie materialéw zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom fizycznym
i prawnym;
4) kontrola techniczna opracowan przyjmowanych do zasobu;
5) prowadzenie i aktualizacja mapy zasadniczej w systemie numerycznym;
6) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
7) gromadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie;
8) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
9) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
10) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
z jednostkami branzowymi;
11) naliczanie oplat za czynnosci zwiazane z:
a) umozliwienie korzystania z uslug teleinformatycznego systemu ASG-EUPOS
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umozliwiajacego udostepnianie danych podstawowej osnowy geodezyijnej,

b) sporzadzanie i wydawanie wypisow oraz wyrysow z operatu ewidencji gruntow
i budynkdw;

¢) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
1 kartograficznych;

d) wystanie materialéw zasobu pod wskazany adres,

¢) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji
gruntéw i budynkéw,

f) uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

§ 18. 1. Wydzial zapewnia realizacj¢ obowigzkdéw i zadan przypisanych do wiasciwosci
Starosty jako organu administracji architektoniczno-budowlanej okreslonych we wilasciwych
przepisach oraz nie zastrzezonych dla innych organow.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem
przepiséw prawa budowlanego, przede wszystkim w zakresie:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych,

¢) zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej;

2) wykonywanie kontroli posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji oraz przynaleznosci do
wilasciwych izb samorzadu zawodowego;

3) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych postgpowan administracyjnych
w zakresie:

a) udzielania pozwolen na budoweg obiektow i wykonywanie robét budowlanych oraz ich
zmianie, a takze udzielania pozwolen na rozbiorke,
b) wydawania decyzji o przeniesieniu pozwolen na budowe na rzecz innego podmiotu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszen:
a) budowy i wykonywania robot nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
b) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

5) prowadzenie spraw z udzielaniem zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen:

a) w sprawach spelniania wymogow samodzielnosci lokali, ktére maja stanowi¢ odrebne
nieruchomosci,

b) w sprawach o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych stosownie do ustawy
o dodatkach mieszkaniowych;

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowg i przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow do organu wyzszego stopnia;

8) przekazywanie organom nadzoru budowlanego:



a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym,
b) kopii ostatecznych odregbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,
¢) kopii innych decyzji, postanowien izgloszen wynikajacych z przepisébw prawa
budowlanego;
9) przekazywanie organom podatkowym kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe;

10) uzgadnianie projektowych rozwiazan obiektow zakladéw gorniczych oraz obiektow
usytuowanych na terenach zamknigtych w zakresie okreslonym w ustawie prawo budowlane;

11) uczestnictwo (na wezwanie organéow nadzoru budowlanego) w czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych
z tymi czynnosciami;

12) wspéldzialanie z organami nadzoru budowlanego i organami Kontroli;

13) wnioskowanie do Starosty o wydawanie inspektorom nadzoru budowlanego polecen
podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi
zwiazanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektéw budowlanych;

14) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu gospodarowania przestrzennego, odnoszacych sig¢
do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacj¢
inwestycji drogowej:

a) zatwierdzenie projektu budowlanego realizacji inwestycji drogowe;j,
b) przyjecie zatwierdzonego projektu podzialu nieruchomosci z Wydzialu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami;

16) przekazywanie zatwierdzonych projektow zagospodarowania terenu, dla ktorych nie jest
wymagane uzgodnienie Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej lub opinia Narady
Koordynacyjnej celem naniesienia projektowanych urzadzen podziemnych.

WYDZIAL SRODOWISKA i ROLNICTWA

§ 19. 1. Wydzial zajmuje si¢ sprawami produkcji rolnej, realizacja zadan wynikajacych
z prawa wodnego, geologicznego, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, lesnictwa, towiectwa
oraz produkcji rolne;j.

2 Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie produkcji rolnej:

1) ustalanie powierzchni uprawy maku i konopi w gminach w oparciu o limit uprawy
przyznany dla wojewodztwa przez whasciwego ministra ds. rolnictwa;

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania podmiotom zezwolen na kontraktacj¢ i skup
maku oraz konopi;

3) zlecanie nadzoru nad uprawg maku i konopi burmistrzom i wéjtom gmin;

4) przygotowywanie propozycji decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego;

5) wnioskowanie o wydawanie wlasciwemu organowi Panstwowej Inspekeji Ochrony Roslin
i Nasiennictwa polecen podjecia dziatah zmierzajacych do usunigcia zagrozen w przypadkach
bezposrednich zagrozen fitosanitarnych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wlasciwosci Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji




Ochrony Roslin i Nasiennictwa, w przypadkach powierzenia ich przez Wojewode;
7) podejmowanie czynnosci przekazanych w drodze porozumienia, dotyczacych zadan
z zakresu wiasciwosci Wojewodzkiego Inspektora Skupu i Przetwoérstwa Artykutow Rolnych;
8) przejmowanie spraw przekazanych w drodze porozumienia z zakresu wiasciwodci
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii;
9) rozpatrywanie informacji wlasciwego lekarza weterynarii o stanie bezpieczenstwa
sanitarno — weterynaryjnego na obszarze Powiatu;
10) rejestracja sprzetu plywajacego do potowu ryb;
11) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego;
12) podejmowanie czynnosci dotyczacych tworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej;
13) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania zadan Izbom Rolniczym w drodze
porozumienia;

w zakresie stosunkow wodnych:

14) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegu wodnego;

15) przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan wiascicielom gruntow za zajecie
tych gruntdéw przez wode plynaca stanowiacq wlasnos¢ Panstwa;

16) zatatwianie spraw zwiazanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia, przejazdu oraz
miejsca przeznaczonego do stalego korzystania z gruntéw dla celow okreslonych w ustawie
w stosunku do wod zeglownych;

17) opiniowanie projektéw warunkow korzystania z wod dorzecza;

18) prowadzenie spraw dotyczacych rozstrzygania sporow o rozgraniczenie gruntow pokrytych
wodami powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do tych wod;

19) wnioskowanie do Starosty o wprowadzenie w uzasadnionych wypadkach zakazu lub
ograniczenia korzystania z wod z wyjatkiem korzystania niezbednego dla zaspokojenia potrzeb
ludnosci;

20) przedkladanie propozycji wprowadzania powszechnego korzystania z wod dla
zaspokojenia niezbgdnych potrzeb spotecznych;

21) przedstawianie propozycji przyznawania odszkodowania osobom poszkodowanym
w zwiazku z wprowadzeniem powszechnego korzystania z wod;

22) prowadzenie spraw dotyczacych wyznaczania miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych
materialdéw w granicach powszechnego korzystania z wod;

23) przygotowywanie projektow decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki
organizacyjne koniecznych robét i urzadzen, ktérych wykonanie spowoduje trwate polepszenie
stosunkéw wodnych na gruncie;

24) przygotowywanie projektow pozwolen wodnoprawnych dotyczacych szczegolnego
korzystania z wod;

25) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustanowieniem strefy ochronnej (bezposredniej)
zrodet oraz ujeé wody;

26) przygotowywanie propozycji przyznania wiascicielom nieruchomosci odszkodowan za
szkody poniesione w zwiazku ze zmiana zagospodarowania gruntéw potozonych w strefie
ochronnej lub ustanowieniem strefy ochronnej, a takze ustanowieniem obszaru ochronnego;

27) opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych nie obwatowanych obszarow
narazonych na niebezpieczenstwo powodzi;

28) prowadzenie w wypadku niebezpieczenstwa powodzi nast¢pujacych spraw:

a) zwalniania od zakazow okreslonych w ustawie,
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b) okreslania sposobow uprawy i zagospodarowania gruntéw oraz rodzajow upraw
wynikajacych z wymagan ochrony przed powodzia,
¢) udzielania pozwolen wodnoprawnych na wzniesienie obiektéw budowlanych,

29) przygotowywanie nakazow przywrocenia do stanu poprzedniego w przypadku
stwierdzenia czynnosci, ktdre moga utrudnia¢ ochrong przed powodzia;

30) przygotowywanie pozwolenn wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych, ktére
nie stuza do szczegdlnego korzystania z wod;

31) przygotowywanie decyzji o wykonywaniu na koszt Pafistwa, za zwrotem czesci kosztow,
urzadzen melioracji wodnych szczegdlowych oraz urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi;

32) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania poszkodowanym odszkodowan za szkody
wyrzadzone w zwigzku z projektowaniem iwykonywaniem na koszt Panstwa oraz
utrzymywaniem i eksploatacja urzadzen wodnych;

33) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia optat za wykonanie na koszt Paistwa urzadzen
melioracji wodnych szczegolowych oraz przyjmowania na wilasnosé¢ odpowiedniej czgsdei tych
gruntdw zamiast optaty melioracyjnej;

34) przygotowywanie decyzji bedacych podstawa utworzenia i likwidacji spotek wodnych;

35) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania statutu spolek wodnych, utworzonych na
mocy porozumienia zainteresowanych osob fizycznych izakladow lub nadawanie statutow
spétkom wodnym utworzonym na podstawie decyzji;

36) wykonywanie czynnosci zwiazanych z zatwierdzaniem uchwal walnych zgromadzen
czlonkdéw spolek o ich rozwiazaniu;

37) przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen na rzecz spétek wodnych dla oséb nie
bedacych czlonkami spolek wodnych;

w zakresie ochrony srodowiska:

38) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem obowiazku prowadzenia pomiaréw st¢zen
substancji zanieczyszczajacych w powietrzu na jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢
powodujaca wprowadzanie ich do atmosfery na obszarze, na ktorym nastapilo przekroczenie
dopuszczalnych stezen substancji zanieczyszczajacych:

39) prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczonych do wprowadzania do powietrza dla inwestycji mogacych pogorszy¢ stan
$rodowiska oraz nakladanie dodatkowych obowigzkow, wynikajacych z potrzeb ochrony
powietrza przed zanieczyszczeniem;

40) podejmowanie dzialan w porozumieniu z wojewodzkimi inspektorami sanitarnymi
i wojewodzkimi inspektorami ochrony $rodowiska oraz wojewodami w sprawie okreSlania
alarmowego poziomu stezen zanieczyszczen dla terenow wojewddztw lub ich czesci oraz
okreslania zakresu dziatan, zmierzajacych do ograniczenia emisji zanieczyszczen do powietrza,
a w szczegodlnosci okreslenia:

a) trybu i sposobu oglaszania standw alarmowych,

b) listy jednostek organizacyjnych obowigzanych do ograniczenia lub zakazu emisji,

¢) trybu uzgadniania sposobu i zakresu ograniczenia emisji,

d) sposobu organizacji i ograniczen lub zakazu ruchu pojazdéw, maszyn i urzadzen
napedzanych silnikami spalinowymi na obszarze, na ktérym ogloszono stan alarmowy,

e) postepowania organdw, instytucji i jednostek organizacyjnych oraz postgpowania
obywateli w razie ogloszenia stanu alarmowego;
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41) prowadzenie spraw dotyczacych oceny warunkéw akustycznych na podstawie pomiardw
poziomu hatasu w srodowisku;

42) przygotowywanie projektow decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu halasu przenikajacego do $rodowiska;

43) przygotowywanie projektow decyzji zobowiazujacych inwestora, a takze wlasciciela,
zarzadce lub posiadacza obiektu budowlanego, albo zespotu obiektow do przedstawienia oceny
oddziatywania inwestycji lub obiektu budowlanego czy tez zespotu obiektéw na $rodowisko;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dla jednostek organizacyjnych io0s6b
fizycznych obowiazkéw usunigcia przyczyn szkodliwego oddzialywania na $rodowisko
i przywrocenia Srodowiska do stanu poprzedniego;

45) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
w przypadku naruszenia przepisow z zakresu ochronie srodowiska;

46) wystegpowanie do wojewddzkich inspektorow ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli powstanie podejrzenie co do naruszenia przez Kontrolowany
podmiot przepisow o ochronie srodowiska;

47) wnioskowanie do wojewody o wydanie, w przypadkach bezposredniego zagrozenia
srodowiska, wlasciwemu organowi inspekcji ochrony srodowiska polecenia podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia;

48) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

49) przygotowywanie opinii w sprawie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego;

50) prowadzenie rejestru roslin i zwierzat przetrzymywanych, ktérymi obrot podlega
ograniczeniom na podstawie uméw miedzynarodowych, ktorych Polska jest strona;

51) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew lub krzew6w w odniesieniu
do terendw bedacych wlasnoscig gminy;

52) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sig
starodrzew;

53) nadawanie  uprawnien  spolecznych  opiekunéw  przyrody osobom  fizycznym
zainteresowanym ochrona przyrody;

54) zapewnianie prowadzenia co trzy lata, na gruntach polozonych na obszarach szczegdlnej
ochrony $rodowiska lub w strefach ochronnych, istniejacych wokoét zaktadéw przemystowych,
okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin;

55) prowadzenie rejestru zawierajacego informacj¢ o terenach, na ktorych stwierdzono
przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi, podlegajacych corocznej aktualizacji;

56) sporzadzanie projektéw decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania;

57) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania pozwolefi na wytwarzanie odpadow, ktore
powstaja w zwiazku z eksploatacja instalacji jezeli ich ilos¢ przekracza | Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie lub odpadéw innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 5 tysigcy ton
rocznie, z wylaczeniem odpadéw komunalnych;

58) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi jezeli sa wytwarzane
w ilosci do 1 Mg rocznie z wylaczeniem odpadow komunalnych;

59) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach jezeli ich ilos¢ odpadéw
niebezpiecznych nie przekracza 0,1 Mg rocznie albo powyzej 5 Mg rocznie innych niz
niebezpieczne z wylaczeniem odpadéw komunalnych;

60) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
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i unieszkodliwiania odpadow;
61) wydawanie zezwolen na transport, zbieranie i odzysk odpadow;
62) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji skladowiska;
63) opiniowanie i uzgadnianie projektéw inwestycyjnych w zakresie ochrony srodowiska;
64) wydawanie pozwolen zintegrowanych (wszystkie komponenty srodowiska);
65) tworzenie banku informacji o srodowisku na poziomie Powiatu;

w zakresie geologii i gornictwa:

66) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére
wymagaja uzyskania koncesji;

67) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20 tys. m °;

68) wykonywanie czynnosci dotyczacych sprawowania nadzoru w odniesieniu do
wydobywania kopalin pospolitych;

69) przyjmowanie dokumentacji geologicznych;

70) prowadzenie pozostatych spraw nalezacych do wlasciwosci administracji geologicznej,
o ile nie zostaly one zastrzezone dla wojewody lub ministra wlasciwego ds. Srodowiska;

71) opiniowanie decyzji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu
do terenow zagrozonych osuwaniem;

w zakresie lesnictwa i lowiectwa:

72) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach nie bedacych
wlasnoscig Skarbu Panstwa;

73) wykonywanie czynnosci w zakresie powierzania do prowadzenia zadaf z zakresu
petnienia nadzoru nadlesniczemu Lasow Panstwowych oraz zapewnienie Srodkéw na jego
sprawowanie;

74) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych zadania wiascicieli lasow w celu
zapewniania powszechnej ochrony lasow;

75) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania zabiegdw ochronnych w lasach
zagrozonych, nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wlasciwych nadlesnictw,
w razie wystapienia organizmdéw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow:

76) podejmowanie czynnosci w sprawach przyznawania srodkéw z budzetu panstwa na
pokrycie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu, w odniesieniu do laséw nie
pozostajacych w zarzadzie Lasoéw Panstwowych;

77) przygotowywanie na wniosek wlascicieli lasow, projektéw decyzji o zmianie lasow
o powierzchni do 10 ha na uzytki rolne - w stosunku do laséw nie stanowiagcych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

78) podejmowanie czynnosci w sprawach przyznawania srodkéw wiascicielom lub
uzytkownikom wieczystym gruntow na catkowite lub czg¢$ciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntdbw przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

79) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa
oraz wystawianie wiascicielom laséw dokumentéw stwierdzajacych legalnos¢ pozyskania
drewna;

80) wnioskowanie do wojewody, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i zaopiniowaniu przez
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rad¢ gminy, o wydanie decyzji uznajacej las za ochronny lub pozbawiajacej go tego charakteru -
w odniesieniu do lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

81) prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych, o powierzchni do 10 ha, nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa;

82) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzenia planéw urzadzenia lub uproszczonych
planéw urzadzenia laséw nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do oséb
fizycznych i wspélnot gruntowych;

83) podejmowanie czynnosci majacych na celu zlecanie przeprowadzania inwentaryzacji stanu
lasoéw dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, wchodzacych w skiad Zasobu
Wilasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

84) nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych, uproszczonych planow urzadzenia lasow, nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

85) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach pozyskania drewna w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnego z uproszczonym planem urzadzenia lasu;

86) prowadzenic spraw dotyczacych wydawania nakazéow wilascicielom laséw nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, wykonania obowiazkéw okreslonych w ustawie oraz
zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzenia lasu;

87) przygotowywanie zezwolen na ploszenie, chwytanie, przetrzymywanie, ranienie, zabijanie
zwierzyny poza polowaniami i odtowami:

88) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw
rasowych lub ich mieszancow;

89) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego, obwoddw tfowieckich polnych;

90) przygotowywanie, w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim, zezwolen na odtow
lub odstrzal redukcyjny zwierzyny, w przypadku szczegdlnego zagrozenia ze strony zwierzyny
w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

WYDZIAL KOMUNIKACJI

§ 20. 1. Wydzial prowadzi sprawy zwiazane z rejestracja pojazdow, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
sprawami z zakresu krajowego transportu 0s6b i rzeczy, wydawaniem i cofaniem uprawnien do
przeprowadzenia badan technicznych pojazdéw, nadzorem i kontrola nad diagnostami, stacjami
kontroli pojazdéw, prowadzeniem ewidencji nadzoru i kontroli nad instruktorami nauki jazdy
i osrodkami szkolenia kierowcow, bezpieczenstwem ruchu drogowego.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegblnoscei:

w zakresie rejestracji srodkow transportowych:
1) rejestracja pojazdéw samochodowych, ciagnikow rolniczych, przyczep, motorowerow,
w tym:
a) prowadzenie ewidencji pojazdow,
b) dokonywanie pierwszej rejestracji,
b) przerejestrowywanie pojazdow w razie zmiany ich wlasciciela,
¢) przerejestrowywanie pojazdow w przypadku zmiany wiasciwosci miejscowej organu
administracji,
d) wydawanie i legalizacja tablic rejestracyjnych,




e) wydawanie dokumentéw komunikacyjnych,
f) aktualizacja dokumentéw komunikacyjnych stosownie do zmiany stanu faktycznego,
) rejestrowanie pojazdéw marki ,,SAM”,
h) rejestrowanie pojazdéw zabytkowych,
1) wysylanie zawiadomien do organu poprzednio rejestrujacego,
j) potwierdzanie danych pojazdu,
k) wystawianie zaswiadczen o rejestracji pojazdu;
2) skredlanie pojazdow z ewidencji pojazdow;
3) czasowa rejestracja pojazdow;
4) przesylanie danych o pojazdach do organéw podatkowych;
5) przesytanie danych o pojazdach do wlasciwych organdéw wojskowych;
6) prowadzenie ewidencji dowodow rejestracyjnych zatrzymywanych przez organy kontroli
i ich wydawanie;
7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan statystycznych z liczby zarejestrowanych
pojazddow,
8) rejestracja pojazdéw samochodowych obcokrajoweow przebywajacych czasowo w Polsce;
9) prowadzenie rejestrow tablic rejestracyjnych;
10) prowadzenie wykazow wydanych drukéw dowodow rejestracyjnych;
11) prowadzenie wykazow wydanych drukow pozwolen czasowych;
12) prowadzenie rejestrow tablic tymczasowych;
13) prowadzenie wykazow protokolow ztomowanych tablic rejestracyjnych;
14) prowadzenie spraw wydawania zezwolen na nadanie i wybicie numerow na podwoziach
lub ramach;
15) kierowanie na badania techniczne;
16) wpis i skreslanie zastawow rejestrowych do dowodow rejestracyjnych;
17) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji pojazdu;
18) likwidacja drukow scistego zarachowania;
19) miesi¢czne rozliczanie z ilosci wydanych tablic i drukow z Wydzialem Finansowo —
Budzetowym:;

w zakresie nadawania uprawnien do kierowania pojazdami:
20) przyjmowanie podan o wydanie uprawnien do kierowania pojazdami;
21) wydawanie praw jazdy;
22) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy;
23) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow;
24) prowadzenie kartoteki kierowcow;
25) prowadzenie ewidencji i rozchodu drukow Scislego zarachowania praw jazdy;
26) wydawanie wtornikow praw jazdy;
27) przyjmowanie zawiadomien o zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych
zawartych w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdem lub o jego utracie;
28) prowadzenie spraw dotyczacych sprawdzania stanu zdrowia kierowcow, w tym:
a) kierowanie na badanie lekarskie,
b) kierowanie na badania psychologiczne;
29) kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;
30) zatrzymywanie i cofanie praw jazdy w tym:
a) prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy,




b) wydawanie decyzji o cofnigciu praw jazdy kierowcom ze wzgledu na stan zdrowia lub
utrat¢ kwalifikacji do kierowania,
¢) zwracanie praw jazdy po uplywie okresu zatrzymania;
31) opracowywanie rocznych sprawozdan z wydanych i cofnietych praw jazdy;
w zakresie podejmowania czynnosci nadzorczvch:
32) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, w tym:
a) prowadzenie (wpisywanie i skreslanie) ewidencji przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow,
b) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazddow,
¢) wykonywanie Srodkéw nadzoru poprzez zadanie usunigcia nieprawidlowosci,
ograniczenie zakresu badan technicznych;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien diagnoscie;
34) prowadzenie ewidencji (wpisywanie i skreslanie) przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;
35) prowadzenie kontroli osrodkow szkolenia kierowcow,
36) prowadzenie (wpisywanie i skreslanie) ewidencji instruktorow,
37) wydawanie i aktualizacja legitymacji instruktorskich,
38) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcow, w tym Kontrolowanie dokumentacji
i dzialalnosdci zwigzanej ze szkoleniem;
39) nadzér i kontrola przedsigbiorcow z zakresu transportu drogowego 0sob i rzeczy:

zadania z zakresu transportu drogowego 0sob i rzeczy:

40) uzgadnianie rozkladow jazdy stanowiacych zalacznik do zezwolenia, w przypadku
wydawania lub zmiany zezwolenia na wykonywanie regularnych lub specjalnych przewozow
osob w krajowym transporcie drogowym na obszarze Powiatu i wykraczajacym poza obszar
Powiatu podlegajacemu marszalkowi;

41) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, zmiany, odmowy, cofnigcia lub stwierdzenia
wygasnigcia zezwolenia na wykonywanie regularnych lub specjalnych przewozow o0séb
w krajowym transporcie drogowym na obszarze Powiatu;

42) kontrolowanie przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci prowadzonej dzialalnosci
z warunkami udzielonych dokumentow t.j. zezwolenia, licencji, zaswiadczenia;

43) udzielanie, cofanie, zawieszanie, wygaszanie licencji, zezwolen i zaswiadczen na
wykonywanie transportu drogowego rzeczy i 0sob oraz licencji na posrednictwo przy przewozie
IZeczy;

44) zawieszanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, cofnigcie
takiego zezwolenia i stwierdzenie niezdolnosci zarzadzajacych transportem do Kkierowania
operacjami transportowymi;

45) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w ramach ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym;

46) nakfadanie kar pienigznych za naruszenia wynikajace z ustawy o transporcie drogowym
oraz ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;

47) wydawanie zaswiadczenia na $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

48) dokonywanie potwierdzenia zgloszenia przewozu osob w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebedacym przewozem o charakterze uzytecznosci publiczne;j;




49) cofanie i wygaszanie potwierdzenia zgloszenia przewozu;

w zakresie transportu kolejowego:
50) pomoc dla Rady w zaopiniowaniu projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci na
terenie Powiatu;
51) pomoc dla Rady w wydaniu opinii dotyczacej wniosku o likwidacje linii kolejowej lub jej
czesci, na Ktorej zawieszono przewozy;

w zakresie transportu lotniczego:

52) wspoldziatanie z organami powolanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizowania
akcji ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia
bezpieczenstwa statku powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskiem,
a takze z organami powotanymi do przeprowadzania badan okolicznosci i przyczyn wypadkéw
lotniczych oraz brania udzialu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu lotniczego
w razie zagrozenia bezpieczenstwa statku powietrznego;

w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:
53) zarzadzanie i kontrola ruchu drogowego na drogach powiatowych igminnych,
w szczegolnosci:
a) opiniowanie projektow z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach
publicznych,
b) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,
54) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych;
55) kontrola organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych;
56) prowadzenie obstugi Powiatowej Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego:
57) wydawanie decyzji na wykorzystanie drog w sposob szczegolny;
58) prowadzenie spraw z zakresu holowania pojazdow i parkingu dla pojazdéw
odholowanych.

WYDZIAL EDUKACJI i SPRAW SPOLECZNYCH

§ 21. 1. Wydzial zajmuje si¢ organizacja szkoél ponadgimnazjalnych, specjalnych
i artystycznych, placowek oswiatowych, powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem
i wspieraniem réznych form kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki oraz nadzorem nad
stowarzyszeniami. Wydzial ponadto prowadzi sprawy ochrony zdrowia, wspierania o0sob
niepetnosprawnych oraz zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie oswiaty:
1) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem:
a) publicznych szkot podstawowych specjalnych,
b) szkot sportowych 1 mistrzostwa sportowego,
¢) szkot ponadgimnazjalnych,
d) placéwek oswiatowych,
e) poradni psychologiczno - pedagogicznych,
f) placowek ksztalcenia praktycznego i ustawicznego;
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2) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach;
3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;
4) analizowanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Staroscie:
a) arkuszy organizacyjnych szkol i placowek oswiatowych;
b) zmian w organizacji pracy szkol i placowek oswiatowych w ciagu roku szkolnego;
5) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnos$cig szkoly lub
placowki w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie o$wiaty;
6) analiza rzeczowych i finansowych potrzeb placéwek oswiatowych;
7) organizacja narad konsultacyjnych i szkolen dyrektoréw placowek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkursu na dyrektora oraz
powierzaniem i odwolywaniem ze stanowisk kierowniczych;
9) wspolpraca z Kuratorium Og$wiaty w zakresie oceny dyrektorow szkol i placowek
oswiatowych prowadzonych przez Powiat;
10) wspolpraca z organizacjami zwiazkowymi zrzeszajacymi nauczycieli zatrudnionych
w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez Powiat;
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej;
12) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Pomocowych w zakresie
realizacji projektéw unijnych;
13) przygotowywanie propozycji sktadu Powiatowej Rady Oswiatowej;
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
15) prowadzenie spraw dotyczacych szkot oraz placowek publicznych — prowadzonych przez
inne osoby prawne lub osoby fizyczne;
16) okreslanie, przy wspotpracy z Wydzialem Finansowo — Budzetowym, zasad gospodarki
finansowej szkot publicznych;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji celowych;
18) czuwanie nad wymaganym stanem technicznym i wyposazeniem szkol;
19) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
20) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej;
21) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym;
22) przygotowywanie projektéw zasad wynagradzania oraz regulaminu nagrdéd nauczycieli;
23) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie oraz wojewddzka i powiatowa rada
zatrudnienia w zakresie okreslania kierunkow ksztalcenia odpowiadajacych rynkowi pracy;
24) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz oswiaty;
25) wspolpraca z organizatorami letniego wypoczynku dzieci i mlodziezy;
26) prowadzenie spraw dotyczacych wspodldziatania Powiatu z wyzszymi uczelniami;
27) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg do szkot i placéwek oswiatowych;
28) inicjowanie zorganizowania zebrania plenarnego rady pedagogicznej;
29) wspieranie doskonalenia i doksztalcania zawodowego nauczycieli;
30) kierowanie uczniéw do ksztalcenia specjalnego;
31) kierowanie do mlodziezowych osrodkéw wychowawczych lub mlodziezowych osrodkéw
socjoterapii;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z programami stypendialnymi;
33) przygotowanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;
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w zakresie sporiu.

34) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, turystyki na terenie Powiatu;

35) tworzenie warunkow prawno - organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej;

36) nadzor i prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

37) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkow
sportowych;

38) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej;

39) nadzor nad organizowaniem zajeé, zawoddow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

40) podejmowanie dzialan dotyczacych tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy
sportowo - rekreacyjne;j;

w zakresie kultury:

41) podejmowanie czynnosci dotyczacych sprawowania mecenatu Powiatu nad dziatalnoscia
kulturalna, polegajacego na wspieraniu i promocji tworczosci, edukacji 1 oswiaty kulturalnej,
dziatan i inicjatyw kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury;

42) organizowanie dzialalnosci kulturalnej poprzez tworzenie samorzadowych instytucji
kultury, dla ktérych prowadzenie takiej dziatalnosci jest podstawowym celem statutowym:

43) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem lub przejmowaniem muzedw;

44) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

45) wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wpis ruchomego badz
nieruchomego dobra kultury oraz kolekcji do rejestru zabytkow;

46) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow;

47) przygotowywanie projektu decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia w razie uzasadnionej obawy zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia
dobra kultury bez zezwolenia za granice, badZ tez nie zapewnienia dobru kultury - pomimo
wezwania ze strony organu stuzby konserwatorskiej - nalezytych warunkéw konserwacji az do
chwili usunigcia niebezpieczenstwa;

48) prowadzenie spraw dotyczacych powierzania zabytkéw pod opiecke opickunom
spolecznym;

49) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i prowadzenia powiatowej biblioteki
publicznej;

w zakresie ochrony zdrowia:
50) zbieranie informacji i dokonywanie analiz danych dla okreslenia potrzeb zdrowotnych
mieszkancow i funkcjonowania stuzby zdrowia Powiatu;
51) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dzialan w zakresie promocji zdrowia
i profilaktyki;
52) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru;
53) prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawczej polegajacej na:
a) kreowaniu i realizowaniu edukacji zdrowotnej,
b) tworzeniu placowek prowadzacych dzialalnosé zapobiegawcza w $rodowiskach
zagrozonych uzaleznieniem,
c) wspieraniu dziatan ogdlnokrajowych i lokalnych oraz innych inicjatyw w zakresie
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przeciwdziatania narkomanii;
54) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia;
55) wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Lancucie w zakresie
zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegdélnych;
56) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania harmonogramu pracy oraz dyzuréw
calodobowych aptek;

w zakresie pomocy spolecznej:

57) wspdlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Laficucie w zakresie
rozwiazywania spraw spolecznych;

58) zapewnianie wspolpracy oraz koordynowanie wspolnego wykonywania zadan Powiatu
pomigdzy zakladem opieki zdrowotnej, szkolami oraz placowkami systemu oswiaty
a jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej;

59) realizacja oglaszanych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
programow, w ktorych posredniczy Powiat;

w zakresie spraw zwigzanych z cmentarzami i chowaniem zmartfvch:
60) powolywanie w razie braku lekarza zakladu spolecznego sluzby zdrowia osoby
stwierdzajacej zgon i jego przyczyny w drodze ogledzin;
61) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa;
62) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz przepiséw wykonawczych;

w zakresie spraw obywatelskich:
63) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie prawo o stowarzyszeniach;
64) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO i FUNDUSZY POMOCOWYCH

§ 22. 1. Wydzial zajmuje si¢ analiza potencjatu gospodarczego Powiatu, opracowywaniem
dokumentéw strategicznych zwigzanych z planowaniem jego rozwoju, zbieraniem informacji
o mozliwosciach  pozyskiwania funduszy pomocowych, przygotowywanie wnioskow
i nadzorowanie calosci spraw zwiazanych z ich realizacja.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie analiz potencjalu gospodarczego Powiatu i jego rozwoju:

1) opracowywanie projektow programow rozwoju spoleczno-gospodarczego Powiatu
wynikajacych z dokumentdw planistycznych opracowywanych na szczeblu krajowym
1 wojewodzkim;

2) przygotowywanie, wspdlnie ze Skarbnikiem, zalozen do prac nad projektem budzetu;

3) prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej Powiatu;

4) opracowywanie kierunkéw dziatalnosci inwestycyjnej Powiatu;

5) podejmowanie inicjatyw organizacyjnych i ekonomiczno - finansowych, tworzacych
warunki dla rozwoju gospodarczego Powiatu;

6) sporzadzanie dla potrzeb Zarzadu, okresowych informacji oraz analiz problemowych
i ocen sytuacji spoteczno - gospodarczej Powiatu;




7) wspolpraca z wyspecjalizowanymi instytucjami oraz organizacjami okolobiznesowymi,
majgca na celu podejmowanie inicjatyw krajowych i europejskich na rzecz rozwoju lokalnego;

w zakresie pozvskiwania funduszy pomocowvch:
8) wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi
I instytucjami dziatajacymi na terenie powiatu w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych;
9) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych;
10) koordynacja prac nad nalezytym wydatkowaniem oraz rozliczaniem srodkéw finansowych
z funduszy pomocowych;
11) opracowywanie i gromadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z postgpowaniami
o pozyskanie srodkow pozabudzetowych;
12) monitorowanie i raportowanie z realizacji projektow wykonywanych w ramach funduszy
pomocowych;
13) merytoryczny nadzér nad procesem rozliczenia wnioskow o $rodki pomocowe pod
wzgledem finansowym;

w zakresie promocji:

14) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow i reprezentacji Powiatu w kraju iza granica,
w tym utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z organizacjami oraz instytucjami samorzadowymi
Rady Europy;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia Powiatu do zwiazkow, organizacji
i partnerstw lokalnych;

16) organizowanie pobytu zaproszonych do Powiatu delegacji;

17) organizowanie wyjazdow przedstawicieli Powiatu za granice;

18) tlumaczenie i zlecanie tlumaczen pism i opracowan wplywajacych i wychodzacych ze
Starostwa;

19) organizowanie uczestnictwa Powiatu w wystawach krajowych i zagranicznych;

20) wspolpraca w zakresie promocji z innymi instytucjami, organizacjami itd.;

21) utrzymywanie zasobu materiatow o charakterze upominkowo-promocyjnym;

22) analizowanie skutecznosci dziatan promocyjnych;

23) oglaszanie i systematyczna aktualizacja informacji o charakterze promocyjnym Powiatu
w udostgpnianym serwisie internetowym;

24) udzielanie odpowiedzi na korespondencje kierowang za posrednictwem poczty
elektronicznej, dotyczaca zakresu dzialania stanowiska;

25) koordynowanie imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich
organizacji.

WYDZIAL INFORMATYKI

§ 23. 1. Wydzial prowadzi sprawy zwiazane z obslugg teleinformatyczng Starostwa, zakupem
oraz utrzymaniem sprze¢tu komputerowego, zarzadzaniem infrastruktura sieciowa oraz nadzorem
nad prawidlowym dzialaniem oprogramowania komputerowego. Wydzial prowadzi sprawy
zwiazane zapewnieniem ochrony przetwarzanych w Starostwie danych osobowych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
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w zakresie obstugi informatyeznej i telekomunikacyjnej:
1) prowadzenie spraw i ewidencji zwiazanych z zakupami sprzgtu, oprogramowania oraz
materialow eksploatacyjnych (tusze, tonery, itp.);

2) konserwacja i utrzymanie sprzetu w stanie technicznej sprawnosci oraz nadzor nad jego
wlasciwym wyKorzystaniem;

3) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzgtu, instalacji oraz infrastruktury
telekomunikacyjnej;

4) dokumentowanie konfiguracji sprz¢towej systemu, urzadzen stacjonarnych, polaczen
sieciowych i urzadzen ruchomych;

5) instruktarz stanowiskowy i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,

6) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb
Starostwa;

7) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych, formutowanie opinii i wnioskéw w tym zakresie dla Starosty i Zarzadu;

8) wypracowywanie i uzgadnianie z podleglymi instytucjami i organami standardéw
w zakresie metod, narzedzi informatycznych i telekomunikacyjnych, sposobdéw przesytania,
szyfrowania i ochrony informacji gromadzonych dla celéw zarzadzania Starostwem;

9) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Starostwa;

10) zapewnienie zapasowej tacznosci internetowej na potrzeby Starostwa;

11) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;

12) wspotpraca z Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie prowadzenia
inwestycji w infrastrukture elektryczna, informatyczng itp.;

13) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Pomocowych w zakresie
opracowania oraz realizacji projektow informatycznych finansowanych ze srodkow
zewngtrznych;

14) wspélpraca z wydzialami w zakresie obslugi internetowej Starostwa oraz gromadzenie
informacji na temat dostgpu pracownikéw do publicznych portali internetowych w ramach ich
kompetencji;

w zakresie ochrony danveh osobowych:
15) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, a w szczegélnosci
przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) zapoznawanie i informowanie osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
16) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
17) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
18) zarzadzanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe;
19) zaktadanie kont oraz nadawanie uprawnien uzytkownikom w systemach informatycznych;
20) nadzorowanie dzialania mechanizmoéw uwierzytelniania oraz kontroli dostgpu
uzytkownikow do przydzielonych zasobdw.
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BIURO PIONU OCHRONY,
SPRAW OBRONNYCH I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§ 24. 1. Biuro zajmuje si¢ prowadzeniem spraw obronnych, wojskowych, bezpieczenstwa
publicznego oraz zapobiegania i zwalczania klgsk zywiolowych.

2. Prace Biura koordynuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio
podlegly Staroscie.

3. Do zadan Biura w szczegolnosci nalezy:

w zakresie ochrony informacji niejavwnych:
1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
2) nadzor nad ochrona fizyczna Biura:
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw;
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz procedur postgpowania
z dokumentami niejawnymi i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie kancelarii niejawnej, a w szczegdlnosci:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych,
b) udostgpnianiec lub  wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
d) kontrola  przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii niejawnej,
e) prowadzenie kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostgpnione pracownikom,
f) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Biuro.

w zakresie spraw obronnych:
8) wspolpraca z Wojskowa Komendg Uzupelien w Rzeszowie w zakresie obronnosci
i zarzadzania kryzysowego;
9) koordynacja nad organizacja i realizacja zadan w zakresie obronnosci;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowe;j;
11) opracowywanie planéw zamierzen obronnych Powiatu;
12) utrzymywanie w stalej aktualnosci planu akcji kurierskiej oraz udzial w jej
przeprowadzaniu;
13) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji statych dyzuréw Starosty;
14) przygotowanie projektu Regulaminu na czas ,,W™;
15) utrzymywanie w stalej aktualnosci "Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
tancuckiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny";
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w zakresie spraw obrony cvwilnej i ochrony ludnosci:

16) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej Powiatu, a w szczegdlnosci bazy
danych sil i Srodkéw stuzacych ochronie ludnosci i ratownictwus;

17) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu ochrony ludnosci;

18) nadzor oraz organizowanie nowych i reorganizowanie istniejacych Formacji Obrony
Cywilnej Powiatu (FOC);

19) planowanie zaopatrzenia FOC i ludnosci w sprzgt i srodki ochrony w razie zaistnienia
zagrozenia dla srodowiska, zdrowia lub zycia;

20) nadzorowanie oraz opracowywanie i aktualizacja bazy danych sit i $rodkéw Powiatu
stuzacych ochronie ludnosci i ratownictwu;

21) prowadzenie ewidencji materialowej sprzgtu obrony cywilnej Powiatu;

22) koordynowanie dziatan oraz opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwiazanej
z rozsrodkowaniem oraz ewakuacjg dorazna i planowang ludnosci;

23) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci;

24) koordynowanie dziatan Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania:

25) nadz6r nad organizacja i realizacja zadan obrony cywilnej w Powiecie;

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

26) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lancucie;

27) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

28) obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w Lancucie;

29) koordynowanie i okreslanie realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego
w Powiecie;

30) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

31) koordynowanie zorganizowanej akcji spolecznej na obszarze zagrozonym lub dotknigtym
kleska zywiotowa;

32) koordynowanie przedsigwzie¢ podczas prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska:

33) organizacja oraz utrzymanie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego;

34) organizowanie i nadzorowanie systemu lacznosci i alarmowania w sytuacjach
kryzysowych na terenie Powiatu;

35) budowanie systemu koordynacji dzialan stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek
bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze Powiatu;

36) wspolpraca z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Lancucie oraz
Komendantem Powiatowym Policji w Lancucie oraz innymi powiatowymi stuzbami, strazami
i inspekcjami;

37) organizowanie szkolen i propagowanie akcji majacych na celu zapobieganie powstawaniu
klgsk zywiotlowych i minimalizacji ich skutkow;

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:
38) prowadzenie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa publicznego w Powiecie;
39) obstuga posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i PorzadKu;
40) wspolpraca z Policja, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi stuzbami
porzadkowymi i kontrolnymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego:
41) wspoldziatanie ze szkotami i placowkami oswiatowymi w zakresie upowszechniania
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wiérod dzieci i mlodziezy zasad bezpieczenstwa;

42) koordynowanie dzialan majacych na celu zabezpieczanie przez odpowiedzialne podmioty,
ktére zajmuja si¢ organizacja: imprez masowych, blokad drog, strajkéw, zgromadzen i wszelkich
innych przedsigwzigé niosacych zagrozenie dla bezpieczenstwa Powiatu.

BIURO DS. KONTROLITAUDYTU

§ 25. 1. Biuro wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych dla Starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. W skiad Biura wchodza dzialajace niezaleznie od siebie stanowiska:
1) Inspektor ds. Kontroli;
2) Audytor Wewnetrzny.
3. Prace Biura koordynuje Audytor Wewnetrzny bezposrednio podlegajacy Staroscie.
4. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

w zakresie kontroli wewnetrznej:

1) dokonywanie w imieniu Starosty biezacej kontroli zarzadczej na poziomie jednostki;

2) wspoldziatanie z naczelnikami wydzialow w zakresie ustalania rocznych planéw kontroli
oraz prowadzenia biezacej kontroli zarzadcze;j;

3) dokonywanie w imieniu Starosty kontroli zarzadczej na poziomie podleglych powiatowych
jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym planem kontroli;

4) wspolpraca z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalenia
procedur kontroli wydatkéw, zasad ich oceny, celowosci wydatkow, sposobu wykorzystania
wynikdw kontroli i oceny celowosci wydatkéw oraz szacowania ryzyka;

5) przygotowywanie oraz aktualizacja projektow aktow normatywnych wewnetrznych, w tym
projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych kontroli instytucjonalnej oraz organizacji kontroli
zarzadczej;

w zakresie audytu wewnelrznego:

6) sporzadzanie planu audytu na rok nastgpny, w terminach przewidzianych w odrebnych
przepisach;

7) prowadzenie audytu wewnetrznego w  Starostwie oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego;

8) prowadzenie audytu wewngtrznego w Starostwie oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych poza rocznym planem audytu wewngtrznego, w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, na podstawie odrgbnych przepisdw;

9) przekazywanie Staroscie oraz kierownikowi powiatowej jednostki organizacyjnej
sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;

10) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dzialalnosci, majacej na celu wspieranie
Starosty oraz kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadcze;j;

11) wykonywanie czynnosci doradczych, na podstawie odrgbnych przepisow;

12) przedkiadanie Staroscie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach;

13) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zadan audytowych i akt audytu
wewnetrznego, zgodnie z odregbnymi przepisami.




BIURO RADCOW PRAWNYCH

§ 26. 1. Biuro $wiadczy pomoc prawna na rzecz Starosty, Zarzadu i Rady oraz pracownikow
samorzadowych, ktorzy zostali upowaznieni przez organy Powiatu.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw sadowych wystgpowanie w charakterze peinomocnika procesowego;

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

3) udzielanie pomocy pracownikom Starostwa w opracowywaniu wewngtrznych aktow
prawnych;

4) opiniowanie projektéw uchwat organow Powiatu oraz zarzadzen Starosty;

5) opiniowanie projektow umow i porozumien;

6) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zamowien publicznych;

7) informowanie Rady, Zarzadu oraz Starosty o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych
ich dzialalnosci;

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg cywilnoprawna naleznosci Starostwa oraz
wystepowanie jako pelnomocnik w postgpowaniu egzekucyjnym.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

§27.1.Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy
w szczegblnoscei:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesoéw konsumentow;

3) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wystgpowanie z wnioskiem wszczgcia postgpowania antymonopolowego do Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w sprawie zaprzestania stosowania praktyk
ograniczajacych konkurencje;

6) wystgpowanie do przedsigbiorcow w przypadku stwierdzenia czyndéw nieuczciwej
konkurencji w dziatalnosci gospodarczej z roszczeniem:

a) zaniechania niedozwolonych dzialan,

b) usunigcia skutkow niedozwolonych dzialan,

c) ztozenia jednokrotnego lub wielokrotnego os$wiadczenia odpowiedniej tresci
i w odpowiedniej formie,

d) zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢znej na okreslony cel spoleczny — jezeli czyn
nieuczciwej konkurencji byt zawiniony.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow moze:

1) wytacza¢ powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstgpowacé, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow;

2) wystepowacé w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentdw jako oskarzyciel publiczny.
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Rozdzial 5
Zakres zadan i obowigzkow naczelnikow wydzialow

§ 28. 1. Naczelnicy wydzialow w Starostwie:

1) kieruja praca wydzialéw i odpowiadaja za nalezyte wykonywanie przydzielonych im zadan
przed Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem Powiatu i Skarbnikiem Powiatu - stosownie do
podziatu kompetencji nadzorczych;

2) realizuja zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu i wydaja decyzje administracyjne
z upowaznienia Starosty lub odpowiadaja za przygotowanie ich projektow;

3) sa bezposrednimi stuzbowymi przelozonymi podlegtych im pracownikow.

2. Do zadan i obowigzkdw naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy wydzialu, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy podleglych
pracownikow;

2) kierowanie pracg wydzialu w sposob zapewniajacy wykonywanie uchwatl Rady i Zarzadu,
zadan wynikajacych z realizacji budzetu i przepisow prawa, a takze wytycznych Starosty;

3) nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikéw wydziatu, w tym sumiennym i terminowym zalatwianiem spraw interesantow;

4) dbalos¢ o systematyczne podnoszenie przez pracownikow wydzialu kwalifikacji
zawodowych;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawniania organizacji pracy wydziatu
i poprawy jej efektywnosci;

7) dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy, jak rdwniez stala poprawe warunkow
pracy;

8) ksztattowanie wilasciwych stosunkéw pracy wsréd podleglych pracownikéw, poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zadan;

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan oraz posiadanych
uprawnien,

10) koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w ramach swojego wydziatu.

3. Naczelnik wydzialu w Starostwie zobowiazany jest do:

1) opracowania  regulaminu  wewngtrznego wydzialu oraz  zakresow  czynnosci
poszczegbélnych pracownikéow 1 przedlozenia ich do weryfikacji Sekretarzowi Powiatu,
a nastepnie do akceptacji Starosty:

2) kontroli prawidlowego i terminowego wykonywania zadan przez pracownikow wydziatu;

3) organizowania z pracownikami narad i odpraw stuzbowych dla oceny realizacji zadan
wydziatu, w tym polecen wydawanych na naradach stuzbowych Starosty:;

4) przygotowywania aktualizacji projektow aktow prawnych wewnetrznych dotyczacych
kompetencji i wlasciwosci nadzorowanego wydzialu;

5) systematycznego identyfikowania zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami Starostwa — nie rzadziej niz raz w roku.

4. W uzasadnionych przypadkach, w czasie nieobecnosci w pracy lub niemoznosci pelnienia
obowigzkoéw przez naczelnika wydzialu, po uzgodnieniu ze Starosta, naczelnik wydzialu moze
powierzyc¢ zastgpstwo wyznaczonemu pracownikowi.

5. Regulamin wewnetrzny wydzialu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, powinien zawierac
nastepujace ustalenia:




1) organizacje wewnetrzng, to jest nazwy stanowisk pracy oraz ich symbole liczbowe
(oznaczone kolejnymi liczbami rzymskimi) do znakowania spraw i akt;
2) szczegélowy zakres dzialania, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych
stanowisk pracy;
3) podstawowe zasady funkcjonowania wydziatu, w tym:
a) obieg korespondencji,
b) zakres spraw zastrzezonych do osobistego rozstrzygnigcia przez naczelnika wydziatu,
¢) zasady podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych z wydziatu,
d) inne sprawy, ktorych uregulowanie jest niezbedne dla zapewnienia sprawnego
funkcjonowania i organizacji pracy w wydziale.

Rozdzial 6
Tryb przyjmowania i rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29. 1. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw
w odrgbnie ustalonych terminach.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw Starosta moze powierzy¢
Sekretarzowi Powiatu.

3. Organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial
Organizacyjny.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw powinna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 30. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 31. 1. Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski skladane do Rady, Zarzadu oraz Starosty
przygotowuje Wydzial Organizacyjny.

2. Projekty odpowiedzi na pozostale skargi i wnioski przygotowuja wydziaty w ramach swej
wlasciwosci rzeczowe;.

§ 32. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje - na podstawie
jego upowaznienia - Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§ 33. 1. Przyjmowanie interesantdw przez naczelnikow wydziatéw i pracownikéw odbywa
si¢ codziennie w godzinach pracy Starostwa.

2. Postowie, senatorowie, radni Rady, w sprawach zwigzanych zwykonywaniem ich
mandatéw, przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy zalatwiajacy sprawy indywidualne interesantow obowigzani sg do
przestrzegania przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow,
a w szczegdlnosci do:

1) udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy;

2) dzialania w sposob wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy;

3) starannego i sumiennego zalatwiania spraw;

4) przestrzegania obowigzujacych termindw.
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Rozdzial 7
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 34. 1. System kontroli sprawowanej w Starostwie obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna i audyt, wykonywany w powiatowych jednostkach organizacyjnych
przez:
a) Biuro ds. Kontroli i Audytu w zakresie okreslonym w § 25 niniejszego Regulaminu,
b) Skarbnika Powiatu w zakresie realizowania przez powiatowe jednostki organizacyjne
budzetu Powiatu,
¢) zespoly powolywane doraznie przez Starost¢ lub Zarzad;
2) kontrol¢ wewnetrzna i audyt, wykonywany w wydzialach Starostwa przez:
a) Biuro ds. Kontroli i Audytu,
b) Skarbnika Powiatu w zakresie okreslonym w przepisach dla gléwnego ksiggowego
budzetu Powiatu,
¢) naczelnikéw wydzialéow w podporzadkowanych im wydzialach w zakresie ich
uprawnien,
d) zespoty powolywane doraznie przez Starost¢ np. zespol auditorow wewnetrznych
dzialajacych na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.
2. Szczegbdlowe zasady, tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznych, kontroli wewnetrznych
audytu okresla Starosta lub Zarzad.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 35. 1. Starosta podpisuje:
1) uchwaly Zarzadu oraz pisma zwiazane z reprezentowaniem Zarzadu na zewnatrz - jako
Przewodniczacy Zarzadu;
2) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;
3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;
5) pisma zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;
6) wystapienia pokontrolne;
7) korespondencj¢ kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
b) marszatkéw Sejmu RP i Senatu RP oraz postéw i senatorow,
c) prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
d) ministrow oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
e) wojewoddw,
f) sejmikow samorzadowych wojewddztw,
g) starostow,
h) wojtéw, burmistrzow, prezydentéw miast;
8) inne pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi decyzjami lub majace, ze wzgledu
na swoj charakter, specjalne znaczenie.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje - na podstawie
jego upowaznienia - Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu, z wylaczeniem ust. 1 pkt 3.
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3. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu podpisuja korespondencje
zwigzang z prowadzeniem spraw im powierzonych przez Starost¢, z tym ze Skarbnik podpisuje
tez korespondencj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan nalozonych przez odrgbne przepisy prawa.

§ 36. 1. Naczelnicy wydzialow aprobuja wstegpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla
Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz Skarbnika Powiatu.

2. Naczelnicy wydziatlow podpisuja pisma:

1) w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w ust. 1, a nalezacych do zakresu
dziatania kierowanych przez nich wydzialow:;

2) dotyczace urlopow pracownikéw wydzialtu;

3. Naczelnicy wydziatléw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa
inni pracownicy ich wydzialéw, ktérymi kieruja.

§ 37. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wiasciwosci Powiatu wydaje Starosta, chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja wydanie
decyzji przez Zarzad.

2. Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, poszczegdlnych czlonkéw zarzadu, pracownikow
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji o ktorych mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, sa upowaznieniami imiennymi, udzielanymi
w formie pisemnej, zawierajacymi szczegélowy wykaz spraw, w ktérych upowazniony pracownik
moze wydawac decyzje w imieniu Starosty.

4. Odwolanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy pisemne;j.

5. Rejestr upowaznien udzielonych przez Staroste, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

§ 38. Pracownicy, ktérzy przygotowali projekt pisma, oznaczaja je swoim imieniem,
nazwiskiem, stanowiskiem stuzbowym oraz numerem telefonu umieszczonym pod tekstem.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 39. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja statutowych kompetencji
i uprawnien powiatowych jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
tworzacych wspolnie powiatowa administracjg¢ zespolona.

§ 40. 1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

2. Traci moc Uchwata nr XIV/108/2007 Rady Powiatu Lancuckiego z dnia 27 grudnia 2007 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lancucie.

3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem | sierpnia 2015 r.

§ 41. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie.

PRZEWODNICZACY
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