uchwata Nr 27/ 1B 12015
Zarzadu Powiatu Mieleckiego
z dnia 15 lipca 2015 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.)

Zarzad Powiatu Mieleckiego

uchwala, co nastepuje:

81. Uchwala sie Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu, w brzmieniu
jak zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

8 2. Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 r. 0 zmianie ustawy 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 871) traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Mielcu.

§ 3.Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu Mieleckiego.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Przewodniczacy Zarzadu
Zbigniew Tymuta.............. W.I,

2. Wicestarosta Powiatu

Maria Napieracz .................

3. Cztonek Zarzadu

Joanna Rebisz.......ccccovein
4. Cztonek Zarzadu 1?1~
Waldemar Barnas............... ]2 ......
5. Cztonek Zarzadu

Andrzej Bryta..................



Zakacznik
do Uchwaty Nr ij.j.ty 2015
Zarzadu Powiatu Mieleckiego
z dnia 15 lipca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
w Mielcu

Mielec, 15 lipca 2015 r.



10

Spis tresci

Postanowienia 0goOINe........ccccoveeiieii e
Ogolne zasady kierowania StaroStWem...........cccceeeveveeieciieceesneenie,

Zarzad, Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz,
Skarbnik. GHOWNY KSIEQOWY .......coveieiiirieiieiiieesieeieiesie e

Organizacja StarOStWaL.........ccceuveiieiiee e
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Starostwa.................
Wydziat Architektury i BudowniCtwa..........ccocevveieiienienicie s
Wydziat FINANSOWY ......ccviiiiiiie e
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru.........cccccooeviniiiinnennnnne
Wyadziat Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami...
Wydziat KOMUNIKAC)I.....coiveeiiiieiiieieieee e
Wydziat Ochrony SrodowWisKa............c.ceviverieieiesrsiseeeneenenens
Wydziat AdMINISraCYJNY....ccoveiiiiiiiiiie e
Biuro Rady 1 Zarzgdu POWIATU........cccvveiiiieiiecccc e
Biuro InformatyKi........cccoooveiiiiii
Biuro Promocji i INfOrmacji........ccooovevuiiienieiiiiieiee e
Biuro Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych.........cccccooeviiinenne.
Biuro Kontroli ZarzgdCze].......cccccveiveeiieiiieiie e,
Biuro Zarzadzania KryzySOWEQO.........cccevereririienieeeesieenie e
Audytor Wewnetrzny POWIAtU.........ccccveveeiiieciie e
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych..........cccccceeeenee.
Powiatowy Rzecznik KONSUMENTOW..........ccccvvvies vevieviene s
RAACA PraWNY ....ccviiiiiieecic sttt

Zasady obstugi interesantéw w Starostwie, tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i WnioSKOW...........cccccevveriereennnn.

Organizacja dziatalnosci Kontrolnej.......cccccevvevviiviieiiieneiene e
Zasady podpisywania pism oraz zasady polityki informacyjnej.....

Whioski, interpelacje i zapytania radnych, wnioski i opinie komisji
Rady Powiatu oraz zasady udostepniania materiatdw i udzielania
INFOrMAC)i FadNYM . ..o

POStanowWienia KONCOWE........coo e

11
11
12
14
16
19
21
24
26
27
27
29
32
32
34
35
35
36

36
38
38

39
40



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu okresla:

1) zasady kierowania Starostwem,

2) organizacje Starostwa oraz zakresy dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych,

3) zasady obstugi interesantdw w Starostwie, tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow,

4) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Starostwie,

5) zasady podpisywania pism,

6) zasady udostepniania materiatdw i udzielania informacji radnym Powiatu Mieleckiego,

7) zasady polityki informacyjnej Starostwa.

§ 2. Uzyte w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Mielcu okreslenia
0znaczaja:

1) Powiat - Powiat Mielecki,

2) Rada- Rada Powiatu Mieleckiego,

3) Komisja- Komisja stata Rady Powiatu Mieleckiego,

4) Zarzad - Zarzad Powiatu Mieleckiego,

5) Starosta - Starosta Powiatu Mieleckiego,

6) Wicestarosta - Wicestarosta Powiatu Mieleckiego,

7) Sekretarz - Sekretarz Powiatu Mieleckiego,

8) Skarbnik - Skarbnik Powiatu Mieleckiego,

9) Czionek Zarzadu - Czionek Zarzadu Powiatu Mieleckiego,

10) Gtowny Ksiegowy - Gtéwny Ksiegowy Starostwa,

11) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Mielcu,

12) Statut - Statut Powiatu Mieleckiego,

13) komérka organizacyjna - wyodrebniony w strukturze wydziat, oddziat, biuro oraz

samodzielne stanowisko pracy,

14) dyrektor wydziatu - osoba kierujgca wydziatem

15) kierownik - kierownik oddziatu utworzonego w wydziale,

16) koordynator - koordynator biura,

17) jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Powiatu Mieleckiego,

18) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu,

19) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego.

§ 3. Starostwo dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., p0z.595 z
pOZniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2013r., poz. 267 z pOzniejszymi zmianami),

4) innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje oraz tryb dziatania
organdw Powiatu,

5) Statutu,

6) niniejszego Regulaminu,

7) aktow wynikajacych z uchwat Rady lub Zarzadu.

8 4.1 Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego (KPA), chyba ze przepisy szczegdblne stanowig inaczej.



2. W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
organbw  powiatu i starostwa powiatowego okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pOzniejszymi zmianami).

§ 5.1. Starostwo przy pomocy, ktdrego Zarzad wykonuje zadania Powiatu, wchodzi w skiad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Mielec.
3. Starostwo jest pracodawcg W rozumieniu przepisow prawa pracy.

4. Porzadek wewnetrzny w Starostwie i zwigzane z procesem pracy obowigzki Starostwa jako
zaktadu pracy ijego kierownika oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw okre$la Regulamin
pracy Starostwa Powiatowego.

8§ 6. Do zadan Starostwa nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan o charakterze ponadgmirmym,
2) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzgdowej, zleconych z mocy ustaw oraz na
podstawie zawartych porozumien,
3) zapewnienie obstugi Rady i Zarzadu,
4) wykonywanie uchwat Rady i Zarzadu,
5) zapewnienie wykonywania innych okreslonych w ustawach zadan i kompetenciji.

§ 7.1. W swych dziataniach Starostwo Kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
gospodarnosci i wspotdziatania ze spotecznoscia lokalna.

2. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Interesanci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do piatku w czasie godzin pracy
Starostwa.

4. Czas pracy Starostwa okresla Starosta w Regulaminie pracy.

§ 8.1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Starostwo zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalno$cig organéw Powiatu.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Starostwa i organdéw Powiatu jest Biuletyn Informacji
Publicznej Powiatu Mieleckiego (http://powiat-mielecki.bip.gov.pl).

3. Procedury zatatwiania indywidualnych spraw, termin, optaty oraz $rodki odwotawcze opisane
sg w kartach ustug umieszczonych na stronie internetowe;j.

Rozdziat 2
Ogodlne zasady kierowania Starostwem

8 9.1. Pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.


http://powiat-mielecki.bip.gov.pl

2. Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych przez Staroste i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje tych zadan. Wykonujac wyznaczone zadania zapewnia
kompleksowe rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan Powiatu i nadzoruje dziatalnosé
komorek organizacyjnych Starostwa, bezposrednio mu podlegtych.

3. Jezeli Starosta nie moze pei¢ obowigzkéw stuzbowych, peni je Wicestarosta, a zakres
zastepstwa rozcigga sie na zadania i kompetencje Starosty. Czasowe zastepstwo Starosty nie
obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Starostwa oraz dotyczacych zmian w organizacji pracy Starostwa,
z zastrzezeniem, ze uprawnienia Starosty wynikajace z przepisdw prawa pracy Wicestarosta
petni w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa
I warunki jego dziatania.

5. Skarbnik odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Powiatu.

Rozdziat 3
Zarzad, Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,
Gtowny Ksiegowy

§ 10.1. Zarzad Powiatu wykonuje uchwaty Rady i zadania Powiatu okreSlone przepisami prawa.
2. Do zadan Zarzadu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

2) wykonywanie uchwat Rady,

3) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreSlonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju,

4) gospodarowanie mieniem Powiatu,

5) wykonywanie budzetu Powiatu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
z zastrzezeniem szczegOlnych warunkéw lub zasad powotywania, odwotywania oraz
trybu zatrudniania izwalniania Kkierownikow i pracownikdw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy, ktore okresla odrebna ustawa.

3. W realizacji zadan Zarzad podlega wytgcznie Radzie.
4. Tryb pracy Zarzadu oraz organizacje wewnetrzng Zarzadu okresla Statut.
5. Zarzad wykonuje zadania Powiatu przy pomocy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych.

7. OSwiadczenie woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu skiadajg dwaj Cztonkowie
Zarzadu lub jeden Czionek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

8. Zarzad moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa, kierownikoéw powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnoSci Powiatu.



§ 11. Do kompetencji Cztonkéw Zarzadu nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadan okreSlonych przez Przewodniczacego Zarzadu lub Zarzad Powiatu
w przyjetych przez Zarzad zasadach oraz zadan zleconych przez Przewodniczacego
Zarzadu,
2) koordynacja realizacji strategii rozwoju Powiatu, w zakresach i wedtug ustalonych przez
Zarzad kompetenciji,
3) reprezentacja Powiatu w zakresie wyznaczonym przez Zarzad.

8§ 12. Do zadan iwytgcznych kompetencji Starosty nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie funkcji kierownika Starostwa i uprawnien zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw Starostwa z zakresu prawa pracy oraz wyigczne zarzadzanie
polityka personalna,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

3) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu,

4) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

5) realizacja zadan i obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, okreslonych
w odrebnych przepisach,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wiasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy szczegblne przewidujg
wydawanie decyzji przez Zarzad,

7) powierzanie prowadzenia poszczegdlnych spraw Powiatu w swoim imieniu
Wicestaro$cie oraz Cztonkom Zarzadu,

8) powierzanie wykonywania niektérych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi, w zakresie
ustalonym przez Zarzad Powiatu,

9) wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o dokonanie wyboru Wicestarosty,
Czionkdw Zarzadu oraz z wnioskiem o ich odwotanie,

10) wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o powotanie (odwotanie) Skarbnika,

11) reprezentowanie Starostwa i Powiatu na zewnatrz,

12) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu,

13) podejmowanie czynnosci i decyzji nalezacych do Zarzadu w sprawach niecierpigcych
zwhoki, zwigzanych z bezpo$rednim zagrozeniem interesu publicznego. Czynnosci
powyzsze wymagajg przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu,

14) sktadanie jednoosobowych oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Starostwa,

15) przedstawianie projektow uchwat Zarzadu pod obrady Rady podczas sesji,

16) sktadanie Radzie sprawozdan z realizacji jej uchwat oraz z dziatalno$ci Zarzadu,

17) wydawanie zarzadzen dotyczacych uregulowan dziatalnosci Starostwa, w tym instrukcji
obiegu dokumentéw,

18) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen wewnetrznych oraz funkcjonowaniem Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub w stanach nadzwyczajnych na zasadzie
odrebnych przepisow,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z kompetencji okre$lonych przepisami prawa
oraz zadan wyznaczonych uchwatami Rady,

20) sprawowanie nadzoru przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych,

21) petnienie stuzbowego i merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan ponadgminnych,
w zakresie funkcjonowania komorek organizacyjnych Starostwa, a w szczego6lnosci
w zakresie geodezji, kartografii i katastru oraz zarzadzania kryzysowego,

22) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.



§ 13.1.
D

2)

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:
zastepowanie Starosty we wszystkich sprawach w przypadku jego nieobecnosci lub
braku mozliwosci petnienia przez niego funkji,
petnienie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan ponadgminnych w zakresie:

a) gospodarki wodnej, ochrony Srodowiska i przyrody, rolnictwa, le$nictwa

i rybactwa $rodlgdowego.
b) funduszy, inwestycji i gospodarki mieniem powiatu,
c) architektury i budownictwa.

2. Wicestarosta uczestniczy z gtosem stanowigcym w posiedzeniach Zarzadu.

3. Wicestarosta bierze udziat w pracach komisji Rady oraz sesjach Rady, szczegdlnie w zakresie
powierzonych mu do nadzoru zadar Powiatu.

§ 14.1. Do zadan Etatowego Czionka Zarzadu nalezy w szczegélnosci petnienie
merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan ponadgminnych w zakresie:

1) edukacji, kultury, sportu, zdrowia i spraw spotecznych,

2) komunikacji i drég.

2. Etatowy Cztonek Zarzadu uczestniczy z gtosem stanowigcym w posiedzeniach Zarzadu.

3. Etatowy Czionek Zarzadu bierze udziat w pracach komisji Rady oraz sesjach Rady,
szczegoblnie w zakresie powierzonych mu do nadzoru zadan Powiatu.

§ 15.1.
D

2)

3)

4)
5)
6)
7)

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

petnienie funkcji zwierzchnika administracyjnego Starostwa w imieniu Starosty, zgodnie
z postanowieniami Statutu,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania, warunkdéw dziatania oraz wasciwej
organizacji pracy Starostwa poprzez nadzor nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych
Starostwa, dotyczacy w szczegdlnosci:

a) zapewnienia zgodnosci dziatania Starostwa z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) organizacji pracy Starostwa i koordynowania dziatan przez poszczegdélne

komérki organizacyjne,

C) nadzorowania przestrzegania zasady terminowego zafatwiania  spraw

interesantow,

d) nadzorowania przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Starostwa,
uczestniczenie w pracach Zarzadu, sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady z gtosem
doradczym,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan okreslonych przez Zarzad Powiatu,
nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat Zarzadu,
nadzorowanie rozpatrywania i zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,
realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych na
zasadzie odrebnych przepisow.

2. Sekretarz jednoczesnie kieruje Wydziatem Administracyjnym oraz sprawuje stuzbowy
i merytoryczny nadzor nad Biurem Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 16.1.

1)
2)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

organizacja i nadzér nad gospodarka finansowg Powiatu,

realizacja budzetu Powiatu poprzez przekazywanie podlegtym jednostkom budzetowym
informacji w zakresie przypisanych im do realizacji dochodéw i wydatkéw Powiatu,
stanowigcych podstawe planéw finansowych tych jednostek,



3) opiniowanie przygotowanych przez jednostki oraz komorki organizacyjne Starostwa
danych do projektow budzetu, a takze umdw, porozumien zawieranych z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania Powiatu, ktore
rodzg skutki finansowe dla budzetu Powiatu,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych polegajacych na zacigganiu kredytoéw i pozyczek
oraz udzielaniu pozyczek, poreczen oraz emisji papieréw wartosciowych,

5) kontrasygnowanie pozostatych czynnosci prawnych powodujgcych —powstanie
zobowiagzan finansowych,

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad realizacjg uchwaty budzetowej,

7) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych,

8) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez wszystkich pracownikOw Starostwa, kierownikdw jednostek organizacyjnych
Powiatu,

10) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych na
zasadzie odrebnych przepisow,

11) nadzorowanie sporzadzania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, okreslonych
odrebnymi przepisami w okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
jednostkowych podlegtych jednostek budzetowych oraz pozostatych sprawozdan
okreSlonych rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.

2. W celu realizacji swoich zadann Skarbnik ma prawo zgda¢ od kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu udzielania w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien jak rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodiem
tych informacji oraz wnioskowa¢ o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Powiatu.

3. Skarbnik sprawuje stuzbowy i merytoryczny nadzér nad Gtéwnym Ksiegowym i Wydziatem
Finansowym.

§ 17.1. Do zakresu zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzdr i koordynacja prowadzenia rachunkowosci Starostwa jako jednostki budzetowej,

2) wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Staroste
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

4) opracowywanie projektu planu finansowego Starostwa w oparciu 0 projekty rzeczowo
finansowe poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa.

2. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo zadaé od dyrektoréw wydziatéw
udzielenia informacji i wyjasnien niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

ROZDZIAL 4
Organizacja Starostwa

§ 18.1. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty, oddziaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.
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2. Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzagdzanie.

3. Oddziat jest komorkg organizacyjng realizujaca jednostkowe zagadnienia merytoryczne.
Oddziat jest tworzony w ramach Wydziatu.

4. Biuro jest komorka organizacyjng realizujgca zadania o powiekszonym  zakresie
wyspecjalizowania.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

6. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Wydziaty, oddziaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy, w zakresie okreslonym
w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu
oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadoweyj.

§ 19.1. W Starostwie tworzy sie komorki organizacyjne, ktére w korespondencji uzywaja
nastepujacych symboli:

1) Starosta- S,

2) Wicestarosta - WS,

3) Etatowy Czionek Zarzadu - CZ,

4) Sekretarz - SE,

5) Wydziat Architektury i Budownictwa- AB,

6) Wydziat Finansowy - F,

7) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - G,

8) Woyadziat Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami - 1G,
9) Wydziat Komunikacji - KM,

10) Wydziat Ochrony Srodowiska - OS,

11) Wydziat Administracyjny - WA,

12) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - BR,

13) Biuro Informatyki - Bl,

14) Biuro Promocji i Informacji - PR,

15) Biuro Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych - EK,
16) Biuro Kontroli Zarzadczej - KZ,

17) Biuro Zarzadzania Kryzysowego - ZK,

18) Audytor Wewnetrzny Powiatu - AW,

19) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO,
20) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - OK,

21) Radca Prawny - RP.

2. Celem sprawnej obstugi stron, w wydziatach moga by¢ utworzone oddziaty, ktore uzywaja
symboli wydziatdw.

§ 20.1. Wydziatami kierujg dyrektorzy, z wylgczeniem Wydziatu Finansowego, ktorym kieruje
Skarbnik Powiatu oraz Wydziatu Administracyjnego, ktérym Kieruje Sekretarz Powiatu.

2. Oddziatami kierujg kierownicy.

3. Za sprawne dziatanie Biur odpowiadajg koordynatorzy.



§21.1.
1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektorzy Wydziatow:

zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom zadan
i kompetencji, i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta,

opracowujg dla bezposrednio podlegtych pracownikéw indywidualne zakresy czynnosci,
okreslajgce ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikow w zakresie efektywnego
wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisbw 0 przestrzeganiu
stuzbowej,

dokonujg oceny pracy pracownikdéw oraz wystepuja z wnioskami o ich wyrdznianie,
nagradzanie, awansowanie, karanie,

podejmujg inicjatywy zmierzajgce do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.

2. Kierownicy Oddziatow:

D

2)

3)
4)

opracowujg dla bezposrednio podlegtych pracownikdw indywidualne zakresy czynnosci,
okreslajace ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikow w zakresie efektywnego
wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisOw 0 przestrzeganiu tajemnicy
stuzbowej,

dokonujg oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikdw,

podejmujg inicjatywy zmierzajgce do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.

3. Koordynatorzy Biur:

D
2)

§ 22.

koordynujg prace biur i odpowiadajg za sprawne ich dziatanie,
podejmujg inicjatywy zmierzajgce do usprawnienia organizacji pracy biura i poprawy jej
efektywnosci.

Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa nalezy

w szczegolnosci:

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

7)
8)

9

podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wihasciwej
i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzadu,
prowadzenie z upowaznienia Starosty spraw nalezacych do jego kompetencji
ustawowych,

przygotowanie projektdw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

wspdidziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadah wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatdw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,
11) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Staroste, kontroli i instruktazu w jednostkach

organizacyjnych Powiatu,

12) wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne Starostwa,

13) wspotdziatanie z komisjg przetargowa przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy

10

Prawo zamowien publicznych, w tym przygotowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia w czeSci merytorycznej prowadzonych postepowan,



14) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania skutkow nadzwyczajnych
zagrozen i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

15) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na zasadzie
odrebnych przepiséw,

16) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL 5
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Starostwa

§ 23. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa (AB) nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych po uzyskaniu
upowaznienia wkasciwego ministra,

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

3) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowe,

4) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

5) przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy i wykonywania rob6t budowlanych
niewymagajacych pozwolenia oraz wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych
sprawach,

6) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe Ilub wykonanie robo6t
budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia w przypadku naruszen przepisow
budowlanych,

7) zatwierdzanie projektu budowlanego odrebng decyzjg lub odmowa takiego
zatwierdzenia,

8) nakladanie postanowieniem obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym,

9) odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe,

10) odmowa wydania pozwolenia na budowe w razie niespetnienia okreslonych wymagan
ustawowych,

11) wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe w razie
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw
pozwolenia na budowe,

12) stosowanie przepisow z zakresu ochrony srodowiska w prowadzonych postepowaniach
dotyczacych pozwolen na budowe lub rozbidrke obiektéw budowlanych albo ich czesci,

13) prowadzenie rejestrow wnioskdw i decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz
przechowywanie dokumentéw dotyczacych pozwolen na budowe i zgtoszer wykonania
robot budowlanych,

14) przenoszenie za zgoda poprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu na budowe na
rzecz innego podmiotu,

15) przesytanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydat decyzje
0 warunkach zabudowy,

16) wydawanie decyzji o wytgczaniu obowigzku zapewnienia Kierownictwa budowy
1wykonywania niektorych czynnosci przez kierownika budowy,

17) nakfadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektow wymagajacych
zgtoszenia.

18) wydawanie dziennika budowy lub montazu,

19) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbedno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci i okreslanie granic niezbednej potrzeby i warunkdéw korzystania
z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych lub rob6t budowlanych,



20) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego,

21) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektow budowlanych i wnoszenie ewentualnego
sprzeciwu w tych sprawach,

22) nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektow budowlanych
objetych zgtoszeniem oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbiorke,

23) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke na rzecz innej osoby,

24) uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych

25) wydawanie dziennika rozbiorki,

26) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego stanowigcych
zadania organu administracji  architektoniczno-budowlanej, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach okre$lonych ustawa,

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

28) uczestniczenie na wezwanie organéw nhadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

29) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art.2 ust.3 ustawy
0 wiasnosci lokali,

30) prowadzenie w granicach swojej wiasciwosci analiz w zakresie planowania
1zagospodarowania przestrzennego obszaru powiatu,

31) przekazywanie Wojewodzie Podkarpackiemu uwierzytelnionych kopii rejestru
wnioskdw o pozwoleniu na budowe i uwierzytelnionej kopii rejestru decyzji pozwolen
na budowe w okreslonych terminach,

32) przekazywanie do organu podatkowego wiasciwego w sprawach podatku od
nieruchomosci, kopii decyzji o pozwoleniu na budowe, o zmianie sposobu uzytkowania
obiektu lub jego czesci, o rozbidrce obiektu budowlanego,

33) opracowywanie sprawozdan dla Gtdéwnego Urzedu Statystycznego i organéw
nadrzednych,

34) udziat w pracach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej w zakresie usytuowania
sieci uzbrojenia terenu,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami budowlanymi uszkodzonymi w wyniku
klesk zywiotowych w zakresie posiadanych kompetenciji,

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

§ 24. Do zadan Wydziatu Finansowego (F) nalezy w szczeg6lnosci:
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1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej, a w roku budzetowym opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu
dotyczacych zmian budzetu Powiatu i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych,

3) informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw i wydatkéw budzetu
Powiatu wynikajacych z uchwalonego przez Rade budzetu, a takze zmianach w budzecie
wynikajgcych z podjetych uchwat Rady i Zarzadu,

4) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkdéw przyjetych
na dany rok budzetowy, wszystkich zmian przyjetych przez Zarzad lub Rade oraz
uzgadnianie planu dochodow i wydatkéw z podlegtymi jednostkami,



5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa jako jednostki budzetowej
oraz rachunkowosci dochodéw Skarbu Panstwa i funduszy specjalnych zgodnie
z obowigzujacym planem kont, jak réwniez obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa,

6) przekazywanie S$rodkéw pienieznych jednostkom budzetowym na realizacje ich
wydatkow, zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych $rodkdw
finansowych na podstawie sprawozdawczosci i informacji jednostek organizacyjnych,

7) sporzadzanie zbiorczej I jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej
i sprawozdawczosci finansowej Powiatu i Starostwa jako jednostki budzetowej,
w szczeg6lnosci sprawozdan finansowych Powiatu sktadajacych sie z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

b) t3cznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

c) tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajgce z rachunkéw
zyskow i strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddw
budzetowych,

d) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

8) kontrola przedktadanych przez podlegle jednostki sprawozdan budzetowych
i finansowych (miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych), ocena realizacji
wykorzystania Srodkow,

9) obstuga zadtuzenia powiatu poprzez terminowg splate rat kredytow, pozyczek
i naliczanych odsetek zgodnie z zawartymi przez Zarzad umowami, przekazywanie
kredytodawcom i pozyczkodawcom zgdanych informacji i sprawozdan w celu badania
kondycji finansowej Powiatu,

10) opracowywanie projektdbw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

11) obstuga finansowo-ksiegowa realizacji projektow dofinansowywanych ze S$rodkdéw
zewnetrznych, w szczegolnosci ze Srodkdw Unii Europejskiej,

12) prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do
budzetu Wojewody Podkarpackiego, w tym miedzy innymi z tytutu administrowania
mieniem Skarbu Panstwa, melioracji wodnych,

13)windykacja naleznosci Skarbu Panstwa i naleznosci budzetowych Powiatu,
w szczegOlnosci:

a) sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty i upomnien,

b) sporzadzanie informacji i zestawienn o diuznikach dla obstugi prawnej w celu
wszczecia postepowan egzekucyjnych,

14) obstuga w zakresie wynagrodzen i rozliczen z pracownikami i radnymi:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej,

b) rozliczanie wynagrodzen pracownikow,

c) naliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikéw z tytutu zobowigzan
publicznoprawnych i innych obcigzen (podatek dochodowy, ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, pozyczki i inne skiadki),

d) realizacja przelewow wynagrodzen, zgodnie z listg ptac,

e) naliczanie i wyptacanie diet dla radnych Powiatu,

f) rozliczanie i wyptacanie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych dla pracownikéw
i radnych Powiatu,

g) naliczenie i wyplata naleznosci z tytutu przyznanych ryczattow zwigzanych
z uzywaniem wiasnego samochodu do celéw stuzbowych,

h) dokonywanie wyptaty wynagrodzenia dla os6b zatrudnionych w ramach uméw
cywilno-prawnych,

1) sporzadzanie deklaracji oraz informacji podatkowych i ubezpieczeniowych,
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J) rozliczenia z instytucjami publiczno-prawnymi z tytutu zobowigzan wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa,

15) wykonywanie dyspozycji ptatniczych, regulowanie zobowigzarh poprzez dokonywanie
przelewow bankowych,

16) biezaca kontrola i analiza wykonania budzetu pod katem zgodnosci z planem
finansowym,

17) opracowywanie materiatdw dotyczacych wykonania budzetu dla potrzeb Zarzadu, Rady
oraz jej Komisji,

18) opracowywanie ,,informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za | pétrocze” roku
budzetowego - w szczegbtowosci okreslonej w uchwale Rady,

19) opracowywanie ,,sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu” zawierajgcego
zestawienia dochoddéw i wydatkow w szczegdtowosci nie mniejszej niz w uchwale
budzetowej wraz z cze$cig opisowa,

20) wspotpraca z bankami, funduszami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie
pozyskiwania i rozliczania kredytoéw, pozyczek, dotacji itp.,

21) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

22) kontrola  formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych
dokumentow  finansowo-ksiegowych, przygotowywanie tych dokumentow do
zatwierdzenia do zaptaty,

23) prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz
terminowe rozliczanie podatku naleznego ijego przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

24) prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

25) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

26) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczanie inwentaryzacji,

27) prowadzenie kontroli finansowej,

28) wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet powiatu,

29) wspdtpraca z Radg i jej komisjami w zakresie budzetu,

30) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, Regionalng Izbg Obrachunkowsa,
Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych, wydziatami
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, bankami, oraz innymi podmiotami.

8 25. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru (G)

1. W Wydziale tworzy sie:

1) Oddziat Geodezji i Katastru;
2) Oddziat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

2. W ramach Wydziatu funkcjonuje rowniez Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej.

3. Do zadan Oddziatu Geodezji i Katastru nalezy w szczegolnosci:
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1) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych na prace geodezyjne i kartograficzne
z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz opracowywanie warunkow technicznych
do tych prac, przygotowywanie zlecen, nadzorowanie i odbior tych prac,

2) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

3) prowadzenie z urzedu i na wniosek stron spraw zwigzanych z postepowaniem
i orzecznictwem w zakresie ewidencji gruntow i budynkow,

4) zapewnianie nieodptatnie, w ramach obowigzujacego prawa, bezposredniego dostepu do
bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdéw, bez prawa ich udostepniania osobom
trzecim,

5) utrzymywanie w aktualnosci czesci opisowej operatu ewidencji gruntow w systemie
informatycznym, przez wprowadzanie zmian,

6) przyjmowanie i realizacja zamowien na wykonanie wypisow z rejestru gruntow,



7) posSwiadczanie zgodnosci z danymi ewidencji gruntow i budynkow, wyrysow i wypisow,

8) wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno - rentowych i innych, o posiadaniu
gruntow,

9) sporzadzanie gminnych i powiatowych wykazow gruntéw i zestawien zbiorczych
danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow,

10) wykonywanie analiz i wnioskowanie potrzeb przeprowadzania okresowych weryfikacji
danych ewidencyjnych i modernizacji ewidencji gruntoéw i budynkdw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i korektg granic i powierzchni
obrebdw ijednostek ewidencyjnych,

12) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego bazy danych opisowych ewidencji
gruntéw i budynkéw w systemie informatycznym,

13) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

14) zgtaszanie potrzeb odnowienia, wnoszenie zmian i nadzér nad biezacg aktualizacjg mapy
klasyfikacji gruntow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem indywidualnych wnioskow, ich
badaniem terenowym i orzecznictwem z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

16) kwalifikowanie do uzytkéw lesnych gruntéw rolnych zalesionych zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego i programem zwiekszenia lesistosci kraju,

17) prowadzenie spraw dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntdw zmeliorowanych
i zrekultywowanych,

18) przekwalifikowywanie z urzedu gruntu rolnego na grunt lesny, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszardéw wiejskich ze Srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji
Rolnej lub z udziatem Srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich,

19) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

20) opracowywanie i prowadzenie map taksacyjnych i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci,

21) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci.

. Do zadan Oddziatu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie przedktadanych przez inwestoréw, projektantéw lub
ich umocowanych przedstawicieli projektow sieci uzbrojenia terenu,

2) przeprowadzanie narad koordynacyjnych z udziatem:

a) wnioskodawcow,

b) podmiotow, ktdre zarzadzajg sieciami uzbrojenia terenu,

c) wojtow (burmistrzéw i prezydentéw miast), na terenie ktorych majg by¢ sytuowane
projektowane sieci uzbrojenia terenu,

d) innych podmiotdw, ktére mogg byC zainteresowane rezultatami narady
koordynacyjnej, w szczeg6lnoSci  zarzadzajacych terenami  zamknietymi,
w przypadku sytuowania czesci projektowanych sieci na tych terenach,

3) obstuga administracyjna i techniczna narad koordynacyjnych,

4) uzgadnianie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

5) wydawanie protokotow z narad koordynacyjnych, dotyczacych uzgodnionych projektow,
zawierajgcych stanowiska cztonkdw narady,

6) uwierzytelnianie projektow uzgodnionych na naradach koordynacyjnych,

7) naliczanie optat zwigzanych z uzgadnianiem sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

8) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie uzgodnionych dokumentacji
projektowych wykonawcom prac geodezyjnych i kartograficznych oraz osobom
upowaznionym,

9) aktualizacja zasobu geodezyjnego i kartograficznego uzgodnionymi projektami oraz na
podstawie dokumentacji projektowych otrzymanych od innych jednostek w zakresie
sieci uzbrojenia terenu.
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5. Do zadan Powiatowego OSrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
w szczegoblnosci:

1) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
i udostepniania,

2) udostepnianie materiatbw niezbednych do wykonywania prac geodezyjnych
I kartograficznych oraz do powszechnego uzytku,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
koordynacja realizacji prac,

4) opracowywanie warunkow technicznych do prac geodezyjnych i kartograficznych
zamawianych przez Staroste,

5) wydawanie wytycznych technicznych i opiniowanie warunkéw technicznych do
wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych,

6) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod
wzgledem jakosci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami,
instrukcjami technicznymi Giownego Urzedu Geodezji i Kartografii, instrukcjami
branzowymi i wytycznymi wydanymi przez O$rodek,

7) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do zasobu,

8) modernizacja i aktualizacja biezaca zasobu, w tym mapy zasadniczej oraz dokumentow
ilustrujgcych zasob,

9) gromadzenie i biezgca aktualizacja zbiorczych informacji statystycznych, dotyczacych
tresci zasobu,

10) analiza materiatow i wylaczanie z zasobu dokumentéw nieprzydatnych do dalszego
wykorzystania, przy wspotpracy w tym zakresie z archiwum panstwowym,

11) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonania prac wynikajacych z tej oceny,

12) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego,

13) opracowywanie norm zaktadowych i cen umownych na potrzeby obstugi zasobu,

14) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie tworzenia, odnowienia i wykorzystania
zasobu,

15) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej a takze standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

16) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

17) wspotdziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci uzbrojenia
terenu,

18) okresSlanie potrzeb rzeczowych i finansowych na prace geodezyjne i kartograficzne
dotyczace zasobu geodezyjnego i kartograficznego o znaczeniu powiatowym oraz
przygotowywanie zlecen, nadzorowanie i odbior tych prac,

19)analiza i zatwierdzanie projektow osndéw geodezyjnych w zakresie osnow
szczegGtowych,

20) zaktadanie osnow szczegotowych,

21) zaliczanie optat zwigzanych z prowadzeniem i udostepnianiem zasobu.

§ 26. Wydziat Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami (1G)
1. W wydziale tworzy sie:
1) Oddziat Funduszy i Inwestyciji,

2) Oddziat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

2. Do zadan Oddziatu Funduszy i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
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1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Powiat S$rodkow finansowych,
funduszy krajowych i europejskich w zakresie realizacji zadan wiasnych Powiatu i zadan
z zakresu administracji rzgdoweyj,

2) informowanie zainteresowanych wydziatbw Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu istniejgcych programach i procedurach pozyskiwania $rodkow finansowych
z funduszu Unii Europejskigj 1 innych,

3) wspieranie wydziatow Starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu odpowiedzialnych
za realizacje projektu w zakresie:

a) przygotowania wniosku aplikacyjnego,

b) oceny dokumentow pod wzgledem wydatkéw kwalifikujagcych sie do
wspotfinansowania z funduszy strukturalnych,

c) oceny dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania Srodkow w zakresie
objetym projektem,

d) gromadzenia kopii dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o refundacje
poniesionych wydatkow zwigzanych z realizacjg projektow,

e) przygotowywanie harmonogramow, sprawozdan i raportow (okresowych, rocznych
i koncowych) na temat realizowanych projektow oraz sporzadzanie w ich ramach
wnioskow o ptatnosc,

4) wspoOtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania i rozliczania wydatkow
objetych projektem,

5) nawiazywanie wspdtpracy partnerskiej z regionami z krajow Unii Europejskiej w celu
realizacji wspolnych projektow,

6) wspdipraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wspolnych projektow,

7) koordynowanie czynno$ci wydziatdw i jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie
prowadzenia ~ monitoringu i sprawozdawczosci  realizowanych  projektow
wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i funduszy krajowych,

8) pomoc w zakresie dostarczenia niezbednych informacji wydziatom i jednostkom
organizacyjnym Powiatu dotyczacych sposobow, zasad i form prowadzenia kontroli,
monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych projektéw wspdHfinansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej,

9) utrzymywanie kontaktow z instytucjami  zarzadzajgcymi,  wdrazajgcymi
i posredniczacymi w sprawach informacji, kontroli i sprawozdawczo$ci dotyczacych
projektéw wspoHinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej,

10) archiwizacja dokumentow dotyczacych monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych
projektow,

11) systematyczna aktualizacja informacji dotyczacych tematyki funduszy,

12) opracowywanie zatozen zadan inwestycyjnych Powiatu oraz organizowanie realizacji
planowanych inwestycji,

13) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, komorkami organizacyjnymi
Starostwa, projektantami w zakresie przygotowania inwestycji,

14) kontrola realizacji inwestycji w zakresie rzeczowym oraz zgodno$ci finansowania
poszczegblnych etapdw inwestycji zgodnie z umowsg i eliminowania niekorzystnych
zjawisk wystepujacych w tym zakresie,

15) wspotdziatanie z  Komisjg Przetargowg poprzez przygotowywanie specyfikacji
technicznej do zadan inwestycyjnych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych,

16) weryfikacja i akceptacja kosztoryséw szacunkowych i inwestorskich sporzadzonych
w celu okre$lenia kosztow danego przedsiewziecia,

17) zabezpieczenie nadzoru inwestycyjnego i nadzér nad realizacja poszczegélnych
procesOw inwestycyjnych,

18) kontrola wykonywania rob6t z zatozonym harmonogramem rzeczowo - finansowym
inwestycji,
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19) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie objetym

umowg finansowanych ze srodkéw wiasnych, krajowych i zagranicznych,

20) zlecanie rob6t remontowych w zakresie utrzymania obiektéw i urzadzen komunalnych

stanowigcych wkasno$¢ Powiatu ujetych w planie budzetu Powiatu na dany rok.

Do zadan Oddziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie scaler gruntéw, wymian gruntdéw oraz zagospodarowania poscaleniowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem i orzecznictwem z zakresu ochrony

gruntéw rolnych i lesnych, a w szczegdlnosci:

a) wylaczanie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

b) opiniowanie zmian w planach zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze oraz Kkierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego,

c) sprawozdawczos$¢ z zakresu ochrony gruntow rolnych,

d) opiniowanie projektdw decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie ich zgodnosci z wymogami przepiséw
0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

e) rekultywacja gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem i gospodarowaniem zasobem

nieruchomosci Skarbu Panstwa i zasobem nieruchomos$ci Powiatu poprzez:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci oraz naliczanie naleznosci z tytutu ich
udostepnienia;

c) nabywanie, zbywanie, zamiana, darowizny,

d) oddawanie w:. zarzad, trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie oraz rozliczanie naleznosci z tego tytutu,

e) opiniowanie podziatu nieruchomosci,

f) przygotowanie umoéw na czasowe wejscie w teren nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub Powiatu oraz przygotowanie wszelkich pism, wnioskdéw i projektow uchwat
w tych sprawach,

4) wykonywanie zadan w sprawach:

5)
6)
7)
8)
9

a) wywlaszczania nieruchomosci, ograniczania praw do nieruchomos$ci i ustalania
odszkodowan z tego tytutu,

b) ustalenie odszkodowania za nieruchomos$ci pozostajace w dniu 31.12.1998 roku we
wiadaniu Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, nie stanowiace
ich wiasnosci, a zajete pod drogi publiczne,

C) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego, przystugujgcego osobom
fizycznym, prawnym i spotdzielniom - w prawo wiasnosci,

d) zwrotu wywiaszczonych nieruchomosci,

e) zwigzanych z orzecznictwem i gospodarkg nieruchomosciami rolnymi Skarbu
Panstwa,

f) w zakresie przenoszenia wiasnosci dziatek siedliskowych i dozywotnich na rzecz
bytych wAascicieli,

g) dotyczacych mienia gromadzkiego i wspolnot gruntowych, a w szczegdlnosci
ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowg badZz mienie gromadzkie
oraz ustalanie wykazu uprawnionych do udzialu we wspdlnocie oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im
udziatéw,

ewidencjonowanie pozostatych srodkéw trwatych Powiatu,

ewidencjonowanie nieruchomosci mienia Powiatu,

regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

sprawowanie bezposredniego zarzadu obiektami mienia Powiatu,

wystepowanie 0 zmiane w planach zagospodarowania przestrzennego dla nieruchomosci

bedacych whasnoscig Powiatu lub Skarbu Panstwa, wystepowanie o wydanie warunkdw

zabudowy dla tych nieruchomosci,



10) uzgadnianie projektéw podziatéw nieruchomosci,

11) podejmowanie czynno$ci w postepowaniach sgdowych dotyczacych mienia powiatu,

12) obcigzanie nieruchomosci innymi prawami rzeczowymi,

13) przyjmowanie operatéw szacunkowych,

14) nadzér nad utrzymaniem powiatowych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych Starostwa, w tym prowadzenie ksigzek obiektu
budowlanego dla tych obiektow,

15) zabezpieczenie mienia Powiatu.

8§ 27. Do zadan Wydziatu Komunikacji (KM) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem pozwolen
czasowych i tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami konstrukcyjnymi pojazdéw i nadawaniem
cech identyfikacyjnych pojazdom,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow, wydawaniem
i przyjmowaniem pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym, Kkarcie pojazdu
zastrzezen
0 szczeg6towych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie
pojazdu,

5) dokonywanie wpisdbw w karcie pojazdu o nabyciu oraz zmian danych w dowodzie
rejestracyjnym i przyjmowanie zawiadomien.

6) kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego, w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania
ochrony $rodowiska,

7) wydawanie Kklientom dowodow rejestracyjnych i kart pojazdéw wyprodukowanych
w Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

8) wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku niszczenia (kasacji) pojazdu, wywozu pojazdu
z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica,

9) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu o dopuszczalnej masie
catkowitej powyzej 3,5 tony,

10) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, wydawanie
wtornikéw nalepek kontrolnych, tablic rejestracyjnych, dowodow rejestracyjnych i kart
pojazdow,

11) wydawanie, cofanie imiennych uprawnien diagnostom oraz sprawowanie nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdow,

12) wspotdziatanie z organami $cigania w sprawach zapobiegania przestepczosci,

13) wspétdziatanie z  organami  powotanymi do przeprowadzania poszukiwan
lorganizowanie akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku statku
powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego lgdowania
statku poza lotniskiem, atakze z organami powotanymi do przeprowadzania badan
okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw lotniczych oraz branie udzialu w akgji
zapobiegawczej na wezwanie organdéw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku
powietrznego,

14) rejestrowanie wnioskow, weryfikacja ztozonych dokumentéw, ich akceptacja celem
wygenerowania profilu kandydata na kierowce w systemie ,,Kierowca”,

15) wezytywanie informacji z PWPW o stanie realizacji zaméwien, odnotowanie otrzymania
przesytki z drukami w systemie ,,Kierowca”,

16) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania praw jazdy wyprodukowanych w PWPW
w systemie ,,Kierowca”,

17) prowadzenie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

18) zadanie i przyjecie akt w systemie ,,Kierowca”,

19) wspotdziatanie z organizacjami i innymi instytucjami poprzez udzielanie odpowiedzi na
whnioski o udostepnienie danych osobowych z systemu ,,Kierowca”,
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20) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw w systemie informatycznym dokumentdw
zwigzanych z zatrzymywaniem praw jazdy, cofaniem lub przywracaniem uprawnien do
kierowania pojazdami w zwigzku z orzeczonym zakazem prowadzenia pojazdéw oraz
przekroczeniem punktéw karnych,
21) rejestrowanie orzeczen lekarskich i psychologicznych o braku lub istnieniu
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,
22) wydawanie zaswiadczen i skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem w prawie jazdy wpisow dotyczacych
potwierdzajacego uzyskania kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego wynikajace
Z przepisOw ustawy o Transporcie drogowym,
24) wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami oraz decyzji skierowujacych na badania lekarskie,
25) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi,
26) prowadzenie ewidencji instruktorow oraz sprawowanie nadzoru nad os$rodkami
szkolenia kierowcow,
27) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz
osrodki szkolenia kierowcow,
28) powotywanie komisji  weryfikacyjnej w zakresie sprawdzenia kwalifikacji na
egzaminatora na prawo jazdy kategorii T,
29) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob i rzeczy,
30) wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe 0sOb i rzeczy na potrzeby
wiasne,
31) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy,
32) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym, w zalezno$ci od
przebiegu linii komunikacyjnej,
33) okreslanie  przepisébw  porzadkowych  zwigzanych z  przewozem ‘tadunkéw
niebezpiecznych,
34) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany oraz
zawieszenia lub cofniecia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego,
35) uzgadnianie zezwolerr na prowadzenie regularnych przewozow na linii obejmujacej
powiaty lub wojewodztwa sasiadujace,
36) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajgce z zezwolenia w razie:
a) Smierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstgpienia na jej miejsce
spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedacej wspdlnikiem spdtki cywilnej
lub spdtki komandytoweyj;

b) potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrebnymi przepisami,
przedsiebiorcy posiadajgcego zezwolenie;

c) przejecia w catosci lub czesci dziatalnosci w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu osob przez innego przedsiebiorce,

40) prowadzenie spraw dotyczacych zasad organizacji i funkcjonowania regularnego
przewozu 0s6b w publicznym transporcie zbiorowym (PTZ),

41) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow organizacji ruchu lub zmiany tej organizacji;
b) sprawdzanie tych projektéw pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa ruchu drogowym oraz sporzadzanie decyzji zatwierdzajacych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drog
w sposéb szczegdlny,

43) wyznaczanie jednostek w powiecie upowaznionych do usuwania z drogi pojazdow
zagrazajacych bezpieczenstwu drogowemu,



44)wyznaczanie parkingdbw strzezonych dla pojazdéw usunietych z drogi oraz
przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych optat za parkowanie od pojazddw
umieszczonych na tych parkingach,

45) ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej,

46) wyrazanie zgody i okreSlanie warunkdw ograniczenia obowigzkow przewozu przez
przewoznika,

47)naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest ono niezbedne z uwagi na obronno$¢ lub bezpieczernstwo
panstwa badz wypadku kleski zywiotowej.

§ 28.1. Do zadarh Wydziatu Ochrony Srodowiska (OS) w zakresie ochrony i ksztattowania
Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wihasciwoscig Starosty,

2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciwko Srodowisku,

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw o dokumentach,

4) opiniowanie rozporzadzenia wojewody okreslajgcego program ochrony powietrza, plan
dziatan krétkoterminowych w przypadku ryzyka przekroczen dopuszczalnych lub
alarmowych poziomoéw substancji w powietrzu,

5) dokonywanie rekultywacji gruntdbw zdegradowanych, gdy nie mozna ustali¢
zobowigzanego, uzgadnianie warunkow rekultywacji gruntow,

6) prowadzenie okresowych badan jakoSci gleby i ziemi,

7) nakfadanie i okreSlanie decyzjg obowigzku prowadzenia pomiaréw  zawartosci
substancji w glebie lub ziemi,

8) prowadzenie aktualizowanego corocznie rejestru zawierajagcego informacje o terenach
z przekroczonymi standardami jakosci gleby lub ziemi,

9) sporzadzanie map akustycznych Powiatu i ich przekazywanie organom ochrony
srodowiska, przyjmowanie fragmentu mapy akustycznej od zarzgdzajacego droga, linig
kolejowg lub lotniskiem,

10) ustalanie wielkosSci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci ze wzgledu na ochrone zasob6w $rodowiska,

11) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

12) wystepowanie do WIOS o podjecie dziatart w przypadku naruszen przepiséw o ochronie
Srodowiska,

13) przyjmowanie wnioskow o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga zgtoszenia,

14) naktadanie dodatkowych obowigzkéw wykonywania pomiardw na zarzadzajgcego
droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem,

15) wzywanie do przediozenia wniosku i udzielanie pozwolen na wprowadzanie
zanieczyszczen do atmosfery, emisje hatasu,

16) zobowigzywanie do sporzadzania przegladu ekologicznego,

17) przeniesienie lub odmowa przeniesienia praw i obowigzkdw wynikajacych z pozwolenia
na nabywce instalaciji,

18) orzekanie 0 przeznaczeniu zabezpieczenia na usuniecie negatywnych skutkow
w Srodowisku,

19) wydawanie decyzji w postepowaniu kompensacyjnym,

20) realizowanie innych zadan wynikajgcych z prawa ochrony srodowiska w zakresie innych
ustaw,

21) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przydzielaniem dotacji na realizacje zadan
z zakresu ochrony S$rodowiska przez inne podmioty okreSlonych w Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych wystepujacych
w Starostwie.
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2. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska w zakresie postepowania z odpadami nalezy
w szczegolnosci:

i)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych powyzej jednej tony
w ciggu roku oraz powyzej 5 tysiecy ton rocznie odpadow innych niz niebezpieczne,
wydawanie  decyzji  zatwierdzajgcych  program  gospodarowania  odpadami
niebezpiecznymi wytwarzanymi do jednej tony w ciggu roku,

zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, odzysku, transportu lub
unieszkodliwiania odpaddw,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadow,
wydawanie decyzji wyrazajacych zgode na zamkniecie sktadowiska odpaddw lub jego
czesci oraz jego rekultywacii,

prowadzenie rejestréw przedsiebiorcow zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportowania i usuwania odpadow,
opracowanie, opiniowanie, realizacja planéw gospodarki odpadami gmin i Powiatu.

3. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska w zakresie geologii nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem, rozpoznawaniem i wydobywaniem

kopalin pospolitych na powierzchni nieprzekraczajgcej 2 ha i przewidywanym rocznym

wydobyciu nieprzekraczajagcym 20.000 m3, a dziatalno$¢ taka bedzie prowadzona bez

uzycia materiatdw wybuchowych,

realizowanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem dokumentacji geologicznych,

wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie rekultywacji wyrobisk w przypadku

zrzeczenia sie koncesji, wyczerpania zasobow ztoza, naruszenia przepisow o ochronie

Srodowiska,

wydawanie decyzji naliczajgcych optate eksploatacyjng w razie wydobywania kopaliny

bez wymaganej koncesji lub z razagcym naruszeniem jej warunkdw,

wydawanie decyzji naliczajagcych optate - kare za poszukiwanie lub rozpoznawanie

246z kopalin z naruszeniem warunkow koncesji i bez koncesji,

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem:

a) nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z tytutu
koncesji,

b) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz
prawidtowoscig sporzadzania dokumentacji geologicznych,

c) prowadzenie rekultywacji w oparciu o art. 102 ustawy Prawo Ochrony Srodowiska.

4. Do zadan Wydziatlu Ochrony Srodowiska w zakresie gospodarki wodnej nalezy
w szczegolnosci:
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D
2)

3)

prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym korzystaniem w wad,

wydawanie  (ograniczanie,  cofanie,  stwierdzanie  wygasniecia)  pozwolen

wodnoprawnych w sprawach okres$lonych ustawg Prawo wodne zgodnie z wkasciwos$cig

organu m.in. na:

a) szczegllne Kkorzystanie woéd (m.in. pobér oraz  odprowadzenie  wod
powierzchniowych lub podziemnych, wprowadzenie $ciekdéw do waéd lub do ziemi),

b) wykonanie urzadzen wodnych  (m.in.  budowle:  pietrzace,  upustowe
przeciwpowodziowe i regulacyjne, kanaly, rowy, stawy rybne, wyloty urzadzen
kanalizacyjnych),

c) rolnicze wykorzystanie Sciekdw,

d) wprowadzenie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wiasnoscig innych
podmiotdéw, Sciekdw przemystowych zawierajagcych substancje szczeg6lnie
szkodliwe dla srodowiska wodnego,

wydawanie decyzji w sprawie ustalania linii brzegowej dla wéd z wyjatkiem wod

morskich wewnetrznych, granicznych oraz srédladowych drég wodnych,



4) wydawanie decyzji w sprawie ustalania wysoko$ci partycypacji w kosztach utrzymania
wod lub urzadzen wodnych przez podmioty, ktére poprzez wprowadzenie Sciekdéw
przyczyniajg sie do wzrostu kosztow utrzymania tych wod i urzadzen,

5) ustanawianie w drodze decyzji bezposredniej strefy ochronnej ujecia wody,

6) wydawanie decyzji nakazujacej usuniecie drzew lub krzewéw z waldw
przeciwpowodziowych oraz z terendw potozonych w odlegtosci mniejszej niz 3 m od
stopy watu,

7) wydawanie decyzji nakazujacej przywrdcenie do stanu poprzedniego - w przypadku
wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze
bezposredniego zagrozenia powodzig, robét lub innych czynnosci ktore mogg utrudniac
ochrone przed powodzig, a nie zostaty objete odpowiednig decyzja,

8) wydawanie  decyzji  dotyczacych  przejscia  gruntow  pokrytych  wodami
powierzchniowymi ptyngcymi do zasobOw Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie
zZ zasobu,

9) nadzér i kontrola nad dziatalno$cig spotek wodnych,

10) przygotowanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych,

11) ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju Swiadczen dla osob ktére nie s
cztonkami spotki wodnej, a odnoszg korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniajg sie do
zanieczyszczenia wody, dla ktorej ochrony spotka zostata utworzona,

12) kontrola jednostek organizacyjnych i oséb fizycznych na terenie Powiatu w zakresie
przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy Prawo wodne.

5. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska w zakresie rybactwa $rédladowego nalezy
w szczegolnosci:

6.

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie sieciowych potowdw rybackich,
3) rejestracja sprzetu ptywajacego do potowu ryb,

4) wydawanie legitymacji straznikdw Spotecznej Strazy Rybackiej.

Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska w zakresie prawa towieckiego nalezy

w szczegolnosci:

7.

1) ochrona zwierzyny poprzez tworzenie warunkow jej bezpiecznego bytowania,

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw towieckich na
whniosek Polskiego Zwigzku towieckiego,

4) przygotowywanie zezwolen na odtdw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny.

Do zadan Woydzialu Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony przyrody nalezy

w szczegolnosci:

8.

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

2) opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia
jego obszaru,

3) prowadzenie rejestru przetrzymywanych i hodowanych zwierzat podlegajacych
rejestracji,

4) wydawanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spotecznych opiekunow
przyrody,

5) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow na terenach gminnych.

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska w zakresie gospodarki lesnej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie nadzoru i kontroli w lasach nie bedacych wkasnoscig Skarbu Panstwa,
2) przygotowywanie decyzji o wykonaniu, na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajgcych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepuja
w nich organizmy szkodliwe w stopniu zagrazajacym trwatosSci tych laséw,
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3) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania S$rodkéw z budzetu Panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych
wiasnosci  Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane pytami lub
gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody
spowodowane kleskami zywiotowymi,

4) przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesiania gruntdw nie stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa,

5) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

6) skiadanie do Wojewody wnioskéw o uznanie lasu za ochronny,

7) zlecenie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw nalezacych do os6b
fizycznych, kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowigcych whasnosci Skarbu Parnstwa, przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie
drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,

8) przygotowywanie propozycji zadan  gospodarczych dla  wihascicieli  lasow
nieposiadajgcych plandw urzadzenia lasow,

9) wspotpraca w sprawach zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwa gruntéw
Skarbu  Panstwa przeznaczonych do zalesienia w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji 0 warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

10) wstrzymywanie w drodze decyzji administracyjnej wyptaty ,.ekwiwalentu” za
prowadzenie uprawy les$nej, aktualizowanie wysokosci ,.ekwiwalentu” i nadzor nad
realizacjg wyptat,

11) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych.

Do zadarh Wydziatu Ochrony Srodowiska w zakresie rolnictwa nalezy w szczegélnosci:
1) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

2) wspoOtpraca z Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

3) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

4) wspotpraca z osrodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi,

5) wspoOtpraca z samorzadami gminnymi,

6) wspOtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami producentow rolnych,

7) wspobtpraca z jednostkami prowadzacymi szkolenia rolnicze i szkotami rolniczymi.

29.1. Do zadan Woydzialu Administracyjnego (WA) w zakresie organizacji

i funkcjonowania Starostwa nalezy w szczegolnosci:
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1) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy
Starostwa oraz Statutu Powiatu i ich nowelizacji na podstawie Kkontroli ich
funkcjonowania oraz zgtaszanych zmian,

2) opiniowanie zmian majgcych wptyw na organizacje i funkcjonowanie Starostwa,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

5) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych, w szczegdlnosci protokotow
kontroli, wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

7) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

8) prowadzenie kontroli dziatania wydziatdéw, biur oraz jednoosobowych i wieloosobowych
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie organizacji i dyscypliny pracy,

9) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa,

11) gospodarowanie taborem samochodowym,

12) zapewnienie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty,



13) zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw Starostwa oraz nadzér nad tablicami
ogtoszeniowymi Starostwa.

2. Do zadan Wydziatu Administracyjnego w zakresie skarg i wnioskow nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
2) monitorowanie terminowego rozpatrywania przez wiasciwe komdrki organizacyjne
i jednostki organizacyjne powiatu skarg i wnioskow,
3) przygotowywanie sprawozdawczos$ci dotyczacej skarg i wnioskow.

3. Do zadan Wydzialu Administracyjnego w zakresie archiwum zakladowego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) wdrazanie 1 nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

3) biezagce nadzorowaniem prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw (zadania wykonuje koordynator czynnosci
kancelaryjnych),

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zdawania akt do
archiwum zaktadowego,

5) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

4. Do zadan Wydzialu Administracyjnego w zakresie zaméwien publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie procedur i regulaminéw dotyczacych zamdwien publicznych ponizej
progu 30000 euro oraz zamdwien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz nadzor nad ich stosowaniem,
2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdbw ustawy Prawo zamowien
publicznych,
3) przygotowywanie we wspOtpracy z dyrektorami wydziatbw i przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
Prawo zamoOwien publicznych,
4) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz rejestru umow dotyczacych
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
5) prowadzenie scentralizowanych zakupow ustug i towaréw, prowadzenie ich rejestru oraz
przechowywanie dokumentacji z nimi zwigzanej.

5 Do zadan Wydziatu Administracyjnego w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie Kkancelarii ogo6lnej Starostwa, w tym przyjmowanie i wysylanie
korespondenciji,
2) segregowanie i prowadzenie rejestru wptywajgcych i wychodzacych dokumentdw,
3) kopiowanie dokumentéw, obstuga faksowa i telefoniczna Starostwa.

6. Do zadan Wydzialu Administracyjnego w zakresie spraw obywatelskich nalezy
w szczegblnosci:

1) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow,

2) przygotowywanie decyzji Zarzadu Powiatu o0 zakazie przeprowadzania przez
okre$lonego organizatora imprez masowych na terenie powiatu na czas okreslony lub do
odwotania lub o zezwoleniu na przeprowadzenie imprezy masowej bez udziatu widzow
w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego
w zwigzku z przeprowadzang imprezg masowsa oraz prowadzenie ich rejestru,
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7.

3) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0sob uprawnionych do ich odbioru,

4) wydawanie zezwoled na sprowadzanie zwilok lub prochéw spoza granic
Rzeczypospolitej Polskiej.

Do zadan Wydzialu Administracyjnego w zakresie spraw kadrowych nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikdw Starostwa,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
kierownikdw placoéwek oswiatowych i poradni psychologiczno - pedagogicznej,

3) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Starostwa,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia grupowego na zycie pracownikow
Starostwa,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

6) opracowywanie projektu Zaktadowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw przedstawicieli zatogi w sprawach
zwiazanych z obstuga Zaktadowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg 0 pracownikach
samorzadowych,

10) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatkatwiania spraw w imieniu
Starosty,

11) opracowywanie planu szkolen pracownikow Starostwa,

12) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikdw Starostwa,

13) koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

14) monitorowanie okresowych ocen pracowniczych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami w Starostwie,

16) opiniowanie i monitorowanie kart opisu stanowisk pracy.

§ 30.1. Do zadan Biura Rady i Zarzagdu Powiatu (BR) w zakresie obstugi administracyjnej
Rady nalezy w szczegd6lnosci:
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1) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady, w tym Przewodniczgcego
I Wiceprzewodniczacych,

2) gromadzenie, przygotowywanie i przekazywanie materiatdw niezbednych dla prac Rady
I Komisji,

3) organizacja sesji Rady oraz jej Komisji,

4) protokotowanie obrad Rady i posiedzeh Komisji oraz prowadzenie zbioréw protokotow
sesji i Komisji wraz z niezbednymi zatgcznikami,

5) prowadzenie rejestru: uchwat Rady, wnioskow Komisji oraz wnioskéw, i interpelacji
radnych,

6) przekazywanie do realizacji odpisbw uchwat Rady wiasciwym komoérkom
organizacyjnym Starostwa, jednostkom organizacyjnym oraz powiatowym stuzbom,
inspekcjom i strazom,

7) przekazywanie adresatom do realizacji wnioskow Komisji, wnioskdw, i interpelacji
radnych oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

8) przyjmowanie skarg i wnioskow, kierowanych do Rady, Przewodniczacego Rady
i Komisji,

9) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego,

11) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Infonnacji Publicznej Starostwa zbiorow
aktow ustanowionych przez Rade,



12) przesytanie wihasciwym organom o$wiadczen majatkowych przyjmowanych przez
Przewodniczgcego Rady,

13) przekazywanie o$wiadczen majatkowych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa,

14) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

15) udostepnianie na wniosek informacji publicznej,

16) sporzadzanie list wyptat diet radnych,

17) prowadzenie niezbednych dokumentdw stosownie do zalecen Rady.

2. Do zadan Biura Rady i Zarzagdu Powiatu w zakresie obstugi administracyjnej Zarzadu nalezy
w szczegoblnosci:

1) przygotowywanie niezbednych materiatow na posiedzenia Zarzadu,

2) protokotowanie posiedzen Zarzadu oraz prowadzenie zbiorow protokotow z posiedzen

Zarzadu wraz z niezbednymi zatgcznikami,

3) przekazywanie zainteresowanym uchwat Zarzadu,

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,

5) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

§ 31. Do zadan Biura Informatyki (BI) nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i sieci komputerowej,

2) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania oprogramowania  uzytkowanego
w Starostwie oraz wspdlpraca z licencjonodawcami w zakresie usuwania
nieprawidtowosci oraz wykonywania jego modernizacji,

3) udzielanie pomocy technicznej pracownikom Starostwa na stanowiskach pracy,

4) nadzorowanie realizowania napraw gwarancyjnych infrastruktury informatycznej,

5) zlecanie i nadzorowanie prac serwisowych infrastruktury informatycznej firmom
zewnetrznym,

6) administrowanie serwerami,

7) administrowanie  elektroniczng  Platformg  Administracji  Publicznej  e-PUAP
w Starostwie,

8) aktualizowanie oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,

9) realizowanie prac zwigzanych z wdrazaniem i modernizacjg oprogramowania,

10) realizowanie zapiséw okre$lonych w ,,Polityce bezpieczenstwa informacji w zakresie
przetwarzania danych osobowych”, ,Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi
stuzagcymi do przetwarzania danych osobowych” oraz w ,Instrukcji postepowania
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych” oraz wspotpraca z Petnomocnikiem
Informacji Niejawnych w tym zakresie,

11) realizowanie archiwizacji danych przechowywanych na serwerach,

12)realizowanie zadan zwigzanych z prawidtowym dziataniem infrastruktury telefonii
stacjonarnej w urzedzie,

13) realizowanie zakupu telefonéw komdrkowych dla wyznaczonych pracownikéw urzedu
oraz pdzniejsze nadzorowanie wykonywania umowy przez wykonawce,

14) nadzorowanie wykonywania uméw przez wykonawce zawartych w celu realizacji
obowigzkow przez Biuro Informatyki,

15) planowanie niezbednych wdrozen, modernizacji i zakupdéw informatycznych oraz
telekomunikacyjnych,

16) realizowanie zadan zwigzanych z zakupami sprzetu oraz oprogramowania.

§ 32.1. Do zadan Biura Promocji i Informacji (PR) w zakresie obstugi informacyjnej
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie okoliczno$ciowej korespondencji Starosty i Zarzadu,
2) prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno -
gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Powiatu,
3) przygotowywanie spotkan z udziatem Starosty i Zarzadu,
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4) organizowanie spotkan i wizyt oficjalnych,

5) prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie w srodkach masowego przekazu dziatan oraz
stanowiska organow Powiatu w waznych sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania,

6) wspoOtpraca ze srodkami masowego przekazu i lokalnymi Srodkami masowego przekazu
w gminach powiatu mieleckiego w zakresie budowania korzystnego wizerunku Powiatu,

7) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu
powiatu mieleckiego,

8) organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych,

9) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wiasciwymi jednostkami
materiatow informacyjnych dla Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu,

10) zabezpieczenie obstugi informacyjnej posiedzern Rady Powiatu oraz imprez
organizowanych przez Powiat,

11) opracowywanie blankietow korespondencyjnych,

12) realizacja zamOwien na prase i inne publikacje dla Starostwa,

13) prowadzenie i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu (http://
powiat-mielecki.bip.gov.pl),

14) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych na
zasadzie odrebnych przepisow,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i orderéw panstwowych.

2. Do zadan Biura Promocji i Informacji w zakresie promocji nalezy w szczegdlnosci:

3.

1) organizowanie imprez, wystaw, targéw, seminariéw i innych fonn promocji Powiatu,
2) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami okoto-
biznesowymi w zakresie turystyki, kultury i sportu,
3) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z promocjg Powiatu polegajacych na:
a) rozbudzeniu Swiadomosci wsérod mieszkancow Powiatu dotyczacej wykorzystania
potencjatu Powiatu,
b) podejmowanie dziatan promocyjnych we wspotpracy z innymi samorzadami,
c) organizacja konkurséw majacych na celu kultywowanie tradycji i prezentowanie
walorow Powiatu,
4) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno - informacyjnych
0 Powiecie,
5) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju
1za granica,
6) nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z samorzadami partnerskimi w kraju i za granica
w dziedzinie kulturalnej, turystycznej i gospodarczej,
7) wspotpraca z mediami w zakresie przygotowania i publikacji materiatow
informacyjnych, prasowych, telewizyjnych i elektronicznych,
8) ustalanie i realizacja zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych,
9) redagowanie i aktualizacja strony internetowej Powiatu (www.powiat-mielecki.pl).

Do zadan Biura Promocji i Informacji w zakresie rozwoju Powiatu nalezy

w szczegllnosci:
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1) przygotowywanie wnioskow, uwag i informacji do wojewddzkich,  krajowych
I powiatowych strategii rozwoju,

2) wspotpraca z przedstawicielami instytucji i urzedow w zakresie dziatan zmierzajgcych
do pozyskania inwestoréw,

3) przygotowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej gmin powiatu mieleckiego,

4) tworzenie bazy danych dotyczacej przedsiebiorcow i przedsiebiorstw z terenu Powiatu,

5) wspottworzenie projektéw wieloletnich programoéw inwestycyjnych Powiatu,

6) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu wspierania
przedsiebiorczosci w celu promowania sektora matej i Sredniej przedsiebiorczosci
Powiatu,


http://www.powiat-mielecki.pl

7) wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami z kraju i zagranicy
w zakresie wspolnych projektow i przedsiewzieC.

§ 33.1. Do zadan Biura Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych (EK) w zakresie edukacji
nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych:

a) szkot podstawowych specjalnych z oddziatami przedszkolnymi specjalnymi
i gimnazjéw specjalnych,

b) szkot ponadgimnazjalnych,

c) placéwek o$wiatowo - wychowawczych,

d) placdéwek ksztatcenia ustawicznego,

e) placéwek ksztatcenia praktycznego,

f) poradni psychologiczno - pedagogicznych,

g) specjalnych osrodkéw szkolno - wychowawczych,

h) placéwek doskonalenia nauczycieli,

2) zapewnienie warunkow dziatania szkét lub placowek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach, dla
ktorych Powiat Mielecki jest organem prowadzacym,

3) okreslanie zasad gospodarki finansowej szk6t i placowek publicznych wspdlnie
z Wydziatem Finansowym,

4) wspoOtpraca w zakresie wyposazania szkét lub placowek w pomoce dydaktyczne i sprzet
niezbedny do petnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan
statutowych,

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw dla wylonienia
kandydatéw na stanowiska dyrektora szkoty i placowek oswiatowych,

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora i odwotania
ze stanowiska dyrektora szkoty i placéwki oSwiatowej,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkdt i placowek oSwiatowych w tym
prowadzenie akt osobowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkot
i placowek oSwiatowych,

9) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustaleniem
dodatkbw motywacyjnych i dodatkéw funkcyjnych dla dyrektorow podlegtych szkot
i placowek oswiatowych,

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych oraz
prowadzenie ewidencji urlopéw dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,

11) wnioskowanie o nagrody i wyroznienia dla dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

12) przygotowywanie opinii kandydata na stanowisko wicedyrektora i innych stanowisk
kierowniczych przewidzianych w statucie szkoty, a takze opiniowanie zamiaru
odwotania z tego stanowiska,

13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i aneksow do arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek oSwiatowych,

14) zatatwianie wnioskéw dotyczacych zezwolenn na zakladanie szkot publicznych
prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne,

15) prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych, wydawanie zaSwiadczen
0 wpisie, odmowie dokonania wpisu lub skre$leniu z ewidencji placowek
niepublicznych,

16) zatatwianie spraw z zakresu nadawania i cofania szkotom i placbwkom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

17) sporzadzanie zestawien, materiatdbw zbiorczych i sprawozdar dotyczacych organizacji
pracy szkot i placowek osSwiatowych oraz realizowanych przez nie zadan statutowych,
18) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z powotywaniem i dziataniem komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela

mianowanego,
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2.

19) sporzadzanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania
przez niego nowych kwalifikaciji,

20) wspotpraca z nauczycielami - doradcami metodycznymi,

21) organizowanie i prowadzenie narad i szkolen dla dyrektoréw szkot i placéwek
o$wiatowych oraz pracownikéw administracyjnych w zakresie przepiséw prawa
o$wiatowego,

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia nauczycieli,

23) wykonywanie zadan zwigzanych z nagradzaniem pracownikow pedagogicznych,

24) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji w sprawach

nadawania imienia, tworzenia, przeksztatcania i likwidacji szkdét i placowek
o$wiatowych,

25) prowadzenie catosci spraw dotyczacych kierowania uczniéw do ksztatcenia specjalnego
I indywidualnego,

26) kierowanie nieletnich do Mtodziezowych O$rodkéw Wychowawczych,

27) przygotowywanie oferty edukacyjnej szk6t ponadgimnazjalnych oraz koordynowanie
procesu rekrutacji elektronicznej do tych szkot,

28) wspotpraca z innymi  komorkami organizacyjnymi  Starostwa w zakresie zadan
realizowanych przez biuro,

29) wspoOtpraca z  Podkarpackim  Kuratorem  OSwiaty, zwigzkami zawodowymi
zrzeszajagcymi nauczycieli, innymi instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

30) realizowanie innych zadan wynikajacych z odpowiedzialnosci organu prowadzacego za
catoksztatt dziatalnosci szkot i placowek osSwiatowych prowadzonych przez Powiat,

31) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
odwiaty, ustawy o systemie informacji oSwiatowej oraz innych przepiséw prawa
o$wiatowego.

Do zadan Biura Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie kultury

i ochrony zabytkéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej Powiatu
w sferze organizacyjno - prawnej i finansoweyj,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

3) wspieranie merytoryczne imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym,

4) wspotdziatanie w organizacji obchodéw S$wiagt panstwowych i innych uroczystosci,
imprez artystycznych i rozrywkowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem zadan powiatowej biblioteki publicznej,

6) umieszczanie na zabytkach nieruchomych wskazanych przez konserwatora zabytkdw
odpowiednich znakdw i zapisow,

7) przyjmowanie informacji od o0séb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku - zawiadomienie Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku archeologicznym,

8) zapewnienie warunkdéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony doébr
kultury,

9) wspdipraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, gminami Powiatu Mieleckiego
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony zabytkdw,

10) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

11) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przydzielaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych przez inne podmioty okreSlonych w Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych wystepujgcych w Starostwie,

12) opracowanie i biezaca aktualizacja planu ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej dla Powiatu.



3. Do zadan Biura Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie kultury fizycznej
nalezy w szczegélnosci:
1) tworzenie warunkow dla rozwoju kultury fizycznej,
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoScig
Uczniowskich Kluboéw Sportowych oraz Powiatowych Zwigzkéw Sportowych,
4) wspieranie dziatalnoSci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
b) pomoc w organizacji zawoddw i imprez sportowo - rekreacyjnych,
5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o sporcie oraz z art. 43 ustawy o kulturze
fizycznej.

4. Do zadan Biura Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie zdrowia i spraw
spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem i likwidacjg podmiotow
leczniczych,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatwierdzeniem statutow podmiotow
leczniczych,

3) przygotowywanie projektdbw uchwat powotujagcych rady spoteczne w podmiotach
leczniczych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem ustawowego nadzoru nad podmiotami
leczniczymi w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielonych
Swiadczen,

5) wspobtpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym ogtaszanie konkursow ofert na
realizacje zadan publicznych,

6) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przydzielaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych przez inne podmioty okreSlonych w Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych wystepujacych w Starostwie,

7) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,

8) wspotpraca z Powiatowg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego Powiatu Mieleckiego,

9) opracowanie rocznego programu  wspOipracy samorzadu z  organizacjami
pozarzgdowymi,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem lub przyjeciem darowizny aparatury i sprzetu
medycznego oraz okreslenie jego przeznaczenia i standardu,

11) ustalanie rozktadu pracy aptek ogdlnodostepnych i dyzuréw catodobowych na terenie
Powiatu,

12) wspOtpraca i lzbg Aptekarska, samorzadami gminnymi i Inspekcjg Farmaceutyczng
w zakresie ustalania rozktadu pracy aptek ogolnodostepnych i dyzuréw catodobowych
na terenie Powiatu,

13) organizowanie na obszarze Powiatu zaktadoéw lecznictwa odwykowego i innych niz
wojewddzkie,

14) organizowanie przewozu zwtok 0séb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,

15) powotanie osoby do stwierdzenia zgonu ijego przyczyn,

16) przygotowywanie i opiniowanie materiatow dla Zarzadu oraz Komisji Rady do oceny
dziatalno$ci publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej,

17) realizacja zadan wynikajacych z uchwat organéw Powiatu, rad spotecznych publicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej,

18) prowadzenie spraw i dziatan koordynacyjnych dotyczacych promocji i profilaktyki
zdrowotnej,

19) udziat w opracowywaniu planu ratownictwa medycznego na podstawie przepisow
ustawy o panstwowym ratownictwie medycznym,
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20) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu - po
konsultacji z wkasciwymi terytorialnie gminami,

21) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

22) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
23) inicjowanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie

I na rzecz ochrony zdrowia,

24) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

25) wspotpraca z radami spotecznymi dziakajacymi przy publicznych zaktadach opieki
zdrowotnej,

26) opracowanie 1 biezaca aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia Powiatu Mieleckiego na potrzeby obronne Panstwa.

834. Do zadan Biura Kontroli Zarzadczej (KZ) nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja zadan z zakresu systemu kontroli zarzadczej w Starostwie dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) kontrola przestrzegania zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

3) przedkiadanie Staroscie sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie,

4) sporzadzanie rocznych plandw kontroli i przedktadanie ich Staroscie do zatwierdzenia,

5) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych poprzez:

a) przestrzeganie zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,

C) zgodno$¢ sprawozdan finansowych z zapisami w ksiegach rachunkowych,

6) badanie wiarygodnosci sprawozdan budzetowych pod wzgledem:

a) prawidtowosci klasyfikacji budzetowej operacji finansowych i gospodarczych,

b) poprawnosci sporzadzania sprawozdarn budzetowych,

7) kontrola, czy wydatki publiczne dokonywane sa:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz z optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

8) badanie zgodnos$ci dziatalnosci jednostek organizacyjnych Powiatu z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci ich dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan
oraz ochrony zasobow,

9) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli,

10) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

11) przedktadanie Staro$cie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli instytucjonalnych.

§ 35.1. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego (ZK) w zakresie zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
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1) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz
Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw oraz narad i konferenciji,

4) wspdidziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

5) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

6) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow wewnetrznych w sprawie zarzgdzania
kryzysowego w Powiecie,



7)
8)

9

ochrona przeciwpowodziowa, w tym wyposazenie i utrzymanie powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego oraz ochrona przeciwpozarowa,

prowadzenie spraw z zakresu S$wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

koordynacja dziatann w zakresie opracowywania raportdw szkod i strat, programow
odbudowy powstatych wskutek sytuacji kryzysowych, w stanach nadzwyczajnych
I W czasie wojny,

10) obstuga kancelaryjno - biurowa posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
11) realizacja pozostatych zadan zarzadzania kryzysowego wynikajacych z przepisow

prawa.

2. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony ludnosci nalezy'
w szczegolnosci:

D

2)
3)
4)
5

6)
7)

9

ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie dziatalno$cig
szefow obrony cywilnej miast i gmin Powiatu w zakresie przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony
cywilngj,

coroczna ocena stanu przygotowan obrony cywilnej oraz opracowanie wytycznych do
realizacji zadan na kolejny rok,

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowego systemu ostrzegania oraz
wykrywania i alarmowania,

organizowanie i koordynowanie treningoéw, szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej
kierowniczej kadry, cztonkdw formacji oraz mieszkancéw Powiatu,

nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
planowanie i koordynowanie:

a) ochrony ewakuacji dobr Kkultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,
b) ewakuacji ludnosci Il i Il stopnia,

C) zaopatrzenia materiatowego na potrzeby obrony cywilnej,

d) przedsiewzie¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratowniczych oraz wspétudziat w likwidacji skutkéw wprowadzenia standw
nadzwyczajnych i zagrozen srodowiska,

wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w zakresie realizacji zadan obrony

cywilnej,

10) opracowanie infonnacji o realizacji zadan na potrzeby Szefa Obrony Cywilngj

Wojewddztwa Podkarpackiego,

11) realizacja pozostatych zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajacych zakresie

przepisow prawa,

12) wspotpraca z Centrum Powiadamiania Ratunkowego w zakresie ratownictwa

medycznego na terenie powiatu.

3. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie spraw obronnych nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

wykonywanie zlecanych przez Staroste zadan zwigzanych z koordynacjg wspétdziatania
jednostek administracji zespolonej i niezespolonej oraz samorzadowej dziatajacej na
obszarze powiatu w zakresie utrzymania porzadku publicznego, bezpieczenstwa panstwa
I ochrony praw obywatelskich,

opracowanie i biezaca aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Starostwa
powiatowego w warunkach zewnetrznych zagrozen bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej w ramach powszechnego
obowigzku obrony,
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4) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych Panstw -  Stron Traktatu

Pétnocnoatlantyckiego przebywajgcych na terenie powiatu - punkt kontaktowy panstwa
- gospodarza - HNS,

5) pomoc organizacjom kombatanckim w przygotowaniu uroczystosci patriotycznych.

4. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

2)

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

9)

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania ludnosci w Powiecie, w tym:

a) przyjmowanie i przekazywanie komunikatow i alarméw zgodnie z obiegiem
informaciji,

b) uruchamianie scentralizowanego systemu wigczania syren CA - 3000,

c) informowanie ludnosci o zagrozeniach i sposobach postepowania w sytuacji
kryzysowej,

d) rozwiniecie punktu informowania ludnosci,

zapewnienie ciggtego monitorowania zagrozen, wspotpraca z podmiotami realizujgcymi

monitoring Srodowiska, w tym z IMGW Oddziat Krakéw, SHM Krosno, SHM Tarnow,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

I humanitarne,

dokumentowanie dziatari podejmowanych przez Powiatowe Centrum i Powiatowy

Zespot w sytuacji biezacej lub kryzysowej oraz w stanach nadzwyczajnych i w czasie

wojny,

prowadzenie baz danych Systemu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji (SGiPl),

opracowywanie prognoz i analiz w zakresie rozwoju sytuacji kryzysowych dla

Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

wykonywanie zadah zwigzanych z uruchamianiem procedur uzycia pododdziatow

i oddziatéw Sit Zbrojnych RP do wykonania zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

zapewnienie na potrzeby Starosty funkcjonowania gtéwnego stanowiska kierowania,

10) realizowanie planéw i programéw szkolen i ¢wiczen dyzurnych Powiatowego Centrum

I Zespotu,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu Funkcjonowania Powiatowego

Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

12) petnienie dyzuréw catodobowych w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego na zasadach ujetych w porozumieniu z Komendg Powiatowg Panstwowej
Strazy Pozarnej w Mielcu.

8§ 36. Do zadan Audytora Wewnetrznego Powiatu (AW) nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

wykonywanie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami i trybem okreSlonym
w przepisach prawa, standardami audytu wewnetrznego oraz przyjeta metodyka,
wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizméw
kontrolnych w badanym systemie,

dostarczenie StaroScie Powiatu, w oparciu o ocene kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonujg prawidtowo,

sktadanie sprawozdann z poczynionych ustalenn oraz, tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania w danym obszarze,
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajagcych w zakresie dostosowania dziatan do
zgtoszonych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego uwag
i wnioskow,

opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni.



§ 37.1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) w zakresie
ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

klasyfikowanie informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow teleinfonnatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
I nadzorowanie jego realizacji,

udostepnianie informacji niejawnych upowaznionym osobom i instytucjom,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych w celu ustalenia, czy osoba dopuszczona do
informacji niejawnych, daje rekojmie zachowania tajemnicy,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do informacji
niejawnych,

10) nadzor nad kancelarig niejawng oraz prowadzenie spraw zwigzanych z jej obstuga
11) organizowanie szkolen w zakresie informacji niejawnych i wydawanie za$wiadczen

0 ukonczeniu stosownego szkolenia,

12) podejmowanie odpowiednich dziatan w razie stwierdzenia naruszenia przepisow

0 ochronie informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

3.

petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

stosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w Starostwie,

przeprowadzanie kontroli w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
zgtaszanie zbiorow danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzenie rejestru zgtoszonych
zbioréw danych osobowych w Starostwie,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych we
wspotpracy z Biurem Informatyki,

zakatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie spraw

obronnych nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)
3)

4)

opracowywanie i biezaca aktualizacja planu akcji kurierskiej Starostwa oraz nadzér nad
realizacjg zadan akcji kurierskiej przez organy samorzadu terytorialnego nizszego
szczebla,

przygotowywanie projektdbw corocznych wytycznych Starosty do realizacji zadan
obronnych i szkolenia obronnego,

ustalanie gtéwnych przedsiewzie¢ szkolenia obronnego, organizacyjne przygotowanie
1prowadzenie szkolen i cwiczen na szczeblu powiatowym,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty dotyczacych spraw obronnych
oraz prowadzenie zbioru aktéw prawnych i dokumentacji obronnej Starostwa.

§ 38. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow (OK) nalezy w szczegolnosci:

D

2)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgoda do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw,
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3)

4)

5)

skfadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktoérych statutowo nalezy ochrona interesow
konsumentéw,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesoéw konsumentow.

8§ 39. Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy w szczeg6lnosci:
1) udziat w opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez Zarzad

2)
3)

4)

5)
6)

7)

I Staroste,

opiniowanie projektéw uchwat Rady,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i dyrektoréw wydziatow Starostwa,

udziat w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien dtugoterminowych, nietypowych
lub w sprawach dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci. Opiniowanie tych uméw
i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi
I organami egzekucyjnymi w sprawach Powiatu,

wykonywanie zastepstwa procesowego Starosty realizujgcego zadania z zakresu
administracji rzadowej w sprawach gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Parstwa,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu oraz Skarbu
Panstwa i wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego.

Rozdziat 6
Zasady obstugi interesantow w Starostwie,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

8 40.1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
interesantdw jest naczelng zasada pracy Starostwa.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich interesu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw bedacych
we wihasciwosci Powiatu i wyjasniaC tres¢ przepisdow wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy,

bezzwtocznie rozstrzygaC sprawy bedace we wiasciwosci Powiatu, a gdy nie jest to
mozliwe z uwagi na stopien ztozonosci, okre$la¢ doktadny termin ich zatatwienia
w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

respektowaé Scisle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiac interesantow o przyczynach zwioki i okre$lac nowy termin
zatatwienia sprawy,

wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
ich zadanie pisemne i ustne,

informowa¢ interesantow o przystugujacych im Srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 41.1. Starosta przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziafki,
w godzinach pracy Starostwa.
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2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy - Starosta
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym,
W godzinach pracy Starostwa.

3. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantbw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Starostwa.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow wimia
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

5. Skargi skfadane ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktéry powinien zawierac:
1) date przyjecia,
2) imieg, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skfadajacego.

6. Sposdb zatatwienia skarg i wnioskdw regulujg odrebne przepisy.
7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Administracyjny.

8. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw, oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:

S - skarga

W - wniosek

9. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie dodatkowo
literg ,,s”, ,,p”, ,.I".

10. Po zarejestrowaniu, skargi i wnioski przekazywane sg do zatatwienia wedtug wiasciwosci
rzeczoweyj.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa lub jego pracownikow
podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

12. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskdéw koordynuje Wydziat
Administracyjny, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi,
2) udziela interesantom zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy,
3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i terminowosci udzielania
odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,
4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

13. Dyrektorzy Wydziatéw odpowiedzialni sg za:
1) przygotowanie i przekazanie materiatdbw niezbednych do terminowego rozpatrzenia
skarg i wnioskow,
2) wszechstronne wyjasnienia niezbedne do terminowego rozpatrzenia skarg i wnioskow.
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Rozdziat 7
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 42.1.Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkdw,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Kontrola wewnetrzna obejmuje:
1) samokontrole realizowang przez wszystkich pracownikdéw wynikajacg z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i uregulowania wewnetrzne,
2) kontrole funkcjonalng sprawowang przez dyrektorow wydziatbw w ramach biezgcego
nadzoru,
3) kontrole instytucjonalng realizowang przez Biuro Kontroli Zarzadczej.

4. Kontrola zewnetrzna realizowana jest przez podmioty zewnetrzne.

5. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Wydziat Administracyjny - w sprawach funkcjonowania Wydziatow oraz organizacji
1dyscypliny pracy,

2) Wydziat Finansowy - w zakresie prawidtowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi
i kredytami oraz prawidtowego prowadzenia rachunkowosci,

3) Radca Prawny - w zakresie zgodno$ci dziatania z przepisami prawa,

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w sprawach zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych,

5) Biuro Kontroli Zarzadczej - w zakresie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

6) dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

6. Dyrektorzy Wydziatow sg odpowiedzialni za prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli
oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecer pokontrolnych.

7. O sposobie wykorzystania wnioskdw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

8. Audytor Wewnetrzny Powiatu prowadzi obiektywng i niezalezng ocene z zakresie systemow
zarzadzania i kontroli w badanym obszarze ryzyka.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism oraz zasady polityki informacyjnej

§ 43.1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej lzby Kontroli i Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
5) zarzadzenia i inne akty prawne (decyzje ogdlne, postanowienia),
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6) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Starosty,
7) sprawy zastrzezone do podpisu przez Staroste w odrebnym trybie,
8) inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Staroste do swojego podpisu,
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkbw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
€) ministréw oraz kierownikdéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
f) starostéw innych powiatow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. SzczegGtowe zasady ewidencjonowania, rejestracji i podpisywania pism oraz korespondencji
stuzbowej w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielajg dziennikarzom:
1) Starosta,
2) upowazniony przez Staroste pracownik Biura Promocji i Informacji,
3) inni pracownicy upowaznieni przez Staroste.

5. Udzielajac dziennikarzom wywiaddw, wyjasnien i opinii, pracownicy Starostwa winni
uwzgledni¢ wymogi zwigzane z obowigzkiem ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

6. Biuro Promocji i Informacji zobowigzane jest do udzielenia odpowiedzi na krytyczne
publikacje na temat dziatalnosci i funkcjonowania Powiatu oraz jego organéw. Odpowiedzi
i wyjasnien udziela po konsultacji ze Starosta.

Rozdziat 9
Whioski, interpelacje i zapytania radnych, wnioski i opinie komisji Rady
Powiatu oraz zasady udostepniania materiatéw i udzielania informacji
radnym

§ 44.1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwrdcic si¢ do dyrektorow wydziatow
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych o wyrazenie zgody na wglad do materiatow
bedacych w posiadaniu wydziatu lub jednostki organizacyjnej a niestanowigcych informacji
niejawnej, tajemnicy skarbowej lub handlowej oraz niestanowigcych przedmiotu ochrony dobr
osobistych zaliczanych do sfery prywatnosci.

2. Dyrektor wskazuje pracownika, ktéry udostepni materiaty lub udzieli wyjasnien, okreslajac
sposob ich udostepniania.

3. Komisje Rady, realizujgc plan pracy, moga zwréci¢ sie do dyrektoréw wydziatow lub
jednostek organizacyjnych, za posrednictwem Sekretarza Powiatu o przedstawienie lub
udostepnienie materiatow objetych tematyka posiedzenia.

4. Za prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskOw, interpelacji i zapytan radnych,
wnioskOw i opinii Komisji, zwigzanej z zakresem ich dziatania oraz przygotowanie materiatow
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niezbednych do ich rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi, odpowiedzialni sg dyrektorzy
wydziatéw i kierownicy jednostek organizacyjnych.

5. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w sprawach dotyczacych

funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych udziela Starosta lub Wicestarosta.
Odpowiedzi na interpelacje kierowane bezposrednio do Starosty udziela Starosta.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 45.1. Wyjasnien w kwestii zapisow regulaminowych udziela Starosta Powiatu.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, najaki zawarto
uUMOowWe 0 prace.

3. Zapoznanie sie z treScig Regulaminu organizacyjnego pracownik potwierdza odrebnym
o$wiadczeniem.
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