UCHWALA NR 55/391/2019

ZARZADU POWIATU MIELECKIEGO
z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz U,
z2019 r. poz. 511 z p6zn, zm.) Zarzad Powiatu Mieleckiego

uchywala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu, stanowiacy zalgeznik do
niniejszej Uchwaly.

§ 2. Zarzadzenia wydane na podstawie uchylonych przepiséw zachowuja moc do czasu wydania nowych,
o ile nie sa sprzeczne z niniejszg uchwatly.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroicie Powiatu Mieleckiego oraz kierownikom komoérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy Starostwa Powiatowego w Mielcu.

§ 4. Traci moc Uchwala Nr27/193/2015 Zarzadu Powiatu Mieleckiego zdnia 15lipca 2015 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego w Mielcu zmieniona uchwalg Uchwata nr
74/509/2016 Zarzadu Powiatu Mieleckiego zdnia 28 lipca 2016 r. zmieniajgca uchwale ar 27/193/2015
Zarzadu Powiatu Mieleckiego w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu oraz
Uchwalg Nr 149/1098/2018 z dnia 27 lutego 2018 r. zmieniajaca uchwalg nr 27/193/2015 Zarzadu Powiatu
Mieleckiego w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu.

§ 5. Uchwala wehodzi w zycie z dniem podj¢cia z moca obowigzujacg od dnia 1 grudnia 2019 r,

1. Przewodniczacy Zarzadu

Stanislaw Lonezak.........o..oevnn... 1

2. Wicestarosia

3. Czlonek Zarzadu
Andrzej Chrabgszez
4. Czlonek Zarzadu
Zbigniew Dzialowski................

5. Czlonek Zarzadu

7 i
Maciej Jemiolo ................ < ........ 4/ AN
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Zalacznik do Uchwaty Nr 55/391/2019
Zarzadu Powiatu Mieleckiego
z dnia 28 listopada 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W MIELCU

Rozdzial 1,
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu zwany dalej ,egulaminen” okredla:
1) zasady kierowania Starostwem,
2) organizacj¢ Starostwa oraz zakresy dzialania wewngtrznych komodrek organizacyjnych;

3) zasady obslugi interesantéw w Starostwie, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) organizacjg dzialalnosci konfrolnej w Starostwie;

5) zasady podpisywania pism i decyzji;

6) zasady polityki informacyjnej Starostwa;

7) zasady opracowywania aktéw prawnych;

8) zasady wydawania upowaznien;

9) zasady udostgpniania materialéw i udzielania informacii radnym Powiatu Mieleckiego,
§ 2. liekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecic - rozumie sig przez to Powiat Mielecki;

2) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg Powiatu Mieleckiego;

3) Komisji - rozumie sig przez to Komisje Rady Powiatu Mieleckiego;

4) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Mieleckiego;

5) Starostwie - rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Mielcu;

6) Staro$cie - rozumie sig przez to Staroste Powiatu Mieleckiego; Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu;

7) Administratorze Danych - rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu Mieleckiego;

8) Wicestaroécie - rozumie sig przez to Wicestarostg Powiatu Mieleckiego;

9) Czlonku Zarzadu - rozumie si¢ przez to etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu Mieleckiego, z kidrym
nawigzany zostal stosunek pracy w Starostwie;

10) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Mieleckiego;

11) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Mieleckiego;

12) Gléwnym Ksiggowym - rozumie sig przez to Gloéwnego Ksiggowego Starostwa;
13} Geodecie - rozumie si¢ przez to Geodetg Powiatowego;

14) kierowniku komérki - rozumie si¢ przez to osobg peinigeg funkeje kierowniczg tj. dyrektora wydziatu,
kierownika biura, koordynatora;

15) koméree organizacyjnej — rozumie sig przez to wydzial lub inna komérke organizacyjng Starostwa
okreslang, jako biuro, samodzielne stanowisko pracy;

16) Regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu;

17) Statucie - rozumic si¢ przez to Statut Powiatu Mieleckiego;
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18) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacying Powiatu Mieleckicgo inng niz
Starostwo Powiatowe w Mielcy;

19) ustawach szczegdlnych — rozumie si¢ przez to inne ustawy okreslajace zadania powiatu, w tym zadania
z zakresu administracji rzgdowej wykonywane przez powiat;

20) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego;

21y nadzorze — rozumie si¢ przez to czeéé procesu kierowania, polegajacego na dokonywaniu przez
nadzorujgcego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych zadain oraz podejmowaniu  dzialan
zaradezych w przypadku nie wykonania {ub niewlasciwego wykonania tych zadan przez nadzorowanego.

§ 3. 1. Starostwo dziala na podstawie:

a) przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,

b) aktéw prawnych ustanowionych przez Radg i Zarzad Powiatu,

¢) statutu powiatu, niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych aktéw prawnych.
2. Starostwo realizuje nastgpujace zadania Powiatu i Starosty:

1) okreslone ustawami;

a) zadania wlasne,
b} zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej;

2)zadania powierzone, na podstawie zawartych porozumien zorganami administracji rzqdowej
i samorzadowej;

3) inne zadania okre$lone uchwalami Rady lub Zarzadu oraz przepisami prawa,

§ 4. 1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu Mieleckiego dzialajgca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja zadania powiatu.

2. Zarzad i Starosta wykonuja swoje zadania przy pomocy powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
inspekceji, stuzb, strazy.

3. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 tworza powiatowsa administracjg zespolona.
4, Starostwo ma siedzibg w Mielcu, przy ul. Wyspiaiskiego 6, 39-300 Miclec,
§ 5. 1. W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powolania;

3) umowy o praceg,

2. Okreslone przez Starostg zadania moga by¢ wykonane na podstawic umdéw zawieranych w oparciu
o przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Zatrudnianie pracownikéw w Starostwie odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych i procedura wewngtrzna dotyczaca naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja ocenie okresowej, prowadzonej na
zasadach okre§lonych zarzadzeniem Starosty.

5. Pracownikéw, ktérzy wydaja decyzje administracyine obowiazujg przepisy ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.

6. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych wnim pracownikéw w rozumieniu przepiséw ustawy
o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.

§ 6. 1. Porzadek wewnetizny, rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy
i wszystkich pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy, ustalany przez Starostg w drodze zarzqdzenia.
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2. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegblowe warunki wynagradzania pracownikéw Starostwa okredla
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania, ustalany przez Starostg w drodze
zarzadzenia.

§7.1. W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosei, sprawiedliwosei,
gospodarnoéci i wspoldzialania ze spolecznoscig lokalng.

2. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa reguluja w szezeg6lnodei przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnege (KPA), przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz
przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwic jest
tradycyjny system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, wktérym proces obiegu korespondencji
wspomagany jest programem informatyczaym,

§8.1.7Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Starostwo zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoseia i dzialainoscig organdw powiatu.

2. W celu wlasciwego przekazu informacji publicznych oraz zawiadamiania klientéw o zasadach pracy
Starostwa prowadzi si¢ Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszeza sig tablice informacyjne i tablice
ogloszen.

3. W siedzibie Starostwa znajdujg sig:
1) tablica ogloszen Rady i Zarzadu;

2) tablice ogloszen Starostwa z informacjg o godzinach pracy Starostwa i dniu przyje¢ klientow przez Staroste
w sprawach skarg i wniosk6w,

3) tablica informacyjna o rozmieszezeniu komérek organizacyjnych w budynku Starostwa oraz tabliczki przy
drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajace:

a) nazwe komorki organizacyjnej,
b) imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko sluzbowe,

§ 9. 1. Uchwaly Rady i Zarzadu, zarzadzenia Starosty i inne wazne postanowicnia podlegajace ogloszeniu
podaje sie¢ do wiadomosci mieszkaiicéw Powiatu odpowiednio poprzez:!

1) ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego;

2} obwieszczenia;

3) ogloszenia na tablicach ogloszen w siedzibie Starostwa;

4) publikowanie w prasie lokalnej, w prasie o zasiggu regionalnym lub krajowym;
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. O sposobie podania aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. |, do wiadomo$ci mieszkaicow Powiatu
decyduja przepisy prawa, organ Powiatu wiasciwy do ich wydania lub Starosta.

3, Wydawane zarzadzenia, informacje izawiadomienia wymagajace podawania do wiadomosci
pracownikéw umieszczane sa w BIP-ie Starostwa, na elekironicznej tablicy ogloszef oraz przesylane na adresy
mailowe kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania pracy Starostwa

§ 10, 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, Przewodniczacym Zarzadu Powiatu zwierzchnikiem
sluzbowym wszystkich pracownikéw Starosiwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
powiatowych stuzb, inspekeii i strazy.

2. Pracq Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Wicestarosty,
Czionkdéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.
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3. Wicestarosta dziala w zakresie spraw powierzonych przez Starost¢ i ponosi przed nim odpowiedzialnosé
za realizacje tych zadan. Wykonujac wyznaczone zadania, zapewnia kompleksowe rozwigzania problemoéw
wynikajgcych z zadan Powiatu i nadzoruje dzialalnodé¢ komorek organizacyjnych Starostwa, bezposrednio mu
podlegtych.

4. Jezeli Starosta nie moze pelni¢ obowigzkoéw sluzbowych, pelni je Wicestarosta, a zakres zastgpstva
rozcigga si¢ na zadania i kompetencje Starosty. Czasowe zastepstwo Starosty nie obejmuje uprawnien
pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa pracy w stosunku do placowmkow Starostwa oraz dotyczqcych
zmian w organizacjt pracy Starostwa, z zastrzezeniem, 7¢ uprawmema Starosty wynikajace z przepiséw prawa
pracy Wicestarosta petni w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. Sekretarz Powiatu dzialajac z upowaznienia Statosty, kieruje biezgcg pracg Starostwa, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje i koordynuje dziatalno$é wszystkich wydzialéw i w tym zakresie podlegaja
mu bezpoérednio kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

6. Skarbnik odpowiada za prawidlowsa gospodarke finansowg Powiatu, dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnej powodujgcej powstanie zobowigzan finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty
dokonuje upowazniona osoba.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych s odpowiedzialni za sprawna i terminowg realizacjg zadan oraz
organizacjg pracy komorek.

Rozdziai 3.
Starosta, Wicestarosta, czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik Powiatu

§ 11. 1. Do zakresu zadah i kompetencii Starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie
Powiatu na zewnatrz;

2) kreowanie polityki kadrowej, finansowej i promocyjnej w Starostwie;
3) nadzorowanie realizacji dokument6w strategicznych i rozwojowych;

4) skladanie Radzie sprawozdai z dzialalno$ci Zarzadu w okresie migdzy sesjami oraz wykonania uchwal
Rady;

5) oglaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania z jego wykonania;
6) przedkladanie organom nadzoru uchwal;
7) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Starostwa;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publiczne nalezacych do
wladciwosci Powiatu, chyba, Ze przepisy szczegodine przewiduja wydawanie decyzji przez Zatzad,

9) udzielanie upowaznienn Wicestaroscie, czlonkom Zarzadu, pracownikom Starostwa, pownatowych stuzb,
inspekeji strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji;

10) powierzanie prowadzenia poszezegdinych spraw Powiatu w swoim imieniu Wicestaroscie oraz czlonkom
Zarzgdu;

11) przedstawianie projektéw uchwal Zarzadu pod obrady Rady;

12) podejmowanie czynnosci i decyzji nalezgcych do Zarzadu w sprawach niecierpigeych zwloki, zwigzanych
z bezpodrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu izyciu oraz
w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straly materiaine. Czynnosei powyzsze wymagajg
przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu;

13) udzielanie pelnomocnictw do zalatwiania spraw prowadzonych przez Starostwo;

14) powierzanie pracownikom okreslonych zadan, w tym obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej
(arf. 53 ust, 2 ustawy o finansach publicznych);

15) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Starostwie oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych;

16) skladanie jednoosobowych oswiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Starostwa;
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17) rozstizyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;

18) wykonywanic innych zadah zastrzezonych ustawami dla Starosty, uchwalami Rady i Zarzadu oraz
wynikajace z postanowien statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.

2. Starosta kieruje pracg Starostwa poprzez wydawanie zarzgdzed, pism okélnikowych i polecen
stuzbowych.

3. Starosta w drodze zarzadzenia powoluje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegélowe nie stanowig
inaczej, a w szezeg6lnosei: komisje przetargowe, komisje w sprawie przeprowadzenia kontroli, komisje do
oceny przydatnosci skladnikéw majatku rachomego Starostwa do dalszego uzytkowania,

4., Starosta jest zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

S, Starosta kieruje realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na obszarze
powiaftu.

6. Starosta odpowiada za ochrong informacji nigjawnych w Starostwie, w szezegélnosei za zorganizowanie
i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony.

7. Starosta ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Starostwie.

8. W sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci powiatu -
Starosta jest organem pierwszej instancji w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

9. Starosta wystcpujac, jako administrator danych osobowych wdraza odpowiednie $rodki techniczne
i organizacyjne wcelu zapewnienia, aby przetwarzanic danych osobowych odbywalo si¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i aby méc to wykaza¢, Uwzglednia przy tym charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania danych osobowych oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnoei os6b fizycznych o rézinym
prawdopodobienistwie i wadze zagrozenia,

10. Starosia udziela urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.
11. Starosta bezposrednio nadzoruje :
1) Wicestarosig;
2) Czlonkdéw Zarzgdu Powiatu;
3) Sekretarza;
4) Skarbnika;
5) Biuro Promocji i Informacji;
0) Biuro Prawne;
7) Geodetg Powiatowego;
8) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastry;
9) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;
10) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
11) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Inspektora Ochrony Danych;
13) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
14) Audytora Wewnetrznego;
15) Inspektora ds. BHP;
16) Samodzielne stanowisko ds. kontroli.
§ 12. 1. Do zadaih Wicestarosty nalezq sprawy z zakresu:
1) edukacji publicznej;

2) pomocy spolecznej;
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3) kultury, ochrony zabytkéw, kultury fizycznej;
4) zdrowia i spraw spolecznych:
5) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

2. W ramach przyjetego podzialu kompetencii izadan Wicestarosta bezposrednio nadzoruje zadania
wykonywane przez:

1) Wydzial Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych;
3. Wicestarosta nadzoruje dzialalno$é nastgpujacych jednostek organizacyjnych Powiatu:
1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mielcu;
2) Dom Pomocy Spolecznej im. ks. Stefana Kardynala Wyszyfiskiego w Mielcu;
3) Powiatowa Stacja Pogotowia Ratunkowego Samodzielny Publiczny Zaklad w Mielcy;
4) Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego;
5) I Liceum Ogolnoksztalcace im. Stanistawa Konarskiego w Mielcu;
6) 11 Liceum Ogdlnoksztalcgce im. Mikotaja Kopernika w Mielcu;
7) Zespél Szkét Budowlanych im. Zolnierzy Armii Krajowej w Mielcu;
8) Zesp6l Szkol im. prof. Janusza Groszkowskiego w Mielcy;
9) Zespdt Szkol Technicznych w Mielcu;
10) Zesp6l Szkél Ekonomiczaych im. bi. ks. Romana Sitki w Mielcy;
1 1) Powiatowy Zespdl Placéwek Szkolno-Wychowawezych w Mieleu;
12) Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna w Mielcu;
13) Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu.
4. Wicestarosta uczestniczy z glosem stanowigeym w posiedzeniach Zarzadu,
5. Wicestarosta pelni funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty.

6. Wicestarosta bierze udzial wpracach komisji Rady oraz sesjach Rady, szczegblnie w zakresie
powierzonych mu zadai Powiatu,

§ 13. 1. Etatowy czlonek Zarzqdu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym przez Starostg,
uchwaly Rady i Zarzadu oraz wynikajgce z postanowieh Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu, a do jego
uprawnien nalezy:

1) wykonywanie zadait okreslonych uchwalami Rady i Zarzadu;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne] na podstawie
upowaznien udzielonych przez Starostg;

3) prowadzenie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych obowigzkéw;

4) zapewnienic w powierzonym zakresie, realizacji zadafn Zarzadu Powiatu i Starosty oraz nadzér nad
dzialalnoécia podporzadkowanych Wydzialow i jednostek organizacyjnych Powiatu;

5) koordynowanie podstawowych zadain gospodarczych i finansowych nadzorowanych spraw i komérek;

6) organizowanie i prowadzenie negocjacji w zakresie porozumien zawieranych przez powiat z gminami,
organami administracji rzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Do zadan etatowego czlonka Zarzadu naleza sprawy z zakresu:
1) pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych;
2) realizacji powiatowych inwestycji, remontéw i zaméwieii publiczaych;
3) gospodarki nieruchomosciami,

4) gospodarki wodnej, ochrony $rodowiska i przyrody;
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5) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rédladowego;

6) komunikacji i transporiu zbiorowego;

7) zdrowia i spraw spolecznych;

8) wspdlpracy z powiatowymi stuzbami i inspekcjami;

9) drég publicznych;

10) administracji architektoniczno-budowlanej;

11) przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

12) utrzymania powiatowych obiektow i urzadzeii uzytecznodci publicznej oraz obiektéw administracyjnych.

§ 14, 1, W czasie nieobecnosci lub niemoznosei wykonywania swej funkeji przez Starostg § Wicestarostg,
etatowy czlonek Zarzadu wykonuje czynnosci przewodniczenia Zarzadowi i organizowania jego pracy na
podstawie upowaznienia Starosty lub w przypadku koniecznosei podjgcia przez Zarzad niezwlocznych dzialan.

2, Etatowy cztonek Zarzgdu uczestniczy z glosem stanowigcym w posiedzeniach Zarzgdu.

3. Etatowy czlonek Zarzadu bierze udzial w pracach komisji Rady oraz sesjach Rady, szczegolnie
w zakresie powierzonych im do nadzoru zadar Powiatu,

4, Nicetatowy czlonek Zarzgdu wspéldziala ze Starosts, Wicestarosty i etatowymi czlonkami Zarzadu,
realizuje zadania zlecone przez Staroste.

§ 15. 1 W ramach podziatu zadan i kompetencji jeden z czlonkéw Zarzadu bezposrednio nadzoruje zakres
spraw wykonywanych przez:

1} Wydziat Komunikacji;
2) Wydzial Ochrony Srodowiska.

2. Ponadto nadzoruje dziatalno$é jednostki organizacyjnej Powiatu - Szpitala Specjalistycznego im.
Edmunda Biemnackiego Mielcu,

§ 16. 1. W ramach podzialu zadan i kompetencji drugi z czlonkéw Zarzadu bezposrednio nadzotuje zakres
spraw wykonywanych przez:

1) Wydzial Architektury i Budownictwa;
2) Wydzial Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami.
2. Ponadto nadzoruje dzialalno$é nastepujgcych jednostek organizacyjnych Powiatu:
1} Powiatowy Urzad Pracy w Mielcu;
2) Powiatowy Zarzad Drog w Mielcu.

§ 17. Nadz6ér nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu Starosty, Wicestrosty, czlonkéw Zarzadu,
Skarbnika obejmuje:

1) realizacje zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslanych uchwalami Rady;

2) realizacje gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnoscei, celowosci i rzetelnosc;
3) prawidiowos¢ gospodarowania powierzonym mieniem;

4) zgodno$é wykonywanych zadaii z obowigzujgcymi przepisami;

5) monitorowanie prawidlowosci realizacji proceséw inwestycyjnych na kazdym ich etapie;
6) realizacje przez jednostki podjetych zadan i celéw w ramach kontroli zarzadczej;

7) realizacje zaleceni i wnioskéw pokontrolnych zkontroli zewngtrznych przeprowadzanych m.in. przez
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Panstwowg Inspekcj¢ Pracy i inne upowaznione
organy kontrolne.

§ 18. 1. Do zadad Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
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1) pelnienie  funkcji  zwierzchnika  administracyjnego  Starostwa  wimieniu  Starosty, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu;

2) zapewnienie zgodno$ci dzialania Starostwa z obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) organizacja pracy Starostwa i keordynowanie dziatati przez poszezegélne komérki organizacyjne;
4) nadzorowanie przestrzegania zasady terminowego zalatwiania spraw interesantéw;
5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Starostwa;
6) uczestniczenie w pracach Zarzgdu, sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady z glosem doradczym;
7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

a) skarg, wnioskow i petycji,

b) interpelacji, zapytafi i wnioskow radnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzgdnicze oraz funkcjonowaniem siuzby
przygotowawezej dla nowozatrudnionych pracownikéw;

9) wykonywaniec wyznaczonych zadail ikompetencii w zakresie okreslonym przez Starostg i Zarzad
zapewniajac w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzywanie probleméw i nadzorowanie realizacji zadan;

10) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowa Radg Rynku Pracy;
11} koordynowanie i nadzorowanie opracowania Raportu o Stanie Powiatu;

12) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych na zasadzie odrgbnych
przepisow,;

13) wykonywanie innych zadai zieconych przez Starostg.

2. Sekretarz kieruje Wydziatem Administracyjnym oraz sprawuje nadzér nad Biurem Rady iZarzadu
Powiatu oraz Biurem Informatyki.

§ 19, 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Powiatu.
2, Do zadai Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow gtéwnego ksiggowego budzetu;
2) przygotowywanie wytycznych w zakresie planowania i realizacji budzetu powiatu;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu powiatu;
4) przygotowanie projekiu budzetu powiatu;
5) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania budzefu powiatu;
6) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
7) kontrasygnowanie czynnoéei prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzai majatkowych;

8) opracowywanie informacji i sprawozdan o sytuacji finansowej powiatu oraz zglaszanie swoich propozycji
Zarzadowi;

9) opiniowanie projektow decyzji wywolujgeych skutki finansowe dia Powiatu;

10) nadzorowanie gospodarowania §rodkami finansowymi przez jednostki budzetowe Powiatu;
11) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli finansowej przez sluzby audytorsko- kontrolne;
12} uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym;

13) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.
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3. W celu realizacji swoich zadann Skarbnik ma prawo zagdaé¢ od kierownikéw jednostek budzetowych
i organizacyjnych Powiatu oraz dyrektoréw wydzialéw Starostwa udzielania w formie ustnej i pisemne)
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédlem tych informacji oraz waioskowaé o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowoéci gospodarki finansowej Powiatu.

4, Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnodci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan finansowych,
a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona przez niego osoba.

5. Skarbnik swoje zadania iobowigzki wykonuje przy pomocy Wydzialu Finansowego nadzorujgc
jednoczesnie jego pracg oraz sprawuje stuzbowy i merytoryczny nadz6r nad Gléwnym Ksiggowym,

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 20. 1, Struktur¢ organizacyjng Starostwa tworzq wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,
kidre przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1} Wydzial Administracyjny - ,, WA”, w fym:

- Kancelaria ogdlna - ,,KO",
23y Wydzial Architektury i Budownictwa - ,,AB”;
3) Wydzial Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego - ,ZK”, w tym:

a} Powiatowe Cenirum Zarzadzania Kryzysowego ,,PCZK”;
b} Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — ,,PO” - Pion Oclirony Informacji Niejawnych;

4) Wydzial Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych -,EK”;
5) Wydzial Finansowy — ,F”, w fym:

- Gléwny Ksiegowy —,,GK”;
6) Wydzial Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami - ,,1G”;
7) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - ,,G”, w tym:

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - ,,OD;
8) Wydzial Komunikacji -,,KM”;
9) Wydzial Ochrony Srodowiska - ,,08”;
10) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — ,,BR”;
11} Biuro Promocji i Informacji - ,,PR™;
12) Biuro Prawne - ,,RP”;
13) Biuro Informatyki - ,,BI";
14) Audytor Wewnetrzny - ,AW";
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw - ,,OK”;
16) Geodeta Powiatowy;
17) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — ,,KN”;
18) Inspektor Ochrony Danych -, 10D,
19) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy— , . BHP”.

2. Schemat organizacyjny Starostwa, okrelajacy podleglosci sluzbowe poszezegblnych komdrek
organizacyjnych Starostwa, przedstawia zalgeznik do niniejszego regulaminu,
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§ 21, 1, Wydzial jest podstawowa komorkg organizacyjng zajmujacq sig¢ okreslong problematyka
i dzialalnoécia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
koméree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie,

2. Wydzialami kieruja dyrektorzy lub osoba nadzorujgca pion zarzadzania, w ktérym znajduje si¢ Wydzial
za wyjatkiem:

1) Wydzialu Finansowego, ktérym kieruje Skarbnik Powiatu;
2) Wydzialu Administracyjnego, ktérym kieruje Sekretarz Powiatu;

3) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru, ktérym kieruje dyrektor wydziatu pelnigey jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego, przy pomocy, kidrego Starosta wykonuje zadania z zakresu geodezji i kartografii.

§22.1. W celu usprawnienia realizacji zadan inadzoru wydzialu Starosta moze tworzy¢ stanowisko
zastepey dyrektora.

2. Zastepcg dyrektora wydzialu powoluje Starosta okreslajgc w porozumieniu z wladciwym dyrektorem
wydzialu zakres jego zastepstwa.

3. W wydziatach, w ktérych nie przewidziano zastgpcow, albo w przypadku jego nicobecnosci, zastgpstwo
petni indywiduainie upowazniony przez Starostg pracownik wydzialu.

§ 23. 1. Biuro jest samodzielng komérkq organizacying zajmujgea si¢ tymi samymi lub Zblizonymi
kategoriami spraw.

2. Pracg Biura kieruje kierownik lub osoba nadzorujaca pion zarzadzania, w ktérym znajduje sig¢ Biuro, za
wyjatkiem Biura Prawnego, ktérym kieruje wyznaczony przez Starostg radea koordynator.

3. Starosta moze wyznaczy¢ kierownika Kancelarii Ogoélne;j.

§ 24. 1. Samodzielne stanowiska pracy realizuja przypisane im zadania iw tym zakresie ponosza
odpowiedzialno$é przed Starosta.

2. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydzialu, biura lub poza jego struktura,

3. Starosta pracownikom zajmujacym samedzielne stanowiska moze powierzy¢ wykonywanie innych zadan
niz te okreslone dla nich w regulaminie, w tym lgczy¢ je z innymi stanowiskami, o ile nie sprzeciwiaja sig temu
przepisy odpowiednich ustaw, wlasciwych dla ich utworzenia. Starosta stosownie do pofrzeb moze ograniczy¢
zatrudnienie na tych stanowiskach do czgéei etatu,

§ 25. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Pion Ochrony Informacji Niejawnych stanowia
zespoly pracownikéw Starostwa nicbgdace odrgbnymi komérkami organizacyjnymi. Pracownicy zespolow
podlegaja sluzbowo kierownikom komérek organizacyjnych w sklad, ktérych wehodza.

§ 26. 1. Zadania poszczegdlnych pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci opracowywane
przez kierownika komérki organizacyjnej a zatwierdzane przez Starostg.

2. Indywidualne zakresy czynnodci dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz dla samodziehych
stanowisk opracowuje Sekreatrz a zatwierdza Starosta,

3. Pracownik potwierdza wlashorgeznym podpisem przyjecie zakresu czynnosci,
4, Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika,

§ 27. W celu realizacji zadai o zlozonym charakterze Starosta w drodze zarzadzenia Inb Zarzad w drodze
uchwaly, moze powolywaé zespoly zadaniowe, ktorych pracg kieruje wyznaczony koordynator, a bezposredni
nadzét nad ich dzialalnoscia sprawuje Sekretarz. W sklad zespoléw mogg wchodzié pracownicy Starostwa,
pracownicy jednostek organizacyjnych powiatu oraz inne osoby w charakterze ekspertow.

Rozdzial 5.
Zadania wspélne kierownikéw komérek organizacyjnyeh i pracownikéw

§ 28, 1, Kierownicy komdrek organizacyjnych, kazdy w ustalonym zakresic podejmujg dzialania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan, kompetencji powiatu i Starosty.
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2. Kierownicy komérek organizacyjnych zalatwiajg w imieniu Starosty indywidualne sprawy z zakresu
administracji  publicznej, w szczegélno$ci na podstawie pisemnego upowaznienia wydajg decyzje
administracyjne w sprawach nalezacych do zadan komérki organizacyine).

3. Kierownicy odpowiadajg wobec Starosty za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe isprawne
wykonywanie zadan, zgodnie z przepisami prawa,

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezporednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sg
odpowiedziaini za planowanie ich pracy.

5. W sprawach niezastrzezonych do wylgeznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty, kierownicy komorek
dzialajg samodzielnie w granicach zadafi nalezacych do kierowanej komérki,

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wspéldzialania ze sobg w realizacji zadaf
przez podejmowanie wspdinych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej
wymiany informacji.

§ 29. 1. Do obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1) kierowanie caloksztaltem pracy komdrki iwykonywanie zadan wynikajgeych z przepiséw prawa,
zarzadzei i polecen Starosty, uchwal Rady i Zarzadu;

2) przydzielanie bezposrednio podleglym pracownikom indywidualnych zakreséw czynnodci, okreslajgeych
ich zadania, obowigzki, uprawnienia izakres odpowiedzialnosci oraz udzielanie wrlopow
wypoczynkowych;

3) wydawanie polecen stuzbowych i kontrola sposobu ich wykonania przez pracownikow;

4) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem, dokonywanie oceny
pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie przeszeregowan, wyrézniest i nagréd oraz kar
porzadkowych;

5) nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikéw w zakresie przestrzegania;
a) postanowiesi Regulaminu Pracy Starostwa,
b} instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,
¢) jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) dyscypliny pracy,

e) przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa
informacji Starostwa,

f) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

6) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu wezgéei dotyczacej zadain komorki,
w zakvesie planowania dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzania harmonogramu ich realizacji w dzialach
zwigzanych z funkcjonowaniem komérki;

7) przygotowywanie projektéw uméw i porozumieft, wtym w zakresie spraw powierzonych innym
jednostkom;

8) uzgadnianie wszelkich podejmowanych decyzji w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem
Oclrony Danych, w szczegélnodci projektdw umoéw powierzenia danych osobowych, regulaminéw,
planowanych przedsiewzieé, ktére swoim zakresem obejmujg przetwarzanie danych osobowych;

9) dbalo$é o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych
zgodnie z obowigzujacg Polityka i Instrukcja dotyczgcych ochrony danych osobowych w Urzgdzie oraz
o whasciwe zabezpieczenie pieczgei urzgdowych;

10) cykliczne analizowanie i szacowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzanymi danymi osobowymi zgodnie
z wdrozonymi procedurami w tym zakresie, a takze uczestniczenie w procesie wdrazania odpowiednich
$rodkéw technicznych i organizacyjnych w celu zapewnienia danym osobowym wlasciwej ochrony na
bazie obowiazujacych przepisdw;
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11) przygotowywanie projekiow aktéw prawnych starosty, zarzgdu, rady i jej komisji oraz sprawozdal, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych koméree;

12) biezaca kontrola realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw bedaeych w dyspozycji komorki
organizacyjnej, w tym sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

13) wspbluczestniczenie w opracowywaniu zamierzei wspomagajacych rozwoj powiatu;

14) rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz petycji, skarg i whioskéw w sprawach
nalezgcych do wlasciwosci komérki organizacyjnej;

15) wspoéldziatanie 7 innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, sluzbami, inspekcjami
i strazami przy realizacji zadah powiatu, atakze z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym, organami
administracji rzadowej i samorzadowej szczebla gminnego oraz innymi jednostkami reatizujacymi zadania
spoleczno-gospodarcze na rzecz powiatu;

16) wedlug wlasciwosci prowadzenie postepowan administracyjnych;
17) realizacja budzetu w opatciu o przepisy ustawy o zamdwieniach publicznych;

18) wykonywanie czynnoci zwigzanych zudzielaniem zamdwieh publicznych, na zasadach okreslonych
w ustawie prawo zamdwien publicznych;

19) prowadzenie kontroli zarzgdezej w komérce organizacyjnej oraz opracowywanie roczngj informacji o jej
stanie;

20) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komérki organizacyjnej;

21) wspéldzialanie w pracach zwiazanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng, zapobieganiem
i zwalczaniem skutkéw kigsk zywiolowych;

22) podejmowanie dzialafi poprawiajgcych organizacjg pracy komorki organizacyjnej;
23) w miare potrzeb — udzial w kontrolach zewngtrznych zleconych przez Starostg;

24) przygotowywanie, w ramach swojej wladciwoéei materialéw i opracowan niezbednych do sporzadzenia
raportu o stanie powiatu,

25) nadzorowanie udostepniania danych w Biuletynie Informacji Publicznej;
26) inicjowanie i organizowanie szkolefi pracownikdw;

27) przestrzeganic dyscypliny budzetowej;

28) przygotowywanie i udostgpnienie informacji publicznej;

29) potwicrdzanie za zgodno$é z oryginatem kopii pism idokumentéw wytworzonych wramach spraw
prowadzonych przez komorke organizacyjng Starostwa oraz odpisow i wyciggéw  z dokumentéw
znajdujacych si¢ w aktach, stosownie do art. 76a § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany do zapoznania pracownika podeimujgcego pracg
z aktami prawnymi obowigzujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem wykonywania zadan shizbowych,
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami, opisem stanowiska pracy, statutem, regulaminem
organizacyjnym, regulaminem oceniania oraz przepisami o przestrzeganiu tajemnic prawnie chronionych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzieine stanowiska pracy odpowiadaja
za przygotowanie materialéw dotyczacych zakresu ich pracy, ktore sa umieszczane ha stronie internetowej
Starostwa i w Biuletynie Informacji Publicznej.

§30. 1. Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane zrealizacig zadafi Powiatu w ramach
postadanych kompetencii.

2. Do wspélnych zadad komérek organizacyjnych nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidlowej
i sprawnej realizacji zadaf nalezgcych do wlasciwosci rzeczowej komorki;
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2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialéw (raportow,
sprawozdat, ocen, analiz, programéw, prognoz w ramach prowadzonych zadai) dla potrzeb Rady ijej
Komisji, Zarzadu oraz Starosty;

3) przekazywanie zaopiniowanego przez radeg prawnego projektu uchwaly do Biura Rady i Zarzadu Powiatu
celem przedlozenia do rozpatrzenia organom;

4) wprowadzanie tekstow projektéw aktéw prawnych do edytora aktéw prawnych;
5) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;

6) terminowe rozpatrywanie, zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady iZarzadu Powiatu interpelacji
i wnioskéw radnych, Komisji, interwencji posléw isenatoréw oraz przygotowywanie projektoéw
odpowiedzi do podpisu Starosty;

7) nadzér ireafizacjia nad zadaniami wynikajacymi zuchwal Rady iZarzadu, zarzadzefi wewngtrznych
i dyspozycji starosty oraz przekazywanie uchwal organdw powiatu izarzgdzen, dyspozycji starosty
jednostkom organizacyjnym powiatu nadzorowanym przez wydzial w imieniu starosty;

8) udzielanic pomocy organizacyjnej w przygotowaniu sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz posiedzei
Zarzadu Powiatu;

9} wykonywanie zadan wynikajacych z:
a) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustawy o dostepie do informacji publicznych,
d) przepisow wewngtrznych.

10) przygotowywanie materialéw promocyjno-informacyjnych na stron¢ internetowa powiatu oraz do
Biuletynu Informacji Publicznej;

11) przekazywanie dokumentéw i materialow urzedowych podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspélpraca
przy tworzeniu i aktvalizacji BIP;

12) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy prawo zaméwieh publicznych i przechowywanie
dokumentacji postgpowai o udzielenie zamdéwiert publicznych;

13) wspoldziatanie ze Skarbnikiem i Wydzialem Finansowym w zakresie opracowywania projektu budzetu
obejmujgcego zakres dzialania komérki organizacyjnej i jego realizacja, a takze w zakresic opracowywania
projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;

14) wspélpraca z Wydzialem Finansowym przy realizacji zadan z zakresu egzekucji i dochodzenia naleznosci;

15) rozpatrywanie skarg w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej, terminowe i zgodne z prawem
ich zalatwianie oraz analizowanie i eliminowanie przyczyn ich powstawania;

16) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski;
17) rozpatrywanie i zalatwianie petycji w sprawach nalezacych do wiadciwosci komérki;

18) wspblpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi, kierownikami powiatowych sluzb,
strazy i inspekcji w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng;

19) organizowanie i podcjmowanie niezbednych przedsiewzigé wcelu zabezpieczenia mienia Starostwa
znajdujacego si¢ na wyposazeniu komérki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy;

20) wspédipraca z odpowiednimi sluzbami w zakresie klesk zywiolowych oraz wrealizacji zadan w zakresie
obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenistwa i higieny pracy;

21) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej wynikajgeych ze
szczegdlnych regulacji prawnych oraz opracowanych planow;

22) wspoldzialanie w realizacji przedsigwzigé =zwigzanych =z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Powiatowego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;
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23) uczestniczenie w szkoleniv obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne;
24) wspéldzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

25) wykonywanie zadaft wynikajacych zustawy o ochronie informacji niejawnych iwspolpraca wtym
zakresie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

26) przesirzeganie postanowienl Polityki Bezpieczenstwa Informaci;

27) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania iochrony informacji
niejawnych w opracowywanych aktach prawnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

28) wspbluczestniczenie w opracowywaniu Raportu o stanie powiatu, Strategii, programoéw rozwoju
i zamierzen rozwojowych powiatu;

29) prowadzenic postgpowat administracyinych i podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu zadafi wlasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowej w ramach upowaznien udziclonych
przez Staroste oraz wykonywanie zadan wynikajgeych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

30) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

3. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania dwéch lub wigcej
komdrek organizacyjnych kierownicy tych komdrek 2 wiasnej inicjatywy uzgadniaja sposdb wykonania
zadania i ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezbedne do wykonania zadania i zalatwienia
sprawy.

4, Komdrkg wiodgcg jest komdrka, kiorej zakres dzialania obejmuje przewazajgcg czgéé zadan
wystepujgeych w przedmiotowej sprawie.

5. Starosta mozZe wskaza¢ komérke wiodacg bez wzgledu na jej zakres dzialania,

6. Komérki  zobowiazane sg w zakresie swojego dzialania dostarczaé komdrce wiodgeej lub
opracowujgcemu okre$long sprawe, niezbgdne opinie, informacje, materiaty 1 opracowania czastkowe.

§ 31. Kazdy pracownik Starostwa jest odpowiedzialny za:
1) dokiadng znajomo$é przepiséw prawa obowiazuigcych w powierzonym mu zakresie pracy;
2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukeji i regilaminéw;
3) terminowe zalatwianie spraw;

4) bezbledne i prawidiowe przytaczanie w projektach pism, decyzji, postanowiet — nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw;

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiordw uchwal, zarzadzen, rejestrow
i spiséw spraw;

7) stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycii;

8) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jej
archiwizacji.

Rozdzial 6.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Starostwa

§ 32. Do zada®h Wydzialu Administracyjnego (WA) nalezy:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) opracowywanie projekiéw: Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy Starostwa, Statutu
Powiatu, Regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz ich nowelizacja na podstawie kontroli ich
funkcjonowania oraz zglaszanych zmian;

2) opiniowanie zmian majacych wplyw na organizacje i funkcjonowanie Starostwa,

3) inicjowanie dziataf usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
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4) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych, w szczegélnosei protokoléw kontroli;
5) prowadzenie dokumentacji wystapieni pokentrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
6) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej;

7) zabezpieczenic przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w porozuntieniu z pracownikiem ds. bhp;

8) gospodarowanie taborem samochodowym;
9) ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odeiskéw;

10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw Starostwa oraz nadzér nad tablicami ogloszeniowymi
Starostwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zzaopatizeniem materialowo - technicznym Starostwa (materialy
biurowe, materialy eksploatacyjne do drukarek, papier ksero) z zachowaniem przepiséw ustawy
o zamdwieniach publicznych oraz wewnetrzinych procedur dotyczgcych udzielania zamowien publicznych
obowigzujgeych w Starostwie;

12) uczestniczenie w pracach komisji oceniajacej przydatnoéé do dalszego uzytkowania ewidencjonowanych
skiadnikéw majatku ruchomego w Starostwie.

2. W zakresu obstugi sekretariatu Starosty:
I) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbgdnych dla prac Starosty i Wicestarosty;
2) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty;
3) obsluga polaczen telefonicznych, faksowych i poczty elektronicznej;
4) sporzgdzanie pism i innych dokumentow dla potrzeb Starosty i Wicestarosty;
5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ sluzbowych kierownikéw komorek organizacyjnych;

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej, rejestru  urlopéw i delegacji kierownikéw jednostek
organizacyjuych Powiatu.

3. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego nalezy:

1) wykonywanie zadan Starostwa Powiatowego zwigzanych z dzialalnoscig archiwalng okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

2) przypotowanie propozycji rozwigzai dla Starosty zwigzanych z funkcjonowaniem obiegu dokumentow
w Starostwie;

3) prowadzenic biezacego nadzorn nad prawidiowoscig wykonywania czynnodci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwepo zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw (zadania wykonuje koordynator czynnodei kancelaryjnych);

4) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zdawaunia akt do archiwum zakladowego,
5) wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
3.1 Archiwista pelni jednoczeénie funkcjg, koordynatora czynnodci kancelaryjnych.

4. W zakresie prowadzenia obstugi kancelaryjne;j:
1) kompleksowa informacja w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zalatwiania spraw,

b) struktury organizacyjnej Starostwa;
2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzagcei;
3) przekazywanie korespondencji wplywajacej do dekretaci;

4) przekazywanie korespondencji komérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym
powiatu;
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5) obsluga interesantow w zakresie dziatalnodci merytorycznej poszezegdinych wydzialow Starostwa;
6) obsluga elektronicznej skrzynki podawezej (e-PUAP) i poczty elektronicznej;
7) dokonywanie rozdzielenia prasy, publikatoréw, itp.;
8) wykonywanie zadai zwigzanych z obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.
5. W zakresie zamdwien publicznych:

1) opracowywanie procedur i regulaminéw dotyczacych zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zamdwien publicznych ponizej progu 30000 euro;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz procedur
i regulaminéw dotyczacych zamdwien publicznych ponizej progu 36000 euro;

3) tworzenie rocznego planu postgpowaii o udzielenie zaméwiein publicznych na podstawie informacji
przedstawionych przez poszezegélne komorki organizacyjne;

4) przygotowywanie we wspolpracy z dyrektorami wydzialéw i przeprowadzanie postgpowaii o udzielenie
zaméwien publicznych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamoéwich publicznych;

5) przygotowywanic we wspblpracy z dyrektorami wydzialdw i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamdwien publicznych w przypadkach okreslonych w procedurze udziclania zaméwief publicznych
ponizej progu 30 000 euro;

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postgpowania o zamoOwienie publiczne, poczawszy od
momentu wystgpienia komorki organizacyjnej z wnioskiem o przygotowanie postgpowania do momentu
jego zakoficzenia - zawarcia umowy/uniewaznienia postgpowania (nad realizacja umowy czuwa komérka
organizacyjna wystepujgea z wnioskiem o przygotowanie postgpowania),

7) prowadzenie i przechowywanie rejestru uméw o zaméwienia publiczne;

8) opiniowanie zmian wprowadzanych do uméw o zaméwienia publiczne;

9) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowiefi publicznych,
6. W zakresie spraw obywatelskich:

1) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz poszukiwanie
os6b uprawnionych do ich odbioru;

2) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o nieodplatnej pomocy prawnej dotyczacych =zadan
realizowanych przez Powiat, w tyn::

a) organizowanie punktéw nicodplatnej poniocy prawnej,
b) sporzadzanie porozumien z Okregowa Izba Radedw Prawnych i Okrggowa Radg  Adwokacka,

¢) sporzadzanie projektéw umoéw zadwokatami iradcami prawnymi, dzialajac w  porozumieniu
z Sekretarzem Powiatu oraz z radcg prawnym Starostwa,

d) kwartalne iroczne rozliczanie sprawozdah zzakresu udzielania nieodplatnej pomocy  prawngj
przekazywanych przez radedw prawnych i adwokatéw Staroscie;

3) sporzadzanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szezatkéw obywateli polskich z obcego paistwa;

4) realizacja decyzji Wojewody Podkarpackiego w sprawie wyplat $wiadezeit pieniginych dla posiadaczy
Karty Polaka osiedlajacych si¢ na terytorium RP.

7. W zakresie dostgpu do informacji publiczne;:

1) prowadzenie tejestru udostepnien informacji publicznej poprzez prowadzenie elektronicznej oraz
papierowej ewidencji udostgpnien informacji publicznej;

2) zakladanie spraw wrejestrze korespondencji oraz przydzielanie zalozonych spraw komérkom
merytorycznie odpowiedzialnym za przygotowanie odpowiedzi zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacii publicznej.

8. W zakresie spraw kadrowych oraz socjalnych nalezy:
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1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt osobowych
pracownikéw Starostwa;

2) prowadzenie  dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikoéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierownikéw placéwek o$wiatowych iporadni psychologiczne -
pedagogicznej, w tym; zakladanie akt osobowych nowoprzyjgtych kierownikéw jednostek;

3) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow Starostwa, w tym: ¢zasu przepracowanego
i nieprzepracowanego, urlopéw pracowniczych, itp.;

4y prowadzenie spraw dotyczgoych ubezpieczenia grupowego na zycie pracownikow Starostwa,
wspoluczestniczenie  w ubezpieczaniu  indywidualnym pracownikéw  w zakresie odpowiedzialnoéci
cywilnej urzednika;

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i czasu pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 7 obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym:
a) coroczne naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadezes Socjalnych oraz jego korekt,
b) naliczanie pracownikom naleznych $wiadczen,
¢) organizowanie spotkai kulturalnych, sportowych, wycieczek,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw przedstawicieli zalogi w sprawach zwigzanych z obsluga
Zakladowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych;

7) koordynowanie prac zwigzanych zprocedura naboru na stanowiska urzgdnicze zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych;

8) prowadzenie zbioru upowaznieft i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem pracownikéw Starostwa;

10) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikow Starostwa;

11) monitorowanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem okresowych ocen pracowniczych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami w Starostwie;

13) wspbldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami, w tym
w szczegblnosei przy organizowaniu i kierowaniu na okresowe badania lekarskie pracownikéw Starostwa,

9. W strukturze Wydzialu Administracyjnego funkcjonuje stanowisko ds, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
i Ppoz, podporzgdkowane bezposrednio Staroscie, do ktorego nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestizegania przepisow i zasad BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie;

3) organizowanie szkolefy okresowych dla pracownikéw Starostwa oraz czuwanic nad terminami waznosci
tych szkolery;

4) prowadzenie ewidencji szkolen wstgpnych i okresowych;
5) przeprowadzanie i nadzorowanie szkolen wstgpnych z zakresu BHP i Ppoz. pracownikow nowoprzyjetych;

6) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy izapoznawanic pracownikéw ztym
ryzykiem;

7) prowadzenie posiedze Komisji BHP;

8) biezace informowanie pracodawey o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

9) sporzadzanie i przechowywanie okreslonej w przepisach prawnych dokumentacji w dziedzinie BHP i Ppoz;

10) podejmowanie dzialan okreslonych przepisami w przypadku wystapienia wypadku przy pracy;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, posilkéw oraz wyplaty ekwiwalentu za pranie i konserwacjg odziezy roboczej;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg wynikajgcych z przepisdbw prawnych w tym
zakresie.

10. Do zadah Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

§ 33. 1. Do zadan Wydzialu Architektura i Budownictwa (AB) nalezy:

1) udzielanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych po uzyskaniu upowaznienia
wladciwepgo ministra;

2) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru
autorskiego z uwzglednieniem przepiséw wykonawezych;

3) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budows;
4) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowei;

5) przyimowanie zgloszei zamiaru budowy i wykonywania robét budowlanych niewymagajacych poziwolenia
oraz wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych sprawach;

6) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg lub wykonanie robét budowlanych objgtych
obowigzkiem zgloszenia w przypadku naruszen przepiséw budowlanych;

7) zatwierdzanie projektu budowlanego odrgbng decyzja lub odmowa takiego zatwierdzenia,

8) nakladanie postanowieniem obowigzku usunigcia nieprawidiowosci w projekcie budowlanym;

9) odimowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowg;

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 fub innych warunkéw pozwolenia na budowg;

12) stosowanie przepiséw zzakresu ochrony $rodowiska w prowadzonych postepowaniach dotyczacych
pozwolen na budowe lub rozbidrke obiektéw budowlanych albo ich czgsci,

13) prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji w sprawie pozwolenia na budowg oraz przechowywanie
dokumentdw dotyczacych pozwoleni na budowe i zgloszen wykonania robot budowlanych;

14) przenoszenic za zgoda poprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego
podmiotu;

15) przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowg organowi, ktéry wydal decyzjg o warunkach zabudowy;
16) rejestracja dziennikdw budowy;

17) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbgdnosei wejécia do sgsiedniego budynky, lokalu lub nieruchomoscei
i okre$lanie granic niezbgdnej potrzeby iwarunkéw korzystania znich wcelu wykonywania prac
przygotowawczych lub robdt budowlanych;

18) prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego;

19) przyjmowanie zgloszen o rozbiéree obiektéw budowlanych i wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych
sprawach;

20) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektéw budowlanych objetych zgloszeniem
oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbiérke;

21) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na rozbiérke na rzecz innej osoby;
22) uzgadnianie projektowych rozwigzan dia obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych;

23) rejestracja dziennikdw rozbidrki;
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24) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego stanowigeych zadania organu
administracji architektoniczno-budowlanej, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawa,;

25) bezzwloczne  przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii  ostatecznych  decyzji
o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrgbnych
decyzji o zatwierdzeniu projekiu budowlanego wraz z tym projekfem, kopii innych decyzji postanowien
i zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego;

26) uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekeyjnych i kontrolnych
oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacii zwigzanych z tymi czynnosciami;

27) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art.2 ust.3 ustawy o wlasnosci lokali;

28) prowadzenie w granicach swojej wlasciwoscei analiz w zakresie planowania i zagospodarowania
przesirzennego obszaru powiatu;

29) przekazywanie Wojewodzie Podkarpackiemu uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskoéw i decyzji
o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w okre$lonym ferminie;

30) przekazywanie do organu podatkowego wlasciwego w sprawach podatku od nieruchomosci, kopii decyzji
o pozwoleniv na budowg, o zmianie sposobu uzytkowania obiektu lub jego czgsci o rozbidrce obiektu
budowlanego;

31) opracowywanie sprawozdaii dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i organéw nadrzgdnych;
32) prowadzenie na biezgco rejestru RWZD;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami budowlanymi uszkodzonymi w wyniku klgsk zywiolowych
w zakresie posiadanych kompetencji;

34) wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Do zadafh Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowiazujacych przepisow
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydzialu,

§ 34, Do zadan Wydzialu Bezpieczefistwa i Zarzgdzania Kryzysowego (ZK) nalezy:
1. W zakresie zarzagdzania kryzysowego:

1) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

2) realizowanie zadai z zakresu planowania cywilnego;
3) organizowanie i prowadzenie szkolef, éwiczen i treningéw oraz narad i posiedzen;

4) wspoldzialanie 2z Szefem Agencii Bezpieczefistwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkdw zdarzen o charakierze terrorysiycznym;

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

6) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych w sprawie zarzadzania kryzysowego
w Powiecie;

7)ochrona  przeciwpowodziowa, wiym  wyposaZzenie  iuirzymanic powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego oraz ochrona przeciwpozarowa;

8) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczef osobistych i rzeczowych na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

9) koordynacja dzialah w zakresie opracowywania raportéw szkéd i strat, programéw odbudowy powstalych
wskutek sytuacii kryzysowych, w stanach nadzwyczajnych { w czasie wojny;

10} obstuga kancelaryjno - biurowa posiedzenn Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz przygotowywanie
sprawozdati z dzialaf tej Komisji;

11 przygotowanie uzgodnien wspbinego dzialania stuzb, inspekcji i strazy na terenie Powiatu;

12) realizacja pozostalych zadanf zarzgdzania kryzysowego wynikajacych z przepiséw prawa.
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2. W zakresie ochrony ludnosci:

i) ustalanie zadaih ikontrola ich realizacji oraz koordynacja ikierowanie dzialalnodcig szeféw obrony
cywilnej miast i gmin Powiatu w zakresie przygotowa i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej;

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i uzgadnianie planéw obrony cywilne;

3) coroczna ocena stanu przygofowan obrony cywilnej oraz opracowanie wytycznych do realizacii zadaf na
kolejny rok;

4) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowego systemu ostrzegania oraz wykrywania
i alarmowania;

5) organizowanie i koordynowanie treningéw, szkolefi i éwiczef z zakresu obrony cywilnej kierowniczej
kadry, czlonk6w formacji oraz mieszkaficédw Powiatu;

6) nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej;

7} planowanie i koordynowanie:
a) ochrony ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zZniszezeniem,
b) ewakuacii ludnoéci 11 i 1H stopnia,
¢) zaopatrzenia materialowego na potrzeby obrony cywilnej,

d) przedsigwzieé w zakresie integracji sit obrony cywiinej do prowadzenia akcji ratowniczych oraz
wsp6ludzial w likwidacji skutkéw wprowadzenia standw nadzwyczajnych i zagrozei Srodowiska,;

8) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnieni w zakresie realizacji zadaii obrony cywilnej;

9) opracowanie informacji o realizacji zadan na pofrzeby Szefa Obrony Cywilne] Wojewddztwa
Podkarpackiego;

10) realizacja pozostalych zadai Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajgeych zakresie przepisdw prawa;

11) wspélpraca z Centrum Powiadamiania Ratunkowego w zakresie ratownictwa medycznego na terenie
powiatu;

12) nadzér nad wyposazaniem i utrzymaniem powiatowego magazynu obrony cywilnej;

13) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania
ludnodci w Powiecie.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) wykonywanie zlecanych przez Starost¢ zadan zwigzanych z koordynacja wsp6ldzialania jednostek
adininistracji zespolonej i niezespolonej oraz samorzadowej dzialajacej na obszarze powiatu w zakresie
ultzymania porzadku publicznego, bezpieczefistwa pafistwa i ochrony praw obywatelskich;

2) opracowanie i biczgca aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Starostwa w warunkach
zewnetrznych zagrozeti bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

3) opracowanie i biczaca aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowej dla Powiatu,

4) opracowanie i biezaca aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Powiatu
Mieleckiego na potrzeby obronne Panstwa;

5) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej w ramach powszechnego obowigzku obrony;

6) wykonywanie zadan na i1zecz Sil Zbrojnych Pafistw - Stron Traktatu Pélnocnoatlantyckiego
przebywajacych na terenie powiatu - punkt kontaktowy paristwa - gospodarza — HNS;

7) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu akcji kurierskiej Starostwa oraz nadzér nad realizacja zadan
akeji kurierskiej przez organy samorzadu terytorialnego nizszego szczebla;

8) przygotowywanie projekiéw corocznych wytycznych Starosty do realizacji zadad obronnych i szkolenia
obronnego;
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9) ustalanie gléwnych przedsiewzieé szkolenia obronnego i organizacyjne przygotowywanie i prowadzenie
szkolen i éwiczen na szczeblu powiatowym;

10) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty dotyczgcych spraw obronnych oraz prowadzenie
zbiory aktéw prawnyel i dokumentacji obronnej Starostwa;

11) realizowanie zadah w zakresie reklamowania radnych Rady oraz pracownikéw od obowigzku pelnieni
czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. W zakreste realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach:

1) analiza sytuacji Zyciowe] kombatantéw i osob represjonowanych oraz podejmowanie w iym zakresie
stosownych inicjatyw;

2) realizacia dia kombatantow ios6b represjonowanych zadah w zakresie opieki zdrowotnej iuslug
opiekunczych;

3) $wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskdw o przyznanie w drodze wyjatku
emerytur i rent dla kombatantéw,;

4) pomoc organizacjom kombatanckim w przygotowaniu uroczystosci patriotycznych,
5. W zakresie Powiatowego Cenfrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK):
1} wspoidzialanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej;
2} przyjmowanie i przekazywanie komunikatdw i alarmoéw zgodnie z obiegiem informacii;
3) uruchamianie scentralizowanego systemu wigczania Systemu Alarmowania Ostrzegania Ludnosei;
4} informowanie iudnoéci o zagrozeniach i sposobach postgpowania w sytuacji kryzysowej,
5} rozwinigeie punktu informowania ludnosei;

6) zapewnienie cigglego monitorowania zagrozen, wspélpraca z podmiotami tealizujagcymi monitoring
$rodowiska, w tym z IMGW Oddziat Krakéw, SHM Krosno, SHM Tarndw;

7) wspoldziatanie z podmiotami prowadzgeymi akcje ratownicze, poszukiwaweze i humanitarne;

8) dokumentowanie dzialain podejmowanych przez Powiatowe Centrum i Powiatowy Zesp6l w syluacii
biezgce]j lub keyzysowej oraz w stanach nadzwyczajnych i w czasie wojny;

9) opracowywanie prognoz ianaliz w zakresie rozwoju sytuacji kryzysowych dla Powiatowego Zespolu
Zarzgdzania Kryzysowego;

10) wykonywanie zadah zwigzanych zuruchamianiem procedur uzycia pododdzialdw ioddzialow Sil
Zbrojnych RP do wykonania zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

11) zapewnienie na potrzeby Starosty funkcjonowania giéwnego stanowiska kierowania;
12) realizowanie plandw i programdéw szkolen i éwiczen dyzurnych Powiatowego Centrum i Zespolu;

13) wykonywanie zadain wynikajacych z Regulaminu Funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

14) pelnienie dyzuréw calodobowych wramach Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego na
zasadach ujetych w porozumieniu z Komendg Powiatowa Pafdstwowej Strazy PoZzarnej w Mielcu.

6. W zakresie ochrony informacii niejawnych;

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania przy pomocy Pionu Ochrony Informacji
Niejwnych, w sktad ktdrego wehodzi: Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik Kancelarii
Informacji Niejawnych (kancelista), Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, a do ktdrego nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw isieci teleinformatycznych, wktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych w szczegélnodei szacowanie ryzyka,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencii, materialow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aklualizowanie wymaganej akceptacji Starosty instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych w Starostwie o klauzuli ,,zastrzezone”;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowai sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych ezynnosei zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu informacji niejawnych oraz osob, kiérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie do ewidencii ABW danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula: ,,poufne”, a takze os6b, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadezenia bezpieczetistwa
lub wobec kiérych podjeto decyzie o cofnieciu poswiadezenia bezpieczefistwa na podstawie wykazu,
o ktorym mowa w pkt 8;

10) biezgca kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez pracownikéw
Starostwa;

11) nadzér nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego oraz nad przestrzeganiem zasad 1 wymagaf
bezpicczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego w Starostwie (Administrator Systemu);

12) uczestniczenie w opracowaniu projektéw dokumentéw regulujgeych w Starostwie problematyke ochrony
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych informacji niejawnych;

13) uzgadnianie dokumentacj bezpieczeristwa w zakresie systeméw teleinformatycznych,

7. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadah podlega bezposrednio
Starodcie.

8. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

§ 35. Do zadafh Wydzialu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych (EK) nalezy:
I. W zakresie edukacji:

1) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych:
a) szkél podstawowych specjalnych z oddzialami przedszkolnymi specjalnymi,
b) szkél ponadpodstawowych,
¢) placéwek odwiatowo - wychowawczych,

d) placéwek ksztalcenia ustawicznego,

¢) placéwek ksztalcenia zawodowego,

f) poradni psychologiczno - pedagogicznych,

) specjalnych osrodkdéw szkolno - wychowawczych,
h) placéwek doskonatenia nauczycieli;

2) zapewnienic warunkéw dzialania szkét lub placowek, wtym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania iopieki wszkolach iplacéwkach, dla ktérych Powiat Mielecki jest organem
prowadzacym;

3) okre$lanie zasad gospodarki finansowej szkél i placowek publicznych wspélnie z Wydzialem Finansowym;

4) wspélpraca w zakresie wyposazania szkol lub placéwek w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbgdny do
pelnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych;

5) prowadzenie calosci spraw zwigzanych zorganizowaniem konkurséw dla wylonienia kandydatow na
stanowiska dyrektora szkoly i placowek o$wiatowych;
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6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora iodwolania ze stanowiska
dyrektora szkoly 1 placéwki oswiatowej;

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkol i placéwek o$wiatowych, wtym prowadzenie akt
osobowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw szkél i placéwek ofwiatowych;

9) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie calodei  spraw zwigzanych  z ustaleniem dodatkéw
motywacyjnych i dodatkéw funkcyjnych dla dyrektorow podieglych szkol i placéwek oswiatowych;

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, delegacji sluzbowych oraz prowadzenie ewidencji
urfopdw dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych;

11) wnioskowanie o nagrody i wyréznienia dla dyrektoréw szkol i placowek o$wiatowych;

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

13) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych ianekséw do arkuszy organizacyjnych szkol i placéwek
oéwiatowych;

14) zalatwianie wnioskéw dotyczgcych zezwolei na zakladanie szké! publicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub fizyczne,

15) prowadzenie ewidencji szkél i placéwek niepublicznych, wydawanic zaswiadczen o wpisie, odmowie
dokonania wpisu lub skresleniu z ewidencji placéwek niepublicznych;

16) sporzadzanic zestawien, maierialéw zbiorczych i sprawozdan dotyczacych organizacji pracy szkél
i placéwek o$wiatowych oraz realizowanych przez nie zadan stafutowych;

17) prowadzenie calosci spraw zwigzanych zpowolywaniem i dziataniem komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopiei nauczycicla mianowanego;

18) sporzadzanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania przez niego
nowych kwalifikacji;

19) wspélpraca z nauczycielami - doradcami metodycznymi;

20) organizowanie i prowadzenie narad iszkolen dla dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych oraz
pracownikéw administracyjnych w zakresie przepiséw prawa oswiatowego;

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podziatu Srodkéw na dofinansowanie doskonaienia zawodowego
nauczycieli;

22) wykonywanie zadafi zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw pedagogicznych;

23) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do podejmowania decyzji w sprawach nadawania imienia,
tworzenia, przeksztalcania i likwidacji szkol i placowek odwiatowych;

24) prowadzenie calo$ci spraw  dotyczacych  kicrowania uczniow do  ksztalcenia  specjalnego
i indywidualnego;

25) kierowanie nieletnich do Miodziezowych Ogrodkow Wychowawczych;

26) przygotowywanie oferty edukacyjnej szkét ponadpodstawowych oraz koordynowanie procesu rekrutacji
elekironicznei do tych szkdl;

27) wspdlpraca zinnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial;

28) wspélpraca z Podkarpackim Kuratorem O$wiaty, zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli,
innymi instytucjami w zakresie zada realizowanych przez Wydzial;

29) realizowanie innych zadan wynikajgeych zodpowiedzialnosci organu prowadzacego za catoksztalt
dzialalnosci szkél i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat;

30) prowadzenie innych zadai wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy
o finansowaniu zadaih owiatowych oraz innych przepiséw prawa oéwiatowego.
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2. W zakresie kultury i ochrony zabytkdw:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnodci kulturalnej Powiatu w sferze organizacyjno
- prawnej i finansowej;

2) podejmowanie dzialan zapewniajgcych rozwdj twérczodei artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego
ruchu artystycznego;

3) wspieranie merytoryczne imprez kulturainych o zasiegu powiatowym;

4) wspdldziatanie w organizacji obchoddw $wiat pafistwowych i innych uroczystodei, imprez artystycznych
i rozrywkowych;

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

6) umieszczanie na zabytkach nieruchomych, wskazanych przez konserwatora zabytkéw, odpowiednich
znakow 1 zapiséw;

7) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane iziemne wrazie ujawnienia
przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku - zawiadomienie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw
o wykopalisku {ub znalezisku archeologicznym;

8) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr kultury;

9) wspéltpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, gminami Powiatu Micleckiego oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony zabytkdw;

10) realizowanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

11} wykonywanic obowigzkéw zwigzanych z przydzielaniem dotacji na realizacje zadai publicznych przez
inne podmioty okreslonych w Instrukeji sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych wystepujacych w Starostwie;

12) wspélpraca przy opracowaniu i aktualizacji planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacii kryzysowej dla Powiatu.

3. W zakresie kultury fizycznej:
1) tworzenie warunkéw dia rozwoju kultury fizycznei;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

3) prowadzenic spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig Uczniowskich Klubéw
Sportowych oraz Powiatowych Zwiagzkéw Sportowych;

4) wspieranie dzialalnoSei w dziedzinie rekieacii ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw
materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreac)i ruchowej,
b) pomoc w organizacji zawodéw i imprez sporfowo — rekreacyjnych;

5) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o sporcie oraz z art. 43 ustawy o kulturze fizyczaej.
4. W zakresie zdrowia, profitaktyki i spraw spolecznych:

1) przygotowanie materialéw idokumentacji zwigzanych znadaniem lub zmiang statutéw podmiotéw
leczniczych, dla ki6érych podmiotem tworzgcym jest Powiat Mielecki;

2) przygotowanie materialdw i dokumentacji zwiagzanych z powolywaniem, odwolywaniem oraz zmianami
w skladach rad spolecznych dzialajacych przy podmiotach leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzgcym
jest Powiat Mielecki;

3) przygotowanie projektéw uchwal Rady Powiatu w sprawie zatwierdzenia regulaminéw dzialalnosci rad
spolecznych dzialajacych przy samodzielnych publicznych zakladach opieki zdrowoine;j;

4) przygotowywanie dokumeniacji zwigzanej z przeprowadzeniem procedury konkursowej na stanowisko
dyrektora w podmiotach leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Powiat Mielecki;

Strona 24



5) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych dokumentéw na potrzeby Zarzgdu Powiatu i Rady z zakresu
funkcjonowania samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej;

6) prowadzenie obstugi administracyjnej rad spolecznych dziatajacych w podmiotach leczniczych, dla kiorych
podmiotem tworzgeym jest Powiat Mielecki;

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem ustawowego nadzoru nad podmiotami leczniczymi
w zakresie realizacji zadan okrestonych w regulaminach organizacyjnych, statutach, dostgpnoseis i jakoscia
udzielanych $wiadczen;

8) opracowywanie irealizacja oraz ocena efektow programéw  polityki  zdrowotnej wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotiych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu - po konsultacji z wlasciwymi
terytorialnie gminami;

9) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialar lokalnej wspélnoty samorzadowej w zakresie promocji
zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenic powiatu;

10) pobudzanie dzialai na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na rzecz ochrony
zdrowia;

11) podejmowanie innych dzialan wynikajacych rozpoznanych potrzeb zdrowotnych;
12) opracowywanie, wdrazanie i realizowanie programow polityki zdrowotne;j;

13) podejmowanie dzialaf w celu organizacji na terenie Powiatu przewozu zwlok oséb zmarlych lub zabitych
w miejscach publicznych;

14) podejmowanie dzialan w celu powolania osoby do stwierdzenia zgonu i jego przycayn;

15) podejmowanie dzialan w celu organizacji na obszarze Powiatu zakladéw lecznictwa odwykowego innych
niz wojewddzkie;

16) zalatwianie spraw zwigzanych z zakupem lub przyjeciem darowizny aparatury i sprz¢tu medycznego,

17) przygotowywanie projektow zarzgdzen fub uchwail o zmianie formy organizacyjno-prawnej, podmiotéw
leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzgeym jest Powiat Mielecki lub o jego likwidacji;

18) przygotowywanie materiatéw dla Zarzadu oraz Komisji Rady do oceny dzialalnosci podmiotow
leczniczych, dfa ktérych podmiotem tworzacym jest Powiat Mielecki;

19) realizacja zadah wynikajaeych z uchwat organéw Powiatu, rad spolecznych podmiotéw leczniczych, dia
ktorych podmiotem tworzgcym jest Powiat Mielecki;

20) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w fym oglaszanie konkurséw ofert na realizacjg zadan
publicznych;

21) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z przydzielaniem dotacji na realizacj¢ zadaf publicznych przez
inne podmioty okreslonych w Instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych wyst¢pujacych w Starostwie;

22) wykonywanie zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnodcig stowarzyszen,

23) wspélpraca z Powiatowa Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego Powiatu Mieleckiego;

24) opracowanie rocznego programu wspolpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi;

25) ustalanie rozktadu pracy aptek ogdlnodostgpnych i dyzuréw calodobowych na terenie Powiatu;

26) wspblpraca z Izba Aptekarska, samorzadami gminnymi i Inspekeja Farmaceutyczng w zakresie ustalania
rozktadu pracy aptek ogéinodostgpnych i dyzuréw calodobowych na terenie Powiatu;

5. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziati.

§ 36, Do zadai Wydzialu Finansowego (F) nalezy:
i. Z zakresu zadan Glownego Ksiggowego:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu-organu;
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2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa- jednostki budzetowej;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pianem finansowym
oraz kompletnoscei i rzetelnodei dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych (dotyczy
Starostwa, jako jednostki budzetowej);

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
5) nadzdr nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

6) przckazywanic  §rodkdw, zuwzglegdnieniem $rodkéw  zabezpieczonych  wplanie  finansowyin,
w szezegolnosed:

a) splaty zaciggnigtych kredytéw i pozyczek,

b) dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadad zleconych
ustawami,

¢) na wydatki jednostek budzetowych,
d) na zadania realizowane na podstawie porozumien /Jumow/;
7) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu)
Starostwa jako jednostki budzetowej oraz Powiatu z wykonania budzetu Powiatu;

9) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdaii finansowych
i statystycznych zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

10) nadzor ikontrola jednostkowych sprawozdain budzetowych ioperacji Starostwa Powiatowego, jako
jednostki budzetowej;

11) opracowywanie projektu planu finansowego Starostwa w oparciu o projekty rzeczowo — finansowe
poszezegdlnych wydzialdw i stanowisk merytorycznych Starostwa;

12) opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

13) nadzorowanie czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszezegdlnych sktadnikdw aktywow i pasywdw
i przygotowywanie projekiow zarzadzen kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
poszezegdlnych  skladnikéw  mienia  jednostki, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych,

2. W celu realizacji swoich zadafi Gléwny Ksiggowy ma prawo zadaé od kierownikéw komdrek
organizacyjnych udziclenia informacji i wyjasniefn niezbgdnych do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, katkulacji kosztéw i sprawozdawczodci finansowe;j.

3. Glowny Ksiegowy bezposrednio odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Siarostwa.
4. Z zakresu prowadzenta rachunkowodci | obstugi finansowej:

1) prowadzenie rachunkowodci i obslugi finansowej Starostwa, jako jednostki budzetowej, organu (budzet
powiatu}, dochodéw Skarbu Pafistwa i funduszy specjalnych,;

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, procedur regulujgeych zasady rachunkowosci
w Starostwie, w tym zwigzanych z wykonywaniem zadafi z udzialem $rodkéw pomocowych oraz zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii,

3) wykonywanie kontroli wewngtrznej (wstgpnej) w ramach praw i obowigzkéw Gldwnego Ksiggowego;

4) zapewnienie zgodno$ci danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych i finansowych z ewidencjg
ksiegowa;

5) kontrolowanie dokumentacji dotyczacej obrotu rzeczowymi skladnikami majatku;
&) prowadzenie ewidencji majatku trwalego;

7) wystawianie faktur sprzedazowych;
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8) monitorowanie plynnosci finansowej powiatu;

9) kompletowanie, przechowywanie iarchiwizacja dokumentéw papierowych zwigzanych z ksiggami
rachunkowymi;

10) wspolpraca z bankami w zakresie prowadzenia obstugi bankowej.
5. Z zakresu rozliczania i wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczei osobowych:

1) prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadezef z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw Starostwa,
0s6b zatrudnionych na podstawie umdaw cywilnoprawnych oraz radnych powiatu,

2) prowadzenie dokumentacji podatkowsj i rozliczeniowej w zakresie podatku dochodowego i rozliczeniowej
do ZUS od pracownikdw starostwa, oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych i radnych
powiatu;

3) naliczanie i wyplata wynagrodzen;
4) naliczanie i przekazywanie skladek ZUS, podatkdw oraz innych potracen;
5) rozliczanie i wyplata delegacji sluzbowych;
6) przygotowywanie zadwiadczen dotyczacych osiggnietych dochodéw,
6. Z zakresu windykacji naleznoéci:
1) wysylanie wezwan do zaptaty w zakresie naleznosei cywilno-prawnych;

2) wysylanie upomnien zawierajacych wezwanie do zaplaty w zakresie naleznodci, do ktérych stosuje sig
przepisy o egzekucji w administracji;

3) przekazywanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznodci cywilno-prawnych do Radey Prawnego
celem dalszej egzekucii;

4) przekazywanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci publiczno-prawnych do  wydzialu
merytorycznego celem dalszej egzekucji, (wystawienia tytulu egzekucyjnego);

5) stale monitowanie $ciagalnoéei naleznosci.
7. Z zakresu planowania budzetu i obsluga jego realizacji:
I) opracowywanie oraz sktualizacja wicloletniej prognozy finansowej;
2) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i budzetu powiatu;
3) nadzor nad prawidlowodcia sporzadzania projektéw plandéw finansowych;

4y nadzér nad prawidlowoscig sporzadzania i wykonywania planéw finansowych przez jednostki budzetowe
powiatu;

5) przygotowywanie uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w sprawach zwigzanych z uchwala budzetows,
budzetem powiatu i wieloletnia prognozg finansowa;

6) ewidencja zmian w budzecie powiatu;
7) analiza i kontrola wykonania budzetu i wykorzystania $rodkéw planowanych w budzecie powiatu;
8) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzety powiatu i wieloletniej prognozy finansowej;

9} biezgca wspolpraca z jednostkami budzetowymi, wydzialami Starostwa oraz komisjami Rady Powiatu
w zakresie spraw zwigzanych z budzetem powiatu;

10) wspélpraca z bankami w zwigzku z zaciggnigtymi kredytami, pozZyczkami oraz udziclonymi
porgczeniami.

8. Z zakresu sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej:
1) sporzadzanie sprawozdaii jednostkowych budzetowych i finansowych z jednostki (Starostwa) i organu,

2} sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej budZetowej i finansowej powiatu na podstawie sprawozdan
jednostkowych jednostek budzetowych i organizacyjnych;
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3) przekazywanie sprawozdai do instytucji nadrzgdnych;
4) skladanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportu.
9, Z zakresu rozliczania podatku VAT:
1) przygotowywanie procedur regulujgcych zasady rozliczen podatku VAT;
2) rozliczanie podatku VAT zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa;
3) sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych rejestréw i deklaracji VAT;
4) koordynowanie wystgpowania o interpretacje podatkowe w zakresie podatku VAT;
5) przekazywanie deklaracji i innych dokumentéw w zakresie VAT,
6) sporzadzanie i przesylanie zbiorczych JPK;
7) inwentaryzacji mienia;
8) przeprowadzenie inwentaryzacji w zakresie potwierdzenia sald;
9) przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryf{ikacii sald;
10) zaewidencjonowanie roznic inwentaryzacyjnych w ksicgach rachunkowych i ich rozliczenie.

10. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie ihnych spraw wynikajacych z obowigzujaeych przepiséw
prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydzialu,

§ 37. Do zadat Wydzialu Funduszy, Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami (1G) nalezy:
1. W zakresie funduszy i inwestycji:

1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Powiat srodkéw finansowych, funduszy krajowych
i europejskich w zakresie realizacji zadaii wlasnych Powiatu i zadan z zakresu administracji rzagdowej;

2) pozyskiwanie i rozliczanie dofinansowania ze srodkow zewnetrznych dla realizacji zadan wiasnych i zadan
z zakresu administracji rzadowej, w zakresie:

a) przygotowania wniosku aplikacyjnego wraz z niezbednymi zatacznikami,
b) oceny dokumentéw pod wzgledem wydatkow kwalifikujgcych si¢ do wspélfinansowania,
¢) oceny dokumentéw stanowigeych podstawg do wydatkowania érodkaw w zakresie objetym projektem,

d) gromadzenia kopii dokumentéw niezbgdnych do ubiegania sig o refundacjg poniesionych wydatkow
zwigzanych z realizacjg projektow,

e) przygotowywanie wnioskéw o platnose, harmonograméw, o$wiadezen w zakresie trwalosci projektow;

3) utrzymywanie biezgcych kontaktéw 7 instytucjami  zarzadzajacymi, wdrazajacymi i posredniczacymi
w sprawach realizacji podpisanych uméw o dofinansowaniec oraz w zakresie informacji, koniroli
i sprawozdawczosei dotyczacych projektéw wspdtfinansowanych ze rodkéw Unii Europejskiej;

4) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie planowania i rozliczania wydatkéw objgtych projektem;
5) archiwizacja dokumentéw dotyczqeych realizowanych projektow;

6) informowanie zainteresowanych wydzialow Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu o istniejacych
programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszu Unij Buropejskicj i innych;

7) wspieranie jednostek organizacyjnych Powiatu odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu w zakresie:
a) przygotowania wniosku aplikacyjnego,

b) oceny dokumentéw pod wzgiedem wydatkow kwalifikujacych si¢ do wspdlfinansowania z funduszy
strukturalnych;
8) nawigzywanie wspoipracy partnerskiej z regionami z krajéw Unii Europejskiej w celu realizacji wspéinych
projektow;

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wspolnych projektow;
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10) pomoc w zakresie dostarczenia niezbgdnych informacji wydziatom i jednostkom organizacyjnym Powiatu
dotyczacych, monitoringu i sprawozdawczodci realizowanych projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej;

11) systematyczna aktualizacja informacji dotyczacych tematyki funduszy,

12) opracowywanie zalozefi zadan inwestycyjnych Powiatu oraz organizowanie realizacji planowanych
inwestycji w zakresie zadaii wlasnych Powiatu i zadan z zakresu administracji rzadowe;:

13) wspéldzialanie  z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, komérkami organizacyjnymi Starostwa,
projektantami w zakresie przygotowania inwestycji;

14) kontrola realizacji inwestycji w zakresie rzeczowym oraz zgodnosei finansowania poszezegélnych etapow
inwestycji zgodnie z umowy i eliminowania nickorzystnych zjawisk wystgpujacych w tym zakresie;

15) wspoldzialanie z Wydzialem Administracyjnym- dzial zaméwien publicznych, Komisja Przetargowy
poprzez przygotowywanie specyfikacji technicznej, dokumentacji, materialéw niezbednych do zadan
inwestycyjnych, do ktérych majq zastosowanie przepisy ustawy Prawo zaméwiei publicznych;

16} weryfikacja iakceptacja kosztoryséw szacunkowych i inwestorskich sporzadzonych w celu okreslenia
kosztéw danego przedsigwzigeia, opracowywanie przedmiar6w i kosztoryséw inwestorskich;

17) zabezpieczenie nadzoru inwestycyjnego inadzér nad realizacja poszezegblnych  procesdw
inwestycyjnych, prowadzenie nadzoru inwestorskiego;

18) kontrola wykonywania rob6t budowlanych zzalozonym harmonogramem rzeczowo — finansowym
inwestycii;

19) przygotowywanie, realizacja irozliczanic zadah inwestycyjnych w zakresie objetym umowg
finansowanych ze $rodkéw wiasnych, krajowych i zagranicznych;

20) zlecanie napraw, przegladéw, robot remontowych w zakresie utrzymania obiektow i urzgdzen
komunainych stanowigcych wlasno$é¢ Powiatu,

2. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:
1) prowadzenie postgpowaii administracyjnych w zakresie scalefi i wymian gruntéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem i orzecznictwem z zakresu ochrony gruntéw rolnych
i le$nych, a w szezegdblnosci:

a) wylaczanie gruntéw rolnych z produkeji rolniczej,

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

c) sprawozdawczo$¢ z zakresu ochrony gruntéw rolnych,

d) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy iustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie ich zgodno$ci z wymogami przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem i gospodarowaniem zasobem nieruchomosei Skarbu
Panstwa i zasobem nieruchomosci Powiatu poprzez:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Pafstwa oraz Powiatu, ewidencjonowanie gruntéw Skarbu
Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste, prowadzenie wykazéw dla potrzeb Krajowego Zasobu
Nieruchomodci,

b) zapewnianie wyceny nieruchomosci oraz naliczanie naleznosei z tytulu ich udostepnienia,
¢) nabywanie, zbywanie, zamiana, darowizny,

d} oddawanie: w zaizad, trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, nZyczenie
nieruchomosci oraz rozliczanie naleznosei z tego tytuly,

€) opiniowanie podzialu nieruchomogci,

f) przygotowanie uméw na czasowe wejdcie wteren nieruchomosci Skarbu Pafistwa lub Powiatu oraz
przygotowanie wszelkich pism, wnioskdw i projektéw uchwat w tych sprawach;
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4) wykonywanie zadati w sprawach:

a) wywlaszczania nieruchomosci, ograniczania praw do nieruchomodei i ustalania odszkodowan z tego
tytuly,

b) ustalenie odszkodowania za nieruchomosci pozostajgce w dniu 31.12.1998 roku we wiadaniu Skarbu
Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, niestanowigce ich wiasnoéci, azajete pod drogi
publiczne,

¢) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego, przyslugujacego osobom fizycznym, prawnym
i spoldzielniom - w prawo wihasnosci,

d) zwrotu wywlaszczonych nieruchomoscei,
e) zwigzanych z orzecznictwem i gospodarka nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pafistwa,
f) w zakresie przenoszenia wlasnosci dzialek sicdliskowych i dozywotnich na rzecz bylych whascicieli,

g) dotyczacych mienia gromadzkiego i wspdinot gruntowych, aw szczegdlnosei ustalanie nieruchomodei
stanowiacych wspélnote gruntowg badZ mienie gromadzkie oraz ustalanie wykazu uprawnionych do
udzatu we wspblnocie oraz wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkoSci
przyslugujacych im udzialow;

5) ewidencjonowanie pozostatych srodkéw trwatych Powiatu;
6) regulacja stanu prawnego nieruchomosei Skarbu Paristwa i Powiatu;

7) wystepowanie o zmiang w planach zagospodarowania przestrzennego dla nieruchomosci bedacych
wiasnodcia Powiatu lub Skarbu Paistwa, wystgpowanie o wydanie warunkdéw zabudowy dla tych
nieruchomodci;

8) uzgadnianie projektéw podzialéw nieruchomosei;

9) podejmowanie czynnoscei w postgpowaniach sadowych dotyczgcych mienia powiatu;
10) obcigzanie nieruchomosci innymi prawami rzeczowymi;

11) przyjmowanie operat6w szacunkowych;

12) sprawowanic bezposredniego zarzadu nad obiektami mienia Powiatu;

13) nadzér nad utrzymaniem powiatowych obiektéw i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiekidw
administracyjnych Starostwa, w tym prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, ksiazek rewizyjnych dla
urzgdzen technicznyeh; przegladéw technieznych — budynkéw zarzadzanych przez wydzial, aw
szczegdlnosci ppoz., instalaci gazowych, elektryczaych, kominiarskich, sprawnosci urzadzen dzwigowych;

14) zabezpieczenie mienia Powiatu,

15) przygotowywanie, realizacja irozliczanie zlecen operatéw szacunkowych, opracowatt geodezyjnych
niezb¢dnych do prowadzonych spraw;

16) sporzgdzanie informaciji o stanie mienia powiatu w zakresie gospodarki nieruchomosciami;
17) prowadzenie rejestru uméw i fakiur;

18) administrowanie budynkami i innymi rzeczowymi skladnikami majatkowymi bedacymi w posiadaniu
Powiatu Micleckiego, w tym szczegdinosci zapewnienie:

a) odpowiedniego ich zabezpieczenia i dozoru, a takze ochrony przeciwpozarowej,

b) przeprowadzenia niezbgdnych remontéw budynkéw, konserwacji inapraw urzadzer, instalacji
technicznych, sprzgtu biurowego,

¢) prowadzenia ewidenciji rzeczowej majatku,
d) utrzymania ladu, porzadku i czystosci w budynkach Powiatu Mieleckiego,
¢) ubezpieczenie mienia ruchomengo i nieruchomego Powiatu Mieleckiego;

3. Do zadati Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajgeych z obowigzujacych przepiséw
prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydziatu,
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§ 38. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru (G) nalezy:
1. W zakresie geodezji i katastru:
1) biezgce prowadzenie czg¢sei opisowe] ewidencji gruntow i budynkdw;

2) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych na prace geodezyijne i kartograficzne z zakresu ewidencii
gruntéw i budynkéw oraz opracowywanie warunkéw techniczaych do tych prac, przygotowywanie zlecen,
nadzorowanie i odbibr tych prac;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkdw, witym
przygotowanie iocena materialu dowodowego, udzial w czynnosciach dowodowych, przygotowanie
projektu decyzji; :

4) zapewnianie nicodplatnie, w ramach obowigzujacego prawa, bezposredniego dostgpu do bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkéw, bez prawa ich udostgpniania osobom trzecim;

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

6) przyjmovwanie i realizacja zamowiet na wykonanie wypiséw zrejestru gruntéw, budynkéw, lokali,
kartoteki budynkow ilokali, wyryséw zmapy ewidencyjnej, materialow zasobu oraz poswiadezanie
zgodnodei z danymi ewidencji gruntéw i budynkéw;

7) wydawanie zadwiadczen z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow;

8) sporzadzanie gminnych ipowiatowych wykazéw gruntéw izestawien zbiorczych danych objetych
ewidencig gruntéw i budynkow;

9) wykonywanic analiz i wnioskowanie potrzeb przeprowadzania okresowych weryfikacji danych
ewidencyjnych i modernizacji ewidencji gruntdw i budynkéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i korektg granic i powierzchni obrgbéw i jednostek
ewidencyjnych;

11} tvorzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego bazy danych opisowych ewidencji gruntéw
i budynkdéw w systemie informatycznym;

12) prowadzenic gleboznawczej klasyfikacji gruntow, wtym rozpatrywanie indywidualnych wnioskow
i orzecznictwo;

13) kwalifikowanie do uvzytkéw lesnych gruntéw rolnych zalesionych zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego i programem zwigkszenia lesistosci kraju;

14) prowadzenie  spraw  dotyczacych  gleboznawczej  klasyfikacjii  gruntéw  zmeliorowanych
i zZrekultywowanych;

15) utrzymywanie zgodnosci ewidencji gruntéw ibudynkéw z uproszezonym planem urzgdzania lasu,
dokonywanie analiz i potrzeb;

16) prowadzenie rejestru cen | wartosci nieruchomosci.
2. W ramach Uzgadniania Dokumentacji Projektowej:
1) koordynacja usytuowania projektowanych siect uzbrojenia terenu;

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie przedkiadanych przez inwestoréw, projektantéw lub ich umocowanych
przedstawicieli projektow sieci uzbrojenia terenu;

3) przeprowadzanie narad koordynacyjnych z udziatem uprawnionych podmiotéw;
4) obstuga administracyjna i techniczna narad koordynacyjnych;
5) uzgadnianie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

6) wydawanie protokoléw znarad koordynacyjnych dotyczacych uzgodnionych projektéw, zawierajgcych
stanowiska czlonkdw narady;

7) uwicrzytelnianie projektéw uzgodnionych na naradach koordynacyjnych;
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8) naliczanie oplat zwigzanych z uzgadnianiem sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

9} gromadzenie, przechowywanie iudostepnianie uzgodnionych dokumentacji projektowych wykonawcom
prac geodezyjnych i kartograficznych oraz osobom upowaznionym;

10) biezgce prowadzenie geodezyinej ewidencji sicci uzbrojenia terenu w zakresie uzbrojenia projektowanego
poprzez aktualizacje bazy danych GESUT uzgodnionymi projektami oraz na podstawic dokumentacji
projektowych otrzymanych od innych jednostek w zakresie sieci uzbrojenia terenu,

3. Do zadait Powiatowego OSrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (OD) nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru powiatu , w tym:

a) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych ewidencji gruntow i budynkoéw,
zwanej baza danych EGiB,

b) zakladanie iprowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, zwanej powiatows bazg GESUT,

¢} zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych obiektéw topograficznych, zwanej
hazg danych BDOTS500,

d) zakladanie iprowadzenie wsystemie teleinformatycznym bazy danych szczegdélowych osnéw
geodezyjnych, zwanej baza danych BDSOG;

2) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

3) udzielanie informacji o posiadanym zasobie oraz bazach danych, sposobach jego wykorzystania
i udostepniania;

4) udostegpnianie materialéw znajdujacych si¢ w zasobie oraz baz danych do powszechnego uzytku, okreslenie
naleznej oplaty oraz wystawienie licencji na udostepnione materiaty;

5) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych ikartograficznych oraz koordynacia
realizacji tych prac, w {ym udostepnianie materialow znajdujacych sie w zasobie oraz baz danych
niezbgdnych do wykonywania prac geodezyinych i kartograficznych, okreglenie naleznej oplaty oraz
wystawienie licencji na udostgpnione materiaty;

6) weryfikacja zbioréw danych lub innych materialéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych;

7) przyjgcie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowan powstatych w wyniku prac
geodezyjnych lub kartograficznych;

8) uwierzytelnianie dokumentdw powstalych w wyniku prac geodezyinych i kartograficznych;

9) opracowywanie warunkéw technicznych do prac geodezyjnych ikartograficznych zamawianych przez
Starosteg;

10) przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do zasobu;
11) modernizacja i aktualizacja biezgca zasobu, baz danych oraz dokumentéw ilustrujacych zasob;
12) gromadzenie i biezgca aktualizacja zbiorczych informacii statystycznych, dotyczacych tredei zasobu;

13) analiza materialdw i wylgezanie z zasobu dokumentéw nieprzydainych do dalszego wykorzystania, przy
wspolpracy w tyin zakresie z archiwum pafistwowyny;

14) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonania prac wynikajacych z tej oceny;

15) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego;

16) wspdlpraca z innymi jednostkami w zakresie tworzenia, odnowienia i wykorzystania zasobu,
17) przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych pansiwowego rejestru granic;

18) wspdldzialanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci uzbrojenia terenu;
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19) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych na prace geodezyjne i kartograficzne dotyczace zasobu
geodezyinego i kartograficznego o znaczeniu powiatowym oraz przygotowywanie zlecen, nadzorowanie
i odbidr tych prac;

20} analiza i zatwierdzanie projektéw osnéw geodezyjnych w zakresie osnéw szczeg6lowych;

21) koordynowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem Mieleckiego Systemu Informacji Przestrzennej
(MSIP).

4. Do zadaf Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajgeych z obowigzujacych przepiséw
prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydzialu,

§ 39. 1. W ramach Wydzialu Komunikacji (KM) funkcjonuje rejestracja pojazdéw, prawa jazdy, gléwny
specjalista ds. transportu. Do zakresu rzeczowego wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracjg pojazdéw, wydawaniem pozwolen czasowych i tablic
rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami konstrukcyjnymi pojazdéw  inadawaniem cech
identyfikacyjnych pojazdom;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazd6w, wydawaniem i przyjmowaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych fablic rejestracyjnych;

4) wpisywanie  w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym, karcie pojazdu zastrzezen
o szczegOlowych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu;

5) dokonywanie wpiséw wkarcie pojazdu o nabyciu oraz zmian danych wdowodzie rejestracyjnym
i przyjmowanie zawiadomief;

6) kierowanie pojazdow na dodatkowe badanie techniczne, w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze pojazd
zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska;

7y wydawanie klientom dowodow rejestracyjnych i kart pojazdéw wyprodukowanych w Polskiej Wytwoérni
Papierdw Wartosciowych;

8) wyrejestrowanie pojazddw w przypadku zniszezenia (kasacji) pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli
pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica;

9) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu o dopuszezalne] masie calkowitej powyzej 3,5
tony,

10) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych, wydawanie wtdrnikdw nalepek
kontrolnych, tablic rejestracyjnych, dowoddw rejestracyjnych i kart pojazdow;

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

12} wspoldziatanie z organami $cigania z sprawach zapobiegania przestepczodei;

13) wspoldziatanie  z organami powolanymi do przeprowadzania poszukiwan iorganizowanie akeji
ratowniczej wrazie zaginigcia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa
powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskien, a takze z organami powolanymi do
przeprowadzania badan okolicznoéei iprzyczyn wypadkéw lotniczych oraz branie udzialu w akeji
zapobiegawczej na wezwanie organdw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego,

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

15) wezytywanie informacji z PWPW o stanie realizacii zamodwiefi, odnotowanie otrzymania przesylki
z drukarni w systemie ,Kierowca™;

16) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania praw jazdy wyprodukowanych w PWPW w systemie
HKierowea™;

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zatrzymania dokumentu prawa jazdy dhuznikom
alimentacyjnym;
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18) zadanie i przyjecie akt w systemie ,Kierowca”;

19) wspbldzialanie z organizacjami iinnymi instytucjami poprzez udzielanie odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych osobowych z systemu ,,Kierowca”;

20) ewidencjonowanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w systemie informatycznym zwiazanych
z zatrzymywaniem dokumentu praw jazdy, cofaniem, lub przywracaniem uprawnien do kierowania
pojazdami w zwigzku z orzeczonym zakazem prowadzenia pojazdéw b przekroczeniem punktéw
karnych;

21) rejestrowanie orzeczeri lekarskich i psychologicznych o braku lub istnieniu przeciwwskazai zdrowotnych
do kierowania pojazdami oraz prowadzenie w zwigzku z tym postgpowait administracyjnych;

22) wydawanie profili na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w zwigzku z zakazem prowadzenia pojazdéw
powyzej roku, przekroczeniem 24 punktéw, cofnigeia i zatrzymania prawa jazdy powyzej roku w zwigzku
Z negatywnym orzeczeniem lekarskim i psychologicznym i nieprzedlozeniem w/w orzeczef w okreslonym
terminie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem w prawie jazdy wpiséw dotyczacych potwierdzajgcego
uzyskania kwalifikacji wstgpnej lub szkolenia okresowego wynikajgce z przepiséw ustawy o transporcie
drogowym;

24) wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania pojazdami oraz
decyzji kierujacych na badania lekarskie i psychologiczne;

25) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;
26) prowadzenie spraw dotyczacych wydania migdzynarodowego prawa jazdy w systemie "Kierowca";

27) ewidencjonowanie i prowadzenic postgpowait administracyjnych zwigzanych z wnioskami organéw
kontroli ruchu drogowego przestanymi w zwigzku z przekroczeniem dopuszczalnej predkodci o wigeej niz
50 km/h w obszarze zabudowanym oraz przewozenicm wigkszej liczby 0s6b niz liczba miejsc okresiona
w dowodzie rejestracyjnym pojazdu;

28) ewidencjonowanie i prowadzenie postgpowai administracyjnych zwigzanych z kursami reedukacyjnymi
w zakresie problematyki przeciwalkoholowe] i przeciwdzialania narkomanii wobec oséb, ktére kierowaly
pojazdem w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub w stanie
nietrzezwodci;

29) wydawanie zadwiadczen dotyczacych uprawniedt do kierowania pojazdami;

30) ewidencjonowanie i prowadzenic spraw zwigzanych zwymiang dokumentu prawa jazdy na jego
zagraniczny odpowiednik;

31) ewidencjonowanie i prowadzenie postgpowait administracyjnych zwigzanych z whioskami komendy
wojewddzkiej policji dotyczacymi popelnienia przez kierowceg w okresie probnym trzech wykroczen lub
przestepstwa przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji;

32) ewidencjonowanie i prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze zmienionym przez sad
sposobem wykonywania orzeczonego $rodka karnego — blokada alkoholowa;

33) ewidencjonowanie i prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z okresem proby dla oséb,
ktére po raz pierwszy uzyskaly prawa jazdy kat. B;

34) wydawanie uprawnien instruktorom i wykladowcom nauki jazdy;

35) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wykladowe6w nauki jazdy;

36) sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow;

37) prowadzenie tejestru przedsigbiorcéw prowadzacych ofrodek szkolenia kierowcow;
38) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli;

39) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy;

40) wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe oséb i rzeczy na potrzeby wlasne;
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41) wydawanie zezwolein na wykonywanie przewozéw regularnych iregularnych specjalnych na obszar
wykraczajacy poza granice jednej gminy;

42) koordynacja rozkladéw jazdy przewoiznikéw wykonujgecych zarobkowy przewdz osob pojazdami
samochodowymi w transporcie zbiorowym, w zaleznodci od przebiegu linii komunikacyjnej;

43) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofnigcia
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

44) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spelniania wymogu dobrej reputaciji;

45) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofhiecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym;

46) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udziclenia, zmiany lub cofnigeia licencji na
wykonywanie krajowego ftransportu drogowego w zakresie przewozu oséb pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyiej 7 i nic wigeej niz 9 0sdb lacznie z kierowces;

47) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofni¢eia ficencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

48) vzgadnianie zezwolein na prowadzenie regularnych przewozéw na linii obejmujgcei powiaty lub
wojewddztwa sasiadujace;

49) przygotowanie decyzji administracyjnych przenoszgeych uprawnienia wynikajace z zezwolenia lub
licencii w razie polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 15 wrzesnia
2000 r. - Kodeks spdlek handlowych, albo sprzedazy przedsiebiorstwa, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
28 lutego 2003 r. - Prawo upadlosciowe, przedsigbiorcy posiadajacego zezwolenie na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego lub licencie;

50) prowadzenie spraw dotyczacych zasad organizacji i funkcjonowania regularnego przewozu os6b
w publicznym transporcie zbiorowym (PTZ);

51) prowadzenic spraw w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych igminnych, aw
szezegdlnodci;

a) sprawdzanie przed zatwierdzeniem projektéw organizacji ruchu pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa o ruchu drogowym oraz sporzadzanie pism zatwierdzajgcych,

b) zatwierdzanie projektdw organizacji ruchu drogowego na drogach powiatowych i gminnych,
¢) prowadzenie ewidencii zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu,
d) wspoldzialanie w zakresie organizacti i bezpieczenistwa ruchu drogowego;

52) prowadzenie postepowan administracyinych zwiazanych z wydawaniem zezwoleft na wykorzystywanie
drég w sposob szczegdlny;

53) wyznaczenie jednostek w powiecie upowaznionych do usuwania z drogi pojazdow w trybie art. 130a
ustawy zdnia 20 czerwea 1997 roku Prawo oruchu drogowym oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z pojazdami usunietymi;

54) wyznaczanie parkingdw strzezonych dla pojazdéw usunigtych z drogi w trybie art. 130a ustawy z dnia
20 czerwca 1997 roku prawo o ruchu drogowym oraz przygotowanie projektéw uchwal Rady dotyczacych
oplat za usuwanie i przechowywanie pojazdéw vsunigtych na tych parkingach;

55) ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa Pafstwa badZ
w wypadku klgski zywiolowej;

56) wyrazanie zgody i okreslanie warunkdw ograniczenia obowigzkdw przewozu przez przewoznika;

57) nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego, gdy jest
ono niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenistwo panstwa badz wypadku kleski zywiolowej;

58) prowdzenie postgpowania likwidacyjnego w stosunku do pojazdéw przejetych na rzecz powiatu oraz
postepowania egzekucyjnego w stosunku do poprzedniego wlasciciela pojazdu.
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2. Do zadah Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydziatu.

§ 40. Do zadafi Wydzialu Ochrony Srodowiska (O8) nalezy:
1. Z zakresu ustawy prawo ochrony $rodowiska:

1) naktadanie na podmioty korzystajace ze srodowiska obowigzku ograniczenia oddzialywania na srodowisko
i jego zagrozenia, przywrécenia do stanu whadciwego, uiszezenia na rzecz budzetéow wlasciwyeh gmin
kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokosci szkéd wyniklych z naruszen stanu drodowiska;

2) zlecenie opracowania powiatowego programu ochrony $rodowiska, uwzgledniajgc cele zawarte
w strategiach, programach i dokumentach programowych.;

3) zlecenie opracowania raportu z Programu Ochrony Srodowiska;

4) podejmowanic dzialai wynikajgcych z zadan administracji samorzadowej okreslonych w Wojewddzkim
Programie Ochrony Powietrza shuzaeych dotrzymaniu oraz przywracaniu standardGw, jakosci powietrza;

5) wydawanie opinii dotyczqcej rozporzadzenia wojewody okreSlajacego program ochrony powietrza, plan
dziataih krétkoterminowych w przypadku ryzyka przekroczen dopuszezalnych lub alarmowych poziomdw
substancii w powietrzu;

6) identyfikacja i wykaz potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;
7) przyjmowanie informacji dot. potencjalnych historycznych zanieczyszezen powierzchni ziemi;
8) wydawanie decyzji o dopuszezalnym poziomie hatasu z instalacji;

9) ograniczenie lub zakaz uzywania jednostek plywajgcych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych wéd stojaeych oraz wodach plynacych - uchwala Rady Powiatu;

10) wyznaczenie obszaréw cichyeh w aglomeracji lub poza aglomeracja — uchwala Rady Powiatu,

11) opracowywanie map akustycznych Powiatu iich przekazywanie organom ochrony S$rodowiska,
przyjmowanie fragmentu mapy akustycznej od zarzadzajacego droga, linig kolejowsg fub lotniskiem;

12) zlecanie opracowania programu ochrony $rodowiska przed halasem;

13) przygotowywanie decyzji o wiclkosci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomoséci ze wzgledu na ochrong zasobdw $rodowiska;

14) tworzenie obszaréw ograniczonego uzytkowania dla przedsigwzigé moggeych potencjalnie znaczaco
oddzialywaé na $rodowisko (instalacje wymienione w art. 135 ustawy Prawo ochrony Srodowiska);

15) sprawowanie kontroli wielkosci emisji lub innych warunkéw korzystania z¢ $rodowiska w opatciu
o przedkladanie przez prowadzacych instalacje wyniki pomiar6w;

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objgtym
wlasciwodcia tych organdw;

17) nakladanie na podmioty korzystajace ze Srodowiska obowigzku prowadzenia i przedkladania pomiaréw
wielkosci emisji, pozioméw substancji fub energii w §rodowisku, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika,
e nastapilo przekroczenie standardéw emisyjnych;

18) przyjmowanie wnioskéw o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a cksploatacja wymaga
zgloszenia (emisja zanicczyszezel, emisja promieniowania elekiromagnetycznego);

19) wydawanie decyzji w zakresie dodatkowych obowigzkéw wykonywania pomiaréw na zarzgdzajgcego
droga, linig kolejowa, linig tramwajows, lotniskiem lub portem;

20) wydawanie pozwoleti zintegrowanych; analiza warunkéw pozwolenia zintegrowanego; zmiana
pozwolenia zintegrowanego,

21) wydawanie pozwoleii na wprowadzanie pyléw i gazéw do powietrza;

22) wydawanie pozwoleii na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych powyzej jednej tony w ciggu roku oraz
powyze]j 5 tysiecy ton rocznie odpadow innych niz niebezpieczie;

23) wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia pozwolenia lub jego ograniczenia z lub bez odszkodowania;
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24) przygotowanie orzeczen o przeznaczeniu zabezpieczenia na  usunigcie negatywnych skutkéw
w Srodowisku;

25) wydawanie decyzji w postgpowaniu kompensacyjnym;
26) wydawanie decyzji dotyczacych zobowigzywania do sporzadzania przegladu ekologicznego;

27) nakladanie na podmioty korzystajace ze $rodowiska obowigzku ograniczenia oddzialywania na
$rodowisko ijego zagrozenia, przywrdcenia do stanu wlasciwego, uiszczenia na r1zecz budzetow
wladciwych gmin kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokodci szkdéd wyniklych znaruszen stanu
$rodowiska;

28) wystepowanie do WIOS o podjgcie dzialan w przypadku naruszeii przepiséw o ochronie Srodowiska;

29) prowadzenie postepowania w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko
$rodowisku;

30) prowadzenie postgpowania w zakresie finansowania ochrony $rodowiska igospodarki wodnej oraz
gospodarowanie $rodkami stanowigcymi dochody ztytulu oplat za korzystanie ze $rodowiska
i administracyjnych kar pienieznych;

31) przekazanie  informacji  do  Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzgdzania Emisjami oraz
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

32) prowadzenie obserwacji irejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na
ktorych wystgpuja te ruchy;

33) rekultywacja gruntéw rolnych i lesnych,
2. Z zakresu ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych:
1) wydawanie decyzji z zakresu ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;

2) przekazywanie decyzji do Krajowego Ofrodka Bilansowania 1 Zarzadzania Emisjami oraz Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

3) analiza wydanych zezwolel zzakresu ustawy o systemie handiu uprawnieniami do emisji gazdw
cieplarnianych;

4) wydawanie decyzji w sprawie zmiany terminu monitoringu, zatwierdzania raportu w zakresie udoskonalen
w metodyce monitorowania, cofniecia lub wygaszania pozwolenia.

3. Z zakyesu ustawy o lasach:

1) opracowywanie porozumien nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wiasnosdci Skarbu
Panstwa pomigdzy Starosty a Nadledniczymi Nadlesnictw Mielec t Tuszyina;

2) zlecenie wykonania uproszczonych plandw urzadzenia laséw nalezacych do osdéb fizycznych, lub
wykonania inwentaryzacji stanu laséow dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

3) wydawanie zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia uproszezonych planéw vrzgdzania laséw niestanowiacych
wlasnoéci Skarbu Pailstwa;

4y wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki leénej dla laséw rozdrobnionych o
powierzchni do 10 ha, wydawanych na podstawie inwentaryzac}i stanu lasow;

5) wydawanie decyzji w zakresie zastizezenh wniesionych do projektéw upreszezonych plandw urzadzenia
las6w;

6) przesylania do bazy danych systemu informatycznego laséw panstwowych informacji o dzialaniach
wykonanych w lasach;

7) wydawanie zarzadzenia o wykonaniu, na koszt nadie$nictw, zabiegébw zwalczajgcych 1ochronnych
w lasach niestanowigcych wlasnoéci skarbu pafistwa, gdy wystepuja w nich organizimy szkodliwe w stopniu
zagrazajgeym trwalodcei tych lasdw;

8) prowadzenie spraw dofyczacych przyznania s$rodkéw z budZetu panstwa na finansowanie kosztow
przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw niestanowigcych wiasnodei skarbu panstwa, w ktorych
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wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia winnego,
wzglednie szkody spowodowane kleskami Zywiolowymi;

9) wydawanie decyzji dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
potrzeb wlascicieli lasow;

10) wydawanic decyzji wsprawie przyznania Srodkow na pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw
przeznaczonych w MPZP lub decyzji WZIZT do zalesienia,

11} dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych na podstawie ogledzin dla nowych zalesien realizowanych
przez ARIMR;

12) wydawanie decyzji w zakresie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru oraz
wydawanie decyzji;

13) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna wlasach niestanowigcych wlasnodei skarbu panstwa,
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia tasu (lub decyzjg, o ktorej mowa w art, 19 ust. 3 ustawy)
w przypadkach losowych;

14) wspélpraca w sprawach zwiazanych z przekazywaniem w zarzad nadleénictwa gruntéw skarbu pafistwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terent;

15) przygotowywanie dokumentacji w celu ustanowienia trwalego zarzadu, na rzecz generalnej dyrekcji drog
krajowych i autostrad, nieruchomoéci stanowiacych wilasno$é skarbu paristwa, zarzgdzanych przez lasy
panstwowe, przeznaczonych na drogi krajowe;

16) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wstrzymywania wyplaty “ekwiwalentu" za
prowadzenie uprawy le$nej, aktualizowanie wysokosci ,,ekwiwalentu”, dokonywanie oceny udatnosci, co
3 iata upraw i nadzor nad realizacja wyplat;

17) przygotowywanie whioskéw o przekazywanie $rodkéw finansowych na wyplaty ekwiwalentéw naleznych
wladcicielom gruntéw rolnych za wylagczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw le$nych;

18) przygotowywanie list wyplat ekwiwalentéw naleznych wladcicielom gruntéw rolnych za wylgczenie tych
gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

4. 7, zakresu ustawy o odpadach:
1) wydawanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie dzialainosci w zakresie zbierania odpaddw;
2) wydawanic decyzji zezwalajgeych na prowadzenie dzialalnodei w zakresie przetwarzania odpadéw;

3) przekazywanie wydanych zezwolen do marszalka wojewddztwa podkarpackiego i wojewodzkicgo
inspektora ochrony $rodowiska.

5.7 zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczefstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko:

1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

2) wydawanie decyzji ustalajacej oplate za udostepnienie informacji o Srodowisku,

3) prowadzenie kart informacyjnych w zakresie wnioskéw i decyzji, o ktérych mowa w ustawie;
4y wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach w zakresie scalania gruntéw;

5) uzgodnienia i opinie przed wydaniem decyzii o §rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku, gdy
jezeli planowane przedsigwzigeie  kwalifikowane jest, jako instalacja, okiérej mowa
w art. 201 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - prawo ochrony srodowiska.

6. Z zakresu ustawy prawo geologiczne i géricze:

1) wydawanie decyzji koncesyjnych na wydobywanie kopalin nicobjetych wlasnocia gorniczg ze zléz
o powierzchni do 2 ha i wydobyciu do 20 000 m? rocznie bez uzycia materiatéw wybuchowych;

2) odmowa udziclenia koncesji w przypadkach, gdy zamierzona dzialalno$é sprzeciwia si¢ interesowi
publicznemu, w szczegdlnodei zwigzanemu z bezpieczenstwem pafistwa lub ochrong $rodowiska w tym
zracjonalng gospodarka ztozami kopalin, bad? uniemozliwilaby wykorzystanie nieruchomodei zgodnie
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z ich przeznaczeniem okres$lonym odpowiednio przez miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego
lub przepisy odrgbne, a w przypadku braku tego planu - uniemozliwilaby wykorzystanie nieruchomosci
w sposéb okreslony w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy lub
w przepisach odrebnych;

3) wydawanie decyzji: wygaszajacych, zmieniajgcych, cofajacych lub przenoszgcych koncesje na
wydobywanie kopalin nieobjetych wiasno$cig gémicza ze zl6z o powierzchni do 2 ha i wydobyciu do
20 000 m? rocznie bez uzycia materialéw wybuchowych;

4) wzywanie przedsigbiorcy do usunigcia naruszen przyznanej koncesji oraz okreslenie terminu ich usunigcia;

5) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych i decyzji zatwierdzajacych dodatek do
projektu robot geologicznych;

6) przyjmowanie zgloszei projektéw robét geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepla ziemi
oraz wykonywania wkopdéw oraz otworbw wiertniczych o glgbokodei do 30 m w celu wykonywania ujgé
wod podziemnyeh wilodei <5 m3dobe na obszarach gérniczych utworzonych wcelu wykonywania
dziatalnogei metoda otwordw wiertniczych;

7) wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne, hydrologiczne i geologiczno-inzynierskie;
8) przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych,;

9) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego i udostgpnianie informacji geologicznej w zakresie
swojej kompetencii;

10) przyjmowanie od podmiotéw posiadajgcych koncesje na wydobycie kopalin informacji dotyczacych
Zmian zasobdw zloza;

11) przyjmowanie od podmiotéw pesiadajacych koncesje na wydobycie kopalin informaciji dotyczacych
oplaty za wydobyta kopaling;

12) wydawanie decyzji ustalajacych oplatg eksploatacyjng;

13) przygotowywanie decyzji o oplacie dodatkowej w zwigzku zrazageym naruszeniem warunkow
okreslonych w koncesji lub w decyzji zatwierdzajacej projekt robét geologicznych;

14) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg obowigzkéw i uprawnien
z tytulu uzyskanej koncesji;

15) prowadzenie nadzoru nad projektowaniem iwykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowym
sporzadzeniem dokumentacji geologicznej;

16) wykonywanie innych czynnoéci niezbgdnych do przestrzegania i stosowania ustawy prawo geologiczne
i gornicze zgodnie z kompetencjami starosty.

7. Z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezaeych do gatunkéw, podlegajgcych ograniczeniom na podstawie
przepiséw prawa unii europejskiej;

2) wydawanie zadwiadczen o wpisie zwierzat do rejestry;

3) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigeie drzew ikrzewdw zterenu nieruchomoéei bedacych
wlasnoscia gininy;

4) naliczanie oplat za usuniecie drzew lub krzew6w z terenu nieruchomosci bgdaeych wiasnodcia gminy;

5) wydawanie decyzji dotyczacych wymierzania kar pienigznych za usuwanie drzew ikizewow bez
zezwolenia oraz za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewdw z terenu nieruchomodci bedaeych
wiasnoécia gminy.

8. Z zakresu ustawy prawo lowieckie:
1) wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny;

2) wydawanie zezwole na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszaicow;
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3) podejmowanie czynnosci w zakresie wydzierzawiania polnych obwoddw lowieckich na wniosek polskiego
zwigzku lowieckiego;

4} przyjmowanie o$wiadczenia o zakazie wykonywania polowania lub cofhiecia o$wiadczenia o zakazie
wykonywania polowania;

5) naliczanie i rozliczanie: czynszu dzierzawnego; udzialu przez dzierzawedw obwoddéw lowieckich
w kosztach ochrony lasu przed zwierzyng w przypadku niensprawiedliwionego niezrealizowania recznego
planu towieckiego;

6) wydawanie zezwolen na odidéw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidlowego funkcionowania obiektéw produkeyjnych i uzytecznosci publicznej.

9. Z zakresu ustawy o transporcie kolejowym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewdw
utrudniajgcych widoczno$é sygnaléw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgeych
zaspy $niezne. '

190. Z zakresu rybactwa $rodlgdowego:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego;
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru sprzetu plywajacego sluzgcego do amatorskiego polowu ryb;
3) podejmowanie czynnosci w zwigzku z wydawaniem legitymacji straznikom spolecznej strazy rybackiej;

4) przygotowywanie wnioskéw w sprawach utworzenia spolecznej strazy rybackiej lub wyrazenia zgody na
utworzenie spolecznej strazy rybackiej;

5) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wiecej niz
polowy szerokosci tozyska wody plynacej;

0) przygotowywanie zezwolel na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi polowowych na wodach
srodladowych Zeglownych na szlaku Zzeglownym lub w bezposdrednim jego sasiedztwie;

7) opracowywanie regulaminu spoltecznej strazy rybackiej (uchwala Rady Powiatu).
11. Z zakresu ustawy prawo wodne:
1) nadzér i kontrola nad dzialalnodcig spélek wodnych;
2) zatwierdzanie statutu spélek wodnych;
3) wezywanie do usunigcia niezgodnodcei statutu z prawem;
4) wydawanie decyzji o niewaznosci uchwaly spotki;
5) prowadzenie spraw dotyczacych wstrzymania wykonania uchwal spélki;
6) przygotowanie dokwumentéw do sadu administracyjnego zwigzanych z zaskarzeniem uchwatly spolki;
7} przygotowanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spdlek wodnych;
8) rozwiazanie zarzgdu spélki;
9) rozwiazanie spdlki wodnej;
10) prowadzenie czynnodci zwigzanych z wyznaczeniem likwidatora spétki;
11) wystepowanie z wnioskiem o wykresienie spolki wodnej z systemu inforntacyjnego gospodarki wodnej;

12) opracowanie decyzji w zakresie wysokodei i rodzaju $wiadezed dia osdb kidre nie sg czlonkami spdiki
wodnej, a odnoszg korzydci z urzadzen spotki lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszezenia wody, dla ktérej
ochrony spétka zostala utworzona.

12. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowiazujgcych przepiséw
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydzialu,

§ 41. Do zadan Biura Rady i Zarzadu Powiatu (BR) nalezy:

1. W zakresie obstugi administracyjnej Rady:
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1) zapewnienic  obslugi  merytorycznej  ikancelaryjno - biurowej Rady, Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczacych oraz Komisji, w tym:

a) przygotowywanie, gromadzenie i przekazywanie materialéw niezbgdnych dla prac Rady i Komisji,

b) podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady Powiatu
i posiedzen poszezegdinych Komisji,

¢) profokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji oraz prowadzenie zbioréw protokoléw sesii i Komisji
wraz z niezbednymi zalgeznikami,

d) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady wiasciwym komérkom organizacyjnym Starostwa,
jednostkom organizacyjnym oraz powiatowym stuzbom, inspekcjom i strazom,

e) przekazywanic adresatom do realizacji wnioskéw Komisji, wnioskow, interpelacji i zapytan radnych
oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

f) przygotowywanie materialéw dokumentujgcych prace Rady Powiatu i jej organéw celem zamieszczenia
w BIP oraz prowadzenie ich biezgcej aktualizacji;

2) prowadzenie rejestru:
a) uchwal Rady Powiatu,
b) aktow prawa miejscowego,
c) skarg, wnioskéw 1 petycji,
d) interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;
3) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego;

4) przyjmowanic oraz organizacja sposobu zalatwiania skarg, wnioskéw i peiycji kierowanych do Rady,
Przewodniczacego Rady i Komisji;

5) przygotowanie rocznej informacji o petycjach i umieszczanie na stronie internetowej Powiaf;

6) przekazywanie Staroécie interpelacji i zapytai radnych oraz czuwanie nad terminowym i prawidlowym ich
zalatwieniem;

7) opracowywanie projektéw zmian w Statucie i czuwanie nad jego zgodnoscig z przepisami prawa;
8) przekazywanie organom nadzoru uchwal podjgtych przez Radg Powiaty;

9) przekazywanie aktéw prawa migjscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego;

10) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa zbioréw aktéw ustanowionych
przez Radg;

i1) gromadzenic i przesylanie wladciwym organom o$wiadezef majatkowych przyjmowanych przez
Przewodniczacego Rady;

12) przekazywanie o$wiadczen majatkowych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa;
13) organizowanie szkolest dla radnych;

14) zapewnienie obsiugi dyzuréw Przewodniczacego | Wiceprzewodniczgeych Rady Powiatu;

15) organizowanie i obstuga narad i konferencji, organizowanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu;
16) ewidencjonowanie delegacji sluzbowych radnych;

17) archiwizowanie materialéw z dzialalnosci Rady Powiatu i Komisji merytorycznych;

18) udostepnianie na wniosek informacji publicznej;

19) sporzgdzanie list wyplat diet radnych;

20) obsluga systemu e-rada oraz podawanie do publicznej wiadomosei imiennych wykazéw glosowan
radnych;
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21) wykonywanic innych zadati zleconych przez Przewodniczacego Rady Powiatu oraz wynikajgcych
z ustawy o samorzgdzie powiatowym i aktéw wykonawczych dotyczacych dzialalnosci Rady Powiatu;

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Statoste.
2. W zakresie obslugi administracyjnej Starosty i Zarzqdu nalezy:
1) zapewnienie organizacyjno-biurowej i technicznej obsltugi realizacji zadai Starosty i Zarzgdu:
a) przygotowywanie oraz obstuga posiedzen Zarzadu,
b) sporzadzanie protokoldw z posiedzeri Zarzadu,
c) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu wraz z informacja o sposobie ich realizacji,
d) sporzadzanie sprawozdania z dzialalnodci Starosty oraz Zarzadu Powiatu migdzy sesjami,
e) przedkladania materialéw pod obrady Rady Powiatu Mieleckiego,
f) przekazywanie uchwal Zarzadu do publikacji w BIP,
g) przekazywanie organom nadzoru uchwal Zarzadu,

h) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

4) monitorowanie terminowego rozpatrywania przez wlasciwe komérki organizacyjne i jednostki
organizacyine powiatu skarg, wnioskow i petycii;

5) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wnioskéw;
6) przygotowanie rocznej informacji o petycjach i umieszczanie na stronie internetowej Powiatu;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji reprezentacyjnych Starosty i dzialajgcych w jego imieniu
pozostalych czlonkéw Zarzadu, w tym obsluga udzialu w zespotach lub innych gremiach,;

8) udzielanie pomocy czlonkom Zarzadu w wypehiianiu obowigzkéw;
9} organizowanie i obstuga narad i konferencii, organizowanych przez Staroste.

3. Do zadan Biura nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Biura.

§ 42, Do zadan Biura Promocji i Informacji (PR) nalezy:
1. W zakresie obslugi informacyinej:
1) prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty i Zarzadu;

2) prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwiazanych zzyciem spoleczno - gospodarczym
i kulturalnym mieszkancow Powiatu;

3) przygotowywanie spotkan z udzialem Starosty i Zarzadu;
4) organizowanie spotkan i wizyi oficjalnych;

5) prezentowanie, wyjasnianie iuzasadnianic w $rodkach masowego przekazu dzialan oraz stanowiska
organéw Powiatu w waznych sprawach nalezgcych do zakresu ich dzialania;

6) wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu ilokalnymi srodkami masowego przekazu w gminach
powiatu mieleckiego w zakresie budowania korzystnego wizerunku Powiatu,

7) biezgce analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych zpraca samorzgdu powiatu
mieleckiego;

8) organizowanie konferencii prasowych i spotkan srodowiskowych,;

9) przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami materialow informacyjnych
dla Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu;
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10) zabezpieczenie obslugi informacyjnej posiedzen Rady Powiatu oraz imprez organizowanych przez
Powiat;

11) opracowywanie blankietéw korespondencyjnych;

12) realizacja zamowiei na pras¢ i inne publikacje dla Starostwa;

13) wykonywanie obowigzkéw administratora BIP i strony internetowej powiatu;
14) prowadzenie i aktualizacja strony BIP (bip.powiat-mielecki.pl);

15) realizacja zadaf zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych na zasadzie odigbnych
przepisow;

16) zalatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczei i orderéw patistwowych.
2. W zakresie promocji:
1) organizowanie imprez, wystaw, targéw, seminariéw i innych form promocji Powiatu;

2) wspélpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami okolobiznesowymi
w zakresie turystyki, kultury i sportu;

3) prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z promocjg Powiatu polegajacych na:
a) rozbudzeniu $wiadomosci wéréd mieszkancow Powiatu dotyczacej wykorzystania poiencjalu Powiatu,
b) podejmowanie dzialai promocyjnych we wspélpracy z innymi samorzadami,
¢) organizacja konkurséw majacych na cetu kultywowanie tradycji i prezentowanie walordw Powiatu;

4) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno — informacyjnych o Powiecie;

5) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju i za granica;

6) nawigzywanie kontaktéw i wspélpracy zsamorzadami partnerskimi w kraju iza granicg w dziedzinie
kulturalnej, turystycznej i gospodarczej;

7) wspélpraca zmediami w zakresie przygotowania ipublikacji materialéw informacyjnych, prasowych,
telewizyjnych i elektronicznych;

8) ustalanie i realizacja zalozen programowo-artystycznych imprez kulturainych;
9) administrowanie stronami powiatu w mediach spolecznosciowych;

10) przygotowywanie decyzji Zarzadu Powiatu o zakazie przeprowadzania przez okrelonego organizatora
imprez masowych na fterenie powiatu na czas okreSlony lub do odwolania lub o zezwoleniu na
przeprowadzenie imprezy masowej bez udzialu widzéw wprzypadku negatywnej oceny stanu
bezpieczefistwa i porzadku publicznego w zwigzku z przeprowadzang impreza masowsg oraz prowadzenie
ich rejestru;

11) redagowanie i aktualizacja strony internetowej Powiatu ( www.powiat-mielecki.pl).
3. W zakresie rozwoiu Powiatu:

1) przygotowywanie wnioskéw, uwag i informacji do wojewddzkich, krajowych i powiatowych strategii
rOZWoju;

2} opracowanie strategii rozwoju Powiatu Mieleckiego;

3) opracowanie raportu o stanie powiatu oraz materialéw analitycznych dotyczacych poszezegéinych dziedzin
rozwoju powiatu;

4) podejmowanie dzialan zwigzanych ze spoleczng konsultacjg oraz z promocjy strategii i programdw rozwoju
powiatu;

5) wspolpraca z przedstawicielami instytucji iwrzeddw w zakresie dziala zmierzajacych do pozyskania
inwestorow,

6) przygotowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej gmin powiatu;

7) tworzenie bazy danych dotyczgcej przedsigbiorcow i przedsigbiorstw z terenu Powiatu;
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8) wspoltworzenie projektéw wieloletnich programéw inwestycyjnych Powiatu;

9) wspéldzialanie z podmiotami prowadzgcymi dzialalnos¢ z zakresu wspierania przedsigbiorczosci w celu
promowania sektora malej i Sredniej przedsigbiorczosci Powiatu;

10) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami zkraju izagranicy w zakresie
wspélnych projektow i przedsigwzigé.

4, W zakresie stanowiska ds. kontaktow z mediami:

1) prowadzenic polityki informacyjnej Starostwa w porozumieniu z czlonkami Zarzadu i Przewodniczacym
Rady;

2) prowadzenie caloksztaltu spraw obejmujgcych ksztaltowanie wiasciwego wizerunku Rady, Zarzadu,
Starosty w oczach opinii publicznej w tym zakresie:

a) informowania $rodkéw masowego przekazu o istotnych wydarzeniach zwigzanych z dzialalnoscia Rady
i Zarzadu , Starostwa i innych powiatowych jednostek organizacyjnych,

b) wspéldzialanie w powyzszym zakresie z lokalnymi $rodkami masowego przekazu,
¢) wspdblpraca przy redagowaniu, aktualizacji i wydawnictwie publikacji o powiecie i Starostwie;
3) zabezpieczenie obstugi informacyjnej posiedzen Rady oraz imprez organizowanych przez Powiat;

4) skladanie o$wiadczen wyrazajgcych oficjalne stanowisko Rady iZarzadu Powiatu w odpowiednich
sprawach;

5) organizowanie konferencji prasowych Starosty;
6) redagowania wystapien i listow starosty, zyczef okolicznosciowych, podzigkowai, gratulacji;

7) analiza publikowanych w mediach informacji dotyczacych dzialalnosci Powiatu oraz jego organéw, aw
razie potrzeby reagowanie na krytyke oraz przekazywanie obiektywnych informacji;

8) wspblpraca zmediami w zakresie przygotowywania i publikacji materialéw  informacyjno -
publicystycznych, prasowych, telewizyjnych oraz elektronicznych;

9) opracowywanie studiéw i analiz problemowych (m.in. dokumentu Raport o Stanie Powiatu Mieleckiego),
prognoz, informacii i opinii na femat poszezegdinych dziedzin funkcjonowania Powiatu;

10) formutowanie wnioskéw i przygotowywanie raportéw, sprawozdan, prezentacji itp.;
11) prowadzenia spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i flagi;
12) przygotowania materialéw do publikacji z posiedzen Zarzgdu i Rady;

13) analiza, opiniowanie spraw dotyczacych patronatu Starosty nad przedsigwzigciami  podmiotéw
zewnetrznych;

4. Do zadan Biura nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Biura.

§ 43. 1. Biuro Prawne (RP) zapewnia $wiadczenie pomocy prawnej wobec Starosiwa oraz jednostek
organizacyjnych, ktére jej nie posiadajg. Obsluga prawna Starostwa moze by¢ wykonywana na podstawie
wmowy cywilnoprawne;j.

2. Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla pofrzeb Rady, Zarzadu, Starosty, Wydzialow
i innych komérek organizacyjnych;

2) informowanie Zarzadu, Starosty, kierownikéw komérek organizacyjnych starostva o zmianach
w przepisach prawnych dotyczgcych dziatalnodei powiatu;

3) informowanie Starosty i kicrownikéw komérek organizacyinych o uchybieniach wich dzialalnosei
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) wystgpowanie w charakterze peinomocnika procesowego w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
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5) wykonywanie zastgpstwa procesowego Starosty realizujacego zadania z zakresu administracji rzadowej
w sprawach gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa;

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu oraz Skarbu Pafistwa i wspéldziatanie
w podejmowaniu czynnosei w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

7) udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez powiat, opiniowanie projektow
tych umdw i porozumie;

8) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie
ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

9) opiniowanie i parafowanie spraw wymagajacych opinii badZ oceny formalno-prawnej, w szezeg6inosci:
a) opiniowanie projektéw uchwal Rady, Zarzadu i Zarzgdzen Starosty,

b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i dyrektoréw
wydzialow Starostwa,

¢) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
d) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

e) uméw na roboty iushugi, zawartych uméw wieloletnich, dtugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,

f) wniosk6w o rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
g) odmowy uznania zgloszonych roszezef,

h) spraw zwigzanych z post¢powaniem przed organami orzekajacymi,

i) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

j) umorzenia wierzytelnosei.

§ 44. 1, Biuro Informatyki (BI) zapewnia obslugg, funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej
Starostwa, sprawnego funkcjonowania elekironicznego obiegu dokumentéw oraz wlasciwe zabezpieczenie
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

2. Do zadan Biura Informatyki nalezy:

1) nadzorowanie  prawidlowege funkcjonowania  infrastruktury  ioprogramowania  uzytkowanego
w Starostwie;

2) udzielanie pomocy technicznej pracownikom Starostwa na stanowiskach pracy;

3) nadzorowanie realizowania napraw gwarancyjnych infrastruktury informatycznej;

4) zlecanie i nadzorowanie prac serwisowych infrastruktury informatycznej firmom zewngtrznym;

5} administrowanie serwerami;

6) aktualizowanie oprogramowania uzytkowanego w urz¢dzie;

7) uczestniczenie w pracach zwigzanych z wdrazaniem i modernizacja oprogramowania,

8) realizowanie archiwizacji danych przechowywanych na serwerach;

9) realizowanie zadan zwigzanych z prawidlowym dzialaniem infrastruktury telefonii stacjonarnej w urzedzie;

10) realizowanie zakupu telefonéw komérkowych dla wyznaczonych pracownikéw urzedu oraz pdézniejsze
nadzorowanic wykonywania umowy przez wykonawcg;

11) nadzorowanie wykonywania wméw przez wykonawce zawartych w celu realizacji obowigzkéw przez
Biuro Informatyki;

12) planowanie niezbgdnych wdrozeii, modernizacji i zakupow informatycznych oraz telekomunikacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2 zaopatrzeniem i gospodarka sprzgtem komputerowym oraz
oprogramowatiem;
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14) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa systeméw informatycznych i sieci teleinformatycznych;

15) realizowanie zapisdéw okreflonych w ,Polityce bezpieczenstwa informacji w zakresic przetwarzania
danych osobowych”, ,Instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi sluzacymi do przetwarzania
danych osobowych” oraz w  ,Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych”
oraz wspdlpraca z Pelnomocnikiem Informacji Niejawnych w tym zakresie.

2. W ramach Biura dziala Administrator Systeméw Informatyeznych (ASI), do ktorego nalezy:

1) zabezpieczenie systeméw informatycznych sluzgeych do zbierania, przechowywania, przekazywania,
udostepniania danych przetwarzanych w systemach informatycznych vrzgdu;

2) zakladanie, blokowanie, zawieszanie i uaktywnianie kont w systemach informatycznych.

3. Do zadan Biura nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Biura.

§ 45. 1, Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z europejskiego Rozporzagdzenia o ochronic danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych odpowiada za:

1) informowanie pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o ich obowigzkach i doradzanie im w tym
zakresie;

2) okredlenie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych zasad ochrony informacji w tym
danych osobowych;

3) informowanie  Administratora Danych oraz pracownikéw o obowigzkach i odpowiedzialnosci
spoczywajgcej na nich na mocy przepiséw prawa ze szczegblnym uwzglgdnieniemm RODO i innych
przepiséw prawa dotyczacych ochrony informacji w tym danych osobowych;

4) monitorowanie przestrzegania przepisébw prawa w zakresie bezpieczefistwa informacji wtym danych
osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji w tym danych osobowych;

5) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji w tym danych osobowych;

6) zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania informacji w tym danych osobowych z przepisami
w tym zakresie;

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich
wykonania;

8) wnioskowanie o ukaranie oséb winnych naruszenia przepisoéw i zasad dotyczacych ochrony informaci
w tym danych osobowych;

9) dokonywanie systematycznych kontroli i przegladéw stosowania przepiséw w zakresie ochrony informacji
w tym danych osobowych. W ramach kontroli i przegladéw ma prawo:

a) wstepu do pomieszezen (réwniez po godzinach pracy) w ktérych przetwarzane sa informacje w tym dane
osobowe i przeprowadzenia niezbednych badaft fub innych czynnodei kontrolnych wcelu oceny
zgodnosci przetwarzania danych z RODO,

b) zgdania zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbgdnym do ustalenia stanu
faktycznego,

¢) zadania okazania dokumentéw iwszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z problematyka
kontroli,

d) zadania udostgpnienia do kontroli urzadzen, nosnikéw oraz systeméw informatycznych stuzgcych do
przetwarzania danych,

10) powolywanie, za zgodg Administratora Danych, do komisji kontrolujgcej przestrzeganie procedur ochrony
informacji, w tym danych osobowych pracownikéw Starostwa;

11) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepiséw RODO;
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12) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania informacji w tym danych osobowych
w Starostwie;

13) prowadzenie i systematyczne aktualizowanie ,,Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych”;

14) podejmowanic dzialan majgcych na celu doskonalenie procedur ochrony informacji w tym danych
osobowych w Starostwie;

15) przeprowadzanie szkolefi pracownikéw oraz monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych;
16) reprezentowanie AD w kontaktach z biurem UODO (Urzad Ochrony Danych Osobowych);
17) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla os6b, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane przez Starostwo.
3. Inspektor Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan podiega bezposrednio Staroscie,
§ 46. 1. Do podstawowych zadain Rzecznika Konsumentéw (OK) nalezy:

1) zapewnienic konsumentom bezplatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony ich
intereséw;

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego sig
postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentdw;

3) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentéw;

4) wspoéldzialanie z wladciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz
organizacjami, do ktdrych zadan statutowych nalezy ochrona konsumentéw;

5) wystepowanie do przedsigbiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsiimentéw;

6yw tferminie do dnia 31 marca kazdego roku, przedkladanie Starodcie do zatwierdzenia rocznego
sprawozdania ze swej dzialaino$ci wroku poprzednim oraz przekazywanie go wiadciwe] miejscowo
delegaturze urzgdu ochrony konkurencii i konsumentéw.,

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw bezposrednio podilega Starodcie. Wykonuje zadania samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsument6éw oraz bezplatnego poradnictwa w sporach konsumentow
z przedsigbiorcami,

§ 47. 1. Samodzielne stanowisko ds. kontroli (KN) realizuje zadania kontrolne w Starostwie
i powiatowych jednostkach organizacyjnych, inspekcjach i strazach.

2. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie kontroli zgodno$ei dzialania z prawem i kontroli finansowych w Wydziatach,
jednostkach organizacyjnych powiatu, powiatowych inspekcjach i strazach oraz podmiotach otrzymujacych
$rodki publiczne z budzetu powiatu na podstawie ustaw;

2) przeprowadzanie kontroli doraznych zgodnie z poleceniem Starosty;
3) wspélpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi w tym z audytorami zewnetrznymi;

4) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi Starostwa w zakresie prowadzenia wspdlnych kontroli
w jednostkach organizacyjnych powiatu i podmiotach otrzymujacych $rodki finansowe 2z budzetu powiatu;

5) sporzgdzanie  protokoldw, wanioskéw iwystapien pokontrolnych z przeprowadzonych  kontroli,
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych oraz prowadzenie dokumentacii z prowadzonych konfroli;

6) moniforowanie wykonania zaleceri pokontrolnych;
7) sporzadzanie i przedkladanie Staroscie dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej.

2. Szczegolowy zakres itryb dzialania kontroli zarzadezej okre$la regulamin kontroli zarzadezej
ustanowiony przez Staroste w drodze zarzgdzenia,

3. Samodzielne stanowisko ds. kontroli w zakresie realizacii zadan podlega bezposrednio Starodcie
i wspoldziata ze Skarbnikiem i Sekretarzem.

§ 48. 1. Do zada Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy:
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I} opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) wykonywanie audytu wewngtrznego zgodnie z zasadami itrybem okreslonym w przepisach prawa,
standardami audytu wewngtrznego oraz przyigta metodyka;

3) wyrazanie opinii na temat adekwatnosdci iskutecznodei ustanowionych mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie;

4) dostarczenie Staroécie, w oparciu o oceng kontroli zarzadezej, racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy
zarzadzania i kontroli funkcjonuja prawidlowo;

5) skladanie sprawozdain z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie zalecen
dotyczgcych poprawy skutecznosci dzialania w danym obszarze;

6) przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie dostosowania dzialafi do zgloszonych
w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego uwag i wnioskow;

7) opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni;

8) podejmowanie czymnodei doradezych, wtym skladanie wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

2. Audytor wewngtrzny w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Staroscie.

Rozdzial 7.
Zasady obslugi interesantéw w Starostwie, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskdw i petyeji

§ 49. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obslugiwanie interesantow jest
naczelng zasadg pracy Starostwa.

2. Pracownicy Starostwa wtoku wykonywania swoich obowiagzkéw stluzbowych winni umozliwié
interesantom realizacj¢ ich uprawnien iegzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujae
nalezyty troske o ochrong ich interesu, a w szczegdlnosei:

1) udzielaé interesanfom informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw bedacych we wladciwodei Powiatu
i wyjasniaé tres$¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy bedace we wilasciwoscei Powiatu, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na
stopien ztozonodci, okresla¢ dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania
administracyinego;

3) respektowaé $cidle obowigzujagce terminy, aw razie obiektywnych przeszkéd wich dotrzymaniy,
powiadamiaé interesantéw o przyczynach zwloki i okredlaé nowy termin zatatwienia sprawy;

4) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde ich zadanie
pisemne i ustne;

5) informowa¢ interesantéw o przyslugujacych im $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
nickorzystnych rozstrzygnigé,

§ 50, 1. Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki, w godzinach pracy
Starostwa.

2. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzieh ustawowo wolny od pracy - Starosta przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym, w godzinach pracy Starostwa,

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

4. Informacja o dniach igodzinach przyjeé interesantdéw w sprawach skarg iwnioskdéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa, na stronie internetowej Powiatu oraz w BIP.

§ 51. 1. Skargi, wnioski i petycje wplywajgce do Starostwa oraz zglaszane podczas przyjeé interesantow
przez Staroste, Wicestarostg, Sekretarza oraz kierownikéw komodrek organizacyjnych przekazuje si¢ do
wlasciwej komorki organizacyjnej w celu rozpatrzenia i zalatwienia, a w przypadku skarg, wnioskdw i petycji
nienalezgcych do wiadciwoscei organu do wladciwych organéw, zawiadamiajac réwnoczesdnie o tym skarzacego
fub waioskodawce,
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2. Centralny rejestr skarg, wnioskéw i petycji prowadzony jest przez Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,

3. Wlasciwe komorki organizacyjne rejestrujg skargi, wnioski ipetycje zakladajgc sprawy w rejestrze,
o ktérym mowa w ust. 2.

4, W rejestrach skarg, wnioskdw i petycji stosuje si¢ nastgpujace symbole:
a),,S” — skarga,
b},,W” — wniosek,
¢}, " - petycja.
5. Skargi i wnioski wnoszone przez senatordw, poslow lub radnych opatruje sig dodatkowo litera ,,57, ,p”,

tH]

ol

6. Za zarejestrowanie skarg, wnioskdw i petyeji kierowanych bezpodrednio do komérek organizacyjnych
odpowiadaja kierownicy komérek,

§ 52. 1. Skargi, wnioski, petycje sg rozpatrywane z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

2. Rozpatrzenie skargi nalezy do:

a) Rady, — jezeli dotyczy zadan tub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, atakze kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej,

b) Starosty-jezeli doiyczy zadan lub dzialalnodei pracownikow Starostwa.
& 53. Jezeli skarga, wniosek Iub petycja nic zostaly zlozone na pismie osoba przyjmujaca skarge, wniosek,

petycje sporzgdza protokdl przyjecia zawierajgey:

1) date przyjecia;

2) imie, nazwisko i adres skiadajacego;

3) zwigzle okredlenie sprawy;

4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis skiadajgcego;

6) podpis prayjmujgcego.

§ 54, 1, Do obowigzkéw kierownikéw komdrek organizacyjnych rozpatrujacych skargi, wnioski i petycje
natezy:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i petycji;

2) przekazywanie do publikacji petycji (w tym informacji o przebiegu postgpowania, przewidywanym
terminie oraz sposobie zalatwienia petycji) w BIP;

3) przygotowywanie odpowiedzi na skarge lub wniosek nie pézZniej niz w ciagu miesigca od daty wplywu,
chyba, Zze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalaja termin krétszy;

4} przygotowywanie odpowiedzi na petycje nie péZniej niz w ciggu 3 miesicey od daty ich wplywu;

5} zwrocenie do Biura Rady i Zarzadu Powiatu po ostatecznym zalatwieniun oryginalu skargi, wniosku
i petycji wraz z odpowiedzig i calo$cig dokumentacii;

6) na polecenie Starosty dokonywanie okresowych analiz sposobu zalatwiania skarg, wnioskéw § petycii.

2. W przypadku, gdy skarga, waiosek ipetycja wykraczajg poza zakres kompetencii jednej komdrki
organizacyjnej przekazuje sig skargg, wniosek ipetycje do tych komdrek organizacyjnych oraz wskazuje
komorke wiodgca, kidéra po uzyskaniu stanowiska pozostalych wskazanych komoérek organizacyjnych, udziela
odpowiedzi na skarge, wniosek i petycje.

3. OdpowiedZ na skargg, wniosek powinna zawiera¢ wyjasnienia istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we wniosku
oraz jednoznaczng informacjg o podjetych rozstrzypgnigeiach.
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4, Odpowied? na skarge zalatwiong negatywnie wkazdym przypadku musi zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

5. Odpowiedz na negatywnie zalatwiony wniosck musi zawieraé uzasadnienia faktyczne iw miarg
mozliwodci prawne.

6. Zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia petycji powinno zawieraé informacje, ze sposéb jej rozpatrzenia
nie moze by¢ przedmiotem skargi.

7. Skargi, wnioski i petycje oraz zwiagzane z nimi pisma i inne dokumenty sg rejestrowane, przechowywane
oraz archiwizowane przez Biuro Rady iZarzadu w sposéb ulatwiajacy kontrole przebiegu i termindw
zalatwiania poszczegdinych skarg, wnioskéw i petyeji.

§ 55. 1. Odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycie dotyczace dzialalnodci Starostwa lub jego
pracownikéw podpisuje Starosta, Wicestarosta lub etatowy czlonek Zarzadu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Odpowiedzi na skarge, wniosek fub petycje, ktérych rozpatrzenie natezy do wladciwoséei Rady podpisuje
Przewodniczacy Rady Powiatu,

§ 56. 1. Wilasciwe komorki organizacyjne zamieszczajg na stronie internetowej Starostwa informacj¢
zawierajacg odwzorowanie cyfrowe petycji, datg jej zlozenia oraz w przypadku gdy petycja zawiera zgodg na
ujawnienie na stronie danych osobowych podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego
petycja jest skladana — imig i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycig lub podmiotu, w interesie
ktérego petycja jest skladana.

2. Informacja, oktorej mowa wust. 1, jest niezwlocznie aktualizowana o dane dotyczgce przebiegu
postepowania, w szczegdlnosci dolyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
rozpatrzenia petycji.

§ 57. Biuro Rady iZarzadu Powiatu corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na sironie
internetowej BIP, zbiorczg informacjg o peiycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera
w szczegodinosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zalatwienia petycji.

Rozdzial 8.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 58. 1. Zapewniajgc wewnetrzny lad organizacyjny w Starostwic wdraza si¢ ustawowy obowigzek
funkcjonowania kontroli zarzadezej.

2. System kontroli w Staroshwie jest zintegrowanym zespolem elementéw i czynnosei obejmujgeych:

1) samokontrolg, polegajaca na wykonywaniu wlasnej pracy przez wszystkich pracownikéw w oparciu
o ohowigzujgce przepisy prawa iuregulowania wewnetrzne oraz obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadar;

2) kontrole funkcjonalng, wykonuja kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za powierzone im
zadania w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych;

3) kontrole instytucjonalng wykonywang przez:

a) komérki organizacyjne w zakresie wladciwodei kompetencyjnej, wramach dzialan poszczeg6inych
wydzialdw,

b) dorazne zespoly kontrolne powolywane na podstawie zarzadzen Starosty, badZ odrgbnymi uchwalami
Zarzgdu,

¢) samodzielne stanowisko do spraw kontroii,

d) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w sprawach zwigzanych zochrong informacii
nigjawnych;

3. Dzialalnodé kontrolng koordynuje Audytor.

4, Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienic zgodnodci dzialania Starostwa z przepisami prawa
i procedurami wewngtrznymi.
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§ 59. Zadania kontrolne moga by¢ realizowane w Urzgdzie, jednostkach organizacyjnych powiatu, a takze
w innych podmiotach, ktdére wydatkujg $rodki publiczne otrzymane z budzetu powiatu na realizacjg zadan
przewidzianych prawem.

§ 60. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecein pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 61. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska sg odpowiedzialni za prawidiowe
wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecefi pokontroinych.

§ 62. Szczegdlowe zasady i tryb kontroli okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism oraz zasady polityki informacyjnej

§ 63. 1. Uchwaly Zarzgdu podpisujg wszyscy czlonkowie Zarzadu obeceni przy ich podjgciu,

2. Umowy iinne dokumenty podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba
upowazniona przez Zarzad .

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone wust. 2, ktdre mogg spowodowaé powstanie zobowigzaf
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoba przez niego upowazniona.

§ 64, 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1} pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2} odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratora;
3) pisma i decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;
4) zarzgdzenia i inne akty prawne (decyzje ogélne, postanowienia);
5) udzielanie pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Starosty;
6) sprawy zastrzezone do podpisu przez Staroste w odrgbnym trybie;
7) upowaznienia,
8) waioski o nadanie odznaczed;
9) inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Starostg do swojego podpisu;
10) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszalkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,
¢) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
d) wojewoddw,
¢) sejmikéw samorzadowych wojewodziw,
f) starostéw innych powiatow.,
2. W czasie nieobecnodei Starosty dokumenty okredlone w ust, 1 podpisuje Wicestarosta.

3. Pozostali czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik iinni pracownicy podpisujg pisma idecyzje
okreslone upowaznieniami,

4, Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) podpisujg korespondencje dotyczaca spraw pozostajgeych w zakresie czynnodci podleglych im komérek
organizacyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistego podpisu przez Staroste;

2) aprobujg projekty pism przygotowanych w sprawach zastrzezonych do osobistego podpisu przez Starostg;
3) podpisuja decyzje administracyjne w ramach upowaznienia ofrzymanego od Starosty;

4) podpisujg pisma dotyczace urlopdw pracownikow;
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5) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczgeych organizacii wewnetrznej oraz zadai dla poszczegdinych
stanowisk pracy.

5. Pracownicy Starostwa podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

6. Pracownicy nieposiadajacy upowaznienia, o ktérym mowa wust. 3, opracowujgcy pisma parafuja je
swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

7. Korespondencja pisemna pomigdzy komérkami organizacyjnymi moze byé prowadzona tylko
w przypadkach uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przepisow prawa lub wzgledami przedmiotowymi
zalatwianej sprawy,

§ 65. 1. Dokumenty dotyczgce czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzah
majatkowych kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.

2. Do kontrasygnaty czynnosci, o ktérych mowa w ust, 1 Skarbnik moze upowazni¢ inng osobe,

§ 66, Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreéla instrukcja obiegu dokumentdw
ksiggowych ustalona zarzadzeniem Starosty.

§ 67. 1. Udzielanie informacji publicznych w zakresie zadai starostwa, jego strukfury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw iinnych odbywa sie na zasadach okre$lonych
w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;j.

2. Informacji o dzialalnogei Starostwa udzielaja dziennikarzom:
1) starosta,
2) wicestarosta,
3) etatowy czlonek zarzadu,
4) specjalista ds. kontaktéw z mediami,
5) inny upowazniony przez staroste pracownik.

3. Obsluge informacyjng $rodkdw masowego przckazu zapewnia specjalista ds. kontaktdw z mediami na
zasadach okreslonych w prawie prasowym.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do przygotowania na wniosek specjalista ds.
kontaktéw z mediami, pisemnej informacji lub stanowiska w sprawach wchodzgeych w zakres dzialania
kierowanych przez nich jednostek,

5. Udzielajac dziennikarzom wywiaddw, wyjasnien iopinii, pracownicy Starostwa winni uwzglednié
wymogi zwigzane z obowiazkiem ochrony informacii niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

6. Specjalista ds, kontaktéw z mediami zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na krytyczne publikacje
na temat dzialalnoci ifunkcjonowania Powiatu oraz jego organdéw. Odpowiedzi iwyjasniefs udziela po
konsultacji ze Starosta.

Rozdzial 10,
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 68. 1. Na podstawie upowazniefi ustawowych organom powiatu i Starodcie przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze powiatu
oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikdw starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) Zarzad w formie:
a) przepisow porzadkowych — w przypadkach okreslonych w ustawie,

b) uchwal, — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaly rady oraz w pozostalych
przypadkach,

c) decyzji lub postanowien, — jezeli przepis szezegdlny tak stanowi,

2) Starosta w formie:
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a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,
¢) dyspozycji o charakterze instrukeyjnym regulujacych tok pracy Starostwa,

3. W sprawach, w ktoérych rozstrzygnigeie nie wymaga formy uchwaly, Zarzad zajmuje stanowiske do
protokohu,

§ 69. 1. Przy opracowywaniu uchwal iinnych aktéw normatywnych stosuje si¢ odpowiednio "Zasady
techniki prawodawczej" okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw,

2. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé w szczegélnosei tytul, podstawe prawna, przepisy regulujgce
sprawy bgdgce przedmiotem danego aktu prawnego i uzasadnienie.

1) tytul aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) oznaczenie rodzaju aktu (np. uchwata, zarzqdzenie),
b) oznaczenie organu wydajacego akt,

c) date podjecia aktu (dzienh, miesiac, rok),
d) okreslenie przedmiotu aktu.

2) tres¢ projektdw aktdw prawnych powinna byé jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem sig na konkretne przepisy upowazniajgee organ do okre$lonego
dziaiania i dokladnie wskazaé Zrédlo publikacii,

b) podaé zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,
c) wskaza¢ termin realizacji,

d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje aktu,

e) podac pelne tytuly aktéw, kidre tracg moc,

f) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu,

g) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

3. Projekty aktéw prawnych podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podkarpackiego opracowywane sg przez komorki merytoryczne Starostwa w edytorze akiéw prawnych.

§ 70. 1. Projekty aktéw prawnych powinny byé uzgodnione przed przedstawieniem Zarzadowi lub
Starodcie z:

1) wiasciwymi komoérkami lub jednostkami organizacyjnymi, jezeti dotycza zadain wykraczajacych poza
zakres jednego wydziah, biura;

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduja zmiang w budzecie lub wywolujg skutki finansowe,

2. Projekty nalezy uzgadnia¢ w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a najp6niej w terminie 2 dni roboczych
od dnia ich otrzymania,

3. Prawidlowo sporzgdzone projekty aktdw prawnych, podpisane przez kierownika komérki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie projektu, kierownika jednostki organizacyjnej,
zaparafowane przez Skarbnika, o ile powodujg powstanie zobowigzan majatkowych oraz zaparafowane przez
radce prawnego, kicrowane sg do Rady, Zarzadu lub Starosty.

4. Za strong prawng i formalng projektéw aktéw prawnych jest odpowiedzialne Biuro Prawne.

5. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w projekcie uchwaly Rady po skierowaniu jej przez
Zarzgd pod obrady Rady, kierownik komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej zwraca si¢ do
Zarzadu na pi$mie o jego nowelizacjg, podajac jednoczesdnie uzasadnienie wprowadzanych zmian.

1) Zarzgd przedklada Radzie propozycje zmian projektv uchwaly w formie sprostowania (w przypadku
korekty blgddw formalnych i/lub rachunkowych) lub autopoprawki Zarzaduy;
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2) tekst sprostowania lub autopoprawki Zarzadu sporzadza sie wedlug formuly: ,,w §... w wierszu... zamiast...
powinno by¢ ..";

3) w przypadku duzej ilodci zmian, do tekstu sprostowania lub autopoprawki Zarzadu, nalezy dolgczy¢ tekst
fednolity projektu aktu prawnego uwzgledniajacy wprowadzane zmiany.

§ 71. 1. Podpisane uchwaly Rady, uchwaly Zarzadu, zarzgdzenia Starosty, podlegaja rejestracji w Biurze
Rady i Zarzadu Powiatu, ktére prowadzi osobne rejestry dla tych aktéw.

2. Uchwatone uchwaly przekazywane sz wciggu 7 dni od daty podjgcia, odpowiednio do Wojewody
Podkarpackiego, lub w tym samym terminie do Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

3. Uchwaly stanowigce prawo miejscowe kierowane sa do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podkarpackiego w forinie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

4, Podpisane umowy, porozumicnia podlegaja rejestracji w Wydziale Finansowym,
5. Rejestr zamdwies publicznych prowadzi Wydzial Administracyjny.

6. Wydawane przez Staroste akty normatywne w formie decyzji podlegaja ewidencji wrejestize
prowadzonym przez komérke organizacyjng odpowiednia ze wzglgdu na przedmiot akfu.

7.Za zarejestrowanie podpisanego aktu normatywnego odpowiedzialny jest kierownik komdrki
organizacyinej, ktory sporzadzii projekt aktu.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadati okredlonych
w aktach prawnych Rady i Zarzgdu Powiatu oraz Starosty.

§ 72. 1. Oryginaly aktéw prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - uchwaly Rady, uchwaly Zarzadu i zarzgdzenia Starosty;
2) Wydzial Administracyjny - umowy, porozumnienia;
3) Wydzial Finansowy - uchwaly, umowy, porozumienia wywolujgce skutki finansowe;
4y rzeczowo wladciwe wydzialy, biura - uchwaly, zarzadzenia Starosty, mnowy porozumienia,

2, Uchwaly Rady, uchwaly Zarzadu, Zarzgdzenia Starosty, obwieszczenia iinne postanowienia
podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomodci mieszkancoéw Powiatu.

3. Za oglaszanie aktdw prawnych odpowiadaja wydzialy, biura, stosownie do zakresdw dzialania i zgodanie
7 ustalonymi wewngtrznymi procedurami.

Rozdziai 11.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 73. 1. Wnioski o udziclenic upowaznienia lub pelnomocnictwa do zalaiwiania spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien oraz innych czynnosci,
a takze pelnomocnictw do skladania oéwiadczen woli w imieniu Powiata i Skarbu Pafistwa mogg skladac:

1) wicestarosta, sekretarz, skarbnik;
2) kierownik komorki organizacyjnej, radca prawny;
3) kierownik jednostki organizacyjne;j.

2. Upowaznienie, pelnomocnictwo, o ktérym mowa wust. | moze by¢ udzielone poszczegdinym
pracownikom. Projekty upowaznien pracownikéw opracowuja ich przelozeni i przed przekazaniem do podpisu
Staroscie - przedkladajg radey prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno - prawnym.

3. Projekty  upowazniefi i pelnomocnicty, kidre zostaly sporzadzone na  podstawie pozytywnie
zweryfikowanego wzoru - nie wymagajg ponownego opiniowania pod wzglgdem formalno - prawnym.

4. Rejestr upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi Wydzial Administracyjny.

5. Odpis upowaznienia i pelnomocniciwa umieszcza si¢ w aktach osobowych lub w aktach sprawy (wydane
jednorazowo).
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6. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie z chwily dorgezenia osobie, o ktérej mowa w ust. 2 lub
z chwilg ustania stosunku pracy lub powotania,

Rozdzial 12,
Whioski, interpelacje i zapytania radnych, wnioski i opinie komisji Rady Powiatu oraz zasady
udostgpniania materiatéw i udzielania informacji radnym

§ 74. 1. Radny wramach wykonywanego mandatu moze zwrécié sie do kierownikéw komoérek
organizacyjnych lub kierownikéw jednostek organizacyjnych o wyrazenie zgody na wglad do materiatéw
bedacych w posiadaniu wydziatu lub jednostki organizacyjnej a niestanowigcych informacji niejawnej,
tajemnicy skarbowej lub handlowej oraz niestanowigcych przedmiotu ochrony débr osobistych zaliczanych do
sfery prywatnogci.

2. Kierownik komérki organizacyjnej wskazuje pracownika, ktéry udostgpni materialy lub udzieli
wyjasnien, okreslajac sposob ich udostepniania.

3. Komisje Rady, realiznjgc plan pracy, mogg zwrécié sie do dyrektoréw wydzialéw lub jednostek
organizacyjnych o przedstawienie lub udost¢pnienie materialéw objetych tematyka posiedzenia.

4. Za prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskéw, interpelacji i zapytaii radnych, wnioskéw i opinii
Komisji, zwigzanej z zakresem ich dzialania oraz przygotowanie materialéw niezbednych do ich rozpatrzenia
i przygotowania odpowiedzi, odpowiedzialni sy kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych.

5. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania radnych w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Starostwa i jednostek organizacyjnych udziela Starosta, Wicestarosta lub etatowy czlonek Zarzadu.

6. Odpowiedzi na interpelacje kierowane bezposrednio do Starosty udziela Starosta.

Rozdzial 13,
Zasady obicgu i przechowywania dokumentéw w Starostwie

§ 75. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zarzgdzania dokumentacjy w systemie
tradycyjnym okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem Starostwa oraz
odpowiedzialnodei za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluje instrukcja wprowadzona
zarzgdzeniem Starosty.

3. Zasady, sposob obiegu iprzechowywania dokumentéw stanowigcych informacje niejawne okresla
ustawa,

4. Zasady archiwizacji akt okre$la ustawa onarodowym zasobie archiwalnym iarchiwach oraz
rozporzagdzenia wykonawcze do fej ustawy.

Rozdzial 14.
Postanowienia koficowe

§ 76. 1. Wyjasnien w kwestii zapiséw regulaminowych udziela Starosta Powiatu.

2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

3. Zapoznanie sig z tredcig Regulaminu organizacyjnego pracownik potwierdza odrgbnym o$wiadczeniem.

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