Zalacznik do Uchwaly Nr L/441/2014
Rady Powiatu Jarostawskiego
z dnia 25 sierpnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W JAROSLAWIU
(tekst jednolity)

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarostawiu zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakresy spraw zalatwianych przez

komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

! Administratorze Danych Osobowych - rozumie si¢ przez to Staroste Jarostawskiego,

kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu, kierownika biura,
kierownika referatu,

komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wydziat, biuro, referat oraz samodzielne
stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu,

Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Jarostawski,

Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu Jarostawskiego,

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Jarostawskiego,

Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Jarostawiu,

Staro$cie - rozumie si¢ przez to Starostg Jarostawskiego,

. Wicestaro$cie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Jarostawskiego,
. Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Jarostawskiego.

§3

Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j.Dz.U.2013, poz. 595
z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm.),

4) 3 Statutu Powiatu Jaroslawskiego wprowadzonego uchwala Nr XXV247/2001 Rady Powiatu
Jarostawskiego z dnia 25 wrzesnia 2001r. (t. j .Dz. Urz. Wojewodztwa Podkarpackiego 2013,
poz. 2449, z pdzn. zm.),

5) innych przepisOw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje powiatow,

6) Regulaminéw wewngtrznych.

Starostwo wykonuje zadania:

1) wlasne - okreslone ustawami,

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi na mocy
obowiazujacych aktéw prawnych,



3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzadowe;j.

§4
Starostwo jest nie posiadajaca osobowosci prawnej jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej
Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
Starostwo dziata w formie jednostki budzetowe;.

§5

Siedziba Starostwa miesci si¢ w Jarostawiu przy ulicy Jana Pawta II Nr 17.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§6
Starosta kieruje pracag Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.
. Wicestarosta oraz Etatowy Czlonek Zarzadu wykonujg zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez Starost¢ nadzorujac dzialalno$¢ wyznaczonych wydziatow 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu.
. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemozno$ci sprawowania przez niego swej funkcji,
Wicestarosta zastepuje go i1 przejmuje wszystkie jego zadania i kompetencje z wytaczeniem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania
nagrod.
. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemozno$ci sprawowania przez nich swej
funkcji, Starosta upowaznia do wykonywania zadan i kompetencji Etatowego Czlonka Zarzadu.
Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Staroste, zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa,
a takze organizacj¢ pracy Starostwa i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych.
Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona osoba.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za sprawna realizacj¢ zadan
| organizacje pracy komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI I ZADAN POMIEDZY
STAROSTE, WICESTAROSTE, ETATOWEGO CZ1L.ONKA ZARZADU,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§7

Starosta koordynuje dziatania Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza oraz

Skarbnika w zakresie nadzorowanych i realizowanych przez nich zadan.

. W szczegolnosci do kompetencji 1 zadan Starosty nalezy:

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

2) skladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu w okresie migdzy sesjami oraz
wykonania uchwat Rady,

3) przedktadanie Wojewodzie Podkarpackiemu uchwat Rady,



4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Rzeszowie uchwaty budzetowej i uchwaty
w sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru Izby,

5) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o wybor i odwotanie Wicestarosty i Cztonkoéw Zarzadu,

6) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) wydawanie innych aktow prawnych, w tym zarzadzen, w sprawach nalezacych do jego
wlasciwosci,

9) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Etatowemu Czlonkowi Zarzadu, pracownikom
Starostwa, pracownikom powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu do wydawania decyzji w jego imieniu,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy komorkami organizacyjnymi Starostwa,

11) ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie, nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

12) ustalanie zakres6w czynno$ci dla Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydzialow, kierownika
biura oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

13) wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnika powiatowych
stuzb, inspekc;ji i strazy,

13a) # rozpatrywanie skarg w sprawach dotyczgcych dziatalno$ci komorek organizacyjnych oraz
pracownikow Starostwa,

14) udzielanie wywiadow i informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach dotyczacych
Powiatu,

15) kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu,

16) nadz6r nad realizacja zadan z zakresu:

a) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

b) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi oraz srodowiska,

¢) ochrony praw konsumenta,

d) obronnosci,

e) finansow Powiatu,

f) dostepu do informacji publicznej,

g) ochrony informacji niejawnych,

h) ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

i) kontroli i audytu wewnetrznego,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu,
postanowieniami Statutu Powiatu Jarostawskiego oraz Regulaminu.

> Starosta jest Szefem Obrony Cywilnej Powiatu.

§8

. Do zadan Wicestarosty oraz Etatowego Cztonka Zarzadu nalezy:

1) koordynacja dziatan podlegtych wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu,

3) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

Szczegolowy podziat zadan pomiedzy Wicestaroste 1 Etatowego Czlonka Zarzadu okresla Starosta
zarzadzeniem.



§9
1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad organizacja pracy w Starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

2) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komoérek organizacyjnych,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z organizacjg i obstugg posiedzen Zarzadu oraz wspoétdziatanie
w przygotowywaniu projektow uchwat Rady i1 Zarzadu,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

a) skarg i wnioskow,

b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

C) organizacji i przeprowadzania wyborow powiatowych oraz referendum powiatowego,
d) funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

6) koordynacja systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie,

7) zapewnienie warunkow materialno - technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,

8) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i srodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynku begdacego siedzibg Starostwa,

9) koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone danych osobowych,

10) realizowanie zadan w zakresie polityki szkoleniowej pracownikow po otrzymaniu stosownego
upowaznienia,

11) koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzania naboréw na stanowiska urze¢dnicze,
odbywania stuzby przygotowawczej i dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikOw po otrzymaniu stosownego upowaznienia,

12) wykonywanie innych zadan z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi po otrzymaniu
stosownego upowaznienia.

§10
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu Powiatu oraz prawidlowa realizacja budzetu
Powiatu,

4) nadzorowanie prac zwigzanych ze sktadaniem sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
Powiatu,

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem bilansu Powiatu,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan majatkowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

8) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej w zakresie finansow,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w zakresie obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
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ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§11
W sktad Starostwa wchodza:
1) wydzialy,
2) réwnorzedna komorka organizacyjna okreslona jako biuro,
3) samodzielne stanowiska pracy.
W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty.
Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat stanowiagcy zalgcznik do Regulaminu.
§12
Wydziatami kieruja naczelnicy wydzialow.
Naczelnikiem Wydzialu Geodezji i Katastru Nieruchomosci jest Geodeta Powiatowy.
Naczelnikiem Wydzialu Budzetu i Finanséw moze by¢ Skarbnik.
Starosta moze tworzy¢ w wydziatach stanowiska zastepcow naczelnikow.
W czasie nieobecno$ci naczelnika, pracg wydziatu kieruje zastepca. W wydziale, w ktorym nie
utworzono stanowiska zastepcy albo w przypadku jego nieobecno$ci, naczelnik powierza
zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi wydzialu, po wuzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym.
Biurem kieruje kierownik biura.
Referatami kierujg kierownicy referatow.

§13
W sktad Starostwa wchodzg nastgpujace wydziaty oznaczone symbolami literowymi:

Wydziat Architektury i Budownictwa AB

Wydziat Budzetu 1 Finanséw BF

Wydziat Geodezji i Katastru Nieruchomosci GK

w ramach ktorego funkcjonuja:

a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GK-I

b) © Referat ds. Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu GK-II

c) Referat ds. Orzecznictwa w Katastrze Nieruchomosci, Urzadzania i Ochrony
Terenéw Rolnych GK-Ill

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN

w ramach ktorego funkcjonuja:
a) Referat ds. Gospodarowania Nieruchomosciami i Regulowania Standéw

Prawnych GN-I
b) Referat ds. Wykonywania, Ograniczania lub Pozbawiania Praw

do Nieruchomosci GN-II
" Wydziat Kontroli i Nadzoru KN
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog KTD
w ramach ktorego funkcjonuja:
a) Referat ds. Rejestracji Pojazdow KTD-I
b) Referat ds. Praw Jazdy KTD-II
¢) Referat ds. Transportu i Drogownictwa KTD-III
Wydzial Ochrony Srodowiska, Le$nictwa i Rolnictwa OLR
Wydziat Organizacyjny OR
w ramach ktorego funkcjonuja:
a) Referat Kadr i Organizacji OR-I



9)

b) Referat Ogdlnoadministracyjny
Wydzial Oswiaty

10) Wydziat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Migdzynarodowe;j
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

w ramach ktorego funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

12) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych
13) Wydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne;j

OR-I1
0S
PRW
ZKO

ZPI
ZPS

2. W sklad Starostwa wchodzi rdéwnorzedna komorka organizacyjna 0znaczona Symbolem

1)

literowym:

Biuro Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu

BR

3. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy o0znaczone symbolami

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

4.

literowymi:

Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Audytor Wewnetrzny

Geodeta Powiatowy

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

8 Radca Prawny

9 Sekretarz oznaczony jest symbolem literowym

§14
Starosta wykonuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Architektury i Budownictwa,
2) 19 Wydziatu Kontroli i Nadzoru,
3) Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
4) Wydzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
5) Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej,
6) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
7) Audytora Wewng¢trznego,
8) Geodety Powiatowego,
9) Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
11) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
12) 1 Radcy Prawnego.
Wicestarosta wykonuje bezposredni nadzoér nad praca:
1) Wydziatu Geodezji i Katastru Nieruchomosci,
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3) Wydzialu Ochrony Srodowiska, Le$nictwa i Rolnictwa.
Etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog,
2) Wydziatu Oswiaty,
3) Wydziatu Promocji, Rozwoju i Wspoétpracy Migdzynarodowe;.
Skarbnik wykonuje bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Budzetu i Finansow.

ABI
AW
GP
BHP
PIN
PRK
RP

SE



5. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Organizacyjnego,
2) Biura Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu.

§15
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
sg odpowiedzialni przed Starosta za wykonywanie zadan i czynno$ci okreslonych przez

Regulamin i przepisy prawa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonujg swoje zadania bezposrednio 1 przy pomocy
podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg zakresy czynno$ci dla swoich zastgpcow,
kierownikow referatow oraz pozostatych pracownikéw wydziatu.

4. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy komorki organizacyjnej,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjnej,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Radg 1 Zarzad,

5) wspoétdziatanie z Wydzialem Budzetu i Finansoéw w zakresie opracowywania plandow
finansowych do projektu budzetu Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu w czesci
dotyczacej zadan komorki organizacyjnej,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan komorki
organizacyjnej,

8) 2 rozpatrywanie wnioskOw petentow oraz wnioskow, interpelacji i zapytan radnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej,

9) 13 terminowe, rzetelne i bezstronne zalatwianie skarg i wnioskow, w tym sporzgdzanie
projektu zawiadomienia do wnoszacego skarge lub wniosek, o sposobie zatatwienia sprawy,

10) ¥ zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompleksowej obstugi petentow,

11) zapewnienie wlasciwych warunkoéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw odpowiednich regulamindw,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw,

13) wspoétdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawach zaopatrzenia w sprzet, materiaty
eksploatacyjne, artykuty biurowe, wyposazenia i zaopatrzenia techniczno - gospodarczego
oraz w sprawach socjalnych pracownikow.

§ 16
1. Pracownicy przygotowuja dokumentacj¢ niezbedna do zatatwienia spraw 1 ponosza
W szczegdlnosci odpowiedzialno$é za:
1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
W powierzonych im sprawach,
2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3) 1% wlasciwg obstuge petentow,
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt,
5) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk i obliczen.
2. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowa przed Starostg.



§ 17
1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu w ramach
posiadanych kompetenc;ji.
2. Do wspoélnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych przez Zarzad i Starost¢ pod obrady Rady
oraz projektow uchwat Zarzadu,

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty sprawozdan, ocen, analiz, programéow,
prognoz i biezacych informacji w ramach prowadzonych zdan,

3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu w czeSci
dotyczacej zakresu dzialania komorki organizacyjnej,

4) podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjno - technicznych i1 ekonomicznych w celu
prawidlowej realizacji zadan nalezacych do wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;,

5) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami i strazami Powiatu a takze innymi instytucjami,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

7) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych dotyczgcych zakresu realizowanych zadan,

8) 6 prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, w tym przygotowywanie informacji lub
wyjasnien w sprawach wnoszonych do Starostwa skarg i wnioskow, w zakresie
merytorycznym danej komoérki organizacyjnej,

9) wykonywanie zadan kontroli funkcjonalnej stosownie w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej i obowigzujacych przepisow,

10) realizowanie zadan z dziedziny obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej, w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

11) wspélpraca z innymi powiatami i gminami w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

12) sktadanie informacji Staro$cie o istotnych wydarzeniach i Sytuacjach na terenie Powiatu
w sprawach nalezacych do wiasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej,

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

14) rozpatrywanie i zalatwianie spraw wynikajacych z interpelacji, zapytan oraz wnioskow
radnych,

15) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna,

16) prowadzenie postgpowania w przedmiocie egzekucji administracyjnej obowigzkow
0 charakterze niepienigznym w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjne;,

17) nadzér nad realizacja uméw i porozumien w zakresie wiasciwym dla komorki organizacyjnej,

18) koordynowanie oraz rozliczanie dotacji finansowych i rzeczowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej, udzielonych oraz otrzymanych przez Powiat,

19) przekazywanie uchwal, porozumien i sprawozdan dotyczacych wykonywania zadan
publicznych do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,
w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;,

20) przygotowywanie materiatow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej do Biuletynu
Informacji Publicznej i przekazywanie ich z zachowaniem wiasciwych terminéw do Wydziatu
Organizacyjnego oraz p6zniejsza weryfikacja zamieszczonych danych,

21) przygotowywanie materialow z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na strong
internetowg i przekazywanie ich z zachowaniem wlasciwych terminéw do Wydziatu Promocji,
Rozwoju i Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

§18
1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie 1 obieg korespondencji reguluje rozporzadzenie, o ktérym
mowa w § 21 ust. 1 pkt 5 Regulaminu.



Obieg korespondencji tajnej okreslajg odrebne przepisy.

Podziat rzeczowy akt w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych, zasady klasyfikowania akt,
kategorie archiwalne i okresy przechowywania oparte sg na jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organéw powiatu.

. Wydawane zarzadzenia, informacje i zawiadomienia wymagajace podawania do wiadomosci
pracownikow przekazywane sg kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy lub umieszczane na tablicy ogloszen
Starostwa.

§19
7"'W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania petentow 0 zasadach pracy
Starostwa, prowadzi si¢ Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszcza si¢ w Starostwie tablice
informacyjne i tablice ogtoszen.
. W budynku Starostwa znajduja si¢:
1) ®® tablica ogloszeh Starostwa z informacja o godzinach pracy Starostwa oraz godzinach
przyjeé¢ petentow W indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i wnioskow,
2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w budynku Starostwa oraz
tabliczki przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajace:
a) nazwe komorki organizacyjnej,
b) imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe.

§ 20

. Uchwaly Rady i Zarzadu, zarzadzenia Starosty 1 inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu, podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Powiatu odpowiednio poprzez:

1) ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

2) obwieszczenia,

3) ogtoszenia na tablicach ogloszen w siedzibie Starostwa,

4) publikowanie w prasie i telewizji lokalnej oraz w prasie o zasi¢gu regionalnym lub krajowym,
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

O sposobie podania aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 do wiadomosci mieszkancow
Powiatu decydujg przepisy prawa, organ Powiatu wtasciwy do ich wydania lub Starosta.

ROZDZIAL V
19 ZASADY POSTEPOWANIA ZE SPRAWAMI WNIESIONYMI PRZEZ PETENTOW

20 § 21

Ogoblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentow okreslajg

W szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.Dz.U.2013,
poz. 267 z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tJ.Dz.U.2012, poz. 1015 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46),

4) ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (t.j.Dz.U.2012, poz. 1282 z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



Sprawy wniesione przez petentoéw do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Sposob postepowania ze skargami i wnioskami wptywajacymi do Starostwa okresla Procedura

organizacji przyjmowania, rozpatrywania orvaz zalatwiania skarg iwnioskow w Starostwie

Powiatowym w Jarostawiu.

Skargi 1 wnioski w Starostwie rozpatruja:

1) Rada - w sprawach nie nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
realizowanych przez Zarzad, Staroste, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
kierownikow innych powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) Starosta - w sprawach dotyczacych dzialalno$ci komoérek organizacyjnych Starostwa oraz jego
pracownikow.

§ 22

2L Indywidualne sprawy petentow zatatwiane sg w terminach okreSlonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

22 Pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw petentow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spotecznego.

23 Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw petentow

ponosza kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 23

24 Do obowigzkéw pracownikow zatatwiajacych indywidualne sprawy petentow nalezy:

1) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie prawa,

3) udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) % udzielanie petentom informacji niezbednych lub przydatnych do zalatwienia spraw,
przystepne 1 wszechstronne wyjasnienie tresci obowigzujacych przepisow, a takze uzasadnien
podjetych decyzji,

5) 26 zapewnienie petentom czynnego udzialu w kazdym etapie toczacego si¢ postepowania
administracyjnego,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

7) 27 uprzedzanie petentow o konsekwencjach grozacych w przypadku ztozenia pracownikowi
Starostwa danych, informacji lub o§wiadczen niezgodnych ze stanem faktycznym 1 prawnym,
a majacych wptyw na rozstrzygnigcie sprawy,

8) 2 zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami i wspotpracownikami,

9) 2 dbalo$¢ o wykonanie zadan publicznych Powiatu z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz stusznego interesu petentow.

30 § 24
Starosta przyjmuje petentow w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek, w godzinach pracy Urzedu, a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
przyjecia odbywaja si¢ w dniu nastepnym, zgodnie z harmonogramem prowadzonym przez
sekretariat.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg petentow W indywidualnych sprawach oraz
w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia, w godzinach pracy Starostwa.
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Starosta moze skroci¢ czas oraz wylaczy¢ niektore dni z przyjmowania petentow
W poszczegbdlnych komodrkach organizacyjnych.

§ 25
31 Pracownicy obstugujacy petentow zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
Jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania réznych komoérek organizacyjnych lub pracownikow,
przekazuje si¢ ja komorce organizacyjnej lub pracownikowi, do ktorej nalezy zalatwienie jej
W podstawowym zakresie. Do tej komodrki organizacyjnej lub pracownika nalezy zebranie
niezb¢dnych materiatow 1 przygotowanie ostatecznej odpowiedzi.
32 W przypadku zgloszenia si¢ petenta do niewlasciwej rzeczowo lub miejscowo komorki
organizacyjnej pracownik przyjmujacy tego petenta, po zapoznaniu si¢ z rodzajem sprawy,
powinien ustali¢ i poinformowa¢ kto i w ktérej komoérce organizacyjnej jest wilasciwy
do zalatwienia tej sprawy.
33 W przypadku, gdy sprawa z ktorg zgtasza si¢ petent, dotyczy kompetencji innego urzedu badz
innej instytucji, pracownik przyjmujacy tego petenta w Starostwie powinien przekaza¢ mu
doktadng informacje¢ i1 adres urzgdu lub instytucji, do ktoérej wlasciwosci nalezy zatatwienie
sprawy.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, REFERATOW, BIURA
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 26
Wydzial Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1.

© o~

Udzielanie pozwolen na budowe, rozbiorke 1 zmiang sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, przenoszenie wyzej wymienionych pozwolen na rzecz innych osob.

Przyjmowanie zgloszen budowy 1 rozbiorki obiektow budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe, przyjmowanie zgloszen robot budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg, zglaszanie sprzeciwu w tym zakresie.

Przyjmowanie zgloszeh zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czeSci, zglaszanie
sprzeciwu w tym zakresie.

Uczestnictwo na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Jarostawiu
W czynno$ciach inspekcyjnych.

Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali, powierzchni uzytkowej 1 wyposazeniu
technicznym domu lub lokalu.

Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j.

Wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na uzytkowanie drogi.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS.

Wykonywanie przypisanych Staro$cie wszystkich innych zadan z zakresu administracji
architektoniczno - budowlanej, wynikajacych z prawa budowlanego, z wylaczeniem nadzoru
budowlanego.

10. Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
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§ 27
Wydzial Budzetu i Finansow

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.

Prowadzenie ksiggowosci Powiatu, Starostwa, dochodéw Skarbu Panstwa, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), srodkéw finansowych z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON) oraz funduszy pomocowych.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektow zmian w budzecie Powiatu,
dokonywanych przez Rade i Zarzad.

Zawiadamianie jednostek podlegtych o zmianach dotyczacych planowania i opracowywania
budzetu.

Opracowywanie planow finansowych Starostwa oraz sprawdzanie planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu.

Sporzadzanie informacji potrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu.
Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej wszystkich zdarzen gospodarczych wynikajacych
z realizacji budzetu Powiatu.

Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, przyjmowanie optat zwigzanych z zakresem dziatania
poszczegolnych wydziatow Starostwa oraz optaty skarbowej odprowadzanej do Urzedu Miasta.
Przygotowywanie wyptat wynagrodzen 1 innych $wiadczen pracownikom Starostwa oraz
prowadzenie grupowych ubezpieczen pracowniczych.

Przyjmowanie, sprawdzanie i kompletowanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz sporzadzanie zbiorczych i tacznych sprawozdan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Starostwa i1 Powiatu.

Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wspolpraca z administracja rzadowa.

Wspotpraca w instytucjami zewngtrznymi tj. ZUS, Urzedami Skarbowymi, PZU, Regionalna Izba
Obrachunkowg w Rzeszowie, Urzgdem Statystycznym w Rzeszowie, bankami, itp.

§ 28
Wydzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci

Geodeta Powiatowy wykonuje powierzone Staroscie zadania stuzby geodezyjnej i kartograficznej
przy pomocy Wydzialu Geodezji i Katastru Nieruchomosci.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego dotyczacych ewidencji gruntéw i1 budynkow, geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci,
szczegdtowych osndéw geodezyjnych oraz baz danych obiektéw topograficznych tworzacych
standardowe opracowania kartograficzne,

2) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow (biezaca aktualizacja),

3) zawiadamianie sadu wieczysto - ksiggowego oraz organoéw podatkowych 0 dokonanych
zmianach w oznaczeniu nieruchomosci, bedacych nastgpstwem biezacej aktualizacji,
udostgpnianie danych panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym danych
ewidencji gruntow i budynkéw, w formie wypisow, wyrysow, informacji lub kopii
Z zachowaniem przepiséw prawa okreslajacych sposob udostepniania tych danych,

4) ustalanie warunkoéw technicznych wykonywania robot geodezyjnych i kartograficznych,
W tym przygotowywanie warunkow technicznych wykonywania modernizacji,
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5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych w ramach zgtoszonych prac
geodezyjnych i kartograficznych,

kontrola rob6t geodezyjnych i kartograficznych na etapie odbioru,

biezacy kontakt z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego w kontekscie zgodnosci
wykonywania prac ze standardami technicznymi i warunkami,

przyjmowanie materiatow  geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i ich klauzulowanie,

naliczanie opfat z tytulu wykorzystania materiatow geodezyjnych 1 kartograficznych oraz
przyjecia ich do zasobu (fakturowanie),

10) archiwizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym w systemie

informatycznym,

11) przygotowywanie materialow do wylaczenia z zasobu i prowadzenie procedury ich

wylaczenia,

12) zabezpieczanie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
13) zaktadanie (planowanie) szczegdtowej osnowy geodezyjnej i ochrona znakow geodezyjnych,
14) inicjowanie prac zwigzanych z informatyzacjg i modernizacja zasobu, w tym w zakresie

udostepniania zasobu drogg elektroniczng na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

34 W Referacie ds. Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu:

. W

1) wyznaczanie sposobu, terminu i miejsca przeprowadzenia narady koordynacyjnej w zakresie
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) zawiadamianie uprawnionych podmiotdw o sposobie, terminie i miejscu przeprowadzenia
narady koordynacyjnej,

3) rejestracja spraw dotyczacych propozycji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,

4) przeprowadzanie narad koordynacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z odbytymi naradami koordynujacymi,

5) naliczanie optaty w zakresie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

6) biezagca aktualizacja bazy danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) inicjowanie prac zwigzanych z zakladaniem geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
(GESUT),

8) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia ternu (GESUT),

9) opracowanie warunkow dotyczacych zatozenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
(GESUT).
Referacie ds. Orzecznictwa w Katastrze Nieruchomosci, Urzadzania i Ochrony Terenow

Rolnych:

1) W zakresie ewidencji gruntow i budynkow (katastru):

a) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow, w tym:

— przygotowywanie projektow modernizacji,

— przygotowywanie warunkow technicznych wykonywania modernizacji,

— sporzadzanie dokumentow proceduralnych zwigzanych z modernizacja,

— wylozenie projektu opisowo kartograficznego ewidencji gruntdw 1 budynkow,

— nadzor nad wykonaniem modernizacji,

b) planowanie weryfikacji ewidencji gruntow i budynkow,

C) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
W tym przygotowanie 1 ocena materialu dowodowego, udziat w czynno$ciach
dowodowych, przygotowanie projektu decyzji,
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d) zawiadamianie sgdu wieczysto ksiegowego 0 dokonanych zmianach w o0znaczeniu
nieruchomosci, bedacych nastepstwem przeprowadzonych modernizacji ewidencji gruntow
1 budynkow lub dokonanej aktualizacji,
e) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji gruntow i budynkow.
2) W zakresie scalen i wymian gruntow:
a) planowanie prac scaleniowych i wymiennych,
b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wdrazaniem postepowan scaleniowych
i wymiennych,
c) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych
dotyczacych scalen i wymian gruntow,
d) opracowywanie sprawozdan z zakresu scalen i wymian gruntow,
e) wydawanie zaswiadczen z zakresu scalen i wymian gruntow.
3) W zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) prowadzenie spraw z zakresu wylgczenia gruntéw z produkcji rolniczej, w tym:
— wydawanie decyzji zezwalajacych na trwale i nietrwale wytaczenie gruntow z produkeji
rolnej,
— ustalenie optat 1 naleznosci tytulu wylaczenia gruntow rolnych,
— opiniowanie projektow decyzji wydawanych w trybie przepisow o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych,
b) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow, w tym:
— prowadzenie postgpowan w tym zakresie,
— wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych rekultywacji,
— planowanie i organizowanie terenowych kontroli w ramach realizacji w/w zadan,
— prowadzenie rejestru gruntdéw wytaczonych i podlegajacych rekultywacji,
C) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony gruntéw rolnych.
4) W zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow:
a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych
dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntow, w tym:
— uczestnictwo w terenowych kontrolach 1 czynno$ciach technicznych stanowigcych
podstawe do aktualizacji klasyfikacji gruntow,
— przygotowywanie i ocena materiatu dowodowego, udziat w czynno$ciach dowodowych,
— wydawanie decyzji.

§ 29
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie dziatania Referatu ds. Gospodarowania Nieruchomosciami i Regulowania Stanow
Prawnych:
1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi zasob Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosciami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, darowizng, zamiang,
przekazywaniem w trwaly zarzad i jego wygasnigciem, oddawaniem w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci oraz ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych,

C) ustalanie optat i ich aktualizacja z tytulu posiadania trwalego zarzadu oraz prawa
uzytkowania wieczystego,

d) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

e) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania nieruchomos$ciami,

2) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi zasob Powiatu:
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a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosciami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, darowizng, zamiang,
przekazywaniem w trwaly zarzad i jego wygasnigciem, oddawaniem w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci oraz ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych,

C) ustalanie optat i ich aktualizacja z tytulu posiadania trwalego zarzadu oraz prawa
uzytkowania wieczystego,

d) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

e) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania nieruchomos$ciami.

3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wlasnosci w stosunku do gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu oraz ustalanie oplat za wyzej
wymienione przeksztalcenie,

5) regulowanie stanu prawnego oraz przygotowywanie dokumentacji i wnioskow niezbednych
do stwierdzenia nabycia przez Powiat, z mocy prawa wiasno$ci nieruchomosci zajetych pod
drogi publiczne - powiatowe,

6) przyjmowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu Agencji Nieruchomosci Rolnych
na wiasno$¢ Powiatu, na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wtasnych,

7) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,
nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa,
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

8) przekazywanie mienia Skarbu Panstwa stanowigcego grunty pokryte wodami
powierzchniowymi pltynacymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

9) przekazywanie mienia Skarbu Panstwa stanowigcego wody oraz grunty pokryte wodami
w trwaty zarzad,

10) fakturowanie nalezno$ci stanowigcych optaty roczne z tytutlu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, dotyczacych sprzedazy nieruchomosci oraz
wynikajacych z zawartych uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci,

11) opracowywanie materialdow dotyczacych zobowigzan podatkowych Skarbu Panstwa i Mienia
Powiatu, a w szczegolnosci sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, dokonywanie korekt tych deklaracji w zwigzku
z zaistniatymi okoliczno$ciami w trakcie roku podatkowego majacymi wptyw na ich wymiar
(sprzedaz, dzierzawa),

12) sporzadzanie i przedstawianie Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
sprawozdan o udzielanej pomocy publicznej innej niz pomoc publiczna w rolnictwie lub
rybotowstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie
sprawozdawczym, w szczegdlnosci informacji o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach,
formach, wielkosci i przeznaczeniu udzielonej pomocy,

13) sktadanie ministrowi wilasciwemu do spraw Skarbu Panstwa informacji dotyczacych
przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego.

W zakresie dziatania Referatu ds. Wykonywania, Ograniczania lub Pozbawiania Praw

do Nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania, zajgcia nieruchomosci i zwrotu nieruchomosci
wywtaszczonych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyptata odszkodowania za nieruchomosci
lub ich czesci, zajete pod drogi publiczne,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleh na wejscie w teren nieruchomos$ci stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu oraz ustanawiania stuzebnosci przesytu,
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4) wydawanie opinii - zgody na wycink¢ drzew rosngcych na nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa
I Powiatu,

5) uzgadnianie zakazéw wstgpu na nieruchomos$ci zajgte na zakwaterowanie Sit Zbrojnych
lub wykorzystywane na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

6) orzekanie o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe Sit
Zbrojnych,

7) udzielanie na wniosek Wojewodow informacji, czy okreslone osoby (repatrianci lub ich
spadkobiercy) zrealizowali kiedykolwiek, na obszarze obecnego powiatu jarostawskiego,
posiadane uprawnienia zabuzanskie (nabyly prawo wtasnosci lub uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Skarbu Panstwa, z zaliczeniem na poczet ceny ich sprzedazy, lub optat z tytutu
uzytkowania wieczystego, warto$ci mienia nieruchomego, pozostawionego na Kresach
Wschodnich w zwiazku z wojng rozpoczeta w 1939r.),

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym,

9) udzielanie na podstawie posiadanych dokumentéw informacji, dotyczacych przejecia
na wlasno$¢ Panstwa mienia pozostatego po osobach przesiedlonych do ZSRR oraz na tereny
Ziem Odzyskanych,

10) ustalanie, ktora nieruchomo$¢ stanowi wspodlnote gruntowg badz mienie gromadzkie oraz
ustalenie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie oraz obszaru gospodarstw
przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow we wspolnocie,

11) orzekanie o nieodplatnym nabyciu na wlasnos¢ dziatki gruntu rolnego przekazanej na Skarb
Panstwa w zamian za emeryture (zwrot dziatki dozywotniego uzytkowania),

12) orzekanie o nieodptatnym nabyciu na wlasnos¢ dziatki gruntu zabudowanej budynkami,
w zwiazku z przekazaniem gospodarstwa rolnego na Skarb Panstwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem oraz uzyczeniem nieruchomosci,

14) przekazywanie w zarzad Laséw Panstwowych nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych
do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzjach
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

15) przekazywanie Lasom Panstwowym nieruchomosci Zasobu Agencji Nieruchomosci Rolnych
przeznaczonych w planach zagospodarowania lub w decyzjach o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu na cele lesne,

16) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w postepowaniach regulacyjnych, w przedmiocie
przeniesienia na rzecz gminy zydowskiej lub Zwiazku Gmin wiasnos$ci nieruchomosci lub ich
czgsci przejetych przez Panstwo, a ktore w dniu 1 wrze$nia 1939r. byly wlasnosécig gmin
zydowskich lub innych wyznaniowych o0s6b prawnych, dziatajacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i udziat w postgpowaniach Komisji Regulacyjnej do Spraw Gmin
Wyznaniowych Zydowskich,

17) uczestnictwo w pracach komisji, dotyczacych analizy potrzeb w zakresie remontoéw
I modernizacji obiektow budowlanych stanowigcych mienie Powiatu,

18) uczestnictwo w pracach komisji, dotyczacych kontroli stanu technicznego oraz sposobu
uzytkowania 1 utrzymania nieruchomosci zabudowanych, stanowigcych mienie Powiatu
a bedacych we wiladaniu powiatowych jednostek organizacyjnych lub innych oséb - na
podstawie zawartych umow.

35 § 30
Wydzial Kontroli i Nadzoru

Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli w komodrkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu zgodnie z Regulaminem kontroli instytucjonalnej w Starostwie
Powiatowym i w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.
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10.

11.

12.

Do
1.

Opracowanie rocznego planu kontroli.
Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli.
Opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych.
Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych.
Sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych.
Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli.
36 Prowadzenie rejestrow:

a) kontroli zewn¢trznych,

b) skarg i wnioskow.
Opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zadan Wydziatu.
37 Przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych wraz z merytorycznymi  komoérkami
organizacyjnymi w sprawach wnoszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z Procedurq organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Starostwie Powiatowym
W Jarostawiu.
Wykonywanie biezacego nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami posiadajagcymi siedzibe
na terenie Powiatu.
Wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi, organami $cigania i sagdami w zakresie zadan
nalezacych do Wydziatu.

§31
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog

podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W zakresie dziatania Referatu ds. Rejestracji Pojazdow:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja pojazdow,

2) udostgpnianie danych osobowych ujetych w ,,bazie danych” wydziatu dla potrzeb Policji,
Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych i innych instytucji.

W zakresie dziatania Referatu ds. Praw Jazdy:

1) prowadzenie zdan zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem i przywracaniem uprawnien
do kierowania pojazdami,

2) udostepnianie danych osobowych ujetych w ,,bazie danych” wydziatu dla potrzeb Policji,
Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i innych instytucji.

W zakresie dziatania Referatu ds. Transportu i Drogownictwa:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z koordynowaniem rozktadéw jazdy i wydawaniem licencji,
zezwolen, za§wiadczen na przew6z osob lub rzeczy,

2) nadzorowanie szkot nauki jazdy i instruktorow tej nauki,

3) nadzorowanie stacji diagnostycznych,

4) prowadzenie egzaminu z topografii dla taksowkarzy,

5) wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad organizacjg ruchu drogowego,

6) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny,

7) wspotdziatanie w akcjach ratowniczych w razie zagrozenia bezpieczenstwa na drogach,

8) usuwanie pojazdéw z drog Powiatu oraz parkowanie na parkingu strzezonym i wspoétdziatanie
w tym zakresie z Wydzialem Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§ 32
Wydzial Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

W zakresie gospodarki wodnej:
1) ustalanie linii brzegu dla ciekow naturalnych,
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2) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzgdzen wodnych lub na szczegdlne
korzystanie z wod,

3) legalizacja urzadzen wodnych,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotek wodnych,

5) ustalanie terenu ochrony bezposredniej ujgcia wody.

2. W zakresie rolnictwa i rybactwa srédladowego:

1) wydawanie kart we¢dkarskich,

2) rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb,

3) wydawanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny townej,

4) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub
mieszancow,

5) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

3. W zakresie lesnictwa i ochrony przyrody:

1) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

2) prowadzenie rejestru posiadanych zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisoOw prawa Unii Europejskiej,

3) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewoéw z terendw nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy.

4. W zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami:

1) wydawanie decyzji na eksploatacje instalacji powodujacej wprowadzanie gazow lub pylow
do powietrza, emitowanie hatasu oraz pol elektromagnetycznych,

2) prowadzenie ewidencji instalacji nie wymagajacej pozwolenia, a ktorych emisja wymaga
zgloszenia organowi ochrony srodowiska (dot. jednostek prawnych),

3) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow
na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych terenach,

4) nakladanie obowigzku sporzadzenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci  wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji
na srodowisko,

5) wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpadow,

6) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

7) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

8) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow,

9) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolenia
w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

10) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadoéw, wyrazanie zgody na zamknigcie
sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci, sktadowania odpadow niebezpiecznych,

11) udostgpnianie informacji o $rodowisku, prowadzenie publiczno dostgpnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych informacje o §rodowisku i jego ochronie.

5. W zakresie geologii:

1) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobycie kopalin pospolitych,

2) zatwierdzanie projektow badan geologicznych, przyjmowanie dokumentacji geologicznych,
informacji o wydobyciu kopaliny pospolitej.

§ 33
Wydzial Organizacyjny
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
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1. W zakresie dziatania Referatu Kadr 1 Organizacji:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektéw: Regulaminu, Regulaminu pracy Starostwa oraz innych

regulaminow z zakresu wlasciwosci referatu oraz kontrola ich realizacji,

opracowywanie 1 uzgadnianie projektow aktow prawnych Starosty pod wzgledem

redakcyjnym z zakresu dziatania referatu,

prowadzenie rejestrow:

a) wydanych przez Staroste upowaznien i pelnomocnictw,

b) wydanych przez Staroste¢ zarzadzen,

c) 38 (skreslony),

d) 3 (skreslony),

e) wydanych pracownikom Starostwa zwolnien lekarskich,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych Powiatu, w tym:

a) obstuga programu ,Platnik” 1 dokonywanie w tym zakresie zglaszania
| wyrejestrowywania pracownikéw Starostwa do ubezpieczen, jak rdéwniez zglaszania
informacji o zmianach danych ubezpieczonych pracownikéw,

b) obstuga programu do elektronicznej ewidencji czasu pracy pracownikow Starostwa,

c) kompletowanie  dokumentow  pracownikow  Starostwa  przy  przechodzeniu
na emeryturg/rente, sporzadzanie wnioskow i przekazywanie ich do ZUS,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa,

prowadzenie spraw dotyczacych prowadzonych w Starostwie naboréw na wolne stanowiska

urzednicze,

prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych i informacji sktadanych Staroscie,

prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych, stazy oraz praktyk zawodowych

I studenckich,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu i przekazywanie ich

do GUS,

10) realizacja innych zadan Powiatu wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

W zakresie dziatania Referatu Ogolnoadministracyjnego:

prowadzenie obstugi biura podawczego Starostwa,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i prowadzenie
archiwum zaktadowego Starostwa,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Starostwa,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcoOw oraz gospodarowanie taborem
stuzbowym samochodéw osobowych Starostwa,

prowadzenie spraw w zakresie ustug pocztowych dla potrzeb Starostwa,

realizacja spraw w zakresie pieczatek i1 pieczgci urzgdowych, w tym ich zamawianie,
ewidencjonowanie oraz likwidacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w artykuty biurowe 1 §rodki czystosci,
administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych oraz kontrola
legalnosci 1 prowadzenie ewidencji programow informatycznych a takze licencji,
serwisowanie sprzetu komputerowego,

10) nadz6r nad ustugami teleinformatycznymi §wiadczonymi dla potrzeb Starostwa,
11) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej w Starostwie,
12) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z ewidencjg i przechowywaniem

rzeczy znalezionych,

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie zbidrek publicznych na terenie

Powiatu,
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14) prowadzenie spraw w zakresie monitorowania budynku Starostwa oraz zabezpieczenia mienia

Starostwa,

15) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Starostwa, w tym:

a) utrzymanie porzadku i czystosci,

b) zapewnienie dostaw w niezbgdne do funkcjonowania media,

€) rozliczanie i fakturowanie kosztow dla wynajmujacych pomieszczenia w budynku
Starostwa,

d) zlecanie kontroli technicznych i okresowych budynku,

e) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

f) dokonywanie zaopatrzenia dla potrzeb gospodarczych Starostwa oraz urzgdzen biurowych,

16) gospodarowanie pomieszczeniami gospodarczymi i garazami Starostwa,
17) biezace prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej poprzez wprowadzanie

danych i informacji otrzymanych z komorek organizacyjnych,

18) realizacja innych zadan Powiatu wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

§ 34
Wydzial Oswiaty

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie edukacji:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie ewidencji arkuszy organizacji oraz ancksow do arkuszy organizacji szkot
ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych,

przeprowadzanie rekrutacji do szkot ponadgimnazjalnych Powiatu oraz obstuga Systemu
KSEON Optivum - elektroniczny nabor (Koordynator obstugi systemu),

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i1  przyjmowaniem  wychowankow
do placowek opiekunczo - wychowawczych i ksztalcenia specjalnego, mtodziezowych
osrodkow wychowawczych oraz mtodziezowych o$rodkow socjoterapii,

sporzadzanie sprawozdan do Systemu Informacji O$wiatowej,

nadzor techniczny nad Platformg O$wiatowa dotyczaca obliczania jednorazowego dodatku
uzupetniajacego dla nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego.

2. W zakresie spraw kadrowo - administracyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat,

przygotowywanie decyzji w sprawie uzupehlniania przez nauczycieli tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,

wydawanie opinii w sprawie powotania W szkole lub placowce o§wiatowej wicedyrektora,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw szkot
I placowek oswiatowych,

opracowywanie i przesytanie do Kuratorium Os$wiaty wnioskOw w sprawie przyznania nagrod
oraz odznaczen panstwowych i resortowych dyrektorom szkoét i placowek o§wiatowych,
prowadzenie postgpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
przygotowywanie oceny pracy dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych,

przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczycieli mianowanych.

3. W zakresie analiz ekonomicznych i finansowych:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie rocznych projektow planow finansowych szkét 1 placowek oswiatowych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi dzieci i ucznidéw,
prowadzenie catoksztatltu spraw zwigzanych z dotacjami udzielanymi z budzetu Powiatu
dla szkot i placowek niepublicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 przekazywaniem $rodkow na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych nauczycieli emerytow,
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5) opracowywanie wnioskow z 0,6% rezerwy subwencji oswiatowej (zgodnie z Kryteriami
podzialu opracow

6) anymi przez Ministerstwo Edukacji Narodowej),

7) sporzadzanie listy stypendystow oraz podzial $srodkéw rezerwy na stypendia motywacyjne
dla uczniéw za wyniki w nauce.

Opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu sportu szkolnego.

Wspoltpraca z Powiatowym Szkolnym Zwigzkiem Sportowym.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty z zakresu dziatania

wydziatu.

Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 35
Wydzial Promocji, Rozwoju i Wspoélpracy Miedzynarodowej

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

W zakresie promocji i wspotpracy z mediami:

1) opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu promocji,

2) podejmowanie dziatan na rzecz opracowywania i wydawania materialow reklamowych
I wydawnictw promujacych walory Powiatu w kraju i za granica,

3) gromadzenie 1 ewidencjonowanie danych sluzacych do opracowywania materialow
promocyjnych oraz zakup materiatow promocyjnych,

4) wspoéldziatanie z przedstawicielami mediow lokalnych w ksztalttowaniu dobrego wizerunku
Powiatu,

5) kompletowanie publikacji prasowych dotyczacych Powiatu,

6) aktualizacja strony internetowej Starostwa.

W zakresie wspolpracy migdzynarodowe;j:

1) podejmowanie wlasnych inicjatyw wspotpracy transgranicznej 1 migdzyregionalnej
na szczeblu Powiatu,

2) koordynacja realizacji zawartych Porozumien z partnerami zagranicznymi, w tym przez
jednostki podlegte,

3) wspolpraca z wydziatami Starostwa przy obstudze delegacji zagranicznych,

4) nawigzywanie i utrzymanie kontaktow z osobami, organizacjami, instytucjami zagranicznymi,
placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi oraz polskimi za granica.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych (projekty migkkie):

1) monitorowanie, informowanie i aplikowanie o S$rodki zewnetrzne z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych instytucji krajowych i miedzynarodowych,

2) wspodtdzialanie z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczagcymi w zarzadzaniu funduszami
zewngetrznymi,

3) wspolpraca z partnerami zagranicznymi Powiatu w obszarze wspdlnych projektéw miekkich.

W zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego:

1) opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu kultury i dziedzictwa kulturowego,

2) przygotowywanie i organizacja imprez i konkurséw na szczeblu Powiatu,

3) pozyskiwanie srodkow wlasnych na przygotowanie i organizacj¢ imprez.

W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu sportu i kultury fizycznej,

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej dziatajagcymi na terenie Powiatu,

3) rozpatrywanie wnioskow o wpis do Ewidencji Uczniowskich Klubow Sportowych i Klubow
Sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia nie prowadzacych dzialalnos$ci
gospodarczej i wydawanie, w tym zakresie decyzji administracyjnych o wpisie.

W zakresie rozwoju spoleczno - gospodarczego Powiatu:
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7.
8.

1) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

2) wspoétdziatanie z wydziatami Starostwa przy opracowywaniu analiz sytuacji spoteczno -
gospodarczej Powiatu,

3) gromadzenie ofert gospodarczych,

4) monitoring realizacji ,,Strategii rozwoju spoleczno - gospodarczego Powiatu”,

5) opracowywanie przy udziale gmin, ofert inwestycyjnych z terenu Powiatu,

6) koordynacja dzialan Starostwa i stluzb podleglych majgcych na celu wykorzystywanie
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

7) monitorowanie i informowanie mozliwos$ci pozyskania srodkow z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych instytucji krajowych 1 mi¢edzynarodowych.

Prowadzenie ewidencji stowarzyszen i jej aktualizowanie.

Prowadzenie ewidencji fundacji.

§ 36
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

~

Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) organizacja pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

2) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
I przeciwpowodziowego, w tym dokonywanie oceny stanu zagrozen na obszarze Powiatu,

4) organizowanie systemu lacznosci alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

1) opracowywanie, aktualizowanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,

2) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

4) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) organizowanie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej.

Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, w tym:

1) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu Jaroslawskiego w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny,

2) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania stanowiska kierowania Starosty Jarostawskiego
oraz statego dyzuru w Starostowie w przypadku wystgpienia zagrozenia,

3) organizowanie akcji kurierskiej.

Wydawanie w trybie pilnym zezwolen - decyzji administracyjnych - na sprowadzanie zwlok

I szczatkow z obcego panstwa na terytorium RP.

Realizacja zadan z zakresu transportu zwlok z miejsc publicznych na terenie Powiatu

do prosektorium.

Obstuga administracyjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie kwalifikacji wojskowej.

40 Prowadzenie Kancelarii Materialéow Niejawnych.

§ 37
Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.

W zakresie inwestycji i remontow:
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1) przygotowywanie, realizacja oraz nadzor inwestycji i1 remontdow prowadzonych przez
Starostwo oraz Powiat, jezeli do realizacji nie zostala upowazniona przez Zarzad inna
jednostka organizacyjna,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz innych opracowan w zakresie
prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja robot budowlanych,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie robot budowlanych.

W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie postgpowania o zamowienia publiczne udzielane przez Starostwo oraz Powiat,
jezeli do udzielenia zamowienia nie zostala upowazniona przez Zarzad inna jednostka
organizacyjna,

2) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz innych opracowan
w zakresie prowadzonych postepowan o zamowienie publiczne,

3) przygotowywanie umow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o zamoOwienie
publiczne,

4) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych:

1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow - zadan inwestycyjnych
z zewnetrznych funduszy pomocowych,

2) wspoltdzialanie z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zarzadzaniu funduszami
strukturalnymi, inicjatywami  wspdélnotowymi  oraz  programami  wspolnotowymi
Unii Europejskiej w zakresie realizowanych projektow,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz innych opracowan w zakresie
prowadzonych spraw,

4) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja projektow,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowania i realizacji
projektow,

6) promocja realizowanych projektow inwestycyjnych.

W zakresie uzgadniania, opiniowania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

gmin, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin, wnioskoéw

0 wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j:

1) uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin,

2) uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) opiniowanie wnioskow o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

Przeprowadzanie postgpowan w zakresie zbycia pojazdow, ktore staty si¢ wihasnoscig Powiatu

w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym, zgloszonym do zbycia przez Wydziat

Komunikacji, Transportu i Drog.

Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Powiatu, jezeli do realizacji nie zostata

upowazniona przez Zarzad inna jednostka organizacyjna.

§ 38
Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznej

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie 0sOb niepetnosprawnych:

1) wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych w zakresie
programéw celowych, w tym:

a) dotyczacych likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu si¢ i technicznych
0s0b niepetnosprawnych,
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b) dotyczacych dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

2) przyjmowanie wnioskow, wydawanie 1 rejestracja kart parkingowych dla 0sob
niepetnosprawnych,

3) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, Powiatowym Urzedem
Pracy w Jaroslawiu oraz stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Powiatu w zakresie
problematyki 0s6b niepetnosprawnych,

4) udzielanie petentom informacji z zakresu rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
problematyki zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych.

W zakresie opieki medycznej:

1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia,

2) opracowywanie plandw i programow opieki zdrowotnej,

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja 1 koordynacja zadan statutowych
publicznych zaktadoéw opieki zdrowotne;j,

4) realizowanie zadan zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych,
dziatajgcych na terenie Powiatu,

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, innymi urzedami
| instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony i promocji zdrowia,

6) organizacja konferencji i spotkan obejmujacych swoja tematyka zagadnienia zwigzane
Z ochrong i promocjg zdrowia.

W zakresie polityki spolecznej:

1) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0sob represjonowanych, w tym:

a) organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walki
0 niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego,

b) $wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent,

c) realizacja dla kombatantow i 0sob represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej
i ustug opiekunczych,

2) wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, innymi urzedami
| instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie polityki spoteczne;j.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych dla Rady, Zarzadu 1 Starosty z zakresu dzialania

wydziatu.

Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§39
Biuro Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu

Do podstawowych zadan Biura Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu nalezy:

w N e
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Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej Rady, jej Komisji i Zarzadu.
Gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady, jej Komisji i Zarzadu.
Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat Rady i Zarzadu,
2) wnioskow i opinii Komisji Rady,
3) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.
Przekazywanie do realizacji uchwal Rady i Zarzadu, wnioskoéw komisji 1 interpelacji radnych
wlasciwym rzeczowo kierownikom komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu.
Przygotowywanie oraz przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady, jej Komisji 1 Zarzadu.
Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego.
Przygotowywanie miesi¢cznej informacji w celu naliczenia diet radnych.
Opracowywanie projektéw sprawozdan z dzialalnos$ci Rady 1 Komisji Rady.
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9. Prowadzenie sekretariatu Starosty.
10. Prowadzenie biura Przewodniczacego Rady.

§ 40
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1. Tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procedur zwigzanych z realizacjg polityki bezpieczenstwa
danych 1 instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

2. Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

3. Zglaszanie do rejestracji zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych.

4. Przeprowadzanie biezacej kontroli oraz dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa danych
osobowych.

5. 4! Przeprowadzanie doraznych kontroli na wniosek Administratora Danych Osobowych.

6. Przeciwdziatanie dostgpowi oséb niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe.

7. “ Informowanie Administratora Danych Osobowych o przypadkach naruszenia przepisow ustawy
0 ochronie danych osobowych.
8. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen

lub podejrzenia naruszenia.

9. Nadzoér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktorych
zapisane sg dane osobowe.

10. Nadz6r nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.

11. Nadzoér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

12. Nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

13. Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

14. Wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania srodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

15. Realizacja innych zadan Powiatu wynikajgcych obowigzujacych przepisow.

43 § 40a
Audytor Wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora Wewngetrznego nalezy:

1. Przeprowadzanie zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu wewnetrznego,
jak rowniez zadan audytowych poza planem, a takze czynnosci doradczych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych.

2. Znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych merytorycznej dziatalnosci i ich przestrzeganie.

3. Planowanie i programowanie audytu wewngtrznego, w tym dokonywanie identyfikacji 1 analizy
ryzyka obejmujacej wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka w jednostce sektora finansow
publicznych 1 jednostkach podlegtych.

4. Zbieranie informacji o dziatalnosci poddanej audytowi, w tym analiza znajdujgcych sie
w jednostce dokumentéw 1 innych materialdw niezbednych do okreslenia obszarow ryzyka
zwigzanego z funkcjonowaniem jednostki i realizacji audytu wewnetrznego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Badanie 1 ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli wewnetrznej
w zakresie dziatalnos$ci poddanej audytowi wewnetrznemu, w tym wyrazanie opinii na temat
skutecznosci istniejacych w niej mechanizméw kontrolnych.

Dokonywanie oceny dzialan podejmowanych w jednostce pod wzgledem efektywnosci,
oszczednos$ci 1 wydajnosci wykorzystywania posiadanych zasobow.

Dokonywanie oceny procedur funkcjonujacych w jednostce oraz ustalanie, czy zapewnig one
osigganie zamierzonych celow i czy sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.
Dokonywanie oceny dzialan podejmowanych w celu zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowosci w zakresie dziatalno$ci poddanej audytowi.

Nadzo6r nad dokumentami roboczymi dotyczacymi audytu, prowadzenie akt statych i biezacych
audytu.

Przedstawianie Staro$cie niezaleznych, obiektywnych i1 bezstronnych opinii o dziatalno$ci
poddanej audytowi.

Dokonywanie i aktualizowanie oceny potrzeb audytu wewnetrznego w jednostce bedacej
podstawg opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego.

Opracowywanie sprawozdan z przyjetych ustalen, uwag, wnioskow i1 rekomendacji dotyczacych
podniesienia skutecznosci dzialan podejmowanych w zakresie dzialalnosci poddawanej audytowi.
Wykonywanie czynno$ci doradczych w zakresie niezaleznego i1 obiektywnego badania systemow
zarzadzania i kontroli w Starostwie.

Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowos$ci w oparciu o fakty i na podstawie
dowodow.

Wskazywanie rekomendacji zmierzajacych do zapobiegania i likwidowania nieprawidtowosci.
Uzyskiwanie informacji na temat dziatah podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
realizacji wydanych rekomendaciji.

Dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych realizacje wydanych zalecen oraz przedstawianie
wynikow Staro$cie 1 kierownikom odpowiedzialnym za badane obszary dzialalnosci.
Opracowywanie zgodnie z przepisami prawa, rocznego planu audytu wewngtrznego na podstawie
analizy ryzyka oraz rocznego sprawozdania z realizacji planu audytu wewngtrznego
dla Starostwa.

§ 41
Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Do podstawowych zadan Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1.

© N o O

9.
10.

Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie Staroscie okresowych analiz z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczacej wypadkow i chorob zawodowych.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracag.
Przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnianych pracownikow.

Organizowanie szkolen podstawowych i okresowych dla pracownikow.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich.

Kontrola obiektu, sprawdzanie stanu bezpieczenstwa pozarowego.

Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
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§ 42
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

NG wDd PR

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.
Opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

44 Sprawowanie nadzoru nad Kancelarig Materialow Niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych.

Wspotdziatanie z ABW w zakresie przekazywania danych dotyczacych osob uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych.

§43
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1.

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow.

Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

Wspotdziatanie z Delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow w Krakowie,
organami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona interesow konsumentow.

Wystepowanie i podejmowanie interwencji w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow
do przedsigbiorcoéw - sprzedawcow towarow i ustug.

Prowadzenie edukacji konsumenckiej na terenie Powiatu w zakresie praw i obowigzkow
konsumentow.

Wytaczanie powo6dztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone.
Wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow z wnioskami
0 wszczgcie postgpowania antymonopolowego w sprawach praktyk ograniczajacych konkurencje
oraz praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow.

Wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow w charakterze oskarzyciela
positkowego.

4§ 43a
Radca Prawny

Do podstawowych zadan Radcy prawnego nalezy:

1.

Opiniowanie 1 uzgadnianie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod wzgledem
prawnym.

Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
I komorek organizacyjnych Starostwa.

Opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Powiat.

Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sgdowymi w sprawach dotyczacych
dziatania Rady, Zarzadu i Starosty oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi i urzedami.
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. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

Obstuga posiedzen sesji Rady pod wzgledem prawnym.

Informowanie Zarzadu, Starosty, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych Powiatu.

ROZDZIAL VII
AKTY PRAWNE

§ 44

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;j.

Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwig¢zla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i prawnym.

. Akty prawne wydawane przez Rade i Zarzad sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

§ 45

Starosta wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych, Regulaminie
oraz porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

2) obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia wykonania
zadan w nich okreslonych,

3) pisma urzgdowe - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy,

4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisdéw Kodeksu postepowania administracyjnego,

5) decyzje - wynikajace z realizacji zadan okreSlonych przepisami prawa.

. Zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) datg wydania: dzien, miesigc (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej - podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktore zawieraja
wyrazne upowaznienia do wydania takiego aktu,

5) tres¢ regulowanych zagadnien ujgtych w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg¢ i termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow ulegajacych
uchyleniu jak rowniez klauzule o ogtoszeniu, gdy przewiduja to przepisy.

. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen,

identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 46

. Projekty aktow prawnych na posiedzenia Zarzadu przygotowuja wilasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu.

Projekty parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu winny by¢ zaopiniowane pod
wzgledem prawnym.
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Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych, pozytywnie zaopiniowane pod wzgledem
prawnym, wnoszg na posiedzenia Zarzadu kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.
Projekty aktow prawnych, o ktéorych mowa w ust. 3 oraz inne materialy, sktada si¢ do Biura Rady,
Komisji i Zarzadu Powiatu, najpdzniej na dwa dni przed terminem posiedzenia Zarzadu,
w godzinach pracy Starostwa. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ skrocony.
Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Biuro
Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu oraz Referat Kadr i Organizacji.

Wydziat Organizacyjny oraz Biuro Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu, po zarejestrowaniu aktu
prawnego, przekazujg Kopi¢ aktu komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 47

Pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do biezacego zapoznawania si¢ z aktami prawnymi publikowanymi w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa.
Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do:
1) podjecia wszelkich niezbgdnych czynnosci majacych na celu zabezpieczenie realizacji aktu

prawnego,
2) prowadzenia kontroli realizacji aktu prawnego oraz sktadania sprawozdania z ich wykonania.

§ 48

Decyzje administracyjne wydawane w Starostwie, posiadaja jednorodne oznaczenie organu
administracji publicznej w naglowku decyzji, czyli Starosta Jarostawski lub Zarzad Powiatu

Jarostawskiego, w zalezno$ci od organu wydajacego decyzje.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 49

Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1.
2.

3.

Pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisOw prawa.
Pisma i decyzje w sprawach nalezacych do wilasciwosci Starosty, stosownie do ustalonego
podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Starostwa.
Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w imieniu Starosty nie
upowazniono pracownikow Starostwa.
Pisma urzgdowe kierowane do:
1) naczelnych i centralnych organéw witadzy i administracji,
2) wojewodow, wicewojewodow, dyrektorow i kierownikow jednostek administracji specjalne;j,
3) organow samorzadu terytorialnego,
4) postow i senatorow,
5) zwiazane z dziataniami nadzorczymi Wojewody Podkarpackiego, Najwyzszej Izby Kontroli,

prokuratora, Regionalnej I1zby Obrachunkowej w Rzeszowie oraz innych organéw kontroli,
6) zwigzane ze wspolpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami.
Whnioski o nadawanie odznaczen 1 nagrod panstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikoéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.
Pisma i1 dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Starostwa
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu i powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.
Pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne.
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10.
11.

Upowaznienia do przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Starostwa.

46 Zawiadomienia o sposobach rozpatrzenia skarg i wnioskow, w sprawach nalezacych
do kompetencji Starosty.

Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych.

Pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

§ 50
Wicestarosta i Etatowy Cztonek Zarzadu podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.
Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 45 ust. 1 i § 49 w zastepstwie
Starosty, podczas jego nieobecno$ci, na podstawie wydanego upowaznienia Starosty.
§ 6 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Staroste oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 51

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej nie zastrzezone do podpisu
Starosty, Wicestarosty lub Etatowego Cztonka Zarzadu,

2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien,

3) sprawy zwigzane z organizacjag wewnetrzng komorki organizacyjnej i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, niezastrzezone do podpisu Starosty,
Wicestarosty lub Etatowego Cztonka Zarzadu,

2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien,

3) sprawy zwigzane z wewnetrzng organizacja i zakresem zadan zajmowanego stanowiska.

Pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji podpisuja rozstrzygni¢cia podejmowane

w imieniu Starosty.

§ 52

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Etatowego Czlonka Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika lub kierownikow komorek organizacyjnych do podpisu pism, o ktérych mowa
w§49ust.4-7o0raz9-11.

1.

§ 53
Dokumenty przedktadane do podpisu Staroscie, Wicestaro$cie lub Etatowemu Cztonkowi Zarzadu
musza by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobag sporzadzajacg, kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach zaopiniowane pod wzgledem prawnym,
dla potwierdzenia zgodnosci z prawem.
Kierownik komorki organizacyjnej okresla rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni
sg zastepcy lub pracownicy komorki organizacyjne;.
Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma parafuja je swoim podpisem z lewej strony
zakonczonego tekstu na jednej z kopii.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych zawarte sg w instrukcji w sprawie
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54
1. Obowiazki Starostwa jako pracodawcy i obowigzki pracownikow zwigzane ze Swiadczeniem
pracy oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.
2. Zbior wartosci etycznych, ktorymi powinni kierowa¢ si¢ pracownicy Starostwa przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikow Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu.

§ 55
Dziatalno$¢ kontrolng okresla Regulamin kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym
I W jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego.

47§ 55a
Zasady planowania pracy 1 realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy Starostwa reguluje stosowne zarzadzenie Starosty.

48 § 55b
Procedure organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Starostwie
reguluje stosowne zarzadzenie Starosty.

49 § 56 (skreslony)

§ 57

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie wynikajace ze zmian prawa badz przyczyn organizacyjnych,
wprowadzane sg w formie uchwaty Rady, w trybie przewidzianym wlasciwymi przepisami.

2. Jezeli na podstawie aktu normatywnego ulega zmianie zakres dziatania komorki organizacyjne;j,
kierownik danej komorki obowigzany jest niezwlocznie do opracowania stosownej propozycji
nowelizacji i przedtozenia jej Zarzadowi wlaczajagc réwnoczesnie realizacje wynikajacych
Z przepiséw prawa zadan do zakresOw czynnosci pracownikow.

1§ 2 ust. 1 zmieniony przez § 1 ust. 1 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)

zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 3 ust. 1 pkt 1 zmieniony przez § 1 ust. 2 pkt 1 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r.

(Nr L/440/2014) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 3 ust. 1 pkt 4 zmieniony przez § 1 ust. 2 pkt 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r.

(Nr L/440/2014) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

4§ 7 ust. 2 pkt 13a dodany przez § 1 ust. 3 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

> § 7 ust. 3 dodany przez § 1 ust. 1 uchwaty z dnia 29 kwietnia 2013r. (Nr XXXIV/311/2013)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

6§ 13 ust. 1 pkt 3 litera b zmieniona przez § 1 ust. 4 pkt 1 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r.
(Nr L/440/2014) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

7§ 13 ust. 1 pkt 5 zmieniony przez § 1 ust. 2 uchwaty z dnia 29 kwietnia 2013r.
(Nr XXX1V/311/2013) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

8 § 13 ust. 3 pkt 7 dodany przez § 1 ust. 1 uchwaly z dnia 14 listopada 2011r. (Nr XIII/103/2011)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 14 listopada 2011r.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3L

32.

§ 13 ust. 4 dodany przez § 1 ust. 4 pkt 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 14 ust. 1 pkt 2 zmieniony przez § 1 ust. 5 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 14 ust. 1 pkt 12 dodany przez § 1 ust. 2 uchwaty z dnia 14 listopada 201 1r. (Nr XIII/103/2011)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 14 listopada 2011r.

§ 15 ust. 4 pkt 8 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 15 ust. 4 pkt 9 zmieniony przez § 1 ust. 6 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 15 ust. 4 pkt 10 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 16 ust. 1 pkt 3 zmieniony przez § 2 uchwatly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 17 ust. 2 pkt 8 zmieniony przez § 1 ust. 7 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 19 ust. 1 zmieniony przez § 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace;j
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 19 ust. 2 pkt 1 zmieniony przez § 1 ust. 8 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r

Tytul Rozdziatu V zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 21 zmieniony przez § 1 ust. 9 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace;j
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 22 ust. 1 zmieniony przez § 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace;j
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 22 ust. 2 zmieniony przez § 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajacej
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 22 ust. 3 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace]
niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 23 ust. 1 zmieniony przez § 2 uchwatly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace]
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 23 ust. 1 pkt 4 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 23 ust. 1 pkt 5 zmieniony przez § 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 23 ust. 1 pkt 7 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 23 ust. 1 pkt 8 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 23 ust. 1 pkt 9 zmieniony przez § 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 24 zmieniony przez § 1 ust. 10 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajacej
niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 25 ust. 1 zmieniony przez § 2 uchwatly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace]
niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 25 ust. 3 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace]
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.
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47.

48.

49.

§ 25 ust. 4 zmieniony przez § 2 uchwaly z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajace]
niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 28 ust. 2 zmieniony przez § 1 ust. 11 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 30 zmieniony przez § 1 ust. 3 uchwaly z dnia 29 kwietnia 2013r. (Nr XXXIV/311/2013)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

§ 30 ust. 8 zmieniony przez § 1 ust. 12 pkt 1 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 30 ust. 10 zmieniony przez § 1 ust. 12 pkt 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 wrzesnia 2014r.

§ 33 ust. 1 pkt 3 litera ¢ skre§lona przez § 1 ust. 4 uchwaly z dnia 29 kwietnia 2013r.
(Nr XXXIV/311/2013) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

§ 33 ust. 1 pkt 3 litera d skreslona przez § 1 ust. 13 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r.
(Nr L/440/2014) zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 36 ust. 8 zmieniony przez § 1 ust. 5 uchwaly z dnia 29 kwietnia 2013r. (Nr XXXIV/311/2013)
zmieniajgcej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

§ 40 ust. 5 zmieniony przez § 1 ust. 14 pkt 1 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 40 ust. 7 zmieniony przez § 1 ust. 14 pkt 2 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 40a dodany przez § 1 ust. 6 uchwaly z dnia 29 kwietnia 2013r. (Nr XXXIV/311/2013)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

§ 42 ust. 6 zmieniony przez § 1 ust. 15 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 43a dodany przez § 1 ust. 3 uchwaly z dnia 14 listopada 201 1r. (Nr XIII/103/2011) zmieniajace;j
niniejszy regulamin z dniem 14 listopada 2011r.

§ 49 ust. 9 zmieniony przez § 1 ust. 16 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 55a dodany przez § 1 ust. 7 uchwaly z dnia 29 kwietnia 2013r. (Nr XXXIV/311/2013)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 1 czerwca 2013r.

§ 55b dodany przez § 1 ust. 17 uchwaty z dnia 25 sierpnia 2014r. (Nr L/440/2014) zmieniajacej
niniejszy regulamin z dniem 1 wrze$nia 2014r.

§ 56 skreslony przez § 1 ust. 4 uchwaty z dnia 14 listopada 2011r. (Nr XIII/103/2011)
zmieniajacej niniejszy regulamin z dniem 14 listopada 201 1r.
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