Zalacznik do Uchwaly Nr 32/2024
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 17 lipca 2024 r.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarostawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarostawiu zwany dalej ,,regulaminem”,
okre$la organizacje i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Jarostawiu, zwanego dalej
surzedem” oraz zakresy spraw nalezacych do kompetencji poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

§ 2. Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja:
1) Administrator Danych Osobowych - Starostg Jarostawskiego;
2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej urzedu;
3) budzet - budzet Powiatu Jarostawskiego;
4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czg¢$¢ urzedu;
5) powiat - Powiat Jarostawski;
6) powiatowa jednostka - jednostke organizacyjng Powiatu Jarostawskiego;
7) procedura wewngtrzna - wewnetrzne akty prawne starosty, w tym: zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje;
8) rada - Rade Powiatu Jarostawskiego;
9) statut - Statut Powiatu Jarostawskiego;
10) starosta - Staroste Jarostawskiego;
11) wicestarosta - Wicestaroste Jarostawskiego;
12) cztonek zarzadu - Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu Jarostawskiego;
13) skarbnik - Skarbnika Powiatu Jarostawskiego;
14) sekretarz - Sekretarza Powiatu Jarostawskiego;
15) zarzad - Zarzad Powiatu Jarostawskiego.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Status prawny pracownikow zatrudnionych w urz¢dzie okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.

3. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw urzedu
okresla Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Jarostawiu.

4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegoétowe warunki wynagradzania pracownikow urzedu
okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu.

5. Zbidr wartosci etycznych, ktorymi powinni kierowac si¢ pracownicy urzedu przy wykonywaniu

obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Jarostawiu.

§ 4.

1. Urzad jest nieposiadajaca osobowos$ci prawnej jednostka organizacyjna, dziatajacg w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej zarzad wykonuje zadania powiatu.

2. Siedziba urzgdu miesci si¢ w Jarostawiu przy ulicy Jana Pawta I1 17, 37-500 Jarostaw.

§ 5. Kierownikiem urze¢du i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu jest starosta.

§ 6. Urzad wykonuje:
1) okreslone ustawami:
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a)
b)

zadania wtasne,
zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej;

2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
I samorzadowej;
3) inne zadania wynikajace z uchwat rady i zarzadu oraz przepiséw prawa.

Rozdzial 2
Organizacja urzedu

§ 7. W sklad struktury organizacyjnej urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 8.

1. W urzedzie funkcjonuja, oznaczone symbolami literowymi nastepujace wydziaty:
1) Wydziat Administracyjny - A;
2) Wydziat Architektury, Budownictwa i Inwestycji - AB;
3) Wydziat Budzetu i Finansow - BF;
4) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - ESP;
5) Wydziat Geodezji, Katastru Nieruchomosci i Zasobu Geodezyjnego - GKN;
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - GN;
7) Wydziat Komunikacji - K;
8) Wydziat Rozwoju i Promocji Powiatu - RPP.

2. W urzedzie funkcjonuja, oznaczone symbolami literowymi nastepujace referaty, w tym:
1) wchodzace w sktad wydziatu:

a)
b)
c)
d)

Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej - AAB, wchodzacy w sktad
Wydzialu Architektury, Budownictwa 1 Inwestycji,

Referat Inwestycji - I, wchodzacy w sktad Wydziatu Architektury, Budownictwa
I Inwestycji,

Referat Geodezji i Katastru Nieruchomosci - GK, wchodzacy w sklad Wydzialu
Geodezji, Katastru Nieruchomosci i Zasobu Geodezyjnego,

Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - PODGIK,
wchodzacy w sklad Wydzialu Geodezji, Katastru Nieruchomosci i1 Zasobu
Geodezyjnego;

2) dziatajace jako samodzielne komorki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Referat Bezpieczenstwa - B,

Referat Kadr i Szkolen - KS,

Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow - KSW,
Referat Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu - ORZ,
Referat Srodowiska i Rolnictwa - SR,

Referat Zamowien Publicznych - ZP.

3. W urzedzie funkcjonuja, oznaczone symbolami literowymi nastepujace samodzielne stanowiska
pracy, w tym:
1) jednoosobowe kierownicze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Starosta - ST,

Wicestarosta - WS,

Cztonek Zarzadu - CZ,

Skarbnik - SK,

Sekretarz - SE,

Audytor Wewngtrzny - AW,
Geodeta Powiatowy - GP,
Inspektor Ochrony Danych - 10D,
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§ 9.
1.

i) Pelnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - PIN,
j) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK;

2) jednoosobowe - Inspektor Do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej - BHP i PPOZ:

3) wieloosobowe - Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - RP.

W urzedzie mogg by¢ powotane zespoty badz komisje dziatajace stale lub doraznie do realizacji
zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zatatwienie sprawy wymaga wiedzy badz dokonania
czynno$ci wykraczajacych poza zakres spraw powierzonych regulaminem poszczegdlnym
komorkom organizacyjnym lub tez istota sprawy wymaga Scistej wspotpracy tych komorek.

2. Zespoty lub komisje, o ktorych mowa w ust. 1 powoluje starosta zarzadzeniem.
Rozdzial 3
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu
§ 10.
1. Starosta kieruje pracg urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za wyniki jego pracy.
2. Starosta kieruje pracg urzedu przy pomocy wicestarosty, cztonka zarzadu, sekretarza, skarbnika
oraz kierownikow komorek organizacyjnych.
3. Do zadan i kompetencji starosty nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) organizowanie i kierowanie pracg urzedu;

3) organizowanie pracy, przewodniczenie posiedzeniom oraz zapewnienie realizacji zadan
i uchwat zarzadu;

4) podejmowanie czynnosci w nalezacych do wiasciwosci zarzadu sprawach niecierpigcych
zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowa¢ znaczne straty materialne;

5) przedktadanie uchwat rady organom nadzoru;

6) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy;

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej powiatu oraz organu wilasciwego w sprawach
zarzadzania kryzysowego;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

9) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 8 w swoim imieniu;

10) wydawanie procedur wewngtrznych;

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi;

12) rozpatrywanie skarg w sprawach dotyczacych dziatalno$ci komorek organizacyjnych
oraz pracownikow;

13) realizacja polityki kadrowej;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow urzedu
oraz kierownikdw powiatowych jednostek;

15) ustalanie szczegotowych zakresoOw czynnosci dla kierownikow komoérek organizacyjnych,
z wylaczeniem kierownikow referatow wchodzacych w sktad wydziatu;

16) kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz powiatowych jednostek;

17) organizowanie i koordynowanie wspolpracy z zagranica,

18) udzielanie wywiadow i informacji sSrodkom masowego przekazu w sprawach dotyczacych
powiatu;

19) zapewnienie dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dost¢pnosci
architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przepisami prawa, uchwatami rady
I zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu.
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4.

Starosta wykonuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Wicestarosty;

2) Czlonka Zarzadu;

3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

5) Wydzialu Rozwoju i Promocji Powiatu;

6) Referatu Bezpieczenstwa,

7) Stanowiska ds. Obstugi Prawnej;

8) Audytora Wewnetrznego;

9) Inspektora Do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej;
10) Inspektora Ochrony Danych;

11) Pelnomocnika Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

§ 11.

1.

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez staroste, nadzorujac
dzialalno$¢ wyznaczonych komorek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecno$ci starosty lub niemoznosci sprawowania przez niego swej funkeji,
Wicestarosta zastepuje go i przejmuje wszystkie jego zadania i kompetencje z wylaczeniem
spraw z zakresu:

1) udzielania upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu starosty;

2) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania
nagrod pracownikom.

3. Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy:

1) samodzielne wykonywanie powierzonych do prowadzenia zadan, na podstawie
1 w zakresie upowaznien udzielonych przez starostg;

2) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania urzgdem w czasie nieobecnosci
starosty lub w przypadku niemozno$ci sprawowania przez niego swej funkcji.

4. Wicestarosta wykonuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji;

2) Geodety Powiatowego;

3) Wydziatu Geodezji, Katastru Nieruchomosci i Zasobu Geodezyjnego;

4) Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami;

5) Wydziatu Komunikacji.

§ 12.

1. Czlonek Zarzadu wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym przez staroste,
nadzorujac dziatalno$¢ wyznaczonych komorek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecno$ci starosty i wicestarosty lub niemoznos$ci sprawowania przez nich swej
funkcji, starosta upowaznia cztonka zarzadu do kierowania biezacg pracg urzedu.

3. Do zadan i kompetencji cztonka zarzadu nalezy:

1) samodzielne wykonywanie powierzonych do prowadzenia zadan, na podstawie
1 w zakresie upowaznien udzielonych przez staroste;

2) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania urzgdem w czasie nieobecnosci
starosty i wicestarosty lub w przypadku niemozno$ci sprawowania przez nich swych
funkcji, na podstawie upowaznienia starosty.

4. Czionek Zarzadu wykonuje bezposredni nadzoér nad praca:

1) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;
2) Referatu Srodowiska i Rolnictwa;
3) Referatu Zamoéwien Publicznych.
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§ 13.

1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez starostg, zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu,
a takze organizacje pracy urzedu i w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komorek
organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci starosty, wicestarosty i cztonka zarzadu lub niemozno$ci sprawowania
przez nich swej funkcji, sekretarz kieruje biezaca praca urzedu, na podstawie upowaznienia
starosty.

3. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania urz¢gdem w czasie nieobecnoS$ci
starosty, wicestarosty i cztonka zarzadu lub w przypadku niemoznosci sprawowania przez
nich swych funkcji, na podstawie upowaznienia starosty;

2) zapewnieniec sprawnego funkcjonowania urzedu i1 wlasciwej organizacji jego pracy
oraz sprawowanie w tym zakresie nadzoru nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi,

3) czuwanie nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem
regulaminu oraz instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
strukturg organizacyjng i zasady dziatania urzedu oraz jego komorek organizacyjnych;

5) nadzorowanie:

a) prac zwigzanych z organizacja 1 obslugg posiedzen organéw powiatu
oraz wspoldziatanie w przygotowywaniu projektéw uchwal i1 innych materiatéw
na potrzeby tych organéw,

b) spraw w zakresie zapewnienia warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci
urzedu oraz dokonywania zakupow,

c) procesu informatyzacji oraz organizacji e-administracji,

d) prowadzenia archiwum zaktadowego,

e) gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad siedziby urzedu,

f) realizacji zadan dotyczacych zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-
komunikacyjnej;

6) realizowanie polityki kadrowej, na podstawie i w zakresie upowaznienia udzielonego przez
staroste;

7) koordynacja kontroli zarzadczej;

8) koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow samorzadowych;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez starost¢ w szczegbélowym zakresie
czynnosci.

4. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Wydziatu Administracyjnego;

2) Referatu Kadr i Szkolen;

3) Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow;

4) Referatu Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 14.

1. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
finansowych, a w przypadku jego nieobecno$ci kontrasygnaty dokonuje upowazniona przez
niego osoba.

2. Do zadan i kompetencji skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

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

3) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
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6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu oraz zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty;

8) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez starost¢ w szczegbélowym zakresie
czynnosci.

3. Skarbnik wykonuje bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Budzetu i Finansow.

§ 15. Struktur¢ organizacyjng urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
do regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi

§ 16. Kierownikami komorek organizacyjnych sa:
1) naczelnicy wydziatow, zwani dalej ,,naczelnikami”;
2) kierownicy referatow, zwani dalej ,.kierownikami”;
3) osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy - jednoosobowych kierowniczych.

§ 17. Samodzielnymi stanowiskami pracy kieruja pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

§ 18. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierujacy samodzielnymi stanowiskami pracy:
1) zapewniaja wlasciwg organizacje¢ pracy, sprawne funkcjonowanie oraz prawidlowa
realizacj¢ zadan komorek organizacyjnych;
2) ponosza odpowiedzialno$¢ przed starosta oraz bezposrednim przetozonym za sprawne
I zgodne z przepisami prawa oraz terminowe wykonywanie zadan komorki organizacyjne;.

§ 19.

1. Wydziatami kieruja naczelnicy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Naczelnikiem Wydzialu Geodezji, Katastru Nieruchomosci i Zasobu Geodezyjnego jest
Geodeta Powiatowy.

3. Naczelnikiem Wydzialu Budzetu i Finansow moze by¢ Skarbnik.

4. W wydziatach, w sktad ktérych nie wchodza referaty, dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia
stanowiska zastepcy naczelnika.

5. W czasie nieobecno$ci naczelnika zastgpstwo peini pracownik wydziatu wyznaczony przez
naczelnika.

§ 20.

1. Referatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikiem Referatu Bezpieczenstwa moze by¢ Pelnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

3. Kierownicy, referatéw wchodzacych w sktad wydziatu, sa odpowiedzialni bezposrednio przed
naczelnikiem za wlasciwe wykonywanie powierzonych im zadan.

4. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni pracownik referatu wyznaczony przez
kierownika.

§ 21. W przypadku samodzielnego stanowiska pracy - wieloosobowego - starosta moze wyznaczy¢
osobg¢ do pelnienia funkcji koordynatora.

§ 22.
1. Naczelnicy oraz kierownicy sporzadzaja na piSmie szczegélowe zakresy czynnosci
dla podlegtych pracownikow oraz ustalajg zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.
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Podlegtos¢ stuzbowa kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierujacych samodzielnymi
stanowiskami pracy okresla schemat organizacyjny, o ktorym mowa w § 15.

§ 23.

1. Do

Rozdzial 5
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych,
Kierujacych samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz wszystkich pracownikow

zadan kierownikow komodrek organizacyjnych oraz kierujacych samodzielnymi

stanowiskami pracy nalezy w szczegolnosci:

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

8)
9)

ustalanie planow pracy komorki organizacyjnej i zapewnienie ich realizacji;

gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem;

podejmowanie  inicjatyw  zmierzajgcych do  usprawnienia  organizacji  pracy
i funkcjonowania komoérki organizacyjne;j;

informowanie o stanie wykonania zadan komorki organizacyjnej oraz potrzebach
zwigzanych z jej funkcjonowaniem;

nadzor 1 kontrola nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikows;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikoéw przepisOw prawa w tym
procedur wewngetrznych;

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez podlegtych
pracownikow;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

wspotpraca w organizowaniu shluzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego
te stuzbe;

10) wykonywanie funkcji kontrolnych prowadzonych w ramach kontroli wewnetrznej;
11) biezace monitorowanie zakresu dziatania komorki organizacyjnej okreslonego regulaminem,

a w przypadku jego zmiany, opracowywanie propozycji nowelizacji oraz przekazywanie jej
do wiasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej celem wprowadzenia zmian;

12) po otrzymaniu informacji od starosty lub osoby upowaznionej, przeprowadzanie ewakuacji

podlegtych pracownikow oraz klientoéw znajdujacych si¢ w komorce organizacyjne;.

Do zadan wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

2.
1)
2)
3)
§ 24.

wykonywanie  zadan  okreslonych ~w indywidualnych  zakresach  czynnoSci
oraz wynikajacych z polecen bezposredniego przetozonego;

Sciste przestrzeganie przepisOw prawa materialnego, postgpowania administracyjnego,
innych przepisOw prawa, w tym procedur wewnetrznych;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz instrukcji archiwalnej.

Rozdzial 6
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

1. Komorki organizacyjne, kazda w ramach swojej wtasciwosci rzeczowej, realizuja zadania
okreslone w regulaminie oraz przepisach prawa.
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

2.

1)

2)
3)

prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci powiatu,
wynikajacych z ustaw 1 rozporzadzen oraz uchwat rady i zarzadu;

realizacja zadan i obowiazkow wynikajacych z procedur wewngtrznych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w ramach udzielonych
przez starost¢ upowaznien;
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4) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty;

5) wspolpraca z komisjami rady;

6) rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych;

7) opracowywanie propozycji do budzetu;

8) podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu
prawidtowej realizacji zadan okreSlonych w planach i1 programach oraz w uchwale
budzetowej;

9) przygotowywanie projektow procedur wewnetrznych;

10) przygotowywanie projektow umow;

11) przygotowywanie projektOw porozumien w sprawie powierzenia wykonywania zadan
administracji publicznej jednostkom samorzadu terytorialnego oraz innym podmiotom;

12) nadzor nad realizacjg zawartych umow i porozumien;

13) wykonywanie zadan organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym,;

14) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, w tym przygotowywanie informacji
lub wyjasnien w sprawach wnoszonych do urzedu skarg i wnioskow;

15) terminowe, rzetelne i bezstronne zatatwianie skarg i wnioskow, w tym sporzadzanie
projektu zawiadomienia do wnoszacego skarge lub wniosek, o sposobie zalatwienia sprawy;

16) prowadzenie kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych na podstawie
planoéw kontroli;

17) identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziatania ryzyku,
w tym prowadzenie rejestru ryzyka;

18) przygotowywanie czesci merytorycznej dokumentacji niezbednej do udzielania zamoéwien
publicznych;

19) udostepnianie informacji publiczne;j;

20) przygotowywanie informacji do publikacji w BIP oraz ich biezaca aktualizacja;

21) przygotowywanie informacji na stron¢ internetowa powiatu;

22) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

23) wlasciwe i niezwloczne wiaczanie Inspektora Ochrony Danych we wszystkie sprawy
dotyczace ochrony danych osobowych;

24) wspotudziat w realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania Kkryzysowego,
obrony cywilnej i obronnosci;

25) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych;

26) wspotpraca z:

a) innymi komérkami organizacyjnymi,

b) powiatowymi jednostkami oraz stuzbami, inspekcjami i strazami,
C) innymi organami, urzedami i instytucjami oraz bankami,

d) organizacjami pozarzadowymi;

27) zatatwianie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentows;

28) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i innych materiatow;

29) realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci,

30) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej i realizacja zadan w tym zakresie;

31) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez starost¢ zwierzchnictwa
nad powiatowymi jednostkami oraz stuzbami, inspekcjami i strazami.

Rozdzial 7
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

Wydzialy oraz referaty wchodzace w sklad wydziatu
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§ 25.

1. Do zadah Wydzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw administracyjnych:

2)

3)

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z:

— zaopatrzeniem w artykuly biurowe, materialty eksploatacyjne oraz sprzet
teleinformatyczny,

— zakupem ustug pocztowych,

— zamawianiem, ewidencjonowaniem oraz likwidacja pieczatek i pieczeci urzedowych,

— zapewnieniem tgczno$ci w obiektach urzedu,

— obstuga techniczno-administracyjng spotkan organizowanych w sali narad, w tym
zapewnienie obstugi informatycznej podczas sesji rady,

prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz postgpowan w tym zakresie,

prenumerata prasy,

zakup literatury fachowej 1 innych wydawnictw (ksigzki 1 wydawnictwa

wraz z aktualizacjami), prowadzenie ewidencji zakupionych wydawnictw i wydawanie

ich do uzytku pracownikom,

prowadzenie tablicy ogloszen,

gospodarowanie taborem samochodéw stuzbowych,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych;

w zakresie biura podawczego:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie i obstuga biura podawczego,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

przyjmowanie korespondencji, w tym: faksow, ofert przetargowych i konkursowych,
rejestracja korespondencji wptywajacej w systemie informatycznym,

dokonywanie rozdziatu korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji wiasciwym
osobom i organom,

wysytanie pism urzgdowych, w tym prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych,
doreczanie przesylek adresatom miejscowym,

obstuga centrali telefonicznej;

w zakresie archiwum zaktadowego:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego,

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

prowadzenie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym,

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

4) w zakresie administrowania nieruchomoscia urzedu oraz gospodarki srodkami rzeczowymi:
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5)

6)

b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem i oddawaniem w najem wtasnych
obiektéw i pomieszczen,

dokonywanie przegladéw technicznych,

prowadzenie wykazu obiektow 1 pomieszczen (ksigzki obiektow, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji technicznej, dokumentacji przegladoéw technicznych),
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i remontem budynkoéw i urzadzen
technicznych w tych budynkach, w tym zapewnienie cigglosci pracy i konserwacja
systemu monitoringu wizyjnego,

przygotowywanie i zapewnienie w cze$ci merytorycznej dokumentacji niezbe¢dnej
do udzielania zamowien publicznych na ustugi zwiazane z konserwacja i remontami
obiektow,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zamowien, fakturowania)
w zakresie obstugi budynkow, w tym dostawy medidw komunalnych,

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci wewnatrz i na zewnatrz obiektow, w tym
pielegnacja zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dostepu do pomieszczen oraz mienia
urzedu,

wspotpraca z inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej W zakresie zapewnienia przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

zaopatrzenie techniczne na cele wyposazenia budynku oraz gospodarowanie
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego i prowadzenie jego ewidencji;

w zakresie spraw zwigzanych z mieniem powiatu:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem lub likwidacja zbednych
sktadnikow majatku ruchomego znajdujacego si¢ w urzgdzie i nieruchomosciach
nieprzekazanych w trwaty zarzad innym jednostkom organizacyjnym;

w zakresie informatyki:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
)
K)

1)

administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych oraz kontrola

legalnosci systemow,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania,

administrowanie lokalng siecig komputerowa,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

administrowanie strong www powiatu przy wspotpracy z Wydziatem Rozwoju i

Promocji Powiatu,

koordynowanie prac zwigzanych z e-administracjg, wdrazanie nowych e-ustug

w tym kart ustug,

serwisowanie sprzgtu komputerowego,

zapewnienie niezbednych dla pracy urzedu ustug teleinformatycznych oraz zarzadzanie

infrastrukturg techniczng w tym zakresie,

nadzor nad  wdrazaniem i  eksploatacja  systeméw  teleinformatycznych

| oprogramowania,

wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstuga systemow teleinformatycznych,

w tym tworzenie kopii bezpieczenstwa, archiwizowanie baz danych, profilaktyka

antywirusowa,

udzielanie instruktazu z systemow teleinformatycznych uzywanych w urzedzie

oraz nadzorowanie poprawnos$ci obstugi sprzetu elektronicznego,

zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych:

— przy realizacji polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych,

— w zapewnieniu ochrony danych zawartych w systemach teleinformatycznych,

— przy nadawaniu uprawnien dostepu do danych i systemow,
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n) przygotowywanie dokumentacji na dostawy i ustugi w zakresie informatyzaciji,

0) utrzymanie infrastruktury oraz nadzorowanie ciggtosci dostarczania ustug zewnetrznych
w zakresie ustug teleinformatycznych,

p) przeciwdziatanie dostgpowi 0sob nieuprawnionych do systemoéw informatycznych,

q) prowadzenie BIP przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi.

§ 26.
1. Wydzial Architektury, Budownictwa i Inwestycji realizuje zadania za posrednictwem
wchodzacych w jego sktad referatow:

1) Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej;

2) Referatu Inwestycji.

2. Do zadan Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbiorke;

2) zatwierdzanie projektow budowlanych;

3) wzywanie wnioskodawcy do uzupeltnienia wniosku o udzielenie pozwolenia na budowe;

4) wydawanie pism informujacych o pozostawieniu sprawy bez rozpoznania;

5) wydawanie postanowien o zawieszeniu postepowania - Z urzedu lub na wniosek inwestora;

6) nakladanie na inwestora obowigzku uzupehlienia dokumentacji, dostarczania ocen
technicznych i ekspertyz;

7) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innego podmiotu;

8) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe;

9) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe;

10) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;

11) uchylanie decyzji 0 pozwoleniu na budowg;

12) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania - z urzedu lub na wniosek inwestora;

13) przyjmowanie zgtoszen o budowie/rozbiorce obiektow budowlanych;

14) przyjmowanie zgloszen z projektem;

15) przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektow budowlanych
lub ich czgsci;

16) wnoszenie sprzeciwu przyjecia zgloszenia;

17) naktadanie, w drodze decyzji, obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe/rozbiorke
okreslonego obiektu lub robdt budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia;

18) prowadzenie czynnosci dotyczacych wznowienia postgpowania administracyjnego;

19) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej;

20) uzgadnianie w formie postanowienia inwestycji realizowanych na terenach zamknietych;

21) wystepowanie do innych organéw w celu uzyskania stosownego stanowiska
dla prowadzonych postepowan m.in.: nadzor budowlany, konserwator zabytkow, regionalny
dyrektor ochrony $rodowiska;

22) wydawanie pism w toku prowadzonych postepowan, jako odpowiedzi na zapytania
I interwencje stron;

23) udzielanie zgody badz odmowa na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

24) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie w teren sgsiednich nieruchomosci,
do budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych;

25) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zgloszen;

26) wydawanie zaswiadczen o Samodzielno$ci lokali mieszkalnych i uzytkowych;

27) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych charakterystyke techniczno-uzytkowa;

28) prowadzenie rejestru wnioskow i pozwolen na budowg;

29) prowadzenie rejestru wydanych dziennikow budowy;

30) wydawanie dziennikow budow;

31) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych 1 kontrolnych 2z organami nadzoru
budowlanego;

32) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wynikajacych z przepisow ustawy Prawo
budowalne;
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33) naliczanie optaty skarbowej za wydanie pozwolenia na budowe;

34) prowadzenie biezacej obstugi stron i udzielanie informacji;

35) przekazywanie dokumentacji do organu II instancji (odwotania);

36) przekazywanie spraw do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

1)

2)

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie inwestycji i remontow w powiecie:

a) przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem nowych inwestycji oraz opracowanie
planéw dla zamierzen inwestycyjnych i remontowych,

C) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym niezbednych dokumentéw zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkow finansowych na zadania inwestycyjne
| remontowe,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej
1 uzyskaniem pozwolen oraz wstgpne sprawdzanie dokumentacji dla zadan
realizowanych przez powiat,

e) sprawowanie kontroli zgodno$ci realizacji robot budowlanych z projektem,
pozwoleniem nabudowg, umowa oraz innymi obowigzujagcymi przepisami
I zasadami,

f) rozwigzywanie wszelkich probleméw natury techniczno-formalnej powstatych
w fazie realizacji inwestycji lub remontow,

g) organizowanie odbioréw koncowych inwestycji,

h) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji
mienia powiatu zakonczonej inwestycji,

1) koordynowanie i nadzor, w imieniu zarzadu realizacji inwestycji powiatowych;

w zakresie uzgadniania, opiniowania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego gmin, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gmin, wnioskow o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;:

a) Uzgadnianie 1 przygotowywanie opinii miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,

b) uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gmin,

C) przygotowywanie opinii wnioskow o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej.

§ 27. Do zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie ksiegowosci powiatu, urzedu, dochodow Skarbu Panstwa, zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS), érodkéw finansowych z panstwowego funduszu
rehabilitacji oso6b niepelnosprawnych (PFRON) oraz funduszy pomocowych;
przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektow zmian w budzecie;
zawiadamianie jednostek podlegltych o zmianach dotyczacych planowania i opracowywania
budzetu;

opracowywanie planéw finansowych urzedu oraz sprawdzanie plandéw finansowych
powiatowych jednostek;

sporzadzanie informacji potrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;
prowadzenie ewidencji  finansowo-ksiggowej wszystkich zdarzen gospodarczych
wynikajacych z realizacji budzetu;

prowadzenie obstugi kasowej, przyjmowanie optat zwigzanych z zakresem dziatania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych 1 Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz optaty skarbowej odprowadzanej do urzgdu miasta;
prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i innych $§wiadczen pracownikows;

przyjmowanie, sprawdzanie i kompletowanie sprawozdan budzetowych i finansowych
powiatowych jednostek oraz sporzadzanie zbiorczych i tgcznych sprawozdan;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikow

majatkowych urzedu i powiatu;
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11) windykacja naleznosci budzetowych i wspotpraca w tym zakresie ze Stanowiskiem
ds. Obstugi Prawnej;

12) opracowywanie  projektow  procedur  wewngtrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci.

§ 28. Do zadan Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie edukaciji:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

prowadzenie ewidencji arkuszy organizacji oraz ancksow do arkuszy organizacji szkot
ponadgimnazjalnych i placowek o$wiatowych,

prowadzenie rekrutacji do szkot ponadgimnazjalnych powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem 1 przyjmowaniem wychowankow
do ksztalcenia specjalnego, mtodziezowych osrodkow wychowawczych
oraz mtodziezowych osrodkéw socjoterapii,

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Systemu informacji o§wiatowej,
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej
dla szkot niepublicznych,

zamawianie w Mennicy Panstwowej pieczeci urzedowych dla szkoét 1 placowek
oswiatowych,

zapewnienie ~ warunkéw  dziatania  szkolom 1 placowkom = o$wiatowym,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

wspotpraca z dyrektorami szk6t w sprawach zwigzanych z udzielaniem uczniom
pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym, w tym stypendiow starosty,
koordynacja dzialan jednostek o$wiatowych zwigzanych 2z pozyskiwaniem
zewnetrznych zrodet finansowania ich dziatalnosci,

nadzor nad dziatalnoscig szkot i placéwek oswiatowych,

prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzgcym jest powiat,

m) przygotowywanie decyzji w sprawie uzupelniania przez nauczycieli tygodniowego

n)
0)

p)

Q)

9
s)
)

obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli,

wydawanie opinii w sprawie powotania w szkole lub placowce o$wiatowej
wicedyrektora,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorom
szkot 1 placowek oswiatowych,

opracowywanie i przesytanie do kuratorium o$wiaty wnioskOw w sprawie przyznania
nagrod oraz odznaczen panstwowych i1 resortowych dyrektorom szkét i1 placéwek
oswiatowych,

prowadzenie postgpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

przygotowywanie oceny pracy dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,
przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczycieli mianowanych,
opracowywanie rocznych projektow planow finansowych szkét 1 placowek
oswiatowych,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi dzieci
i uczniow,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dotacjami udzielanymi z budzetu
dla szkot 1 placoéwek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 przekazywaniem srodkow na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych nauczycieli emerytow,

opracowywanie wnioskow z rezerwy subwencji o$wiatowej (zgodnie z kryteriami
podziatu opracowanymi przez Ministerstwo Edukacji Narodowej),

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 przekazywaniem $rodkow w zakresie
doksztalcania i doskonalenia nauczycieli,
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2)

§ 29.

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem jednorazowego dodatku uzupetniajgcego
dla nauczycieli na poszczego6lnych stopniach awansu zawodowego;

W zakresie spraw spotecznych:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programoéw polityki zdrowotne]
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i1 stanu zdrowia mieszkancow
powiatu - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach polityki zdrowotnej,

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
pobudzanie dziatah na rzecz indywidualnej 1 zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie
I na rzecz ochrony zdrowia,

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad publicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej, dla ktorych organem tworzacym jest powiat,

realizacja zadan w zakresie ustalania i rozktadu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych
dziatajacych na terenie powiatu,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

realizacja zadan zwigzanych z Kartag Polaka i udzielanie pomocy w zakresie
merytorycznych zadan powiatu Polakom zamieszkatym za granica.

1. Wydzial Geodezji, Katastru Nieruchomos$ci i Zasobu Geodezyjnego realizuje zadania
za posrednictwem wchodzacych w jego sktad referatow:
1) Referatu Geodez;ji i Katastru Nieruchomosci;
2) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.
2. Do zadan Referatu Geodezji i Katastru Nieruchomos$ci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow i budynkow, w tym:

2)
3)

4)

a)
b)
c)
d)

€)

f)

wprowadzanie zmian danych ewidencji gruntow i budynkéw w drodze czynnosci
materialno-technicznej,

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
w tym przygotowywanie 1 ocena materialu dowodowego, udzial w czynnosciach
dowodowych, wydawanie decyzji,

zawiadamianie wlasciwych podmiotow o dokonanych zmianach w ewidencji gruntow
| budynkow,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

udostgpnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych
oraz orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpiséw
w ewidencji gruntow i budynkéw,

weryfikacja i sprawdzanie danych ewidencyjnych;

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow, w tym:

a)

b)
c)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych
dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

przygotowywanie i ocena materialu dowodowego, udziat w czynnosciach dowodowych,
wydawanie decyzji o ustaleniu klasyfikacji;

modernizacja ewidencji gruntow i budynkéw, w tym:

a)
b)
c)
d)

przygotowywanie projektéw modernizacji,
przygotowywanie warunkéw technicznych wykonywania modernizacji,
sporzadzanie dokumentow proceduralnych zwigzanych z modernizacja,
wylozenie projektu operatu opisowo-kartograficznego ewidencji gruntéw i budynkow
do wgladu zainteresowanych podmiotow,
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5)

6)

7)

e) wydawanie decyzji w sprawie uwzgle¢dnienia lub odrzucenia zarzutow;

prowadzenie postgpowan z zakresu scalen i wymian gruntow, w tym:

a) planowanie prac scaleniowych i wymiennych,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wdrazaniem postgpowan scaleniowych
i wymiennych,

€) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych
dotyczacych scalef i wymian gruntow,

d) wydawanie za§wiadczen z zakresu scalen i wymian gruntow;

ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wylaczenia gruntow
z produkcji rolniczej,

b) wydawanie decyzji zezwalajacych na trwale i nietrwate wytaczenie gruntow z produkcji
rolniczej,

C) ustalanie optat i naleznosci z tytulu wylaczenia gruntow z produkcji rolniczej,

d) opiniowanie projektow decyzji wydawanych w trybie przepisow o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

rekultywacja gruntow, w tym:

a) prowadzenie postgpowan w zakresie rekultywacji gruntow,

b) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych rekultywacji gruntow,

c) kontrola wykonania obowigzku rekultywacji gruntow.

Do zadan Powiatowego OsSrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
W szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie w systemie teleinformatycznym 1 biezaca aktualizacja baz danych
powiatowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego dotyczacych mapy zasadniczej,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegélowych osnow geodezyjnych oraz baz
danych obiektow topograficznych tworzacych standardowe opracowania kartograficzne;
odptatne udostepnianie danych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
W tym danych ewidencji gruntow i budynkéw, w formie wypisow, wyrysow, informacji lub
kopii z zachowaniem przepisow prawa okreslajacych sposob udostepniania tych danych;
naliczanie optat z tytutu; udostgpniania materialdéw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, ich uwierzytelniania, udostgpniania rzeczoznawcom majatkowym
do wgladu zbiorow aktow notarialnych oraz orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych
bedacych podstawg wpisow w ewidencji gruntow 1 budynkdéw oraz uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

przygotowywanie dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych w ramach zgloszonych
prac geodezyjnych i kartograficznych;

wydawanie licencji okreslajacych zakres uprawnien do wykorzystywania materiatow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

weryfikacja robot geodezyjnych i kartograficznych na etapie przyjecia do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

ustalanie warunkow technicznych wykonywania robot geodezyjnych i kartograficznych,
W tym przygotowywanie warunkow technicznych wykonywania modernizacji ewidencji
gruntow i1 budynkows;

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

przyjmowanie materialdow geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i ich klauzulowanie;

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

informatycznym;

11) doskonalenie metod gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie nowych

technik i technologii;

12)ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonywania robot wynikajacych z tej

oceny;
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13) gromadzenie i biezaca aktualizacja zbiorczych informacji statystycznych dotyczacych tresci
zasobu,

14) przygotowywanie materiatow do wylgczenia z zasobu i prowadzenie procedury ich
wylaczenia;

15) zabezpieczanie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

16) zaktadanie (planowanie) szczegétowej osnowy geodezyjnej;

17) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

18) informatyzacja i modernizacja zasobu, w tym w zakresie udostgpniania zasobu droga
elektroniczng;

19) tworzenie baz danych GESUT, BDOT500 i mapy zasadniczej;

20) koordynacja sieci uzbrojenia terenu; zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o sposobie,
terminie i miejscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej, rejestracja spraw dotyczacych
propozycji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, przeprowadzanie narad
koordynacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbytymi naradami
koordynujacymi;

21) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia ternu (GESUT).

§ 30. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie zasobow nieruchomosci stanowigcych wilasno$é skarbu panstwa oraz powiatu,
prowadzenie ich ewidencji i gospodarowanie zasobami nieruchomosci;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, darowizng, zamiana,
przekazywaniem w trwaly zarzad i jego wygasni¢ciem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem oraz uzyczeniem nieruchomosci,
ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach oraz obcigzaniem
nieruchomosci tymi prawami;

5) ustalanie optat i ich aktualizacja z tytulu posiadania trwatego zarzadu oraz prawa
uzytkowania wieczystego;

6) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci;

7) przygotowywanie danych do informacji o stanie mienia;

8) prowadzenie spraw z zakresu przepisOw ustawy o ujawnieniu w ksiegach wieczystych
prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

9) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci w stosunku do gruntow Skarbu Panstwa i1 powiatu oraz ustalanie oplat za wyzej
wymienione przeksztalcenie, w trybie przepisow ustawy o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;

10) regulowanie stanu prawnego oraz przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw niezbgdnych
do stwierdzenia nabycia przez powiat, z mocy prawa wlasnosci nieruchomosci zajetych pod
drogi publiczne - powiatowe;

11) przyjmowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa na wtasnos¢ powiatu, na cele okre§lone w przepisach ustawy o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa;

12) potwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek wiasciwego dyrektora regionalnego zarzadu
gospodarki wodnej Wod Polskich albo wlasciwego marszalka wojewddztwa wygasnigcia
trwatego zarzadu w stosunku do wod, gruntow pokrytych wodami oraz pozostatych
nieruchomosci, ustanowionego na rzecz regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz
marszatkow wojewodztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa
wykonujacych zadania marszatkéw wojewodztw;

13) fakturowanie nalezno$ci stanowigcych optaty roczne z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa 1 powiatu, dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
oraz wynikajacych z zawartych umow najmu i dzierzawy nieruchomosci;

14) opracowywanie materiatbw dotyczacych zobowigzan podatkowych Skarbu Panstwa
I powiatu, aw szczegdlnoSci sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku
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od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego, dokonywanie Kkorekt tych deklaracji
W zwigzku z zaistnialymi okoliczno$ciami w trakcie roku podatkowego majacymi wplyw
na ich wymiar;

15) sporzadzanie sprawozdania statystycznego o zasobach mieszkaniowych;

16) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania, ograniczania sposobu Kkorzystania
z nieruchomosci, zajgcia nieruchomoscei i zwrotu nieruchomosci wywlaszczonych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za nieruchomosci lub ich czesci
z tytutu ich wywtlaszczenia, zwrotu, zajecia lub przejecia pod drogi publiczne, powstatych
szkod i zmniejszenia si¢ warto$ci nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na wejscie w teren nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa 1 powiatu oraz ustanawiania stuzebnosci przesytu;

19) wydawanie opinii - zgody na wycink¢ drzew rosngcych na nieruchomosciach Skarbu
Panstwa i powiatu, w trybie przepiséw ustawy o ochronie przyrody;

20) uzgadnianie zakazoéw wstepu na nieruchomosci zajete na zakwaterowanie Sil Zbrojnych
lub wykorzystywane na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

21) orzekanie o zajeciu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przej$ciowe
Sit Zbrojnych, w trybie przepisow ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej
Polskiej;

22) udzielanie na wniosek wojewodow informacji, czy okre§lone osoby (repatrianci lub ich
spadkobiercy) zrealizowali kiedykolwiek, na obszarze obecnego powiatu, posiadane
uprawnienia zabuzanskie (nabyly prawo wlasnosci lub uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, z zaliczeniem na poczet ceny ich sprzedazy, lub optat
z tytutu uzytkowania wieczystego, wartoSci mienia nieruchomego, pozostawionego
na Kresach Wschodnich w zwigzku z wojng rozpoczeta w 1939 1.);

23) prowadzenie spraw zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym;

24) ustalanie, ktora nieruchomos$¢ stanowi wspolnote gruntowag badz mienie gromadzkie
oraz ustalenie wykazu o0s6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie oraz obszaru
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow
we wspolnocie, w trybie przepisow ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

25) orzekanie o nieodptatnym nabyciu na wlasno$¢ dziatki gruntu rolnego przekazanej na Skarb
Pafistwa w zamian za emerytur¢ (zwrot dzialki dozywotniego uzytkowania), w trybie
przepiséw ustawy o Ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

26) orzekanie o nieodptatnym nabyciu na wiasno$¢ dziatki gruntu zabudowanej budynkami,
W zwigzku z przekazaniem gospodarstwa rolnego na Skarb Panstwa, w trybie przepisow
ustawy 0 zmianie ustawy 0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkow
ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym;

27) przekazywanie w zarzad Laséw Panstwowych nieruchomosci Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
lub w decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w trybie przepisow
ustawy o lasach;

28) przekazywanie Lasom Panstwowym nieruchomosci Zasobu Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa przeznaczonych w planach zagospodarowania lub w decyzjach o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu na cele le$ne, w trybie przepisOw ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa;

29) przygotowywanie  niezbednej dokumentacji w  postegpowaniach  regulacyjnych,
W przedmiocie przeniesienia na rzecz gminy zydowskiej lub Zwigzku Gmin wlasnosci
nieruchomosci lub ich cz¢sci przejetych przez panstwo, a ktore w dniu 1 wrzesnia 1939 r.
byly whasnoscig gmin zydowskich lub innych wyznaniowych os6b prawnych, dziatajacych
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa i powiatu, nieprzekazanych w trwaly zarzad, zarzad, uzytkowanie
i administrowanie innym jednostkom organizacyjnym lub podmiotom, analiza potrzeb
w zakresie niezbednych remontdw i modernizacji obiektow budowlanych znajdujacych si¢
na tych nieruchomosciach;
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31) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, w trybie przepisow ustawy Prawo budowlane

- stanowigcych dokument przeznaczony do zapiséw dotyczacych przeprowadzanych badan
i kontroli stanu technicznego, remontow i przebudowy, w okresie uzytkowania obiektow
budowlanych - znajdujacych si¢ na nieruchomosciach, o ktérych mowa powyzej;

32) stwierdzanie w drodze decyzji nabycia przez Skarb Panstwa mienia pozostatego

po podmiotach wykreslonych z KRS w oparciu o przepisy ustawy Przepisy wprowadzajace
ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym 1 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym;

33) potwierdzanie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na

§ 31.

cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow oraz ustalanie opftat
przeksztalceniowych w trybie przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wlasnosci tych gruntow.

1. Wydzial Komunikacji realizuje w szczegdlnosci zadania:

1)

2)

3)

w zakresie rejestracji pojazdow:

a) dokonywanie rejestracji i czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow
rejestracyjnych, pozwolen czasowych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych
oraz nalepek kontrolnych,

b) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz o zmianie stanu
faktycznego  wymagajacego zmiany w dowodzie rejestracyjnym  pojazdu,
a takze dokonywanie wpiséw w dowodzie rejestracyjnym z tego tytutu,

c) dokonywanie wyrejestrowania pojazdow,

d) dokonywanie czasowego wycofania pojazdow z ruchu,

e) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, kart pojazdu, tablic rejestracyjnych,
znakow legalizacyjnych oraz nalepek kontrolnych,

f) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz decyzji o wykonaniu
I umieszczeniu zastepczej tabliczki znamionowe;j,

g) kierowanie pojazdu do badania technicznego,

h) przyjmowanie do depozytu oraz wydawanie z depozytu zatrzymanych dowodow
rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart pojazdu oraz tablic rejestracyjnych,

i) przekazywanie do instytutu transportu samochodowego kopii dokumentow
identyfikacyjnych pojazdow,

J) dokonywanie i wykreslanie w systemie komputerowym wpisu o zajeciu pojazdu
na wniosek sadu, prokuratury, komornika, urzedu skarbowego, itp.,

k) prowadzenie w systemie teleinformatycznym wykazu dokumentéw komunikacyjnych
I oznaczen pojazdow oraz wykazu tablic rejestracyjnych,

I) sporzadzanie comiesi¢cznej informacji podatkowej dla gmin (wykaz pojazdow
cigzarowych),

m) sporzadzanie comiesigcznego wykazu pojazdow  zarejestrowanych dla urzedu
skarbowego,

n) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji pojazdow
na zadanie uprawnionych podmiotow;

w zakresie praw jazdy:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem, cofaniem
| przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami,

b) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne jak réwniez kursy reedukacyjne oraz
nadzor nad ich wykonywaniem,

€) nadzorowanie szkot nauki jazdy i instruktorow tej nauki,

d) udostepnianie danych osobowych ujetych w bazie danych wydziatu dla potrzeb policji,
urzedu skarbowego, zaktadu ubezpieczen spotecznych i innych instytucji,

e) wydawanie zezwolen na pojazdy uprzywilejowane;

w zakresie transportu i drogownictwa:
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a) prowadzenie zadan zwigzanych z koordynowaniem rozktadoéw jazdy oraz wydawaniem
licencji, zezwolen i zaswiadczen na przew6z osob lub rzeczy,

b) nadzorowanie zezwolen regularnych licencji, zezwolen, zaswiadczen na wykonywanie
przewozow drogowych na potrzeby wilasne,

€) nadzorowanie stacji diagnostycznych i diagnostow,

d) wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad organizacja ruchu drogowego,

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

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw oraz zapewnieniem parkingu
strzezonego dla pojazdow, o ktorym mowa w art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo 0 ruchu
drogowym,

h) prowadzenie postepowan w sprawach o przepadek na rzecz powiatu, pojazdu usuni¢tego
z drogi w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo 0 ruchu drogowym przy wspotpracy
z wlasciwymi rzeczowo komoérkami organizacyjnymi.

§ 32. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Promocji Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie rozwoju spoteczno-gospodarczego 1 absorpcji sSrodkéw unijnych:

a) koordynowanie realizacji i aktualizacji strategii rozwoju powiatu,

b) gromadzenie i upowszechnianie informacji oraz prowadzenie dziatan majacych na celu
pozyskiwanie S$rodkow pomocowych, w szczegdlnosci pochodzacych z funduszy
strukturalnych 1 programéw pomocowych unii europejskiej, programoéw krajowych
oraz programow panstw trzecich,

C) przygotowywanie projektow obejmujacych absorpcje srodkow, o ktorych mowa w ust. 2
oraz ich wdrazanie,

d) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji i korespondencji pomigdzy komoérkami
organizacyjnymi 1 powiatowymi jednostkami, dotyczacych spraw zwigzanych
Z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z funduszy pomocowych na realizacj¢ zadan
powiatu,

e) wdrazanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji oraz rozliczanie projektow
W ramach programéw pomocowych,

f) wspoélpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe, w tym z urzedem
marszatkowskim wojewddztwa podkarpackiego, ministerstwami oraz instytucjami
polskimi i zagranicznymi w zakresie realizacji zadan samorzadu wynikajacych z procesu
absorbcji srodkdw pomocowych;

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami

prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego 1 nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen:

a) realizacja zadan powiatu w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) przygotowanie projektow programoéw wspoltpracy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

c) realizacja zadan okreslonych w programie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

d) koordynacja dzialan komorek organizacyjnych i powiatowych jednostek w zakresie
realizacji dziatan okreslonych w  programach  wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$§¢ pozytku
publicznego,

e) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem powiatowej rady dziatalnosci pozytku
publicznego,

f) prowadzenie rejestrow stowarzyszen, stowarzyszen zwyklych, oddzialow terenowych
stowarzyszen oraz fundacji dziatajacych na terenie powiatu,

g) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen,
w tym stowarzyszen zwyktych,

h) prowadzenie ewidencji klubow sportowych i uczniowskich klubow sportowych,
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3)

4)

5)

i)
)

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia
klubow sportowych, w tym uczniowskich klubow sportowych,
prowadzenie ewidencji klubow sportowych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;

w zakresie promocji:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

1)

opracowywanie planoéw finansowania dziatan z zakresu promocji powiatu,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja strategii
promocji powiatu,

sporzadzanie rocznych plandéw dziatan w zakresie promocji,

przygotowywanie publikacji wiasnych cyklicznych i periodycznych,

opracowywanie projektow materialow promocyjnych powiatu,

prowadzenie ewidencji materiatbw promocyjnych oraz spraw zwigzanych z ich
dystrybucja na cele promocyjne,

prowadzenie rocznego kalendarza imprez w powiecie,

uczestniczenie w uroczystosciach powiatowych, imprezach kulturalnych, konferencjach,
spotkaniach, wystawach oraz przygotowywanie relacji i sprawozdan z tych wydarzen
oraz podjetych podczas nich dziatan promocyjnych,

sporzadzanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby informacyjne i promocyjne,
przygotowywanie zaproszen, pism gratulacyjnych, listow okoliczno$ciowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem patronatem honorowym starosty i
udziatu starosty w komitetach honorowych,

udzial w projektach zewnetrznych stuzacych promocji powiatu,

m) przygotowywanie raportu o stanie powiatu;

n)

0)
p)
q)

9
)

kreowanie i popularyzacja wizerunku powiatu,

tworzenie i realizacja contentu promoc;ji i "polityki medialnej",

opracowywanie 1 realizacja strategii dziatan w social mediach w oparciu o cele powiatu
zaréwno krotkoterminowe jak 1 dlugoterminowe (strategiczne),

rekomendowanie i realizowanie dzialan w social mediach w oparciu o potrzeby komorek
organizacyjnych w zwigzku z biezgcymi potrzebami,

przygotowanie i dystrybucja materiatdéw prasowych do mediow,

dokonywanie wstepnej autoryzacji wywiadéw prasowych starosty oraz innych osob
upowaznionych do ich udzielenia,

aktualizowanie oraz nadzor merytoryczny nad strong internetowg powiatu,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami w zakresie
tworzenia internetowego serwisu aktualnosci,

utrzymywanie biezacych kontaktow z regionalnymi osrodkami masowego przekazu i
inspirowanie dziennikarzy do podejmowania tematyki z zakresu zadan realizowanych
przez powiat;

w zakresie kultury:

a)
b)

c)
d)

e)

opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej i tworczos$ci
artystycznej,

ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz ich organizacja,

wspotdzialanie w organizacji $§wiat 1 innych uroczysto$ci oraz imprez artystycznych
i rozrywkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig powiatowych instytucji kultury;

w zakresie sportu i turystyki:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie planow finansowania dziatan z zakresu sportu i kultury fizycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalno$ci z zakresu sportu
i kultury fizycznej,

ustalanie zalozen programowych imprez i wydarzen z zakresu kultury fizycznej
0 zasiggu powiatowym oraz ich organizacja,

wspoldzialanie w organizacji wydarzen z zakresu sportu i kultury fizyczne;;

6) w zakresie wspolpracy zagranicznej:
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a)
b)

c)
d)

prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy zagranicznej,

organizacja wyjazdéw zagranicznych i wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi
przy obstudze delegacji zagranicznych,

monitoring realizacji zawartych porozumien z partnerami zagranicznymi,

monitoring kontaktow zagranicznych powiatowych jednostek.

Referaty dzialajace jako samodzielne komorki organizacyjne

§ 33. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnos$ci:
1) w zakresie bezpieczenstwa:

2)

a)

b)
c)

d)

zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

do zadan ktorego nalezy:

— pelnienie calodobowego dyzuru (przy wspodlpracy ze stanowiskiem kierowania
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Jarostawiu - od godz.
15.00 do godz. 7.00) w celu zapewnienia obiegu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego, w tym przekazywanie do organow administracji publicznej
komunikatdw 1 ostrzezen o zagrozeniach, w ramach wspotdzialania,

— nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci (SWO),

— wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

— organizowanie systemu tgcznosci, ostrzegania i alarmowania na potrzeby
wspotdzialania migdzy podmiotami uczestniczacymi w dzialaniach ratowniczych na
terenie powiatu,

— wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

— dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

— realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa - gospodarza HOST
NATIONAL SUPPORT (HNS),

obstuga Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku dziatajacej przy staroscie,

przygotowanie staroscie propozycji rocznej oceny stanu bezpieczenstwa powiatu

na podstawie otrzymanych sprawozdan wlasciwych stuzb i instytucji,

wspoétdzialanie z administratorem obiektu w sytuacjach zagrozen dla ludzi 1 mienia

spowodowanych pozarem, podlozeniem tadunku wybuchowego itp. celem

przeciwdziatania powstalemu zagrozeniu zgodnie =z instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego;

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)

opracowywanie 1 przedkladanie Wojewodzie Podkarpackiemu do zatwierdzenia
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed
Powodzia oraz przygotowanie projektu oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego
powiatu,

opracowywanie i aktualizacja Planu Dystrybucji Preparatéw Jodowych na terenie
powiatu,

realizacja zalecen do Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowanie dla organéw gmin zalecen do gminnych planéw zarzadzania
kryzysowego oraz ich uzgadnianie,

koordynowanie  dziataniami zwigzanymi z  monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu,

zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

wspotdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury Krytycznej,
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)

K)

1)

wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu jarostawskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie
wojny,

okreslenie propozycji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo Gasniczego na obszarze
powiatu, uzgodnienie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
przedtozenie staroScie propozycji zarzadzenia w przedmiotowej sprawie,

obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) w zakresie obronnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)

opracowanie i biezgca aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Jarostawskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny i zatwierdzenie u Wojewody Podkarpackiego,

uruchamianie i realizacja zadan ujetych w Planie Operacyjnym,

opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu przygotowan podmiotow leczniczych
na potrzeby obronne panstwa,

organizacja Statego Dyzuru Starosty Jarostawskiego 1 nadzor nad realizacjg zadan
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

organizowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej, sporzadzanie i aktualizacja
planow akcji,

wspoéldzialanie z Wydzialem Administracyjnym w organizacji 1 zabezpieczeniu
funkcjonowania Stanowiska Kierowania Starosty Jarostawskiego,

organizowanie, przeprowadzenie 1 koncowe rozliczenie kwalifikacji wojskowej (w tym
prac Powiatowej Komisji Lekarskiej),

planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

prowadzenie spraw reklamowania 0sob (z urzedu i na wniosek) od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej W razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i jednostkami wojskowymi
stacjonujacymi na terenie powiatu,

prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych oraz archiwizacja dokumentow,
prowadzenie przy wspoétudziale Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow dziatalno$ci
kontrolnej w zakresie planowania 1 realizacji zadan obronnych w podleglych
i nadzorowanych powiatowych jednostkach i komoérkach organizacyjnych urzedu.

§ 34. Do zadan Referatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kadr:

a)
b)

realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej starosty,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym:

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacja pracownicza), w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw,

ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, w tym rozliczanie czasu pracy;
przygotowywanie projektow szczegétowych zakresow czynnosci dla kierownikow
komorek organizacyjnych przy wspotpracy z tymi kierownikami,

prowadzenie spraw dotyczacych naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow,

wspétudziat w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow oraz egzaminu konczacego te stuzbe,

prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow, w tym:

analiza 1 identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow,

opracowywanie planow szkolenia oraz informacji z ich realizacji,
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— zalatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

— organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow,

h) wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz robot
publicznych w urzedzie,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie praktyk przez uczniéw szkot
$rednich, studentow i aplikantow,

J) zalatwianie spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego, w tym obsluga programu
,,Platnik”,

k) obstuga programu do elektronicznej ewidencji czasu pracy pracownikow,

I) przekazywanie o$wiadczen majatkowych sktadanych staroscie do publikacji w BIP
oraz do wlasciwych urzedow skarbowych,

m) opracowywanie projektu regulaminu,

n) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

0) prowadzenie rejestrow:

— wydanych przez starost¢ upowaznien i pelnomocnictw,

— wydanych przez starost¢ zarzadzen;

2) w zakresie sekretariatu:

a) prowadzenie i obstuga sekretariatu starosty, wicestarosty i cztonka zarzadu,

b) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

c) wystawanie delegacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenie rejestru wydanych
delegaciji,

d) prowadzenie ewidencji przyjec klientow przez staroste, wicestaroste i cztonka zarzadu.

§ 35. Do zadan Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych, powiatowych jednostkach
oraz niepublicznych szkotach dziatajacych na terenie powiatu;

3) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

4) opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych;

5) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

6) sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych;

7) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;

8) koordynacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w urzedzie, w tym przedktadanie
koordynatorowi kontroli zarzadczej zbiorczego rejestru ryzyka;

9) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych wraz z merytorycznymi komodrkami
organizacyjnymi w sprawach wnoszonych skarg i wnioskow;

10) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci w zakresie
pehienia nadzoru wtascicielskiego nad spétkami prawa handlowego;

11) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoldzielniami socjalnymi w ktoérych
powiat jest zalozycielem;

12) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z systemem nieodptatnej pomocy prawnej
i edukacji prawnej, z wylaczeniem organizowania otwartych konkursow ofert
na powierzenie zadania publicznego w tym zakresie;

13) zatatwianie wraz z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi petycji;

14) prowadzenie rejestrow:

a) kontroli zewnetrznych,
b) skarg i wnioskow, do ktorych rozpatrzenia i zatatwienia wlasciwy jest starosta.

C) petycji.

§ 36. Do zadan Referatu Obshlugi Rady i Zarzadu Powiatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej oraz merytorycznej rady, komisji rady i zarzadu;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy rady, komisji rady
I zarzadu;

przekazywanie uchwat rady i zarzadu do realizacji wtasciwym merytorycznie kierownikom
komorek organizacyjnych oraz kierownikom powiatowych jednostek;

przekazywanie do realizacji oraz czuwanie nad terminowg realizacjg wnioskéw komisji rady
oraz interpelacji i zapytan radnych;

przygotowywanie oraz przedktadanie organom nadzoru uchwat rady, komisji rady i1 zarzadu;
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego;

przygotowywanie miesi¢cznej informacji w celu naliczenia diet radnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej zohierzy rezerwy;

opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalnos$ci rady, komisji rady i zarzadu;

10) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskéw nalezgcych do wilasciwosSci

rady;

11) prowadzenie biura przewodniczacego rady;
12) przekazywanie o$wiadczen majatkowych sktadanych przewodniczacemu rady - staroScie

oraz do urzgdu skarbowego;

13) prowadzenie zbioru prawa miejscowego;
14) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady i zarzadu,
b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
c) skarg i wnioskoéw, do ktorych rozpatrzenia i zalatwienia wlasciwa jest rada.

§ 37. Do zadan Referatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdInosci:

1)

2)

3)

4)

w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania i zbierania
odpadow;

w zakresie ochrony wod i gospodarowania wodami:

a) nadzor nad dziatalno$cig gminnych spotek wodnych,

b) przejscie gruntdow pokrytych $rodlagdowymi wodami ptyngcymi lub urzadzen wodnych
do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

C) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych;

w zakresie geologii:

a) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych,

b) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich,

c) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha
i wydobyciu w roku kalendarzowym do 20 000 m?,

d) przyjmowanie informacji o wydobyciu kopaliny pospolitej,

e) sprawowanie nadzoru nad przedsiebiorcami posiadajagcymi koncesj¢ na eksploatacje
kopaliny pospolitej, dla ktorych starosta jest organem koncesyjnym,;

W zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie obserwacji terend6w zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach,

b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

€) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytoéw do powietrza,

d) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

e) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow z instalacji,

f) wydawanie zezwolen na prowadzenie instalacji obj¢tej systemem handlu uprawnieniami
do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji,

g) prowadzenie rejestru instalacji, ktore nie wymagaja pozwolenia, a jedynie podlegaja
zgloszeniu,
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h) nakladanie obowigzku sporzadzenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji
na srodowisko,

1) opracowywanie wieloletnich programéw ochrony $rodowiska;

5) w zakresie rybactwa $rodlagdowego:

a) wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego,

b) prowadzenie rejestru cztonkdéw Spotecznej Strazy Rybackiej z terenu powiatu,

c) wspotpraca z Komendantem Spotecznej Strazy Rybackie;j,

d) zabezpieczenie i przechowywanie obicktow ptywajacych, w przypadku gdy prowadzita
go osoba znajdujaca si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub podobnie dziatajacego $rodka;

6) w zakresie fowiectwa:

a) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych
lub mieszancéow,

b) wydzierzawianie na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego obwodow lowieckich
polnych wraz z naliczaniem ich czynszow i wystawianiem faktur,

C) udzielanie zgody, na okres 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia
ciata zwierzyny majaca na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

d) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

e) przyjmowanie oswiadczen osob fizycznych, ktore sa wihascicielami lub uzytkownikami
wieczystymi nieruchomos$ci wchodzacych w sktad obwodu towieckiego o zakazie
polowania lub cofnigciu zakazu polowania na tej nieruchomosci,

7) w zakresie leSnictwa:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
W rozbiciu na poszczegodlne gminy i nadle$nictwa,

b) nadzoér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa -
wspoOlpraca z nadlesnictwami Kanczuga i Jarostaw,

€) wydawanie zezwolen na zmiang lasu na uzytek rolny;

d) wydawanie zaswiadczen o objeciu dzialek uproszczonymi planami urzadzania lasu lub
decyzjami wydanymi na podstawie inwentaryzacji stanu lasu;

8) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru posiadanych zwierzat nalezgcych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa unii europejskiej (Rozporzadzenie Rady
(WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkéw dzikiej fauny
i flory w drodze regulacji handlu nimi),

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci bedacych
wlasnos$cig gminy,

c) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewdéw na podstawie przepisow
o0 transporcie kolejowym;

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

10) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

11) wdrazanie i monitoring programu ochrony srodowiska dla powiatu jarostawskiego;

12) przeprowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko (plany urzadzania lasow,
powiatowe plany i1 programy ochrony $rodowiska);

13) przeprowadzanie oceny oddzialtywania planowanego przedsiewzigcia mogacego
potencjalnie znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko w przypadku scalenia, wymiany
lub podziatu gruntow;

14) opiniowanie  projektow  studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin iplandw miejscowych, jako organ administracji geologicznej
w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.
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§ 38. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych oraz wspotdziatanie z powiatowymi
jednostkami w zakresie udzielania zamowien publicznych;

zapewnienie pomocy powiatowym jednostkom w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o zamowienia publiczne, ktorych wartos$¢
przekracza 130 000 zlotych, na rzecz powiatowych jednostek w przypadkach okreslonych
przez zarzad;

organizowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o zamowienia publiczne dla zadan
finansowanych z budzetu i zleconych bezposrednio przez zarzad, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji i jej kompletowanie,

b) przygotowywanie procedur wewnetrznych,

C) oglaszanie przetargéw i wynikéw przetargow,

d) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien;

przeprowadzanie postgpowania o zamdwienie publiczne o wartosci do 130 000 ztotych
I powyzej 130 000 ztotych dla zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;
przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w toku postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

Samodzielne stanowiska pracy jednoosobowe kierownicze

§ 39. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

przeprowadzanie zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu
wewnetrznego, jak rowniez zadan audytowych poza planem, a takze czynno$ci doradczych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

planowanie i programowanie audytu wewngtrznego, w tym dokonywanie identyfikacji
i analizy ryzyka obejmujacej wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka w jednostce sektora
finansow publicznych i jednostkach podlegtych;

zbieranie informacji o dziatalnosci poddanej audytowi, w tym analiza znajdujacych si¢
w jednostce dokumentdéw 1 innych materialdéw niezbednych do okreslenia obszarow ryzyka
zwigzanego z funkcjonowaniem jednostki i realizacji audytu wewnetrznego;

badanie 1 ocena adekwatnosci, efektywnos$ci 1 skutecznosci systemu kontroli zarzadczej
w zakresie dzialalno$ci poddanej audytowi wewngetrznemu, w tym wyrazanie opinii na temat
skutecznosci istniejagcych w niej mechanizmow kontrolnych;

dokonywanie oceny dzialan podejmowanych w jednostce pod wzgledem efektywnosci,
oszczednosci 1 wydajnosci wykorzystywania posiadanych zasobow;

dokonywanie oceny procedur funkcjonujacych w jednostce oraz ustalanie, czy zapewnig one
osigganie zamierzonych celow i czy sa zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa;
dokonywanie oceny dzialan podejmowanych w celu zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowosci w zakresie dziatalnosci poddanej audytowi;

nadzér nad dokumentami roboczymi dotyczacymi audytu, prowadzenie akt statych
I biezacych audytu;

przedstawianie staro$cie niezaleznych, obiektywnych i bezstronnych opinii 0 dziatalnosci
poddanej audytowi;

10) dokonywanie i aktualizowanie oceny potrzeb audytu wewngtrznego w jednostce bedacej

podstawg opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego;

11) opracowywanie sprawozdan z przyjetych ustalen, uwag, wnioskow i rekomendacji

dotyczacych podniesienia skutecznosci dziatan podejmowanych w zakresie dziatalnoSci
poddawanej audytowi;

12) wykonywanie czynno$ci doradczych w zakresie niezaleznego i obiektywnego badania

systemow zarzadzania i kontroli w urzgdzie;

13) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci w oparciu 0 fakty

I na podstawie dowodow;
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14) wskazywanie  rekomendacji  zmierzajacych do  zapobiegania i  likwidowania
nieprawidlowosci;

15) uzyskiwanie informacji na temat dziatan podj¢tych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
realizacji wydanych rekomendaciji;

16) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych realizacje wydanych zalecen oraz przedstawianie
wynikow staroscie i kierownikom odpowiedzialnym za badane obszary dziatalnosci;

17) opracowywanie zgodnie z przepisami prawa, rocznego planu audytu wewngtrznego
na podstawie analizy ryzyka oraz rocznego sprawozdania z realizacji planu audytu
wewnetrznego dla urzedu.

§ 40. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkow, geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu i gleboznawczej klasyfikacji gruntoéw,
b) prowadzenie dla obszaru powiatu bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow
(katastru nieruchomosci) i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
C) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych:

— rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci,

— szczegotowych osndw geodezyjnych,

— obiektow topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan Kartograficznych w skalach 1: 500-1: 5000 dla terenéw miast oraz
zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowg obszarow wiejskich,

— tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych; map
ewidencyjnych i map zasadniczych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakladanie osnow szczegdtowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Geodezji, Katastru Nieruchomosci i Zasobu
Geodezyjnego.

§ 41. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o ich obowigzkach wynikajacych
Z przepisOw o ochronie danych osobowych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisOw o ochronie danych oraz polityk
Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) spetnianie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego.

§ 42. Do zadan Pelmomocnika Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
W szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa, co najmniej raz na trzy lata kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentéws;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji starosty, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
I nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) do ewidencji danych
0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

10)w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie przepisOw o ochronie informacji
niejawnych zawiadamianie o tym starosty i podejmowanie niezwlocznie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkow;

11)w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli "poufne™ lub wyzszej zawiadamianie niezwlocznie rowniez ABW;

12) nadz6r merytoryczny nad Kancelarig Materiatow Niejawnych.

§ 43. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

2) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow;

3) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

4) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

5) wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow (UOKiK), organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

6) ewentualne wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

7) wytaczanie powodztw w sprawie uznania wzorcoOw uméow za niedozwolone;

8) wystepowanie z zawiadomieniem do Prezesa UOKIiIK w sprawie podejrzenia stosowania
praktyk:

a) ograniczajgcych konkurencje,
b) naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow;

9) udzielanie innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow;

10) przedktadanie staros$cie, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku do zatwierdzenia
rocznego sprawozdania ze swojej dziatalno$ci w roku poprzednim oraz przekazywanie tego
sprawozdania wtasciwej miejscowo delegaturze UOKIK;

11) przekazywanie na biezaco delegaturom UOKIK wnioskéw i sygnalizowanie problemow
dotyczacych ochrony konsumentow, ktore wymagaja podjecia dziatan przez organy
administracji rzadowej;

12) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentow
lub w przepisach odrebnych.
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Samodzielne stanowiska pracy jednoosobowe

§ 44. Do zadan Inspektora Do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie bhp:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
K)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udzial w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogodlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadah osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

m) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

n)
0)

p)

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz

doboru najwtasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w

zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow,

q) wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan 1
pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

r) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach,

S) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnoSci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

t) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

— podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

— podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

u) uczestniczenic w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

V) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

2) w zakresie ppoz.:

a) kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w kwestiach przestrzegania wymagan
przeciwpozarowych, techniczno-budowlanych, instalacyjnych oraz technologicznych,

b) doradztwo w zakresie wyposazenia budynku (sprzgt ppoz.), obiektu lub terenu, ktérym
zarzadza Starosta Jarostawski, Powiat Jarostawski,

C) przygotowywanie procedur w zakresie przygotowania budynkéw lub terenu wokot nich
na wypadek konieczno$ci przeprowadzenia akcji ratowniczej lub innych wydarzen
losowych,

d) przedstawianie pracownikom przepisow oraz procedur, przeprowadzanie szkolen
wewnetrznych,

e) pomoc w przygotowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, majgc na uwadze
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,

f) organizowanie probnych ewakuacji,

g) kontrola komoérek organizacyjnych w celu sprawdzania, czy przestrzegane
sg wymagania dotyczace ochrony ppoz.,

h) zglaszanie = wnioskbw o usunigcie  nieprawidlowosci oraz ~ wystepowanie
do pracodawcy o ukaranie 0sob, ktore stwarzajg zagrozenie pozarowe,

i) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych
1 gasnic w sposOb gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie.

Samodzielne stanowiska pracy wieloosobowe

§ 45. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych rady, zarzadu 1 starosty
pod wzgledem prawnym;
I komorek organizacyjnych urzedu;
3) opiniowanie uméw i porozumien zawieranych przez powiat;
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4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed organami sgdowymi w sprawach dotyczacych
dzialania rady, zarzadu i starosty oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej;

5) przygotowywanie i prowadzenie spraw w postepowaniu przed sadami powszechnymi
i urzedami;

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznos$ci powiatu i Skarbu Panstwa
oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
w tym sporzadzanie pism w egzekucji sagdowe;;

7) obstluga posiedzen sesji rady pod wzgledem prawnym;

8) informowanie zarzadu, starosty, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych powiatu.

Rozdzial 8
Zasady obiegu korespondencji
§ 46.
1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie i obieg korespondencji reguluje Rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Obieg korespondencji niejawnej okreslaja odrgbne przepisy.

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

Rozdzial 9
Zasady postepowania z wniesionymi sprawami

§47.

1. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa zgodnie z ustawa Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Sprawy wnoszone przez klientéw sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

4. Sposoéb postepowania ze skargami i wnioskami wptywajacymi do urzedu okresla procedura
wewnetrzna.

Rozdzial 10
Zasady przyjmowania klientow

§ 48.

1. Starosta przyjmuje klientow 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 nastgpnym, zgodnie z harmonogramem prowadzonym przez
sekretariat.

2. Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja klientéw w indywidualnych sprawach oraz w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia, w godzinach pracy urze¢du.

3. Starosta moze skréci¢ czas oraz wylaczy¢ niektore dni z przyjmowania klientow

W poszczegbdlnych komodrkach organizacyjnych.
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§ 49. W budynku urz¢du znajdujg sig:
1) tablica ogloszen z informacja o godzinach pracy oraz godzinach przyje¢ klientow
w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i wnioskow;
2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych oraz tabliczki przy
drzwiach pokoi biurowych wyszczego6lniajace:
a) nazwe komorki organizacyjnej,
b) imie i nazwisko pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

Rozdzial 11
Zasady podpisywania pism

§ 50.
1. Do podpisu starosty zastrzezone sg:
1) wystgpienia kierowane do naczelnych organow wladzy oraz naczelnych i centralnych
organow administracji panstwowej;
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
3) procedury wewnetrzne;
4) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli;
5) odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystow;
6) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu;
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
8) pelomocnictwa do reprezentowania powiatu i urzedu przed sadami i organami
administracji publicznej;
9) pisma i wystgpienia w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu
oraz Kierownikow powiatowych jednostek;
10) decyzje z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej;
11) zawiadomienia o sposobach rozpatrzenia skarg i wnioskow, w sprawach nalezacych do jego
kompetencji;
12) pisma i wystapienia zawigzane ze wspolpraca z zagranicznymi miastami i instytucjami;
13) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
14) wnioski o nadanie odznaczen;
15) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu.
2. W czasie nieobecno$ci starosty lub niemoznosci sprawowania przez niego swej funkeji,
dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta, cztonek zarzadu lub sekretarz.

§ 51. Wicestarosta, cztonek zarzadu, sekretarz, skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
kierujacy samodzielnymi stanowiskami pracy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan
niezastrzezone do podpisu starosty oraz pisma w zakresie indywidualnych upowaznien starosty.

§ 52.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych i kierujacy samodzielnymi stanowiskami pracy
podpisuja, z zastrzezeniem ust. 2:
1) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej;
2) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

na podstawie udzielonego upowaznienia starosty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych pracy podpisuja dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1
oraz ustalone dla podlegtych pracownikow szczegdtowe zakresy czynnos$ci oraz pisma
dotyczace ich urlopow.
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§ 53.
1. Pracownicy podpisuja:
1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez starostg;
2) pisma do podpisywania ktorych zostali upowaznieni przez staroste.
2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

§ 54. Dokumenty przedkladane do podpisu staroscie, wicestaroscie, czlonkowi zarzadu,
sekretarzowi i skarbnikowi muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobg sporzadzajaca,
kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach zaopiniowane pod
wzgledem prawnym, dla potwierdzenia zgodnosci z prawem.

§ 55. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla procedura wewnetrzna.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 56. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do zapoznania si¢ Z tre$cig regulaminu oraz
$cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 57. Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
§ 58. Regulamin podlega publikacji w BIP.

§ 59. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale zarzadu.
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