Zatacznik do uchwaty Nr XVIII /143/04
Rady Powiatu w Kolbuszowej
z dnia 23 stycznia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLBUSZOWE]

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej,
zwanego dalej ,,Starostwem”, oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne komorki
organizacyjne Starostwa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kolbuszowski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Kolbuszowskiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kolbuszowskiego,

4) radnym — nalezy przez to rozumie¢ radnego Powiatu Kolbuszowskiego,

5) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kolbuszowskiego,

6) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Kolbuszowskiego,

7) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Kolbuszowskiego,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kolbuszowskiego,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kolbuszowskiego,

10) Wydziatach Iub Kierownikach Wydziatéw — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Starostwa,
jak réwniez réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa oraz stanowiska kierownicze
w tych komérkach,

11) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr
160, poz. 1074 z pézn. zm.),

12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kolbuszowskiego.

§3
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
§4

1. Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu z siedziba w Kolbuszowej przy pomocy, ktdrej
Zarzad i Starosta wykonuja zadania Powiatu.

2. Starostwo realizuje ponadto inne zadania wynikajace z ustaw szczegdtowych, aktow
prawnych i porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowej, jak
rowniez zadania wynikajace z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§5

1. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza Wydzialy i réwnorzedne komorki
organizacyjne.



2. Wydziaty, kazdy w zakresie okre§lonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

§6

1. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace wydziaty, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja

symboli:

1) Wydziat Organizacyjny — OR,

2) Wydzial Budzetowo — Finansowy — BF,

3) Wydzial Architektury i Budownictwa — AB,

4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Przyrody — OS,

5) Wydzial Geodezji i Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami — GK,

6) Wydzial Komunikacji i Transportu — KT,

2. Ponadto w sktad Starostwa wchodza:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK,

2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PO,

3) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony ludno$ci i zarzadzania kryzysowego —
OBL,

4) Samodzielne stanowisko ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych — UF,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej — RP.

3. Szczegétowa struktur¢ wewnetrzna Starostwa i Wydzialéw oraz ich maksymalna obsade

etatowq okresla schemat stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

§7

1. Wydziatami kieruja Kierownicy Wydzialéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydzialom
zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Wydziatlu, praca Wydzialu w zastgpstwie kieruje
pracownik wskazany przez Sekretarza.

ROZDZIAL 111
ZAKRESY ZADAN W STAROSTWIE

A. ZAKRESY ZADAN STAROSTY, WICESTAROSTY,
CZL.ONKOW ZARZADU, SEKRETARZA I SKARBNIKA.

STAROSTA

§8

1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan Powiatu i Starostwa,

3) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

4) wydanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wiasciwos$ci Powiatu, chyba ze przepisy szczegllne stanowia
inaczej,

5) upowaznianie pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktérych mowa w pkt. 4,



6) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

7) wykonywania zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji
istrazy,

8) wykonywanie, wynikajacych z zakresu prawa pracy, uprawnien zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw Starostwa,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu i Regulaminu.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw z uwzglednieniem przepisu § 21 Regulaminu,

2) Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej,

3) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,

5) Samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych.

§9

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy z stosunku do Starosty wykonuje Przewodniczacy
Rady.

WICESTAROSTA
§10

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez Starostg,
a szczegOlnosci sprawuje nadzor nad Wydziatami:

1) Architektury i Budownictwa,

2) Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Przyrody,

3) Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami,

4) Komunikacji i Transportu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadania i kompetencje Starosty w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

CZ1L.ONKOWIE ZARZADU
§11

1. Czlonkowie Zarzadu wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okres§lonym przez Staroste.
2. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty i innych
etatowych czlonkéw zarzadu wykonuje Starosta, ktéry jest ich bezposrednim przelozonym
stuzbowym.

SEKRETARZ
§12

1. Sekretarz petni funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, a ponadto do jego zadan

nalezy:

1) nadzér w imieniu Starosty nad biezacymi zadaniami wykonywanymi przez Wydzialy,

2) nadzér nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, a takze przestrzeganiem
Statutu, Regulaminu, instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny i czasu pracy, jak réwniez
realizacja zakladowego regulaminu pracy oraz zakltadowego regulaminu $wiadczen
socjalnych,



3) organizowanie pracy oraz zapewnianie warunkow materialno — technicznych dla dziatalno$ci
Starostwa,

4) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw Srodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw Starostwa,

5) koordynacja dziatan kontrolnych oraz wykonywanie kontroli wewngtrznej w Starostwie,

6) organizowanie narad, odpraw stuzbowych i szkolen,

7) koordynowanie spraw zwiazanych z powolywaniem komisji i zespotéw spisowych do
przeprowadzania inwentaryzacji,

8) kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewnetrznych,

10) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacjg posiedzen Zarzadu,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym,

12) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,

13) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow Wydziatéw o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,

14) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Starostg.

2. Wykonujac w/w zadania Sekretarz uprawniony jest do sprawowania kontroli pracy

pracownikow Starostwa oraz do wydawania im polecen stuzbowych

SKARBNIK POWIATU
§13

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Powiatu. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu
dochodéw, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi i kontrolowanie dokumentéw
finansowych,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
ksiggowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu,

7) przygotowywanie materialéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych
budzetu Powiatu,

8) przygotowywanie materiatdéw do projektu budzetu Powiatu, projektéw uchwat, zarzadzen
iinnych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu,

9) nadzoér nad przygotowaniem planéw finansowych,

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo — ksiggowej,

11) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu Powiatu
kierownikom jednostek budzetowych Powiatu,

12) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym.

2. Skarbnik pelni funkcje Kierownika Wydziatu Budzetowo — Finansowego.



B. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW.
§ 14

1. Do zadan wspdlnych Wydzialéw naleza sprawy zwiazane z realizacja przez Zarzad i Starostg

zadan Powiatu a w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci
Starosty i Zarzadu,

3) przygotowywanie projektéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia jej komisji i posiedzenia Zarzadu oraz na potrzeby Starosty.

4) inicjowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okre§lonych przez Zarzad,

5) dokonywanie instruktazu, kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do prowadzenia
organom gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych i innym podmiotom,

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych wyjasnien i informacji,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) przygotowywanie projektéw umodéw i porozumien zawieranych przez Powiat oraz udzial
w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien,

9) przygotowywanie projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan dla potrzeb Starosty i Zarzadu,

10) opracowywanie sprawozdawczo$ci na podstawie obowiazujacych przepiséw,

11) wspdtuczestniczenie w  opracowywaniu przez Wydzial Organizacyjny zamierzen
rozwojowych Powiatu,

12) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania i realizacji projektu budzetu
Powiatu,

13)rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych,

14) wykonywanie w zakresie ustalonym przez Starostg i Zarzad zadan zwigzanych z nadzorem
i wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi,

15) rozpatrywanie wnioskéw parlamentarzystéow, radnych, komisji Rady, organizacji
spotecznych, mieszkancéw oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych ich zalatwienia,
w tym przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady i przedktadanie ich
Sekretarzowi,

16) wspotdziatanie w realizacji kontroli, wykonywanie dziatan i czynno$ci kontrolnych
w ramach systemu kontroli okre§lonego w niniejszym Regulaminie,

17) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,

18) wspdtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowe;j
1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatania Wydziatow,

19) uczestniczenie w uzasadnionych sytuacjach w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na
zaproszenie Przewodniczacego polecenie Starosty,

20) zapewnienie Radzie i jej Komisjom pomocy merytorycznej w realizacji ich zadan,

21) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w podejmowaniu czynno$ci celem wystapienia na droge
sadowa i administracyjna, zwiazanych z egzekucja §wiadczen i oplat stanowiacych dochody
budzetu Powiatu, budzetu panstwa oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

22)usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialéw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

23) przygotowywanie merytorycznych propozycji przydzielania organizacjom, stowarzyszeniom
i innym podmiotom dotacji wg zlozonych do budzetu Powiatu wnioskow oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji z budzetu Powiatu dla
stowarzyszen i organizacji pozarzadowych, zgodnie z uchwata Rady,

5



24)organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

25) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

26) wspotdziatanie w realizacji akcji kurierskiej i innych zadan z zakresu obronnos$ci i obrony
cywilnej.

2. Przy realizacji zadan wszystkie Wydziaty obowigzane sa do:

1) przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa, w tym w szczegdlno$ci przepisow
dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

2) S$cistego wspodldziatania ze soba oraz z jednostkami organizacyjnymi,

3) przestrzegania zasad gospodarnos$ci i oszczedno$ci oraz kultury pracy biurowe;j

4) przestrzegania w realizacji zaméwien publicznych zasad ustalonych w ustawie
o zamoOwieniach publicznych,

5) przestrzegania zasad dyscypliny budzetowe;j.

3. Starosta, zabezpieczajac realizacj¢ zadan zlozonych, wyznacza koordynatora lub zesp6t

wiodacy.

C.SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN WYDZIALOW.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
§15

1. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawna organizacj¢ i1 funkcjonowanie Starostwa,

a w szczeg6lnosci zajmuje si¢ realizacja zadan w zakresie:

1) obstugi administracyjnej Rady, Komisji Rady i Zarzadu, oraz prowadzenia spraw
organizacyjnych Starostwa,

2) spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Starostwa,

3) spraw administracyjno — gospodarczych Starostwa,

4) spraw obywatelskich,

5) edukacji,

6) kultury,

7) sportu,

8) ochrony zdrowia,

9) promocji Powiatu i kontaktow z mediami.

2. W zakresie obstugi Rady, Komisji Rady i Zarzadu, oraz prowadzenia spraw organizacyjnych

Starostwa, do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegdélnosci:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialdéw niezbednych dla pracy Rady, Komisji Rady
i Zarzadu, oraz egzekwowanie wigzacych si¢ z tym obowiazkow wilasciwych Wydziatow;

2) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przygotowywaniem sesji Rady oraz posiedzen
Komisji Rady i Zarzadu;

3) protokotowanie i obstuga sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady i Zarzadu;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) uchwat Zarzadu,

c) wnioskéw i opinii Komisji Rady,
d) interpelacji i wnioskdéw radnych;

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwatl Rady i1 Zarzadu, wnioskéw Komisji
1 interpelacji radnych zainteresowanym Kierownikom wtasciwych Wydzialéw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem;

6) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;

7) udzielanie pomocy radnym w petnieniu obowiazkéw radnego;

8) organizowanie i obstuga dyzuru Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;



9) przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Podkarpackiego oraz archiwizowanie dokumentéw Radys;

10) opracowywanie projektéw i nowelizacji: Statutu, Regulaminu i Regulaminu Pracy Starostwa
oraz kontrola ich realizacji;

11) opracowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty w zakresie zadan
Wydziatu;

12) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

13) prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien oraz pelnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty i Zarzadu;

14) prowadzenie zbioru i rejestru porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej,
samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

15) prowadzenie kontroli wewngtrznej Starostwa;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia;

17) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw ze
Starosta i Wicestarosta;

18) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Zarzadu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady i innymi wyborami na mocy ustaw
szczegotowych;

20) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 6 ust. 2 pkt 1-5;

21) prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Starostwa oraz Sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

22)nadzér nad przestrzeganiem w Starostwie przepiséw o zaméwieniach publicznych;

23) oglaszanie przepisOw prawa miejscowego oraz informacji dotyczacych dziatalnosci Powiatu;

24) opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu.

3. W zakresie spraw kadrowych do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych ~ Powiatu = oraz  prowadzenie  stosownych  rejestréw,  analiz
i sprawozdawczosci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, doksztalcaniem 1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem delegacji sluzbowych i realizacja
nadliczbowych godzin pracy;

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz zwiazanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych,
odznak resortowych, wyrdznien i nagrdd;

5) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

6) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw;

7) zabezpieczenie przestrzegania w  Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) nadzorowanie stosowania przepiséw bhp w Starostwie i jednostkach obstugiwanych przez
Starostwo oraz prowadzenie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy
oraz w drodze do pracy i z pracy pracownikow Starostwa i jednostek obstugiwanych przez
Starostwo, sporzadzanie protokotéw powypadkowych;

10) wspdtpraca ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w Starostwie;

11) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw socjalnych pracownikéw, w tym
opracowywanie planéw dotyczacych gospodarowania zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

12) prowadzeniem spraw zwiazanych z wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych i innych
dokumentéw okre§lonych przepisami prawa dla pracownikéw Starostwa i ich rodzin;
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13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Starostg
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

4. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych Starostwa, do zadan Wydziatu nalezy

w szczegdlnosci:

1) administrowanie budynkami i lokalami Starostwa;

2) organizowanie zabezpieczenia mienia i budynku Starostwa, prowadzenie spraw dotyczacych
ich remontéw i ochrony;

3) zapewnienie czystosci, porzadku oraz funkcjonowania wszystkich urzadzen i instalacji
technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami $rodkéw trwatych, zaopatrzeniem materialowo —
technicznym, naprawami oraz konserwacja wyposazenia Starostwa;

5) zalatwianie catoksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami urzedowymi, nagléwkowymi
i tablicami urzgdowymi;

6) gospodarowanie drukami i formularzami, tj.:

a) dokonywanie zakupoéw materiatbw 1 wyposazenia oraz prowadzenie magazynu
materialowego, nadzoér nad wilasciwym i oszczednym wykorzystaniem materialow
biurowych,

b) prowadzenie matej poligrafii,

c) prowadzenie i rozliczanie drukéw Scislego zarachowania w zakresie dziatalno$ci
Starostwa,

7) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obstuga transportowa Starostwa;

8) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki zaktadowej Starostwa, w tym zbioru
przepisOw prawnych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem i dystrybucja prasy, publikacji ksiazkowych,
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i innych publikacji prawnych oraz przesytek
pocztowych dla potrzeb Starostwa, realizacja i1 rozliczeniem rozméw telefonicznych
w Starostwie;

11) gospodarowanie mieniem Starostwa;

12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprz¢tu informatycznego, administrowanie
siecig komputerowa, nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem systeméw komputerowych;

13) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie.

5. W zakresie prowadzenia spraw obywatelskich, do podstawowych zadan Wydzialu nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia;

2) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodzicow
posiadajacych rézne obywatelstwa;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wyrazaniu zgody na nabycie lub zmiang¢ przez dzieci
obywatelstwa polskiego;

4) przyjmowanie podan i o§wiadczen o zmianie obywatelstwa;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi;

6) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrki publicznej na obszarze Powiatu, jezeli
ma by¢ ona przeprowadzona na obszarze Powiatu lub jego czgsci obejmujacej wigcej niz
jedna gming i sprawowanie kontroli nad jej przebiegiem;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen, za wyjatkiem stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego, prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzadowych
dziatajacych na obszarze Powiatu,

8) zalatwianie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych, w tym przygotowywanie
decyzji o wprowadzeniu zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu lub
jego czesci,

9) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru,



10) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwdrczos$ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

11) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwiazanie przez zakltad pracy
stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem, z inng osobag
uprawnionag w okresie dwoch lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryturg;

13) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i1 szczatkéw z obcego panstwa
w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym.

6. W zakresie edukacji, do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegd6lnosci:

1) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, szkot sportowych i mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo - wychowawczych, placowek opiekunczo -
wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach;

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponad gimnazjalnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska Dyrektorowi szkoty lub
placowki;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska Dyrektora po zasiggnigciu opinii
rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosil si¢ zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata;

6) przygotowywanie propozycji sktadu Rady O$wiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu;

7) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobg prawna lub fizyczna;

8) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;j.

7. W zakresie kultury, do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw;

2) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotéw, ktére posiada cechy zabytku;

3) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

4) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem Powiatowej Instytucji Filmowe;j
(fakultatywne);

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem filméw;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalnos$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury;

8) podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwdj twoérczo$ci artystycznej, otaczanie opieka
Amatorskiego Ruchu Artystycznego;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow;

11) zatatwianie spraw zwigzanych zorganizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno — prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury;

13) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodlegtosé¢
i ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

8. W zakresie sportu, do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkéw prawno—organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;
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3) prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych;

4) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju w tym:

a) popularyzacja waloru rekreacji ruchowej,

b) organizowanie zaje¢ , zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,
d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j.

9. W zakresie ochrony zdrowia, do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem decyzji dotyczacych:

a) okreslenia przeznaczenia i standardu aparatury i sprzg¢tu medycznego dla zaktadu opieki
zdrowotnej,

b) wyrazenia zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprz¢tu przez
zaktad opieki zdrowotnej,

3) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastepcy
kierownika zakladu, w ktérym kierownik nie jest lekarzem;

4) przygotowanie projektu uchwaty o utworzeniu rady spotecznej ZOZ-u;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u;

6) przygotowanie projektow uméw zawieranych z rektorem panstwowej uczelni medycznej na
udostegpnienie oddziatu szpitalnego (klinicznego), ktéry moze udzielaé $wiadczen
zdrowotnych o regionalnym obszarze dziatania;

7) wykonywanie zadah zwiazanych z przewlekltym leczeniem chorych na gruzlicg;

8) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy opieki socjalnej, medyczne;j
i prawnej oraz z ochron zdrowia psychicznego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu oséb podlegajacych,
przymusowej hospitalizacji;

10) przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby przy zwalczaniu epidemii;

11) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym;

12) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

10. W zakresie promocji Powiatu i kontaktéw z mediami, do podstawowych zadan Wydziatu

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjno—informacyjnych o Powiecie,
jak réwniez publikacji ukazujacych walory przyrodnicze i krajobrazowe Powiatu;

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego i Powiatu w kraju
i zagranica;

3) prowadzenie serwisu internetowego Powiatu, w tym w szczegdlnosci publikacja materiatéw,
co do ktérych udostgpnienia Powiat jest obowiazany;

4) wspdlpraca z samorzadami: gminnym i wojewddzkim oraz z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie promocji i rozwoju Powiatu;

5) koordynowanie polityki informacyjnej Starostwa, w tym wspdtdziatanie z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu.

WYDZIAL BUDZETOWO - FINANSOWY
§ 16

1. Wydzial Budzetowo - Finansowy zajmuje si¢ realizacja zadan zwiazanych z:
opracowywaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnieniem obslugi finansowo — ksiggowe;j
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Starostwa, organizacja i nadzorem nad prawidtowo$cia prowadzenia rachunkowoS$ci przez

jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadzaniem sprawozdan z realizacji zadah budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu;

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych;

3) windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zadaniami;

6) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow;

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

8) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

9) prowadzenie kontroli finansowej;

10) obstuga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

11) gospodarowanie ~ $rodkami  finansowymi  Funduszu  Rehabilitacyjnego =~ Oséb
Niepetnosprawnych i Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych;

12) wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

13) opracowywanie  projektéw  przepisow  wewngtrznych — dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci;

14) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
§17

1. Wydziat Architektury i Budownictwa zajmuje si¢: realizacja zadan Powiatu i Starosty

wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, a takze prowadzeniem inwestycji powiatowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad przestrzeganiem przepisow prawa
budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) zgodno$ci projektu zagospodarowania terenu lub dzialki z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony srodowiska,

b) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) zgodnosci rozwiazan projektowych z warunkami bezpieczenstwa ludzi i mienia,

d) zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

e) wlasciwym wykonywaniu samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

f) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do
powszechnego lub jednostkowego stosowania w budownictwie,

g) posiadania dokumentu potwierdzajacego wpis projektanta na list¢ cztonkéw wilasciwe]
izby samorzadu zawodowego architektow, inzynieréw budownictwa 1 urbanistéw
(ustawa z 15 grudnia 2000r. o samorzadach zawodowych architektow, inzynierow
budownictwa i urbanistow),

h) wykonania projektu budowlanego przez osobe posiadajaca wymagane w odpowiedniej
specjalnosci uprawnienia budowlane,,

1) wykonania obowiazku sprawdzenia projektu jezeli taki obowiazek jest wymagany,

j) kompletnosci projektu budowlanego, posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen;

2) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych
przepisami ustawy Prawo budowlane — w zakresie:

a) zatwierdzania projektéw budowlanych,
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b) wydawania pozwolen na budowg,

c) uzgadniania decyzji o pozwoleniu na budowe¢ z innymi organami wg wlasciwosci,

d) wydawania decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,

e) wydawania pozwolen na zmiang¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci,

f) wydawania pozwolen na rozbiérke obiektu budowlanego,

g) uzgadniania pozwolen na rozbiérke obiektu objgtego ochrona konserwatorska
z Wojewo6dzkim Konserwatorem Zabytkéw;

3) prowadzenie rejestrow:

a) wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe,

b) wydanych decyzji o pozwoleniu na budoweg i przechowywanie dokumentéw objetych
pozwoleniami;

4) naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego;

5) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonania robét budowlanych nie objgtych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budoweg;

6) nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji w
stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia;

7) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania rob6t budowlanych i naktadanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg;

8) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke;

9) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia;

10) naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym przedtozonym
do wniosku o zatwierdzenie lub wydanie pozwolenia na budowg;

11) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;

12) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innego podmiotu za zgoda stron;

13)rozstrzyganie o niezbg¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu, lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

14) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych

w zakresie:

a) linii zabudowy, elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drdg, ulic,
placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podlaczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego;

15) przekazywanie organom nadzoru budowlanego:
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe¢ wraz z zatwierdzonym projektem

budowlanym,

b) kopii ostatecznych odregbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,

c) kopii innych decyzji , postanowien i zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego;

16) wydawanie dziennikéw budowy;

17) prowadzenie rejestru wydanych dziennikéw budowy;

18) uczestnictwo na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynno$ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostgpniane wszelkich dokumentéw i informacji zwiazanych z tymi
czynnosciami;

19) przekazywanie wlasciwemu organowi podatkowemu informacji (Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie informacji podatkowej — Dz. U. Nr 240,
poz. 2061), w formie kopii wydanych decyzji o:

a) pozwoleniu na budowe,
b) pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego cze¢sci,
c) rozbiorce obiektu budowlanego;
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20) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spelnienia wymagan samodzielnego lokalu
mieszkalnego lub innego przeznaczenia zgodnie z ustawg o wlasnosci lokali;

21) poswiadczanie o$wiadczen zamawiajacego wykonanie robdt dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towaréw i ustug;

22) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego budynku mieszkalnego
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

23) wystgpowanie z wnioskiem do wlasciwego ministra w sprawie upowaznienia do udzielenia
zgody na odstgpstwo od warunkéw technicznych;

24)udzielanie zgody na odstgpstwa od przepisow techniczno-budowlanych po uzyskaniu
upowaznienia wlasciwego ministra;

25) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowg organowi, ktéry wydat decyzj¢ o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

26) sporzadzanie pisemnych meldunkéw i sprawozdan statycznych dla Urzedu Statystycznego
o ruchu budowlanym na terenie Powiatu;

27) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sig¢
do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

28) opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa

29) weryfikacja dokumentéw w sprawach dofinansowania 0s6b niepetnosprawnych ze srodkéw
PFRON pod wzgledem zgodno$ci z wnioskiem, uzgodnionym kosztorysem i zakresem robot
oraz podpisang umowa - § 9 ust. 3 uchwaty nr 44/176/2003 Zarzadu z dnia 6 sierpnia 2003.

WYDZIAEL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA, LESNICTWA I OCHRONY
PRZYRODY

§18

1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Przyrody zajmuje sig
realizacja zadan Powiatu i Starosty wynikajacych z zakresu prawa ochrony s$rodowiska,
wodnego, geologicznego i gérniczego, prawa ochrony przyrody, rybactwa $rédladowego, prawa
towieckiego i gospodarki lesnej.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie prawa ochrony $rodowiska nalezy

w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na s$rodowisko planowanych
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé¢ na srodowisko, dla ktérych obowiazek
sporzadzenia raportu oddzialywania na srodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy
dotyczacych pozwolenn wodnoprawnych w zakresie:

a) wykonywania urzadzen wodnych,
b) poboru wéd podziemnych,
c¢) rolniczego wykorzystania sciekow;

2) wydawanie na wniosek organéw gmin opinii o potrzebie sporzadzenia i zakresie raportu
oddziatywania na §rodowisko dla etapu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji zaliczanych do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko,
dla ktérych obowiazek raportu oddziatywania na Srodowisko jest ustalony w trybie w/w
ustawy;,

3) uzgodnienia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, jezeli dotycza przedsigwzigé
mogacych znaczaco oddzialywaé¢ na $rodowisko, dla ktérych obowiazek sporzadzenia
raportu oddziatywania na srodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy;

4) uzgodnienia rozwigzan projektowych, jezeli dotycza one przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktérych obowiazek sporzadzenia raportu oddziatywania na
srodowisko stwierdzony zostal w trybie w/w ustawy na etapie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;

5) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach podlegajacych
udostepnieniu (w zakresie wynikajacym z zadan realizowanych przez Wydziat);
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6) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie (w zakresie wynikajacym z zadan
realizowanych przez Wydzial);

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powierzchni ziemi w zakresie:

a) uzgadniania zakresu, sposobu i terminu zakonczenia rekultywacji,

b) prowadzenia okresowych badan gleby i ziemi,

c) prowadzenia rejestru informacji o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenia
standardéw jakosci gleby i ziem, z wyszczegdlnieniem obszaréw, ktérych obowiazek
rekultywacji obcigza Staroste,

d) dokonywania rekultywacji w przypadku gdy ciazy to z mocy prawa na Staroscie,

e) nakladania obowiazku poniesienia kosztéw rekultywacji, okreslanie wysokos$ci i sposobu
uiszczania tych kosztow;

8) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ograniczenia lub zakresu uzywania
jednostek  ptywajacych lub niektdrych rodzajow na okreSlonych zbiornikach
powierzchniowych wdéd stojacych oraz wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do
zapewnienia warunkéw akustycznych na terenach rekreacyjno-wypoczynkowych;

9) sporzadzanie map akustycznych dla stanu akustycznego §rodowiska;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach programéw dziatan, ktérych celem
jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego na terenach, dla ktérych dokonywana
bedzie ocena stanu akustycznego $rodowiska;

11) przyznawanie odszkodowan w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
w zwiazku z ochrong zasobow $rodowiska;

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie tworzenia obszaréw ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

13) wydawanie decyzji o obowiazku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji wykraczajacych
poza obowiazki wynikajace bezposrednio z ustawy, jezeli pomiary wykazaty przekroczenie
standardéw emisyjnych;

14) ustalenie obowiazkéw w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
dla ktérych nie jest wymagane pozwolenie na emisj¢ zanieczyszczen do powietrza;

15) wydawanie, cofanie i ograniczanie oraz stwierdzanie wygasni¢cia pozwolen:

a) wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza,

b) emitowanie hatasu do srodowiska,

c) emitowanie pdl elektromagnetycznych

w zwiazku z eksploatacjq instalacji emisj¢ taka powodujacych;

16) wydawanie pozwolen zintegrowanych na prowadzenie instalacji, ktorych funkcjonowanie
moze powodowaé znaczne zanieczyszczenia poszczegéllnych elementéw przyrodniczych
albo srodowiska jako catosci;

17) naktadanie na podmiot korzystajacy ze s$rodowiska i1 negatywnie oddzialywujacy na
srodowisko obowiazku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz
przywrdcenia do stanu wlasciwego;

18) przenoszenie na zainteresowanego nabyciem tytulu prawnego do instalacji praw
1 obowiazkéw wynikajacych z pozwolen dotyczacych tej instalacji;

19) naktadanie w drodze decyzji obowiazkéw sporzadzania przegladu ekologicznego przez
prowadzacy instalacj¢ podmiot korzystajacy ze srodowiska w razie stwierdzenia okolicznos$ci
wskazujacych na mozliwos$ci negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko.

3. Do podstawowych zadah Wydziatu w zakresie prawa wodnego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie i zmiana linii brzegowej;

2) wydawanie decyzji o ustaleniu strefy ochrony bezposredniej uje¢ wody;

3) nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego na kosz tego kto wykonat roboty lub
czynnosci, ktére moga utrudnia¢ ochrong przed powodzia;

4) przygotowywanie projektéow uchwal Rady w sprawach powszechnego korzystania z wod
innego niz przewiduje ustawa;

5) wydawanie decyzji ustalajacych stref¢ ochronng urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

6) wydawanie, zmiana, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych na:
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a) szczegOlne korzystanie z wdd,

b) regulacj¢ wod oraz zmiang uksztaltowania terenu na gruntach przylegajacych do wdd,
majacych wptyw na warunki przeptywu wody,

c) wykonywanie urzadzef wodnych,

d) rolnicze wykorzystanie §ciekdw, w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z waéd,

e) diugotrwale obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemnej,

f) pigtrzenie wody podziemnej,

g) gromadzenie $ciekow oraz odpadéw w obregbie obszaréw gérniczych utworzonych dla
wod leczniczych,

h) odwodnienie obiektéw lub wykopéw budowlanych oraz zaktadéw gdrniczych,

i) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych $ciekow zawierajacych substancje szkodliwe
dla srodowiska wodnego poza przypadkami gdy dotyczy to terenéw zamknigtych albo
gdy korzystanie z wod jest zwiazane z przedsigwzigciami zaliczanymi do mogacych
znaczaco oddziatywaé na s$rodowisko, dla ktérych obowiazek sporzadzenia raportu
oddziatywania wynika z prawa ochrony srodowiska;

7) zatwierdzanie statutu spétki wodnej;

8) wydawane decyzji w zakresie wlaczenia zainteresowanego zaktadu do spotki;

9) zwracanie uwagi organom na konieczno$¢ podwyzszania wysokosci sktadek lub innych
$wiadczen na utrzymanie urzadzen melioracji wodnych szczegétowych;

10) wydawanie decyzji wysokos$¢ i rodzaj swiadczen dla oséb, ktére nie sa czlonkami spétki
wodnej a odnosza korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody,
dla ktorej spotka zostata utworzona;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spétek wodnych;

12) orzekanie w drodze decyzji o waznosci lub niewazno$ci uchwat spétek wodnych;

13) wydawanie decyzji w sprawie rozwiazania zarzadu spotki;

14) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia zarzadu komisarycznego spotki wodnej;

15) wydawanie decyzji w sprawie rozwiazania spotki wodnej;

16) wyznaczanie likwidatora do rozwiazania sp6tki wodnej i ustalenie dla niego wysokosci
wynagrodzenia;

17) wystegpowanie o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego;

18) podziat kosztéw utrzymania wod przez zaktady, ktoére przez wprowadzanie $ciekéw do wod
lub urzadzen wodnych albo w inny sposéb przyczynity si¢ do wzrostu kosztow utrzymania
tych wod w przypadku gdy Starosta jest organem witasciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego;

19) wzywanie zaktadow do usuwania zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, wskutek ktérych
moze powstac stan zagrozenia zycia i zdrowia ludzi albo zwierzat badz srodowiska;

20) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zaktadu lub jego czgsci do czasu usunigcia zaniedban
w zakresie gospodarki wodnej powodujacych zagrozenie zycia i zdrowia ludzi albo zwierzat
badz Srodowiska oraz wyrazanie zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalno$ci;

21) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos$¢ odszkodowania za :

a) szkody powstate w trakcie wykonywania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,

b) szkody poniesione w zwiazku z udostgpnieniem gruntu na potrzeby budowy urzadzen
pomiarowych stuzb panstwowych oraz w zwiazku z wprowadzeniem w strefie ochronne;j
urzadzen stuzb panstwowych zakazéw, nakazéw lub ograniczeh w zakresie uzytkowania
gruntéw lub korzystania z wéd,

c) cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia wodnoprawnego z uwagi na interes ludnosci,
ochrony $rodowiska lub wazne wzgledy gospodarcze;

22) nakladanie w drodze decyzji obowiazku usunigcia urzadzen wodnych lub innych obiektow w
przypadku cofnigcia lub wygasnigcia pozwolenia wodnoprawnego;
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23)orzekanie o przeniesieniu prawa wlasno$ci do urzadzenia wodnego na wilasciciela w
przypadku cofnigcia lub wygasnigcia pozwolenia wodnoprawnego jezeli jest to niezbgdne do
ksztalttowania zasobéw wodnych;

24)przeprowadzanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobdr wody
1 odprowadzanie $ciekéw do wéd, lub do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych;

25) prowadzenie spraw w przedmiocie oplat melioracyjnych naleznych za okres przed wejsciem
w zZycie ustawy;

26) naktadanie na zaktad posiadajacy urzadzenia wodne wykonane przed 1 stycznia 2002r.
obowiazku dostosowania tych urzadzen do przepisow ustawy;

27) zatwierdzanie instrukcji utrzymania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych.

4. Do podstawowych zadan Wydzialu z zakresu ustawy o rybactwie $rédladowym nalezy

w szczegdlnosci:

1) wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi
wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach nie zaliczanych do wod
srédladowych zeglownych;

3) prowadzenie rejestracji sprz¢tu stuzacego do potowu ryb;

4) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
srédladowych zZeglownych na szlaku Zeglownym lub w bezpo$rednim jego sasiedztwie
w uzgodnieniu z wlasnymi organami.

5. Do podstawowych zadan Wydziatu z zakresu ustawy o lasach nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wtasno$ci Skarbu Panstwa;

2) okreslanie w drodze decyzji zadan wtascicieli laséw w celu zapewnienia powszechnej
ochrony laséw;

3) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztéw zagospodarowania
i ochrony, zwiazanych z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu laséw nie stanowiacych
wtasnosci Skarbu Panstwa;

4) przyznawanie $rodkéw na zalesianie gruntéw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany przeznaczenia lasu na uzytek rolny w przypadkach
szczegolnie uzasadnionych potrzeb wtascicieli laséw;

6) cechowanie drewna w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa;

7) ustalanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji
laséw dla lasow rozdrobnionych o pow. do 10 ha, nie stanowiacych wtasnos$ci Skarbu
Panstwa;

8) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
nie stanowiacych wtasno$ci Skarbu Panstwa;

9) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasow nie
stanowiacych wilasno$ci Skarbu Panstwa;

10) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem urzadzenia
lasu w lasach nie stanowiacych wilasno$ci Skarbu Panstwa;

11) wydawanie decyzji dla wiascicieli laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, ktérzy
nie wykonujg zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzenia lasu;

12) opiniowanie dla Nadle$nictw rocznych planéw zalesiania gruntéw nie stanowiacych
wilasno$ci Skarbu Panstwa.

6. Do podstawowych zadan Wydzialu z zakresu ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do

zalesienia nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia;

2) wydawanie decyzji stwierdzajacych prowadzenie przez wiasciciela gruntu uprawy lesnej;

3) wyplacanie ekwiwalentu za wylacznie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;

4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu za wylaczenie gruntu z upraw
rolnych jezeli uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia;

5) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych.
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7. Do podstawowych zadan Wydzialu z zakresu ustawy o ochronie przyrody nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych uzytkéw
ekologicznych oraz zespoléw przyrodniczo-krajobrazowych;

2) prowadzenie rejestru przetrzymywanych na terenie powiatu roslin lub zwierzat chronionych
oraz prowadzenie rejestru upraw i hodowli dotyczacych tych ro$lin i zwierzat;

3) wyrazanie zgody na dokonanie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
zmian przeznaczenia terenéw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew;

4) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystania zasobéw 1 poszczegélnych sktadnikow przyrody przez osoby fizyczne
i prawne;

5) nadawanie uprawnien spotecznych opiekunéw przyrody dla o0s6b fizycznych
zainteresowanych ochrong przyrody.

8. Do podstawowych zadan Wydzialu z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezy

w szczegdlnosci opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolno

zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok.

9. Do podstawowych zadan Wydziatu z zakresu prawa towieckiego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyrazanie zgody na ploszenia, chwytanie, ranienie i zabijanie zwierzyny — poza
polowaniami i odtowami przyrodniczo-krajoznawczymi;

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych i ich
mieszancow;

3) wydzierzawianie obwodow lowieckich polnych — na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego i po zasiggnigciu opinii zarzadu gminys;

4) wydawanie w porozumieniu z Polskim Zwiazkiem Lowiecki, decyzji o zezwoleniu na
odtowienie lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadku szczegdlnego zagrozenia
w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznos$ci publicznej przez
Zwierzyng.

10. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat

gospodarskich nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem

reproduktoréw do rozrodu naturalnego na czas okreslony.

11. Do podstawowych zadan Wydzialu z zakresu prawa geologicznego i gérniczego nalezy

w szczegdlnosci:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin pospolitych;

2) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych;

3) zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich;

4) nadzér nad prawidlowo$cia sporzadzania dokumentacji geologicznych;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
z tytutu koncesji;

6) prowadzenie nadzoru koncesyjnego nad prowadzona eksploatacja (kontrola warunkéw
okreslonych w decyzji koncesyjnej, kontrola prawidlowosci naliczania optat
eksploatacyjnych);

7) bilansowanie zasobéw wdd podziemnych;

8) bilansowanie zasobéw kopalin;

9) przetwarzanie i udostgpnianie danych geologicznych;

10) uzgadnianie wnioskow projektowych z organami samorzadu terytorialnego;

11) uzgadnianie wnioskow koncesyjnych z organami samorzadu terytorialnego;

12) uzgadnianie granic obszar6w i terendw gorniczych z Prezesem Wyzszego Urzedu
Gorniczego;

13) wspotdziatanie z Rejestrem Obszarow Gorniczych;

14) prowadzenie archiwum geologicznego.

12. Do podstawowych zadan Wydziatlu z zakresu ustawy o odpadach nalezy w szczegdlnosci:
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1y

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw w iloSci powyzej 1 tony odpadéw
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tysigcy ton odpadéw innych niz niebezpieczne
rocznie - powstajacych w zwiazku z eksploatacja instalacji;

zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi w przypadku wytwarzania
odpad6éw niebezpiecznych w ilosci 0,1 - 1 tony rocznie;

przyjmowanie informacji o wytwarzaniu odpadéw innych niz niebezpieczne oraz ich
przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa i organom gmin w przypadku wytwarzania od 5
do 5 tysiecy ton odpadéw rocznie;

wydawanie decyzji wstrzymujacych dziatalno§¢ wytworcy odpadéw w przypadku naruszenia
przepisow w/w ustawy;

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania i transportu odpadéw;

przyjmowanie zgloszen i prowadzenie na tej podstawie rejestru posiadaczy odpaddéw
zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow;

wydawanie decyzji dla zarzadzajacych sktadowiskami odpadéw do przedtozenia przegladu
geologicznego;

wydawanie decyzji na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na sktadowiskach pierwotnie
do tego nie przeznaczonych;

wydawanie decyzji o zamknigciu sktadowiska odpadéw lub jego wydzielonej czgsci.

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

§19

1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje si¢
realizacja zadan Powiatu i Starosty zwiazanych z: gospodarowaniem nieruchomo$ciami,
wywlaszczeniem nieruchomos$ci, ochrona gruntéw rolnych, oraz realizacja zadan Stuzby
Geodezyjnej i Kartograficzne;.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa, do podstawowych
zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci, oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem Powiatu i Skarbu Panstwa;
prowadzenia spraw zwiazanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkownika wieczystego, trwalego zarzadu,
dzierzawy i najmu;

opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu panstwa dokonywanych
z urzedu;

prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego;

przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciagéw
drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych do przesylania ptynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej, oraz urzadzen taczno$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych, nadziemnych obiektéw i urzadzef niezbgdnych do korzystania z tych
przewodow 1 urzadzen jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;
przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazi na to zgody;

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;
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10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomos$ci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej, oraz z rozliczeniami z tytulu ich
zwrotu 1 terminami zwrotu;

11) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Pafistwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki
1 termindéw zwrotu;

12) prowadzenie spraw zwiazanych powszechng taksacja nieruchomosci;

13) podejmowanie czynnosci zwiazanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
Skarbu panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych, oraz jednostek
organizacyjnych;

14) zaliczanie warto$ci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie optat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i potozonej na niej budynkéw
lub lokali stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa, osobom ktére w zwiazku z wojna
rozpoczeta w 1939 1. pozostawity nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sktad
obecnego obszaru panstwa;

15) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wtasnosci nieruchomosci przejegtych
na cele reformy rolnej;

16) przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztéwki;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwiazkowi
Dziatkowcow Gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem, o wygasnigcia dotychczasowych decyzji
0 oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spéidzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym nie panstwowym jednostkom organizacyjnym, oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

20) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym gruntéw
wchodzacych w sktad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowanie terenu;

21) wystgpowanie do Agencji Nieruchomo$ci Rolnych o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycyjnymi infrastrukturalnymi stuzacymi wykonaniu
zadan wtasnych;

22) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wilasnosci;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasno$¢ dziatki gruntu
i dzialek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za
rentg;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarzadu
gruntéw stanowiacych wtasno§¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej;

25) przygotowywanie decyzji o przejgciu nieruchomosci lub jej czgsci pozostajacej w Zarzadzie
Organéw Wojskowych, uznanej za zbgdna na cele obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa;
26) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji

o zaj¢ciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;

27) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych, oraz
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.

3. W zakresie geodezji, kartografii i gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi, do podstawowych

zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem czg$ci opisowej ewidencji gruntéw
i budynkéw;

2) koordynacja uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenéw;

3) zaktadanie osnéw szczegétowych;
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4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie map 1 tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) wprowadzenie zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw na podstawie
odpiséw, prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych, oraz odpiséw
aktéw notarialnych;

6) wydawanie odplatnie na zadanie wtascicieli wyrysdw i wypisOw z operatu ewidencyjnego;

7) zapewnianie gminom oraz Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nieodptatnego,
bezposredniego dostgpu do baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

8) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkéw;

9) przedktadanie wilasciwym organom do zatwierdzania projektu rocznego planu oraz
sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem kary grzywny na osoby nie przestrzegajace
przepisow Prawa Geodezyjnego i Kartograficznego;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkcji;

12) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjecia préchniczej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania;

13) prowadzenie spraw zwiazanych =z nakazaniem wilascicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na
ochrong gleb przed erozja;

14) przygotowywanie decyzji naktadajacej na osobg powodujaca utratg lub ograniczenie wartosci
uzytkowej gruntéw obowiazku ich rekultywacji;

15) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych
ilesnych;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzania
wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajacej na wylaczenie;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem podwyzszonych optat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okre§lonym terminie;

18) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

19) ustalenie, ktdre nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badz mienie gromadzkie;

20) ustalenie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej, oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkos$ci przystugujacym im udzialéw.

4. Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami petni

funkcje Geodety Powiatowego.

WYDZIAL. KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
§20

1. Wydzial Komunikacji i Transportu zajmuje si¢ realizacja zadan Starosty i Powiatu

wynikajacych z zakresu przepiséw o ruchu drogowym, transporcie i kolei, a takze przepiséw

prawa przewozowego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ruchu drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowoddéw i tablic
rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracji;
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4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;

5) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym;

6) wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku zniszczenia ( kasacji ) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu z kraju, jesli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granice;

7) przyjmowanie zgloszen od wilascicieli pojazdéw samochodowych, ciagnikéw rolniczych,
motoroweréw i przyczep nie rejestrowanych w ciagu 30 dni od dnia ich nabycia w celu
wprowadzenia do ewidencji;

8) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska;

9) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie;

11) wydawanie upowaznien do przeprowadzenia badan technicznych na stacji kontroli
pojazdéw;

12) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonania badan technicznych;

13) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw;

14) wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy i tam zarejestrowanych;

15) wprowadzanie obowiazkéw wyposazenia pojazdéw zaprz¢gowych w hamulec;

16) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

17) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

18) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnika
prawo jazdy;

19) przyjmowanie wtérnikéw prawa jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu;

20) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

21) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, przewodniczacego kolegium do spraw wykroczen, wlasciwego
przetozonego;

22) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

23) przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie;

24) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

25) wydawanie $wiadectw kwalifikacji potwierdzajacych speienie dodatkowych wymagan
osobom wymienionym w ustawie;

26) przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia;

27)wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla os6b ubiegajacych sig o
uprawnienia kierowania pojazdami;

28) dokonywanie wpisoOw do ewidencji instruktoréw oraz wydanie legitymacji instruktoréw;

29) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem instruktoréw;

30) nadzdr nad szkoleniem oséb ubiegajacych si¢ o prawo jazdy;

31) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujace takséwka osobowa;

32) okres$lenie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T;

33) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem kart parkingowych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie transportu, kolei i prawa przewozowego:
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1) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz os6b
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznos$ci od przebiegu
linii komunikacyjnej,

2) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
Panstwa badz w wypadku klgski zywiotowej,

3) wyrazanie zgody i okre$lenie warunkéw ograniczania obowiazkéw przewozow przez
przewoznika,

4) nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo Panstwa badz
w wypadku klgski zywiotowej,

5) okreslenie przepisow porzadkowych zwiazanych z przewozem os6b 1 bagazu
poszczegbdlnymi rodzajami $srodkéw transportu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przepisow porzadkowych w zakresie
koordynacji rozktadow jazdy,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na krajowy, zarobkowy (regularny
i nieregularny) przew6z oséb pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami w skali
powiatu lub powiatu sasiadujacego z powiatem wilasciwym dla siedziby przedsigbiorcy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen i licencji na krajowy transport
drogowy o0séb i rzeczy,

9) kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczej posiadacza zezwolenia, w zakresie zgodnosci
prowadzonej dziatalnoSci z warunkami zezwolenia oraz przestrzegania warunkow
wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

10) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii komunikacyjnej
obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace,

11) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie:

a) Smierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie wystapienia na jej miejsce spadkobiercy
w tym réwniez osoby fizycznej bedacej wspdlnikiem, spétki cywilnej, spotki jawnej lub
sp6tki komandytowej,

b) potaczenia, podzialu lub przeksztalcenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
przedsigbiorcy posiadajacego zezwolenie,

c) przejecia w calosci lub w czgsci dzialalnosci w zakresie krajowego, zarobkowego
przewozu os6b przez innego przedsigbiorcg.

12) opiniowanie wnioskow o likwidacji linii kolejowej, na ktérej zawieszono przewozy,

13) nieodptatne przekazywanie zbednego mienia PKP,

14) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci,

15) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzenia poszukiwan i organizowanie
akcji ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia
bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskiem, a takze
z organami powotanymi do przeprowadzenia badan okolicznosci i przyczyny wypadkow
lotniczych oraz branie udzialu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organdéw ruchu
lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
§21

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, zwany dalej ,,Rzecznikiem”, wykonuje przewidziane w
ustawie z dnia 5 lutego 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (tekst jednolity — Dz.U. z
2003 1., nr 86, poz. 804 z pdzn. zm.) zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw
konsumentow.

2. Rzecznika, ktéry jest zatrudniony w Starostwie, powotuje i odwoluje Rada, okreslajac jego
warunki pracy i ptacy.
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3. Rzecznik jest bezposrednio podporzadkowany Radzie i ponosi przed nia odpowiedzialnos¢,

jednakze czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje wobec niego Starosta.

4. Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

2) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

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

4) wspoltdziatanie z wilasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow;

6) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postgpowania w sprawach o wykroczenia, w sprawach o wykroczenia na szkodeg
konsumentéw;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrgbnych

5. Rzecznik w terminie do dnia 31 marca kazdego roku przedktada Radzie do zatwierdzenia

roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim, ktére po zatwierdzeniu

przekazuje wlasciwej miejscowo delegaturze Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

PEELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
§22

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach realizacji zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 22 stycznia lutego 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 11, poz.

95 z pézn. zm.), kieruje wyspecjalizowang komoérka organizacyjng do spraw ochrony informacji

niejawnych zwang dalej ,,pionem ochrony”, odpowiadajac w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami prawa;

2) ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych;

3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu os6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;

4) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa, w szczegdlnoSci opracowanie planu ochrony i
nadzor nad jego realizacja;

5) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ich ochronie;

6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokument6ws;

7) szkolenie pracownikdw Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w tym zakresie;

8) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego i wydawanie po$§wiadczenia bezpieczefstwa —
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych;

10) nadzér nad praca Kancelarii Tajnej;

11) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBRONNYCH, OCHRONY LUDNOSCI I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§23

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegdlno$ci:
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1) organizowanie akcji kurierskiej na obszarze Powiatu;

2) opracowywanie planéw dzialalnosci obronnej, szkoleniowej oraz prowadzenie gier
obronnych;

3) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen obrony cywilnej na obszarze
Powiatu;

4) nadzoér nad gospodarka sprzgtem obrony cywilnej;

5) prowadzenie lokalnych szkolen, treningdw i ¢wiczen sprawdzajacych stan gotowosci
elementow systemu wykrywania i alarmowania;

6) zabezpieczenie przestrzegania w  Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) organizacja pracy Stalego Dyzuru Starostwa;

8) koordynowanie dziatan majacych na celu przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

9) koordynowanie dziatan majacych na celu zapewnienie zaopatrzenia organdéw i formacji
obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezb¢dne do wykonywania
obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz
umundurowania;

10) obstuga organizacyjno — techniczna Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego
w Kolbuszowej;

11) okres$lanie zadan Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego na obszarze powiatu,
koordynowanie jego funkcjonowania i kontrolowanie wynikajacych stad zadan;

12) organizowanie i przeprowadzanie poboru;

13) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajacymi klgski zywiotowe oraz
naktadanie obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczajacych
srodkéw bedacych w dyspozycji Starosty do zwalczania klgsk zywiotowych;

14) przygotowywanie projektu i aktualizacji planu zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych;

15) przygotowywanie projektu i aktualizacji planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

16) przygotowanie materiatéw dla Rady Powiatu dla dokonania oceny stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu;

17) przygotowanie projektu opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej powiatu;

18) przygotowanie projektu opracowania i aktualizacji powiatowego planu reagowania
kryzysowego;

19) rejestrowanie, przechowywanie, oraz nadzor nad obiegiem i wydawaniem dokumentéw
stanowiacych tajemnic¢ panstwowa lub stuzbowa uprawnionym osobom.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. UNII EUROPEJSKIE]J I FUNDUSZY POMOCOWYCH

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych nalezy

w szczegdlnosci:

1) merytoryczne przygotowywanie i realizacja zagadnien z zakresu wspélpracy powiatu
z zagranicg i integracji europejskiej;

2) uczestniczenie w pracach Krajowych Zrzeszen i innych formach wspétpracy krajowej i
regionalne;j;

3) pozyskiwanie kontaktow celem poszerzenia wspdlpracy z zagranicznymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) obstuga merytoryczna kontaktéw Starosty i Zarzadu z podmiotami zagranicznymi;

5) organizowanie i merytoryczne przygotowanie pobytu dla przedstawicieli i delegacji
zagranicznych przyjmowanych przez wladze Powiatu;
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6) pozyskiwanie informacji na temat $srodkéw pomocowych dla Powiatu;

7) opracowywanie wnioskdéw o §rodki pomocowe;

8) opracowywanie materialéw informatycznych i sprawozdawczych z dziedziny integracji
europejskiej i wspotpracy z zagranica.

9) wspétpraca z administracja panstwowa i samorzadowa wszystkich stopni w zakresie
integracji europejskiej i sSrodkéw pomocowych;

10) udziat w opracowywaniu i monitorowaniu strategii rozwoju Powiatu;

11) przygotowywanie publikacji merytorycznych i promocyjnych dla Powiatu;

12) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi zwigzanymi z dziatalnoscia Powiatu;

13) zbieranie wszelkich materialéw o Powiecie i jego jednostkach do opracowan syntetycznych;

14) wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu (lokalne, regionalne i krajowe).

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNE]
§25

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej zapewnia obsluge prawna Starostwa, a do jego

podstawowych zadan w szczegdlnos$ci nalezy:

1) uzgadnianie i opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktéw prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 Wydziatéw Starostwa;

3) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych umdéw i porozumien;

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania
Zarzadu oraz Powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielanych tym jednostkom);

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspdtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowanie egzekucyjnego.

6) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

ROZDZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA STAROSTWA

A. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 26

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskow we wtorki w godzinach 10%-12%

2. Kierownicy Wydziatéw i pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w nastgpnym dniu roboczym w godzinach 10%-12%.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w gmach Starostwa.
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§ 27

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
2. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek wnoszony ustnie sporzadza z tej czynnosci
protokét zawierajacy:
1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
3. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje Kancelaria ogélna Starostwa.
4. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ich zlozenie, jezeli zazada tego
Wnoszacy
§ 28

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami: S — skarga lub W - wniosek.

3. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych oznacza si¢ dodatkowa
litera: "S", "P" lub "R".

4. Pracownicy Wydziatéw, do ktérych bezposrednio wplywaja skargi i wnioski obowiazani sa je
ewidencjonowac w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, nie pdzniej niz w ciagu trzech dni od daty
ich otrzymania.

§29

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych cztonkéw
Zarzadu merytorycznie przygotowuje do rozpatrzenia Sekretarz.

2. Pozostale skargi i wnioski merytorycznie przygotowuja do rozpatrzenia Kierownicy
Wydziatéw w ramach ich wtasciwos$ci merytoryczne;j.

3. Skarga dotyczaca okre§lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

§ 30

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja: Starosta, upowazniony czionek Zarzadu lub
pracownik Starostwa dziatajacy z upowaznienia Starosty.

§31
Kierownictwo i nadzér w zakresie funkcjonowania systemu obstugi interesantéw, zwtlaszcza
w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Starosta,
przy pomocy Sekretarza.

§ 32

Nadzér i1 kontrole w zakresie przestrzegania procedury i terminowoS$ci przy zalatwianiu skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz.
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§33

1. Kierownicy Wydziatéw decyduja w ramach otrzymywanej korespondencji o uznaniu sprawy

za skargg lub wniosek w oparciu o przepisy Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

2. Kierownicy Wydzialéw odpowiedzialni sg za:

1) wnikliwe i1 sprawne opiniowanie skarg i wnioskéw w podleglych im komoérkach
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) udzielanie wszechstronnych wyjasnien stronom w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j
i proceduralnej obowiazujacej przy zatatwianiu skarg i wnioskéw,

3) niezwloczne przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego wyjasnien i dokumentow
niezbednych do prowadzenia postgpowania przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

4) biezace analizowanie przyczyn i zrodet powstawania skarg i wnioskéw oraz podejmowanie
dziatan w celu ich likwidacji.

B. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I PODPISYWANIA PISM
§ 34

1. System kancelaryjny Starostwa reguluje instrukcja kancelaryjna okre$lajaca zasady rejestracji
pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywanie akt.

2. Jednolity, rzeczowy wykaz akt spraw prowadzonych przez poszczegdélne Wydzialy okresla
zarzadzenie Starosty w tej sprawie.

§35

1. Starosta podpisuje pisma, dokumenty i materiaty zastrzezone do jego kompetencji, stosujac
pieczg¢ nagtéwkowa ,,Starosta Kolbuszowski” oraz piecz¢¢ podpisowa ,Starosta — imig¢
i nazwisko”.

2. W razie nieobecno$ci Starosty sprawy nalezace do jego wlasciwosci podpisuje Wicestarosta,
stosujac piecze¢ nagtéwkowa ,Starostwo Powiatowe w Kolbuszowej” oraz pieczec
,,Wicestarosta — imi¢ 1 nazwisko”.

3. Wicestarosta podpisuje pisma i materialy z zakresu spraw powierzonych przez Staroste,
stosujac piecze¢ nagléwkowa ,,Starostwo Powiatowe w Kolbuszowej” i piecze¢¢ podpisowa
»Wicestarosta — imi¢ 1 nazwisko”, za$ decyzje administracyjne, stosujac piecze¢ nagldwkowa
»dtarosta Kolbuszowski” i pieczg¢ podpisowa ,, z up. Starosty - imi¢ i nazwisko — Wicestarosta”
4. W sprawach, do ktérych zatatwienia Starosta upowaznit pracownikéw Starostwa, pracownicy
ci przy podpisywaniu decyzji administracyjnych stosuja piecz¢¢ nagléwkowa ,Starosta
Kolbuszowski” i piecze¢ podpisows ,,z up. Starosty — imi¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe”.
5. Szczegoétowe zasady i1 wzory blankietow korespondencyjnych, stempli i pieczgci oraz obiegu
korespondencji, zasady zatatwiania spraw okres$la instrukcja kancelaryjna.

6. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice panstwowa lub stuzbowa obok
zasad ujetych w instrukcji kancelaryjnej, stosuje si¢ zasady wynikajace z ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.).

7. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem Starostwa oraz
odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowiazujaca na mocy odrgbnego zarzadzenia Starosty w tej sprawie.

§ 36

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) uchwaly Zarzadu,
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2) zarzadzenia Starosty,
3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatoréw,
b) organéw administracji rzadowej,
c) organdéw samorzadu terytorialnego,
d) placowek dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora, jak réwniez inne
wystapienia i zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa,
7) pelmomocnictwa do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Starosty oraz
pelnomocnictwa procesowe,
8) wnioski o nadanie odznaczen,
9) decyzje administracyjne i upowaznienia do wydawania takich decyzji;
10) inne dokumenty w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci badz zastrzezone przez Starostg
do swojego podpisu.
2. W czasie nieobecnos$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego swej funkcji
dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
3. Wicestarosta, czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i inni pracownicy Starostwa
podpisuja pisma i decyzje w zakresie okreslonym upowaznieniami Starosty, jak réwniez
korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma adresowane do nich imiennie.

§ 37

1. W Starostwie prowadzi si¢ centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadajace
im teczki przewidziane instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

2. W centralnych rejestrach prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym podlegaja rejestracji:
1) zarzadzenia wewngtrzne Starosty,

2) upowaznienia i pelnomocnictwa, wydawane przez Starostg,

3) skargi i wnioski,

4) porozumienia zawierane przez Powiat,

5) umowy zawierane przez Starostwo,

6) pieczgcie urzgdowe i stemple,

7) uchwaty Zarzadu,

8) uchwaly Rady,

9) interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz Komisji Rady.

3. Prowadzenie innych centralnych rejestréw niz wymienione w ust. 2 wymaga zgody
Sekretarza.

_C.ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU )
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH, POROZUMIEN I INNYCH DOKUMENTOW
PRZYGOTOWYWANYCH W STAROSTWIE

§ 38

W Starostwie przygotowywane sa wszystkie akty prawne i dokumenty zwiazane z dziatalno$cia
Starosty, Zarzadu i Rady, tj. w szczegdlnosci:

1) projekty uchwat Rady i Zarzadu,

2) projekty zarzadzen Starosty,

3) decyzje i innych aktéw prawnych wynikajacych z toku postgpowania administracyjnego,

4) projekty porozumien i umdéw zawieranych przez Powiat,

5) pisma iinne dokumenty wynikajace z dziatalno$ci Starostwa.
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§39

1. Przygotowywanie i przedktadanie Radzie, Zarzadowi i Staro$cie projektéw aktéw prawnych
nadzoruje Sekretarz.
2. Sekretarz sprawuje réwniez ogdlny nadzor nad konstruowaniem i sposobem redagowania
aktéw prawnych i dokumentéw przygotowywanych w Starostwie, innych niz okreslone w ust. 1.
3. Pracownicy opracowujacy projekt aktu prawnego lub innego dokumentu parafujg go swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
4. Projekty aktéw prawnych lub innych dokumentow, przedstawiane do podpisu Staroscie,
Wicestaro$cie, etatowym Cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi parafowane sa przez
Kierownika wtasciwego Wydziatu.

§ 40

1. Projekty uchwal Rady przygotowywane sa przez wlasciwe merytorycznie Wydziaty, na

polecenie Starosty, Sekretarza lub z inicjatywy Kierownikow Wydziatow.

2. Projekt uchwaty Rady powinien zawiera¢ nastgpujace czegsci:

1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, numer, oznaczenie Wydzialu opracowujacego akt, data oraz
okreslenie jego przedmiotu),

2) tre$¢ (powotanie podstawy prawnej, osnowa, wykonawca),

3) termin wykonania,

3. Do projektu uchwaty Rady dotacza si¢ uzasadnienie i rozdzielnik, oraz dyskietke

z elektroniczng wersja projektu..

4. Projekt uchwatly Rady powinien by¢ zredagowany wg nastgpujacego porzadku: rozdziat,

paragraf, ustgp, punkt, litera.

5. Projekt uchwaty Rady powinien zosta¢ uzgodniony i zaopiniowany przez:

1) wilasciwe Wydzialy, jezeli zawiera w stosunku do nich okre$lone zadania, naklada
obowiazki, polecenia, zobowiazania albo rodzi inne skutki w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzial,

2) radce prawnego pod wzgledem prawnym,

3) Skarbnika, jezeli przyjecie aktu rodzi skutki finansowe dla budzetu Powiatu.

6. Zasady, okreSlone w ust. 1-5, stosuje si¢ réwniez odpowiednio do przygotowywania

projektéw uchwat Zarzadu i zarzadzen Starosty.

§ 41

Projekty decyzji i innych aktéw prawnych wynikajacych z toku postgpowania administracyjnego
przygotowywane sg przez wlasciwe merytorycznie Wydziaty; ich tres¢ oraz sposéb redagowania
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

§42

1. Projekt porozumienia pomigdzy Powiatem a wlasciwa jednostka zawarty w trybie ustawy
o samorzadzie powiatowym oraz projekt stosownej uchwaty w tym zakresie sporzadza wlasciwy
merytorycznie Wydziat.

2. Projekt porozumienia winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie rodzaju powierzonych spraw, w tym wymagajacych decyzji administracyjnych,

2) sposéb sprawowania nadzoru nad powierzonymi sprawami,

3) warunki organizacyjno — techniczne i finansowe realizacji porozumienia,

4) termin wejscia w Zycie i sposéb jego rozwigzania.

3. Do przygotowywania projektow porozumien stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 40 ust. 2-5.
4. Zasady, okreslone w § 40 ust. 1, 4 1 5 oraz § 42 ust. 1, stosuje si¢ réwniez odpowiednio do
przygotowywania projektéw umow zawieranych przez Powiat.
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§43

Zasady redagowania i przygotowywania pism i innych dokumentéw wynikajacych z dziatalnosci
Starostwa, innych niz okre$lone w § 42-44, okres$la Zarzadzenie Starosty.

D. ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNE]
§ 44

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod i §rodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) ujawnianie nieprawidtowosci i 0séb za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn i okolicznosci
powstania tych nieprawidlowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzna i zewngtrzna.

§ 45

Kontrolg wewnetrzna realizuja:

1) Starosta, Wicestarosta i Sekretarz w stosunku do pracownikéw Starostwa i wszystkich
Wydziatéw w zakresie funkcjonowania Starostwa, wykonywania zadan, rocznego programu
dziatania, organizacji i dyscypliny pracy,

2) Wydziat Organizacyjny w stosunku do wszystkich Wydzialéw w zakresie poprawnosci
formalno — prawnej wydawanych decyzji administracyjnych, przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacji zadan ujetych w rocznym
programie dziatania i rocznym planie kontroli oraz dyscypliny pracy,

3) Skarbnik Powiatu w stosunku do wszystkich Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej i prowadzenia dokumentacji zwiazanej z pobieraniem
i rozliczaniem $rodkéw finansowych,

4) Kierownicy Wydziatéw oraz ich zastgpcy — na biezaco, w toku codziennej pracy —
w stosunku do podlegtych pracownikéw Wydziatu,

5) pracownicy Wydziatow zobowigzani do prowadzenia kontroli na podstawie swoich
szczegotowych zakreséw czynnosci,

6) dorazne zespoty powotywane przez Starostg.

§ 46

Kontrole zewnetrzng realizuje Wydziat Organizacyjny oraz w razie potrzeby dorazne zespotly

powotywane przez Starostg i pracownicy Starostwa upowaznieni przez Starostg - w stosunku do:

1) jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

3) organdéw samorzadowych i innych jednostek w zakresie zadan powierzonych w drodze
zawartych porozumien,

4) os6b fizycznych i prawnych.

§ 47

1. Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli oraz w kazdym
czasie na polecenie Starosty lub Zarzadu.
2. Plan kontroli okres$la jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin jej przeprowadzenia.
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3. Za nalezyte przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtlowe wykorzystanie jej
wynikéw oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecefi pokontrolnych, odpowiedzialni sa
Kierownicy wtasciwych Wydziatéw.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 48

Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okres$la Regulamin Pracy Starostwa, ustalany przez Starost¢ w drodze zarzadzenia
wydanego w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy.

§ 50

Kierownicy Wydziatléw sa zobowigzani do zapoznawania kazdego nowo przyjetego pracownika
przed przystapieniem do pracy z:

1) Statutem,

2) Regulaminem,

3) Regulaminem Pracy Starostwa,

4) instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczcowym wykazem akt,

5) innymi przepisami dotyczacymi funkcjonowania Starostwa.

§51

Obowiazujacg wyktadni¢ przepisow Regulaminu ustala Rada.
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