Za cznik do uchway Nr XV1I1 /143/04
Rady Powiatu w Kolbuszowej
z dnia 23 stycznia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLBUSZOWEJ

ROZDZIA |
POSTANOWIENIA WST PNE

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej, zwany dalg
»Regulaminem”, okre la organizacj i zasady dzia ania Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej,
zZwanego dag , Starostwem”, oraz zakresy spraw zaatwianych przez wewn trzne komorki
organizacyjne Starostwa.

§2

Ilekro w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie—nale y przez to rozumie Powiat Kolbuszowski,

2) Radzie—nale y przez to rozumie Rad Powiatu Kolbuszowskiego,

3) Zarz dzie—nale y przez to rozumie Zarz d Powiatu Kolbuszowskiego,

4) radnym —nale y przez to rozumie radnego Powiatu Kolbuszowskiego,

5) Staro cie—nale y przez to rozumie Starost Kolbuszowskiego,

6) Wicestaro cie—nale y przez to rozumie Wicestarost Kolbuszowskiego,

7) Czonku Zarz du—nale y przez to rozumie Cz onkaZarz du Powiatu Kolbuszowskiego,

8) Sekretarzu —nale y przez to rozumie Sekretarza Powiatu Kolbuszowskiego,

9) Skarbniku—nale y przez to rozumie Skarbnika Powiatu Kolbuszowskiego,

10) Wydzia ach lub Kierownikach Wydzia éw — nale y przez to rozumie Wydziay Starostwa,
jak rownie rownorz dne komorki organizacyjne Starostwa oraz stanowiska kierownicze
w tych komérkach,

11) instrukcji kancelaryjnej — nale y przez to rozumie rozporz dzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr
160, poz. 1074 z pé n. zm.),

12) Statucie — nale y przez to rozumie Statut Powiatu Kolbuszowskiego.

§3
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem s u bowym pracownikow Starostwa jest Starosta.
§4
1. Starostwo jest jednostk bud etow Powiatu z siedzib w Kolbuszowej przy pomocy, ktorej
Zarz di Starosta wykonuj zadania Powiatu.
2. Starostwo realizuje ponadto inne zadania wynikg] ce z ustaw szczeg6 owych, aktéw

prawnych i porozumie zawartych z organami administracji rz dowej lub samorz dowsej, jak
réwnie zadaniawynikg ce zuchwa Rady, Zarz du oraz zarz dze Starosty.

ROZDZIA |l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§5

1. W sk ad struktury organizacyjnej Starostwa wchodz Wydziay i réwnorz dne komorki
organizacyjne.



2. Wydziay, ka dy w zakresie okre lonym w Regulaminie, podgimuj dziaania i prowadz
sprawy zwi zane z redlizacj zada Powiatu.

§6

1. W sk ad Starostwa wchodz nast puj ce wydziay, ktore przy oznakowaniu spraw u ywaj

symboli:

1) Wydzia Organizacyjny — OR,

2) Wydzia Bud etowo — Finansowy — BF,

3) Wydzia Architektury i Budownictwa— AB,

4) Wydzia Ochrony rodowiska, Rolnictwa, Le nictwai Ochrony Przyrody — O ,

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

6) Wydzia Komunikacji i Transportu — KT,

2. Ponadto w sk ad Starostwa wchodz :

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK,

2) Pe nomocnik Ochrony Informacji Nigjawnych — PO,

3) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony ludno ci i zarz dzania kryzysowego —
OBL,

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

5) Wieloosobowe stanowisko ds. obs ugi prawnej — RP.

3. Szczegb ow  struktur wewn trzn  Starostwa i Wydzia 6w oraz ich maksymaln obsad

etatow okre laschemat stanowi cy za cznik do Regulaminu.

§7

1. Wydziaami kieruj Kierownicy Wydzia6w na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewnig ¢ w a ciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy wydzia 6w zapewniaj zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydzia om
zada i w tym zakresie ponosz odpowiedzialno przed Starost .

3. W razie nieobecno ci w pracy Kierownika Wydziau, prac Wydziau w zast pstwie kieruje
pracownik wskazany przez Sekretarza.

ROZDZIA 11l
ZAKRESY ZADA W STAROSTWIE

A.ZAKRESY ZADA STAROSTY, WICESTAROSTY,
CZ ONKOW ZARZ DU, SEKRETARZA | SKARBNIKA.

STAROSTA
§8

1. Do zakresu zada i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nale y w szczeg6lno ci:

1) organizowanie pracy Zarz du i Starostwa,

2) podegimowanie dziaa zapewniaj cych prawid ow realizacj zada Powiatu i Starostwa,

3) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewn trz,

4) wydanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nale cych do w a ciwo ci Powiatu, chyba e przepisy szczegdlne stanowi
inaczey,

5) upowa nianie pracownikéw Starostwa, powiatowych su b, inspekcji i stray oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,
0 ktérych mowa w pkt. 4,



6) realizacja polityki personalngj w Starostwie,

7) wykonywania zwierzchnictwa w stosunku do kierownikow powiatowych su b, inspekcji
i stray,

8) wykonywanie, wynikaj cych z zakresu prawa pracy, uprawnie zwierzchnika su bowego
wobec pracownikéw Starostwa,

9) wykonywanie innych zada zastrze onych dla Starosty ustawami, uchwa ami Rady i Zarz du
oraz wynika cych z postanowie Statutu i Regulaminu.

2. Starosta sprawuje bezpo redni nadzor nad prac :

1) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw z uwzgl dnieniem przepisu § 21 Regulaminu,

2) Wieloosobowego stanowiska ds. obs ugi prawnej,

3) Pe nomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludno ci i zarz dzania kryzysowego,

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

§9

Czynno ci w sprawach z zakresu prawa pracy z stosunku do Starosty wykonuje Przewodnicz cy
Rady.

WICESTAROSTA
§10

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre lonym przez Starost ,
aszczegolno ci sprawuje nadzor nad Wydzia ami:

1) Architektury i Budownictwa,

2) Ochrony rodowiska, Rolnictwa, Le nictwai Ochrony Przyrody,

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

4) Komunikacji i Transportu.

2. W czasie nieobecno ci Starosty, lub niemo no ci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadaniai kompetencje Starosty w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

CZ ONKOWIE ZARZ DU
§11

1. Cz onkowie Zarz du wykonuj zadaniai kompetencje w zakresie okre lonym przez Starost .
2. Czynno ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty i innych
etatowych cz onkéw zarz du wykonuje Starosta, ktory jest ich bezpo rednim prze o onym
s u bowym.

SEKRETARZ
§12

1. Sekretarz peni funkcje Kierownika Wydzia u Organizacyjnego, a ponadto do jego zada

nale y:

1) nadzor w imieniu Starosty nad bie cymi zadaniami wykonywanymi przez Wydziay,

2) nadzér nad terminowym i prawid owym zaatwianiem spraw, a tak e przestrzeganiem
Statutu, Regulaminu, instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny i czasu pracy, jak réwnie
realizacj zak adowego regulaminu pracy oraz zak adowego regulaminu wiadcze
socjalnych,



3) organizowanie pracy oraz zapewnianie warunkow materialno — technicznych dla dzia alno ci
Starostwa,

4) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow rodkéw trwaych, remontdw oraz
gospodarki powierzchni u ytkow budynkéw Starostwa,

5) koordynacjadziaa kontrolnych oraz wykonywanie kontroli wewn trznej w Starostwie,

6) organizowanie narad, odpraw s u bowych i szkole ,

7) koordynowanie spraw zwi zanych z powo ywaniem komisji i zespo 6w spisowych do
przeprowadzania inwentaryzacji,

8) kontrola przestrzegania zasad bezpiecze stwai higieny pracy,

9) koordynowanie prac zwi zanych z opracowywaniem projektéw aktéw reguluj cych
struktury i zasady dzia ania Starostwa i jego komérek wewn trznych,

10) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwa Zarz du oraz prac zwi zanych z
organizacj posiedze Zarz du,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Zarz du z g osem doradczym,

12) koordynowanie prac dotycz cych przygotowywaniai wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwa i innych materia 6w przedstawianych przez Zarz d,

13) informowanie Zarz du, Starosty i kierownikbw Wydziadw o zmianach w przepisach
prawnych dotycz cych dziaano ci organéw Powiatu,

14) wykonywanie innych zada powierzonych przez Starost .

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

pracownikow Starostwa oraz do wydawaniaim polece su bowych

SKARBNIK POWIATU
§13

1. Skarbnik jest g bwnym ks gowym bud etu Powiatu. Do zada Skarbnikanale y:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu
dochodéw, wykonywanie dyspozycji rodkami pieni nymi i kontrolowanie dokumentow
finansowych,

2) wykonywanie okre lonych przepisami prawa obowi zkéw w zakresie rachunkowo ci,
ks gowo ci i sprawozdawczo ci bud etowse],

3) nadzorowanie prac zwi zanych z opracowywaniem i realizacj bud etu Powiatu oraz
zapewnienie bie cgj kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporz dzania prawid owej sprawozdawczo ci bud etowej,

5) kontrasygnowanie czynno ci prawnych skutkuj cych powstaniem zobowi za finansowych
Powiatu oraz udzielanie upowa nie innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad su bami finansowo — ks gowymi Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu,

7) przygotowywanie materia 6w analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotycz cych
bud etu Powiatu,

8) przygotowywanie materiaéw do projektu bud etu Powiatu, projektow uchwa, zarz dze
i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu,

9) nadzor nad przygotowaniem planéw finansowych,

10) czuwanie nad prawid owym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo — ks gowej,

11) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji bud etu Powiatu
kierownikom jednostek bud etowych Powiatu,

12) uczestniczenie w posiedzeniach Zarz du z g osem doradczym.

2. Skarbnik pe ni funkcje Kierownika Wydzia u Bud etowo — Finansowego.



B. ZADANIA WSPOLNE WYDZIA OW.
8§14

1. Do zada wspdlnych Wydzia 6w nale sprawy zwi zane z redlizacj przez Zarz di Starost

zada Powiatu aw szczegdlno ci:

1) redlizacjazada wynikaj cychz uchwa Rady i Zarz du,

2) prowadzenie post powa administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nale cych do w a ciwo ci
Starosty i Zarz du,

3) przygotowywanie projektéw uchwa, materiadw, sprawozda i analiz na sese Rady,
posiedzenia jgj komigji i posiedzenia Zarz du oraz na potrzeby Starosty.

4) inicjowanie i podejmowanie dziaa maj cych na celu zapewnienie w a ciwej i terminowe
realizacji zada okre lonych przez Zarz d,

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

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezb dnych wyja nie i informacji,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i za atwianie skarg i wnioskow,

8) przygotowywanie projektow uméw i porozumie zawieranych przez Powiat oraz udzia
W negocjowaniu warunkw umow i porozumie

9) przygotowywanie projektow sprawozda , analiz i bie cych informacji o realizagji
powierzonych zada dla potrzeb Starosty i Zarz du,

10) opracowywanie sprawozdawczo ci na podstawie obowi zuj cych przepisow,

11) wspo uczestniczenie w  opracowywaniu przez Wydzia Organizacyjny zamierze
rozwojowych Powiatu,

12) wspo dzia anie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania i realizacji projektu bud etu
Powiatu,

13) rozpatrywanie i zaatwianie w porozumieniu z Wydziaem Organizacyjnym interpelacji,
wnioskéw i zapyta radnych,

14) wykonywanie w zakresie ustalonym przez Starost i Zarz d zada zwi zanych z nadzorem
i wsp0 prac  z jednostkami organizacyjnymi,

15) rozpatrywanie wnioskow parlamentarzystow, radnych, komigji Rady, organizacji
spo ecznych, mieszka céw oraz przygotowywanie propozycji dotycz cych ich za atwienia,
w tym przygotowywanie projektow odpowiedzi nawnioski komisji Rady i przedk adanie ich
Sekretarzowi,

16) wsp6 dziaanie w readlizacji kontroli, wykonywanie dziaa i czynno ci kontrolnych
w ramach systemu kontroli okre lonego w niniejszym Regulaminie,

17) przygotowywanie projektow odpowiedzi nawnioski i zalecenia pokontrolne,

18) wspO dziaanie z waciwymi organami administracji rz dowej, samorz dowej
i organizacjami pozarz dowymi w zakresie dzia ania Wydzia 6w,

19) uczestniczenie w uzasadnionych sytuacjach w segach Rady i posiedzeniach Komigi Rady na
zaproszenie Przewodnicz cego polecenie Starosty,

20) zapewnienie Radzie i jef Komisiom pomocy merytorycznej w realizacji ich zada |,

21) wspé dzia anie ze Skarbnikiem w podejmowaniu czynno ci celem wyst pienia na drog
s dow i administracyjn , zwi zanych z egzekucj wiadcze i op at stanowi cych dochody
bud etu Powiatu, bud etu pa stwa oraz wykonywanie innych zada wynika cych
Z przepisdw o post powaniu egzekucyjnym w administracji,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzia 6w oraz podejmowanie dziaa na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

23) przygotowywanie merytorycznych propozycji przydzielania organizacjom, stowarzyszeniom
i innym podmiotom dotacji wg z o onych do bud etu Powiatu wnioskéw oraz prowadzenie
spraw zwi zanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji z bud etu Powiatu dla
stowarzysze i organizacji pozarz dowych, zgodnie z uchwa Rady,
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24) organizowanie i podegimowanie niezb dnych przedsi wzi w celu ochrony tajemnicy
pa stwowej i Su bowe oraz ochrony danych osobowych,

25) wsp6 praca z odpowiednimi s u bami w zakresie kl sk ywio owych,

26) wspo dzia anie w redlizacji akcji kurierskig i innych zada z zakresu obronno ci i obrony
cywilngj.

2. Przy redlizacji zada wszystkie Wydziay obowi zanes do:

1) przestrzegania obowi zuj cych przepisbw prawa, w tym w szczeg6lno ci  przepisow
dotycz cych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

2) cisegowspd dziaaniaze sob oraz z jednostkami organizacyjnymi,

3) przestrzegania zasad gospodarno ci i 0szcz dno ci oraz kultury pracy biurowej

4) przestrzegania w redlizacji zaméwie publicznych zasad ustalonych w ustawie
0 zamoOwieniach publicznych,

5) przestrzegania zasad dyscypliny bud etowsy.

3. Starosta, zabezpiecza) ¢ realizacj zada z o onych, wyznacza koordynatora lub zesp6

wiod cy.

C.SZCZEGO OWE ZAKRESY ZADA WYDZIA OW.
WYDZIA ORGANIZACYJINY
8§15

1. Wydzia Organizacyjny zapewnia sprawn organizacj i funkcjonowanie Starostwa,

aw szczegllno ci zajmujes realizacj zada w zakresie:

1) obsugi administracyjnej Rady, Komisgi Rady i Zarz du, oraz prowadzenia spraw
organizacyjnych Starostwa,

2) spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Starostwa,

3) spraw administracyjno — gospodarczych Starostwa,

4) spraw obywatelskich,

5) edukagji,

6) kultury,

7) sportu,

8) ochrony zdrowia,

9) promocji Powiatu i kontaktéw z mediami.

2. W zakresie obs ugi Rady, Komisji Rady i Zarz du, oraz prowadzenia spraw organizacyjnych

Starostwa, do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) gromadzenie i przygotowywanie materia Ow niezb dnych dla pracy Rady, Komisji Rady
i Zarz du, oraz egzekwowaniewi  cych s ztym obowi zkéw w a ciwych Wydzia éw;

2) wykonywanie czynno ci zwi zanych z przygotowywaniem segi Rady oraz posedze
Komigji Rady i Zarz du;

3) protoko owaniei obs uga se§i Rady oraz posiedze Komigji Rady i Zarz du;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwa Rady,

b) uchwa Zarz du,

C) wnioskow i opinii Komigji Rady,
d) interpelacji i wnioskéw radnych;

5) przekazywanie do redizacji odpisbw uchwa Rady i Zarz du, wnioskow Komigi
i interpelacji radnych zainteresowanym Kierownikom w a ciwych Wydzia éw oraz czuwanie
nad terminowym ich za atwieniem;

6) przedk adanie organom nadzoru uchwa Rady i Zarz du;

7) udzielanie pomocy radnym w pe nieniu obowi zkdéw radnego;

8) organizowaniei obsugady uru Przewodnicz cego i Wiceprzewodnicz cych Rady;



9) przekazywanie materiadw do opublikowania w Dzienniku Urz dowym Wojewddztwa
Podkarpackiego oraz archiwizowanie dokumentow Rady;

10) opracowywanie projektow i nowelizacji: Statutu, Regulaminu i Regulaminu Pracy Starostwa
oraz kontrolaich realizacji;

11) opracowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarz du i Starosty w zakresie zada
Wydzia u;

12) wdra anie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnegl i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

13) prowadzenie zbioru i rejestru upowa nie oraz pe nomocnictw do zaatwiania spraw
w imieniu Starosty i Zarz du;

14) prowadzenie zbioru i rejestru porozumie zawieranych z organami administracji rz dowsj,
samorz dowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

15) prowadzenie kontroli wewn trznej Starostwa;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli oraz podejmowanie dziaa dla ich
rozpatrzenia;

17) przyjmowanie interesantOw zg asza] cych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow ze
Starost | Wicestarost ;

18) przygotowywanie sprawozda z dziaano ci Zarz du;

19) prowadzenie spraw zwi zanych z wyborami do Rady i innymi wyborami na mocy ustaw
szczeg6 owych;

20) prowadzenie obs ugi kancelaryjno-technicznej komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w 8§ 6 ust. 2 pkt 1-5;

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

22) nadz0r nad przestrzeganiem w Starostwie przepisow o zamowieniach publicznych;

23) og aszanie przepisdw prawa miejscowego oraz informacji dotycz cych dzia alno ci Powiatu;

24) opracowywanie materia 0w w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu.

3. W zakresie spraw kadrowych do zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych  Powiatu oraz  prowadzenie  stosownych  rejestrow, analiz
| sprawozdawczo ci;

2) prowadzenie spraw zwi zanych ze szkoleniem, doksztacaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem delegacji su bowych i realizac
nadliczbowych godzin pracy;

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz zwi zanych z przyznawaniem odznacze pa stwowych,
odznak resortowych, wyrd nie i nagrod;

5) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

6) organizowanie okresowych bada |ekarskich pracownikow;

7) zabezpieczenie przestrzegania w  Starostwie przepisow  dotycz cych porz dku,
bezpiecze stwai higieny pracy oraz ochrony przeciwpo arowsy;

8) nadzorowanie stosowania przepisdw bhp w Starostwie i jednostkach obs ugiwanych przez
Starostwo oraz prowadzenie szkole wst pnych i okresowych pracownikow;

9) prowadzenie spraw zwi zanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno ci wypadkow przy pracy
oraz w drodze do pracy i z pracy pracownikow Starostwa i jednostek obs ugiwanych przez
Starostwo, sporz dzanie protoko 6w powypadkowych;

10) wspo praca ze zwi zkami zawodowymi dziaa cymi w Starostwie;

11) prowadzenie zak adowej dziaano ci socjanej oraz spraw socjalnych pracownikéw, w tym
opracowywanie planébw dotycz cych gospodarowania zak adowym funduszem wiadcze
socjalnych;

12) prowadzeniem spraw zwi zanych z wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych i innych
dokumentéw okre lonych przepisami prawa dla pracownikéw Starostwai ich rodzin;
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13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotycz cej zawieranych przez Starost
ponadzak adowych uk adéw zbiorowych pracy.

4. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych Starostwa, do zada Wydziau nale y

w szczegdlno ci:

1) administrowanie budynkami i lokalami Starostwa;

2) organizowanie zabezpieczenia mieniai budynku Starostwa, prowadzenie spraw dotycz cych
ich remontéw i ochrony;

3) zapewnienie czysto ci, porz dku oraz funkcjonowania wszystkich urz dze i instalagji
technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwi zanych z zakupami rodkéw trwa ych, zaopatrzeniem materia owo —
technicznym, naprawami oraz konserwacj wyposa enia Starostwa;

5) zaatwianie caoksztatu spraw zwi zanych z piecz ciami urz dowymi, nag Gwkowymi
i tablicami urz dowymi;

6) gospodarowanie drukami i formularzami, tj.:

a) dokonywanie zakupOow materiadéw | wyposa enia oraz prowadzenie magazynu
materia owego, nadzor nad w a ciwym i 0szcz dnym wykorzystaniem materia éw
biurowych,

b) prowadzenie ma ¢ poligrafii,

C) prowadzenie i rozliczanie drukow cisego zarachowania w zakresie dziaano ci
Starostwa,

7) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obs uga transportowa Starostwa;

8) wadra anie post pu technicznego w pracy Starostwa;

9) prowadzenie archiwum zak adowego i biblioteki zak adowej Starostwa, w tym zbioru
przepisow prawnych;

10) prowadzenie spraw zwi zanych z zamawianiem i dystrybucj prasy, publikacji ks kowych,
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i innych publikacji prawnych oraz przesy ek
pocztowych dla potrzeb Starostwa, realizacj i rozliczeniem rozmoéw telefonicznych
w Starostwie;

11) gospodarowanie mieniem Starostwa;

12) zapewnienie prawid owego funkcjonowania sprz tu informatycznego, administrowanie
sieci komputerow , nadzdr nad wdra aniem i funkcjonowaniem systeméw komputerowych;

13) zabezpieczenie czno ci telefoniczng), teleksowej i larmowej w Starostwie.

5. W zakresie prowadzenia spraw obywatelskich, do podstawowych zada Wydziau nale y

w szczegolno ci:

1) prowadzenie spraw zwi zanych ze zmian imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia;

2) przyjmowanie o wiadcze o0 wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodzicéw
posiadaj cych ré ne obywatelstwa;

3) przyjmowanie o wiadcze o wyra aniu zgody na nabycie lub zmian przez dzieci
obywatel stwa pol skiego;

4) przyjmowanie poda i o wiadcze o zmianie obywatelstwa;

5) prowadzenie spraw zwi zanych z odznaczeniami pa stwowymi i resortowymi;

6) przygotowywanie pozwole na przeprowadzanie zbiorki publicznej na obszarze Powiatu, je eli
ma by ona przeprowadzona na obszarze Powiatu lub jego cz ci obejmuj cej wi cg ni
jedn gmin i sprawowanie kontroli nad jej przebiegiem,

7) sprawowanie nadzoru nad dziaano ci stowarzysze , zawyj tkiem stowarzysze jednostek
samorz du terytorialnego, prowadzenie rejestru stowarzysze i organizacji pozarz dowych
dziaa cych naobszarze Powiatu,

8) zaatwianie spraw zwi zanych z organizacj imprez masowych, w tym przygotowywanie
decyzji o wprowadzeniu zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu lub
jegocz ci,

9) odbieranie zawiadomie 0 znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie 0sob uprawnionych do ich odbioru,



10) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziaalno ci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczo ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

11) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

12) prowadzenie spraw zwi zanych z wyra eniem zgody na rozwi zanie przez zak ad pracy
stosunku pracy z inwalid wojennym i wojskowym oraz kombatantem, z inn 0sob
uprawnion w okresie dwoch lat przed os gni ciem wieku uprawnia cego do
WCZze niejszego przej cianaemerytur ;

13) przygotowywanie zezwole na sprowadzenie zw ok i szcz tkbw z obcego pa stwa
W porozumieniu z w a ciwym inspektorem sanitarnym.

6. W zakresie edukacji, do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) realizowanie zada zwi zanych z zak adaniem i prowadzeniem publicznych szké
podstawowych specjalnych, szk6 ponadpodstawowych, szké sportowych i mistrzostwa
sportowego, placéwek o wiatowo - wychowawczych, placébwek opieku czo -
wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2) zapewnienie kszta cenia, wychowaniai opieki w szko ach;

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szk6 ponad gimnazjanych;

4) prowadzenie spraw zwi zanych z powierzaniem stanowiska Dyrektorowi szkoy lub
placowki;

5) prowadzenie spraw zwi zanych z powierzeniem stanowiska Dyrektora po zas gni ciu opinii
rady szkoy lub placowki i rady pedagogiczngj, je eli do konkursu nie zgosi s aden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wy oniono kandydata;

6) przygotowywanie propozycji sk adu Rady O wiatowej dziaaj ce przy Radzie Powiatu;

7) przygotowywanie zezwole nazao enie szko y publiczne przez osob prawn lub fizyczn ;

8) prowadzenie ewidencji szk6 i placéwek niepublicznych;

9) prowadzenie spraw zwi zanych z nadawaniem i cofaniem szkoom niepublicznym
uprawnie szkoy publiczne.

7. W zakresie kultury, do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdw lub zapisow;

2) przyjmowanie informacji od osdb prowadz cych 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 0 zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zg] cia;

5) prowadzenie spraw zwi zanych z tworzeniem Powiatowe) Instytucji Filmowe)
(fakultatywne);

6) prowadzenie spraw zwi zanych z dystrybucj i rozpowszechnianiem filmow;

7) prowadzenie spraw zwi zanych z organizowaniem dziaano ci kulturalngj oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury;

8) podejmowanie dziaa zapewnig cych rozwdj twoérczo ci artystycznej, otaczanie opiek
Amatorskiego Ruchu Artystycznego;

9) zaatwianie spraw zwi zanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;

10) prowadzenie spraw zwi zanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow;

11) za atwianie spraw zwi zanych zorganizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych;

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

13) organizowanie na terenie powiatu obchoddw rocznic zwi zanych z walkami o niepodleg o
i ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

8. W zakresie sportu, do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) tworzenie warunkOw prawno—organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju Kkultury
fizyczng;

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
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3) prowadzenie dziaalno ci zwi zang ze sprawowaniem nadzoru nad dziaano ci
stowarzysze kultury fizycznej oraz zwi zkoéw sportowych;

4) organizowanie dziaalno ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno — technicznych dla je rozwoju w tym:

a) popularyzacjawaloru rekreacji ruchowey,

b) organizowaniezaj , zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktorow i kierowanieich do prowadzeniazaj rekreacyjnych,
d) tworzenie, utrzymywaniei udost pnianie bazy sportowo — rekreacyjnej.

9. W zakresie ochrony zdrowia, do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) prowadzenie spraw zwi zanych z tworzeniem, przekszta caniem i likwidacj publicznych
zak adéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

2) prowadzenie spraw zwi zanych z przygotowaniem decyzji dotycz cych:

a) okre lenia przeznaczenia i standardu aparatury i sprz tu medycznego dla zak adu opieki
zdrowotnej,

b) wyra enia zgody na dokonanie zakupu lub przyj cie darowizny takiego sprz tu przez
zak ad opieki zdrowotngj,

3) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zak adu opieki zdrowotnej oraz zast pcy
kierownika zak adu, w ktorym kierownik nie jest lekarzem;

4) przygotowanie projektu uchway o utworzeniu rady spo eczngj ZOZ-u;

5) prowadzenie spraw zwi zanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u;

6) przygotowanie projektéw umow zawieranych z rektorem pa stwowej uczelni medycznej na
udost pnienie oddziau szpitalnego (klinicznego), ktory mo e udziela  wiadcze
zdrowotnych o regionalnym obszarze dzia ania;

7) wykonywanie zada zwi zanych z przewlek ym leczeniem chorych nagru lic ;

8) realizacja zada zwi zanych z zapewnieniem kobietom w ci y opieki socjanej, medycznej
I prawnej oraz z ochron zdrowia psychicznego;

9) prowadzenie spraw zwi zanych z pokrywaniem kosztéw przewozu osob podlega cych,
przymusowej hospitalizacji;

10) przygotowywanie projektow decyzji 0 powo aniu 0soby przy zwalczaniu epidemii;

11) opracowywanie decyzji o wydaniu zw ok szko om wy szym;

12) powo ywanie z upowa nienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza;

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

10. W zakresie promocji Powiatu i kontaktéw z mediami, do podstawowych zada Wydziau

nale y w szczegélno ci:

1) opracowywanie i rozpowszechnianie materia Ow promocyjno—informacyjnych o Powiecie,
jak réwnie publikacji ukazuj cych walory przyrodniczei krajobrazowe Powiatu;

2) promowanie potencjau gospodarczego, kulturalnego i turystycznego i Powiatu w kraju
| zagranic ;

3) prowadzenie serwisu internetowego Powiatu, w tym w szczegdlno ci publikacja materia 6w,
co do ktorych udost pnienia Powiat jest obowi zany;

4) wspd praca z samorz dami: gminnym i wojewodzkim oraz z organizacjami pozarz dowymi
w zakresie promogji i rozwoju Powiatu;

5) koordynowanie polityki informacyjnej Starostwa, w tym wspo dzia anie z przedstawicielami

rodkéw masowego przekazu.

WYDZIA BUD ETOWO —FINANSOWY
§16

1. Wydzia Bud etowo — Finansowy zajmuje s redlizacj zada zwi zanych z
opracowywaniem projektu bud etu Powiatu, zapewnieniem obsugi finansowo — ksi gowe)
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Starostwa, organizacj i nadzorem nad prawid owo ci prowadzenia rachunkowo ci przez

jednostki organizacyjne Powiatu, sporz dzaniem sprawozda z realizacji zada bud etowych.

2. Do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) opracowywanie projektu bud etu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania bud etu;

2) nadzorowanie prawid owo ci opracowywaniai zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych;

3) windykacjanale no ci bud etowych Starostwai Skarbu Pa stwa;

4) sporz dzanie sprawozda finansowych z wykonaniabud etu;

5) prowadzenie rachunkowo ci bud etu Powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
Z obowi zuj cymi przepisami i zadaniami;

6) prowadzenie sprawozdawczo ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych rodkéw;

7) prowadzenie dokumentacji p acowej i wiadcze z ubezpieczenia Spo ecznego;

8) prowadzenie obs ugi kasowej Starostwa;

9) prowadzenie kontroli finansowej;

10) obs uga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz
Powiatowego Funduszu Ochrony rodowiska i Gospodarki Wodnej;

11) gospodarowanie rodkami  finansowymi Funduszu  Rehabilitacyjnego  Osbéb
Niepe nosprawnych i Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych;

12) wspo dzia anie z bankami i organami skarbowymi;

13) opracowywanie  projektow  przepisbw  wewn trznych  dotycz cych  prowadzenia
rachunkowo ci;

14) przygotowanie zasad prowadzeniai rozliczaniainwentaryzacji.

WYDZIA ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
§17

1. Wydzia Architektury i Budownictwa zaimuje s : realizacj zada Powiatu i Starosty

wynika] cych z ustawy Prawo budowlane, atak e prowadzeniem inwestycji powiatowych.

2. Do podstawowych zada Wydzia u nale y w szczegdlno ci:

1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad przestrzeganiem przepisow prawa
budowlanego, aw szczegdblno ci:

a) zgodno ci projektu zagospodarowania terenu lub dziaki z miejscowymi planami
Zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony rodowiska,

b) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

¢) zgodno ci rozwi za projektowych z warunkami bezpiecze stwa ludzi i mienia,

d) zgodno ci rozwi za  architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

€) w a ciwym 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 potwierdzaj cego wpis projektanta na list cz onkdéw w a ciwej
izby samorz du zawodowego architektow, in ynieréw budownictwa i urbanistéw
(ustawa z 15 grudnia 2000r. o samorz dach zawodowych architektow, in ynieréw
budownictwai urbanistow),

h) wykonania projektu budowlanego przez osob posiadaj ¢ wymagane w odpowiednigj
specjano ci uprawnienia budowlane,,

i) wykonania obowi zku sprawdzenia projektu je eli taki obowi zek jest wymagany,

j) kompletno ci projektu budowlanego, posiadania wymaganych opinii, uzgodnie ,
pozwole i sprawdze ;

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

a) zatwierdzania projektéw budowlanych,
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b) wydawania pozwole nabudow ,

C) uzgadnianiadecyzji o pozwoleniu nabudow z innymi organami wg w a ciwo ci,

d) wydawania decyzji o zmianie pozwolenia na budow |,

e) wydawania pozwole na zmian sposobu u ytkowania obiektu budowlanego lub jego
cz di,

f) wydawania pozwole narozbiérk obiektu budowlanego,

g) uzgadniania pozwole na rozbiork obiektu obj tego ochron konserwatorsk
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw;

3) prowadzenie rejestrow:

a) wnioskéw o wydanie pozwolenia ha budow |,

b) wydanych decyzji o pozwoleniu na budow i przechowywanie dokumentéw obj tych
pozwoleniami;

4) nak adanie obowi zku ustanowienia inspektora nadzoru oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego;

5) przyjmowanie zgosze 0 zamiarze wykonania robdét budowlanych nie obj tych
obowi zkiem uzyskania pozwolenia na budow ;

6) nak adanie obowi zku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i geodezyjng inwentaryzacji w
stosunku do obiektéw wymagaj cych zg oszenia;

7) zg aszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania rob6t budowlanych i nak adanie
obowi zku uzyskania pozwolenia na budow ;

8) nak adanie obowi zku uzyskania pozwolenia narozbiork ;

9) przyjmowanie zg osze o rozbidrce nie obj tej obowi zkiem uzyskania pozwolenia;

10) nak adanie obowi zku usuni cia nieprawid owo ci w projekcie budowlanym przed o onym
do wniosku o zatwierdzenie lub wydanie pozwolenia na budow ;

11) stwierdzanie wyga ni ciadecyzji o pozwoleniu na budow ;

12) przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu nabudow narzecz innego podmiotu za zgod stron;

13) rozstrzyganie o niezb dno ci wej cia do s siedniego budynku, lokalu, lub nieruchomo ci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomo ci;

14) uzgadnianie rozwi za projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamkni tych

w zakresie:

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

b) przebiegui charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamkni tego, a tak e pod cze tych
obiektow do sieci u ytku publicznego;

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

budowlanym,

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

c) kopii innych decyzji , postanowie i zgosze wynikg cych z przepisow prawa
budowlanego;

16) wydawanie dziennikéw budowy;

17) prowadzenie rejestru wydanych dziennik6w budowy;

18) uczestnictwo na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynno ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udost pniane wszelkich dokumentéw i informacji zwi zanych z tymi
Cczynno ciami;

19) przekazywanie w a ciwemu organowi podatkowemu informacji (Rozporz dzenie 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 nabudow |,
b) pozwoleniu nazmian sposobu u ytkowania obiektu budowlanego lub jego cz ci,
¢) rozhidrce obiektu budowl anego;
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20) wydawanie za wiadcze dotycz cych spenienia wymaga samodzielnego lokalu
mieszkalnego lub innego przeznaczenia zgodnie z ustaw o w asno ci lokali;

21) po wiadczanie o wiadcze zamawiaj cego wykonanie rob6t dotycz cych infrastruktury
towarzysz cej budownictwu mieszkaniowemu dla cel 6w podatku od towardw i us ug;

22) potwierdzanie powierzchni u ytkowej i wyposa enia technicznego budynku mieszkalnego
jednorodzinnego dla cel bw dodatku mieszkaniowego;

23) wyst powanie z wnioskiem do w a ciwego ministra w sprawie upowa nienia do udzielenia
zgody naodst pstwo od warunkow technicznych;

24) udzielanie zgody na odst pstwa od przepisow techniczno-budowlanych po uzyskaniu
upowa nieniaw a ciwego ministra;

25) przekazywanie decyzji o pozwoleniu nabudow organowi, ktory wyda decyzj o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

26) sporz dzanie pisemnych meldunkéw i sprawozda statycznych dla Urz du Statystycznego
o ruchu budowlanym naterenie Powiatu;

27) prowadzenie andiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnosz cych si
do obszaru Powiatu i zagadnie jego rozwoju;

28) opiniowanie projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa

29) weryfikacja dokumentow w sprawach dofinansowania 0sob niepe nosprawnych ze rodkéw
PFRON pod wzgl dem zgodno ci z wnioskiem, uzgodnionym kosztorysem i zakresem rob6t
oraz podpisan umow - 8 9 ust. 3 uchway nr 44/176/2003 Zarz du z dnia 6 sierpnia 2003.

WYDZIA OCHRONY RODOWISKA, ROLNICTWA, LE NICTWA | OCHRONY
PRZYRODY

§18

1. Wydzia Ochrony rodowiska, Rolnictwa, Le nictwa i Ochrony Przyrody zajmuje s
realizacj zada Powiatu i Starosty wynikg] cych z zakresu prawa ochrony rodowiska,
wodnego, geologicznego i gorniczego, prawa ochrony przyrody, rybactwa rodl dowego, prawa
owieckiego i gospodarki le nej.

2. Do podstawowych zada Wydziau w zakresie prawa ochrony rodowiska nale y

w szczegblno ci:

1) prowadzenie post powa Ww sprawie oceny oddziaywania na rodowisko planowanych
przedss wzi mog cych znacz co oddziaywa na rodowisko, dla ktérych obowi zek
sporz dzenia raportu oddziaywania na rodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy
dotycz cych pozwole wodnoprawnych w zakresie:

a) wykonywaniaurz dze wodnych,
b) poboru wbd podziemnych,
c) rolniczego wykorzystania ciekow;

2) wydawanie na wniosek organGw gmin opinii 0 potrzebie sporz dzenia i zakresie raportu
oddzia ywania na rodowisko dla etapu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji zaliczanych do przeds wzi mog cych znacz co oddziaywa na rodowisko,
dia ktorych obowi zek raportu oddziaywania na rodowisko jest ustalony w trybie wiw
ustawy;

3) uzgodnienia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, je eli dotycz przeds wzi
mog cych znacz co oddziaywa na rodowisko, dla ktérych obowi zek sporz dzenia
raportu oddzia ywaniana rodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy;

4) uzgodnieniarozwi za projektowych, je eli dotycz one przedsi wzi mog cych znacz co
oddziaywa na rodowisko, dla ktorych obowi zek sporz dzenia raportu oddzia ywania na
rodowisko stwierdzony zosta w trybie w/w ustawy na etapie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;

5) prowadzenie publicznie dost pnych wykazow danych o dokumentach podiegaj cych
udost pnieniu (w zakresie wynikaj cym z zada realizowanych przez Wydzia );
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6) udost pnianie informacji o rodowisku i jego ochronie (w zakresie wynikaj cym z zada
realizowanych przez Wydzia);

7) prowadzenie spraw dotycz cych ochrony powierzchni ziemi w zakresie:

a) uzgadniania zakresu, sposobu i terminu zako czenia rekultywaci,

b) prowadzenia okresowych bada gleby i ziemi,

C) prowadzeniarejestru informacji o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenia
standardéw jako ci gleby i ziem, z wyszczegdlnieniem obszardw, ktorych obowi zek
rekultywacji obci a Starost |,

d) dokonywania rekultywacji w przypadku gdy ci Yy to z mocy prawa na Staro cie,

€) nak adania obowi zku poniesienia kosztow rekultywacji, okre lanie wysoko ci i sposobu
uiszczania tych kosztow;

8) przygotowywanie projektéw uchwa Rady w sprawie ograniczenia lub zakresu u ywania
jednostek pywa cych lub niektérych rodzajow na okre lonych zbiornikach
powierzchniowych wod stoj cych oraz wodach pyn cych, je eli jest to konieczne do
zapewnienia warunkow akustycznych na terenach rekreacyjno-wypoczynkowych;

9) sporz dzanie map akustycznych dla stanu akustycznego rodowiska;

10) przygotowywanie projektéw uchwa Rady w sprawach programéw dziaa , ktorych celem
jest dostosowanie poziomu ha asu do dopuszczalnego na terenach, dla ktorych dokonywana
b dzie ocena stanu akustycznego rodowiska;

11) przyznawanie odszkodowa w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomo ci
w zwi zku z ochron zasobdw rodowiska;

12) przygotowywanie projektow uchwa Rady w sprawie tworzenia obszaréw ograniczonego
u ytkowaniadlaprzedsi wzi mog cych znacz co oddziaywa na rodowisko;

13) wydawanie decyzji o obowi zku prowadzenia pomiarow wielko ci emigi wykraczaj cych
poza obowi zki wynikaj ce bezpo rednio z ustawy, je eli pomiary wykazay przekroczenie
standardéw emisyjnych;

14) ustalenie obowi zkéw w zakresie ochrony rodowiska dotycz cych eksploatacji instalacji,
dla ktérych nie jest wymagane pozwolenie naemis zanieczyszcze do powietrza;

15) wydawanie, cofanie i ograniczanie oraz stwierdzanie wyga ni cia pozwole :

a) wprowadzanie gazow i py 6w do powietrza,

b) emitowanie haasu do rodowiska,

c) emitowanie pdl elektromagnetycznych

w zwi zku z eksploatacj instalacji emis) tak powoduj cych;

16) wydawanie pozwole zintegrowanych na prowadzenie instalacji, ktérych funkcjonowanie
mo e powodowa znaczne zanieczyszczenia poszczegblnych elementéw przyrodniczych
abo rodowiskajako cao ci;

17) nak adanie na podmiot korzystg) cy ze rodowiska i negatywnie oddziaywuj cy na

rodowisko obowi zku ograniczenia oddzia ywania na rodowisko i jego zagro enia oraz
przywrdocenia do stanu w a ciwego;

18) przenoszenie na zainteresowanego nabyciem tytuu prawnego do instalacji praw
i obowi zkdw wynika cych z pozwole dotycz cych te instalacji;

19) nak adanie w drodze decyzji obowi zkéw sporz dzania przegl du ekologicznego przez
prowadz cy instalacj podmiot korzystaj cy ze rodowiskaw razie stwierdzenia okoliczno ci
wskazuj cych namo liwo ci negatywnego oddzia ywaniainstalacji na rodowisko.

3. Do podstawowych zada Wydzia u w zakresie prawa wodnego nale y w szczegdlno ci:

1) ustalaniei zmianalinii brzegowey;

2) wydawanie decyzji o ustaleniu strefy ochrony bezpo redniej uj  wody;

3) nakazywanie przywrécenia do stanu poprzedniego na kosz tego kto wykona roboty lub
czynno ci, ktére mog utrudnia ochron przed powodzi ;

4) przygotowywanie projektow uchwa Rady w sprawach powszechnego korzystania z wod
innego ni przewiduje ustawa;

5) wydawanie decyzji ustalg] cych stref ochronn urz dze pomiarowych su b pa stwowych;

6) wydawanie, zmiana, cofanie i ograniczanie pozwole wodnoprawnych na:
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a) szczegdlne korzystanie z wod,

b) regulacj wdd oraz zmian uksztatowania terenu na gruntach przylegaj cych do wad,
maj cych wp yw nawarunki przep ywu wody,

c) wykonywanie urz dze wodnych,

d) rolnicze wykorzystanie ciekdw, w zakresie nieobj tym zwyk ym korzystaniem z wad,

€) dugotrwa e obni enie poziomu zwierciad awody podziemnsj,

f) pi trzenie wody podziemnsy,

g) gromadzenie ciekdéw oraz odpaddéw w obr bie obszar6w gérniczych utworzonych dla
wad leczniczych,

h) odwodnienie obiektow lub wykopoéw budowlanych oraz zak adéw gorniczych,

i) wprowadzaniedo urz dze kanalizacyjnych ciekow zawieragj cych substancje szkodliwe
dla rodowiska wodnego poza przypadkami gdy dotyczy to terendéw zamkni tych albo
gdy korzystanie z wod jest zwi zane z przedsi wzi ciami zaliczanymi do mog cych
znacz co oddziaywa na rodowisko, dla ktérych obowi zek sporz dzenia raportu
oddzia ywania wynika z prawa ochrony rodowiska;

7) zatwierdzanie statutu spo ki wodnej;

8) wydawane decyzji w zakresie w czenia zainteresowanego zak adu do spo ki;

9) zwracanie uwagi organom na konieczno podwy szania wysoko ci sk adek lub innych

wiadcze nautrzymanie urz dze melioracji wodnych szczegd owych;

10) wydawanie decyzji wysoko i rodzaj wiadcze dla osdb, ktére nie s cz onkami spé ki
wodnej aodnosz korzy ci zurz dze spo ki lub przyczynia) s do zanieczyszczenia wody,
dla ktérej spo ka zosta a utworzona;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziaalno ci  spd ek wodnych;

12) orzekanie w drodze decyzji o wa no ci lub niewa no ci uchwa spé ek wodnych;

13) wydawanie decyzji w sprawie rozwi zania zarz du spo ki;

14) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia zarz du komisarycznego spo ki wodnej;

15) wydawanie decyzji w sprawie rozwi zania spé ki wodnej;

16) wyznaczanie likwidatora do rozwi zania spo ki wodnej i ustalenie dla niego wysoko ci
wynagrodzenia;

17) wyst powanie o wykre lenie sp6 ki wodnegj z katastru wodnego;

18) podzia kosztow utrzymania wéd przez zak ady, ktore przez wprowadzanie ciekéw do wod
lub urz dze wodnych albo w inny sposob przyczyni y s do wzrostu kosztow utrzymania
tych wéd w przypadku gdy Starosta jest organem w a ciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego;

19) wzywanie zak adéw do usuwania zaniedba w zakresie gospodarki wodnej, wskutek ktérych
mo e powsta stan zagro enia yciai zdrowialudzi albo zwierz tb d  rodowiska;

20) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zak adu lub jego cz ci do czasu usuni cia zaniedba
w zakresie gospodarki wodnej powoduj cych zagro enie yciai zdrowialudzi albo zwierz t
b d rodowiskaoraz wyra anie zgody na podj cie wstrzymanej dzia alno ci;

21) wydawanie decyzji ustalaj cej wysoko odszkodowaniaza:

a) szkody powsta e w trakcie wykonywaniaurz dze melioracji wodnych szczeg6 owych,

b) szkody poniesione w zwi zku z udost pnieniem gruntu na potrzeby budowy urz dze
pomiarowych su b pa stwowych oraz w zwi zku z wprowadzeniem w strefie ochronnej
urz dze su b pa stwowych zakazéw, nakazéw lub ogranicze w zakresie u ytkowania
gruntow lub korzystania z wod,

c) cofni cie lub ograniczenie pozwolenia wodnoprawnego z uwagi na interes ludno ci,
ochrony rodowiskalub wa newzgl dy gospodarcze;

22) nak adanie w drodze decyzji obowi zku usuni ciaurz dze wodnych lub innych obiektow w
przypadku cofni cialub wyga ni cia pozwolenia wodnoprawnego;

15



23) orzekanie 0 przeniesieniu prawva w asno ci do urz dzenia wodnego na w a ciciela w
przypadku cofni cialub wyga ni cia pozwolenia wodnoprawnego je €li jest to niezb dne do
kszta towania zasobéw wodnych;

24) przeprowadzanie przegl du ustale pozwole  wodnoprawnych na pobdr wody
i odprowadzanie ciekdéw do wad, lub do ziemi lub urz dze kanalizacyjnych;

25) prowadzenie spraw w przedmiocie op at melioracyjnych nale nych za okres przed wej ciem
W ycie ustawy;

26) nak adanie na zak ad posiadaj cy urz dzenia wodne wykonane przed 1 stycznia 2002r.
obowi zku dostosowaniatych urz dze do przepisow ustawy;

27) zatwierdzanie instrukcji utrzymaniaurz dze melioracji wodnych szczegd owych.

4. Do podstawowych zada Wydziau z zakresu ustawy o rybactwie rédl dowym nale y

w szczegolno ci:

1) wydawanie kart w dkarskich lub kart owiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwole na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz dziami po owowymi
wi cg ni poowy szeroko ci 0 yska wody p yn cej na wodach nie zaliczanych do wod

rédl dowych eglownych;

3) prowadzenie rejestracji sprz tusu cego do po owu ryb;

4) wydawanie zezwole na ustawianie sieciowych rybackich narz dzi po owowych na wodach

rodl dowych eglownych na szlaku eglownym lub w bezpo rednim jego s siedztwie
w uzgodnieniu z w asnymi organami.

5. Do podstawowych zada Wydzia u z zakresu ustawy o lasach nale y w szczegoino ci:

1) nadzor nad gospodark le n w lasach nie stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa;

2) okre lanie w drodze decyzji zada w acicieli lasow w celu zapewnienia powszechnej
ochrony laséw;

3) wydawanie decyzji w sprawie przyznania rodkow na pokrycie kosztow zagospodarowania
i ochrony, zwi zanych z odnowieniem lub przebudow drzewostanu lasdw nie stanowi cych
w asno ci Skarbu Pa stwa;

4) przyznawanie rodkéw na zalesianie gruntow przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
plani e zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany przeznaczenia lasu na u ytek rolny w przypadkach
szczegOlnie uzasadnionych potrzeb w a cicieli lasow;

6) cechowanie drewnaw lasach nie stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa;

7) ustalanie w drodze decyzji zada z zakresu gospodarki le nej na podstawie inwentaryzacji
lasow dla lasdw rozdrobnionych o pow. do 10 ha, nie stanowi cych w asno ci Skarbu
Pa stwa;

8) sporz dzanie uproszczonych planéw urz dzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
nie stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa;

9) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urz dzenia lasdw nie
stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa;

10) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem urz dzenia
lasu w lasach nie stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa;

11) wydawanie decyzji dlaw a cicieli lasow nie stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa, ktorzy
niewykonuj zada zawartych w uproszczonym planie urz dzenialasy;

12) opiniowanie dla Nadle nictw rocznych planéw zalesiania gruntow nie stanowi cych
w asno ci Skarbu Pa stwa

6. Do podstawowych zada Wydziau z zakresu ustawy o0 przeznaczeniu gruntéw rolnych do

zalesienianale y w szczegolno ci:

1) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia;

2) wydawanie decyzji stwierdzaj cych prowadzenie przez w a ciciela gruntu uprawy le nej;

3) wyp acanie ekwiwalentu zawy cznie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy le nej;

4) wydawanie decyzji o0 wstrzymaniu wyp aty ekwiwalentu za wy czenie gruntu z upraw
rolnych je eli uprawale najest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia;

5) dokonywanie oceny udatno ci upraw le nych.
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7. Do podstawvowych zada Wydziau z zakresu ustawy o ochronie przyrody nale y

w szczegdlno ci:

1) prowadzenie reestru pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych u ytkéw
ekologicznych oraz zespo 6w przyrodniczo-krajobrazowych;

2) prowadzenie rejestru przetrzymywanych na terenie powiatu ro lin lub zwierz t chronionych
oraz prowadzenie rejestru upraw i hodowli dotycz cychtychro lini zwierz t;

3) wyra anie zgody na dokonanie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
zmian przeznaczenia terendw, na ktorych znajduje si  starodrzew;

4) kontrola przestrzegania przepisbw o0 ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystania zasobdw i poszczegolnych sk adnikéw przyrody przez osoby fizyczne
| prawne;

5) nadawanie uprawnie  spoecznych opiekunow przyrody dla o0sdb fizycznych
zainteresowanych ochron przyrody.

8. Do podstawowych zada Wydziau z zakresu ustawy o0 ochronie zwierz t naey

W szczegOlno ci opiniowanie wnioskow o0 wydanie zezwolenia na pozyskiwanie zwierz t wolno

yj cych (dzikich) w celu preparowaniaich zw ok.

9. Do podstawowych zada Wydzia u z zakresu prawa owieckiego nale y w szczegdlno ci:

1) wyra anie zgody na p oszenia, chwytanie, ranienie i zabijanie zwierzyny — poza
polowaniami i od owami przyrodniczo-krajoznawczymi;

2) wydawanie zezwole na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych i ich
miesza cow;

3) wydzier awianie obwodéw owieckich polnych — na wniosek Polskiego Zwi zku

owieckiego i po zasi gni ciu opinii zarz du gminy;

4) wydawanie w porozumieniu z Polskim Zwi zkiem owiecki, decyzji o zezwoleniu na
od owienie lub odstrza redukcyjny zwierzyny w przypadku szczegélnego zagro enia
w prawid owym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i u yteczno ci publicznej przez
Zwierzyn .

10. Do podstawowych zada Wydziau w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierz t

gospodarskich nale y w szczegOlno ci prowadzenie spraw zwi zanych z dopuszczeniem

reproduktorow do rozrodu naturalnego na czas okre lony.

11. Do podstawowych zada Wydziau z zakresu prawa geologicznego i gorniczego nale y

w szczegolno ci:

1) udzielanie koncegji na poszukiwanie i rozpoznawaniez 6 kopalin pospolitych;

2) udzielanie koncesji nawydobywanie kopalin pospolitych;

3) zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych i geologiczno-in ynierskich;

4) nadzor nad prawid owo ci sporz dzania dokumentacji geologicznych;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi biorc uprawnie
Z tytu u koncesji;

6) prowadzenie nadzoru koncesyjnego nad prowadzon eksploatacj (kontrola warunkow
okre lonych w decyzji koncesyjnej, kontrola prawidowo ci naliczania op at
eksploatacyjnych);

7) bilansowanie zasobéw wadd podziemnych;

8) bilansowanie zasobéw kopalin;

9) przetwarzaniei udost pnianie danych geologicznych;

10) uzgadnianie wnioskdw projektowych z organami samorz du terytorialnego;

11) uzgadnianie wnioskdw koncesyjnych z organami samorz du terytorialnego;

12) uzgadnianie granic obszarow i terendw gorniczych z Prezesem Wy szego Urz du
Goérniczego;

13) wspo dzia anie z Rejestrem Obszaréw Gorniczych;

14) prowadzeni e archiwum geol ogicznego.

12. Do podstawowych zada Wydzia u z zakresu ustawy o odpadach nale y w szczegdlno ci:
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1) wydawanie pozwole na wytwarzanie odpadow w ilo ci powy € 1 tony odpaddw
niebezpiecznych rocznie lub powy € 5 tysi cy ton odpadéw innych ni niebezpieczne
rocznie - powstaj cych w zwi zku z eksploatacj instalacji;

2) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi w przypadku wytwarzania
odpaddw niebezpiecznych wilo ci 0,1 - 1 tony rocznie;

3) przyjmowanie informacji o wytwarzaniu odpadéw innych ni niebezpieczne oraz ich
przekazywanie Marsza kowi Wojewddztwa i organom gmin w przypadku wytwarzania od 5
do 5tysi cy ton odpaddw rocznie;

4) wydawanie decyzji wstrzymuj cych dziaano wytworcy odpaddéw w przypadku naruszenia
przepisow w/w ustawy;

5) wydawanie zezwole na prowadzenie dziaano ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
Zbierania i transportu odpadow;

6) przyjmowanie zgosze | prowadzenie na tef podstawie regjestru posiadaczy odpaddéw
zwolnionych z obowi zku uzyskania zezwole na prowadzenie dziaano ci w zakresie
odzysku, unieszkodliwiania, zbieraniai transportu odpadéw;

7) wydawanie decyzji dla zarz dzgj cych sk adowiskami odpadéw do przed o enia przegl du
geologicznego;

8) wydawanie decyzji na sk adowanie odpaddw niebezpiecznych na sk adowiskach pierwotnie
do tego nie przeznaczonych;

9) wydawanie decyzji o zamkni ciu sk adowiska odpaddw lub jego wydzielongj cz ci.

WYDZIA GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU | GOSPODARKI
NIERUCHOMO CIAMI

§19

1. Wydzia Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo ciami zamuje s
realizacj zada Powiatu i Starosty zwi zanych z: gospodarowaniem nieruchomo ciami,
wyw aszczeniem nieruchomo ci, ochron gruntéw rolnych, oraz readlizacj zada Su by
Geodezyjngj | Kartograficzne).

2. W zakresie gospodarki nieruchomo ciami Powiatu i Skarbu Pa stwa, do podstawowych

zada Wydziau nale y w szczegdlno ci:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomo ci, oraz zasobu nieruchomo ci Skarbu Pa stwa;

2) prowadzenie spraw dotycz cych gospodarowania zasobem Powiatu i Skarbu Pa stwa;

3) prowadzenia spraw zwi zanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomo ci gruntowych;

4) naliczanie i aktualizacja opat z tytuu u ytkownika wieczystego, trwaego zarz du,
dzier awy i nggmu;

5) opiniowanie podzia u nieruchomo ci stanowi cychw asno Skarbu pa stwa dokonywanych
zurz du;

6) prowadzenie post powania wyw aszczeniowego;

7) przygotowywanie zezwole na zak adanie i przeprowadzanie na nieruchomo ci ci gow
drena owych, przewodow i urz dze su cych do przesy aniap ynéw, pary, gazow i energii
elektrycznej, oraz urz dze  czno ci publiczngj i sygnalizacji, atak e innych podziemnych,
naziemnych, nadziemnych obiektow i urz dze niezb dnych do korzystania z tych
przewoddw i urz dze je eli w a ciciel lub u ytkownik wieczysty nie wyrazi nato zgody;

8) przygotowywanie zezwole na prowadzenie dziaano ci polegaj cg na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowi cych w asno Skarbu Pa stwa je €li
w a ciciel lub u ytkownik wieczysty nie wyrazi nato zgody;

9) przygotowywanie zezwole naczasowe zaj cie nieruchomo ci w przypadku s y wy szej lub
nag € potrzeby zapobie enia powstaniu znacznegj szkody;
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10) prowadzenie spraw zwi zanych ze zwrotem wyw aszczonych nieruchomo ci, zwrotem
odszkodowania, w tym tak e nieruchomo ci zamiennej, oraz z rozliczeniami z tytu u ich
Zwrotu i terminami zwrotu;

11) zabezpieczanie wierzytelno ci Skarbu Pa stwa przez wpisanie w ksi dze wieczystej hipoteki
i terminéw zwrotu;

12) prowadzenie spraw zwi zanych powszechn taksacj nieruchomo ci;

13) podejmowanie czynno ci zwi zanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomo ci
Skarbu pa stwa b d cych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych, oraz jednostek
organizacyjnych;

14) zaliczanie warto ci mienia nieruchomego pozostawionego za granic na pokrycie op at za
u ytkowanie wieczyste lub ceny sprzeda y dzia ki budowlanegj i po o ongj nanigj budynkow
lub lokali stanowi cych w asno ci Skarbu Pa stwa, osobom ktére w zwi zku z wojn
rozpocz t w 1939 r. pozostawi y nieruchomo ci na terenach nie wchodz cych w sk ad
obecnego obszaru pa stwa;

15) sk adanie wnioskéw o wpis do ks gi wieczystej prawa w asno ci nieruchomo ci przej tych
nacele reformy rolngj;

16) przygotowywanie decyzji zwi zanych z wyra eniem zgody na nadanie resztowki;

17) prowadzenie spraw zwi zanych z orzekaniem o nadaniu haw asno  nieruchomo ci;

18) prowadzenie spraw zwi zanych z nieodp atnym przekazywaniem Polskiemu Zwi zkowi
Dziakowcow Gruntow Skarbu Pa stwa przeznaczonych w migjscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dzia kowe;

19) prowadzenie spraw zwi zanych ze stwierdzeniem, o wyga ni cia dotychczasowych decyzji
0 oddaniu nieruchomo ci rolnych Skarbu Pa stwa w u ytkowanie sp6 dzielniom, osobom
fizycznym, atak einnym nie pa stwowym jednostkom organizacyjnym, oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu W asno ci Rolng] Skarbu Pa stwa;

20) prowadzenie spraw dotycz cych nieodp atnego przekazywania Lasom Pa stwowym gruntow
wchodz cych w skad Zasobu przeznaczonych do zalesenia w migjscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego abo w decyzii o warunkach  zabudowy
i zagospodarowanie terenu;

21)wyst powanie do Agencji Nieruchomo ci Rolnych o0 przekazanie nieodp atnie
nieruchomo ci nacele zwi zane z inwestycyjnymi infrastrukturalnymi su  cymi wykonaniu
zada w asnych;

22) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przekszta ceniu prawa u ytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu Pa stwaw prawo w asno ci;

23) prowadzenie spraw zwi zanych z nieodp atnym przyznawaniem naw asno dziaki gruntu
i dzia ek pod budynkami osobie, ktéra przekaza a gospodarstwo rolne Pa stwu w zamian za
rent ;

24) prowadzenie spraw zwi zanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarz du
gruntow stanowi cychw asno  Skarbu Pa stwa bez pierwszej op aty roczne;

25) przygotowywanie decyzji o przej ciu nieruchomo ci lub jej cz ci pozostaj cej w Zarz dzie
Organéw Wojskowych, uznanej zazb dn nacele obronno ci i bezpiecze stwaPa stwa;
26) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji

0 zaj ciu nieruchomo ci Skarbu Pa stwa na zakwaterowanie przej ciowe;

27) przeprowadzanie kontroli wykonania obowi zku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodz cych w sk ad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarze losowych, oraz
odpowiedzialno ci cywilng rolnikéw z tytu u prowadzenia gospodarstwa rolnego.

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

zada Wydziau nale y w szczegdlno ci:

1) wykonywanie zada 2zwi zanych z prowadzeniem cz ci opisowe] ewidencji gruntow
i budynkow;

2) koordynacja uzgodnie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenow;

3) zak adanie osndw szczegd owych;
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4) prowadzenie powszechngj taksacji nieruchomo ci oraz opracowywanie map i tabel
taksacyjnych dotycz cych nieruchomo ci;

5) wprowadzenie zmian danych obj tych ewidencj gruntéw i budynkéw na podstawie
odpisbw, prawomocnych decyzji administracyjnych i orzecze s dowych, oraz odpisow
aktéw notarialnych;

6) wydawanie odp atniena daniew a cicieli wyrysow i wypisow z operatu ewidencyjnego;

7) zapewnianie gminom oraz Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nieodp atnego,
bezpo redniego dost pu do baz danych ewidencji gruntow i budynkow;

8) sporz dzanie gminnych i powiatowych zestawie zbiorczych danych obj tych ewidenc]
gruntow i budynkow;

9) przedk adanie w a ciwym organom do zatwierdzania projektu rocznego planu oraz
sprawozdania z wykonania zada gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

10) prowadzenie spraw zwi zanych z nak adaniem kary grzywny na osoby nie przestrzegaj ce
przepisow Prawa Geodezyjnego i Kartograficznego;

11) prowadzenie spraw zwi zanych zwy czeniem gruntéw rolnych z produkcji;

12) przygotowywanie decyzji nak adaj cej obowi zek zdj ciapréchniczej warstwy gleby oraz je
wykorzystania;

13) prowadzenie spraw zwi zanych z nakazaniem w a cicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienialub za o eniananich trwaych u ytkéw zielonych zewzgl du na
ochron gleb przed erozj ;

14) przygotowywanie decyzji nak adaj cej naosob powoduj ¢ utrat |ub ograniczenie warto ci
u ytkowej gruntow obowi zku ich rekultywacji;

15) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych
i le nych;

16) prowadzenie spraw zwi zanych z nak adaniem podwy szonych op at w razie stwierdzania
wy czenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalag] cej nawy czenie;

17) prowadzenie spraw zwi zanych z nak adaniem podwy szonych op at za nie zako czenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okre lonym terminie;

18) prowadzenie sprawozdawczo ci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le nych;

19) ustalenie, ktdére nieruchomo ci stanowi wspélnot gruntow b d mienie gromadzkie;

20) ustalenie wykazu 0sob uprawnionych do udziau we wspélnocie gruntowej, oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko ci przys uguj cym im udzia éw.

4. Kierownik Wydzia u Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo ciami pe ni

funkcj Geodety Powiatowego.

WYDZIA KOMUNIKACII | TRANSPORTU
§20

1. Wydzia Komunikacji i Transportu zajmuje s realizacj zada Starosty i Powiatu

wynika) cych z zakresu przepisow o ruchu drogowym, transporcie i kolei, a tak e przepisow

prawa przewozowego.

2. Do podstawowych zada Wydzia u w zakresie ruchu drogowego nale y w szczegolno ci:

1) prowadzenie spraw zwi zanych z rejestracj pojazdow, wydawaniem dowoddw i tablic
rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwi zanych z czasow rejestracj pojazdow, wydawaniem pozwole
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3) przyjmowanie pozwole czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po up ywie
terminu czasowej rejestraci;
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4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrze e
0 szczegblnych warunkach okre lonych przepisami prawa, od ktérych zale y u ywanie
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, kradzie y
pojazdu, wywozu z kraju, je li pojazd zosta zarejestrowany lub zbyty za granic ;

7) przyjmowanie zg osze od w a cicieli pojazdow samochodowych, ci gnikdw rolniczych,
motorowerdw i przyczep nie rejestrowanych w c¢i gu 30 dni od dnia ich nabycia w celu
wprowadzenia do ewidencji;

8) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, e zagra a bezpiecze stwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
rodowiska;

9) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowa niong do przeprowadzania bada
technicznych, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwol enia czasowego);

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniag ce€j jego zatrzymanie;

11) wydawanie upowa nie do przeprowadzenia bada technicznych na stacji kontroli
pojazdow;

12) wydawanie uprawnie diagnostom do wykonania bada technicznych;

13) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow;

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

15) wprowadzanie obowi zkéw wyposa enia pojazddw zaprz gowych w hamulec;

16) wydawanie uprawnie do kierowania pojazdami;

17) wydawanie mi dzynarodowych praw jazdy;

18) przyjmowanie od kierowcdéw zawiadomie o0 zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtornika
prawo jazdy;

19) przyjmowanie wtornikow prawa jazdy w przypadku odnalezienia orygina u;

20) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

21) przyjmowanie zawiadomie 0 wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, s d, przewodnicz cego kolegium do spraw wykrocze , w a ciwego
prze 0 onego;

22) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

23) przygotowywanie decyzji o cofni ciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywroOceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodoway jego cofni cie;

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

25) wydawanie wiadectw kwalifikacji potwierdzaj cych spe nienie dodatkowych wymaga
0sobom wymienionym w ustawie;

26) przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kieruj cego pojazdem
w przypadkach nasuwaj cych zastrze enia co do stanu zdrowig;

27) wydawanie zezwole dla jednostek prowadz cych szkolenia dla osdb ubiegaj cych s o
uprawnienia kierowania pojazdami;

28) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydanie legitymacji instruktorow;

29) prowadzenie spraw zwi zanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem instruktorow;

30) nadzor nad szkoleniem osob ubiegaj cychsi o prawo jazdy;

31) sprawdzanie zngjomo ci topografii przez osoby kieruj ce taksdwk osobow ;

32) okre lenie migjsca egzaminu pa stwowego na prawo jazdy kategorii T;

33) zarz dzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

34) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem kart parkingowych.

3. Do podstawowych zada Wydzia u w zakresie transportu, kolei i prawa przewozowego:
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1) koordynacja rozk adoéw jazdy przewo nikdw wykonuj cych zarobkowy przewdz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zale no ci od przebiegu
linii komunikacyjnej,

2) ograniczanie obowi zku przewozu ze wzgl du na potrzeby obronno ci lub bezpiecze stwa
Pa stwab d w wypadku kl ski ywio owej,

3) wyra anie zgody i okre lenie warunk6w ograniczania obowi zkéw przewozéw przez
przewo nika,

4) nak adanie na przewo nika obowi zku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezb dne z uwagi na obronno |ub bezpiecze stwo Pa stwab d
w wypadku kI ski  ywio owej,

5) okre lenie przepisow porz dkowych zwi zanych z przewozem o0sob i baga u
poszczegblnymi rodzajami  rodkéw transportu,

6) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem przepisow porz dkowych w zakresie
koordynacji rozk adow jazdy,

7) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem zezwole na krajowy, zarobkowy (regularny
i nieregularny) przewdz osdb pojazdami samochodowymi nieb d cymi taksdwkami w skali
powiatu lub powiatu s siaduj cego z powiatem w a ciwym dla siedziby przedsi biorcy,

8) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem za wiadcze i licencji na krajowy transport
drogowy 0sob i rzeczy,

9) kontrolowanie dziaalno ci gospodarczej posiadacza zezwolenia, w zakresie zgodno Ci
prowadzonej dziaano ci z warunkami zezwolenia oraz przestrzegania warunkow
wykonywania dzia alno ci gospodarczej,

10) uzgadnianie zezwole na prowadzenie regularnych przewozow na linii komunikacyjnej
obgimuj cej powiaty lub wojewddztwa s siaduj ce,

11) przygotowywanie decyzji przenosz cych uprawnieniawynika ce z zezwoleniaw razie:

a) mierci osoby fizycznej posiadaj cej zezwolenie wyst pienianajej miejsce spadkobiercy
w tym réwnie osoby fizyczngl b d cej wspolnikiem, spé ki cywilngj, spo ki jawnej [ub
sp6 ki komandytowe,

b) po czenia, podziau lub przeksztacenia, zgodnie z odr bnymi przepisami,
przedsi biorcy posiadaj cego zezwolenie,

C) przej cia w caoci lub w cz ci dziaano ci w zakresie krajowego, zarobkowego
przewozu 0sob przez innego przedsi biorc .

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

13) nieodp atne przekazywanie zb dnego mienia PKP,

14) opiniowanie projektu likwidacji linii kolgjowych lubichcz ci,

15) wsp6 dzia anie z organami powo anymi do przeprowadzenia poszukiwa i organizowanie
akcji ratowniczel w razie zagini cia lub innego wypadku statku powietrznego, zagro enia
bezpiecze stwa powietrznego albo przymusowego | dowania statku poza lotniskiem, atak e
z organami powo anymi do przeprowadzenia bada okoliczno ci i przyczyny wypadkéw
lotniczych oraz branie udziau w akcji zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu
lotniczego w razie zagro enia statku powietrznego.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
§21

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow, zwany dalg ,, Rzecznikiem”, wykonuje przewidziane w
ustawie z dnia 5 lutego 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentow (tekst jednolity — Dz.U. z
2003 r., nr 86, poz. 804 z pd n. zm.) zadania samorz du powiatowego w zakresie ochrony praw
konsumentow.

2. Rzecznika, ktory jest zatrudniony w Starostwie, powo uje i odwo uje Rada, okre lg ¢ jego
warunki pracy i p acy.
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3. Rzecznik jest bezpo rednio podporz dkowany Radzie i ponos przed ni  odpowiedziano

jednak e czynno ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje wobec niego Starosta.

4. Do podstawowych zada Rzecznikanale y w szczegolno ci:

1) zapewnienie bezp atnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentéw;

2) sk adanie wnioskGw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesbw konsumentow;

3) wyst powanie do przedsi biorcéw w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentow;

4) wspl6 dziaanie z waciwymi migjscowo delegaturami Urz du Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wst powanie, zaich zgod , do tocz cego
S post powaniaw sprawach o ochron intereséw konsumentow;

6) wyst powanie w charakterze oskar yciela publicznego, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
post powania w sprawach o wykroczenia, w sprawach o wykroczenia na szkod
konsumentow;

7) wykonywanie innych zada okre lonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odr bnych

5. Rzecznik w terminie do dnia 31 marca ka dego roku przedk ada Radzie do zatwierdzenia

roczne sprawozdanie ze swojegl dziaano ci w roku poprzednim, ktére po zatwierdzeniu

przekazuje w a ciwej migjscowo delegaturze Urz du Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

PE NOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
§22

Pe nomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach realizacji zada wynika cych

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

95 z p6 n. zm.), kieruje wyspecjalizowan komork organizacyjn do spraw ochrony informacji

nigjawnych zwan dalg , pionem ochrony”, odpowiadaj ¢ w szczegdlno ci za:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami prawa;

2) ochron systemoOw i sieci teleinformatycznych;

3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu 0sob dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wi esi  dost p do informacji nigjawnych;

4) zapewnienie ochrony fizyczne Starostwa, w szczegdlno ci opracowanie planu ochrony i
nadzor nad jego realizac) ;

5) kontrol ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ich ochronie;

6) okresowa kontrola ewidencji, materia 6w i obiegu dokumentow;

7) szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji nigawnych oraz
wydawanie za wiadcze stwierdzaj cych odbycie przeszkoleniaw tym zakresie;

8) opracowanie szczegd owych wymaga w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie post powania sprawdzaj cego i wydawanie po wiadczenia bezpiecze stwa —
upowa nigj cego do dost pu do informacji niejawnych;

10) nadzor nad prac  Kancelarii Tajnegj;

11) podgimowanie dziaa zmierzgj cych do wyja nienia okoliczno ci naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBRONNYCH, OCHRONY LUDNO CI | ZARZ DZANIA KRYZYSOWEGO

§23

Do zada Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludno ci i zarz dzania
kryzysowego nale y w szczegdlno ci:
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1) organizowanie akcji kurierskiej na obszarze Powiatu;

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

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

4) nadzdr nad gospodark sprz tem obrony cywilnej;

5) prowadzenie lokalnych szkole , treningbw i wicze sprawdza cych stan gotowo ci
elementow systemu wykrywania i alarmowania;

6) zabezpieczenie przestrzegania w  Starostwie przepisbw dotycz cych porz dku,
bezpiecze stwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpo arowsy;

7) organizacjapracy Staego Dy uru Starostwa;

8) koordynowanie dziaa maj cych na celu przygotowanie i zapewnienie dzia ania systemu
wykrywaniai alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagro eniach;

9) koordynowanie dziaa ma cych na celu zapewnienie zaopatrzenia organdéw i formagji
obrony cywilngj w sprz t, rodki techniczne i umundurowanie niezb dne do wykonywania
obrony cywilng, a tak e zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz tu, rodkéw technicznych oraz
umundurowania;

10) obs uga organizacyjno — techniczna Powiatowego Zespo u Reagowania Kryzysowego
w Kolbuszowsy;

11) okre lanie zada Krajowego Systemu Ratowniczo — Ga niczego na obszarze powiatu,
koordynowanie jego funkcjonowaniai kontrolowanie wynikaj cych st d zada ;

12) organizowanie i przeprowadzanie poboru;

13) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczaj cymi kI ski ywio owe oraz
nak adanie obowi zku wiadcze rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczaj cych
rodkéw b d cych w dyspozycji Starosty do zwalczaniakl sk ywio owych;

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

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

16) przygotowanie materia 6w dla Rady Powiatu dla dokonania oceny stanu bezpiecze stwa
przeciwpo arowego i zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu,

17) przygotowanie projektu opracowaniai aktualizacji planu obrony cywilne powiatu;

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

19) rejestrowanie, przechowywanie, oraz nadzér nad obiegiem i wydawaniem dokumentow
stanowi cych tagiemnic pa stwow lubsu bow uprawnionym osobom.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. UNII EUROPEJSKIEJ | FUNDUSZY POMOCOWY CH

§24

Do zada samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskigi i Funduszy Pomocowych nale y

w szczegdlno ci:

1) merytoryczne przygotowywanie i realizacja zagadnie z zakresu wspoé pracy powiatu
z zagranic i integracji europejskiej;

2) uczestniczenie w pracach Krajowych Zrzesze i innych formach wspé pracy krajowe i
regionalnej;

3) pozyskiwanie kontaktow celem poszerzenia wspo pracy z zagranicznymi jednostkami
samorz du terytorialnego;

4) obs uga merytoryczna kontaktow Starosty i Zarz du z podmiotami zagranicznymi;

5) organizowanie i merytoryczne przygotowanie pobytu dla przedstawicieli i delegagi
zagranicznych przyjmowanych przez w adze Powiatu;
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6) pozyskiwanieinformacji natemat rodkéw pomocowych dla Powiatu;

7) opracowywanie wnioskéw o rodki pomocowe;

8) opracowywanie materiadw informatycznych i sprawozdawczych z dziedziny integracji
europejskiej i wspo pracy z zagranic .

9) wspb praca z administracj pa stwow i samorz dow wszystkich stopni w zakresie
integracji europejskigj i rodkow pomocowych;

10) udzia w opracowywaniu i monitorowaniu strategii rozwoju Powiatu;

11) przygotowywanie publikacji merytorycznych i promocyjnych dla Powiatu;

12) wsp6 praca z organizacjami pozarz dowymi zwi zanymi z dziaano ciPowiatu;

13) zbieranie wszelkich materia 6w 0 Powiecie i jego jednostkach do opracowa syntetycznych:;

14) wspo praca ze rodkami masowego przekazu (lokalne, regionalne i krajowe).

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBS UGI PRAWNEJ
§25

Wieloosobowe stanowisko ds. obs ugi prawnej zapewnia obsug prawn Starostwa, a do jego

podstawowych zada w szczegdlno ci nale y:

1) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgl dem prawnym projektow aktow prawnych Rady,
Zarz dui Starosty;

2) udzielanie wyja nie i sporz dzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarz du, Starosty
i Wydzia 6w Starostwa;

3) udzia w negocjowaniu warunkO6w umoOw i porozumie zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umoéw i porozumie ;

4) wykonywanie zast pstwa procesowego przed s dem w sprawach dotycz cych dziaania
Zarz du oraz Powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadaj cych osobowo Ci
prawnej (w sprawach przekraczaj cych zakres pe nomocnictw udzielanych tym jednostkom);

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucj nale no ci Starostwa oraz wspo dzia anie
w podejmowaniu czynno ci w zakresie post powanie egzekucyjnego.

6) inne zadaniawynikaj ce z ustawy o radcach prawnych.

ROZDZIA 1V
ZASADY DZIA ANIA STAROSTWA

A.TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZA ATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§26

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuj obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki w godzinach 10%°-12%

2. Kierownicy Wydzia 6w i pozostali pracownicy Starostwa przyjmuj obywateli w sprawach
skarg i wnioskOw codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku gdy we wtorek przypada dzie ustawowo wolny od pracy Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w nast pnym dniu roboczym w godzinach 10%°-12%.

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

1. Skargi i wnioski mog by wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoc dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, atak e ustnie do protoko u.
2. Pracownik przyjmuj cy skarg lub wniosek wnoszony ustnie sporz dza z tej czynno Ci
protokGd zawierg cy:
1) dat przyj cia,
2) imi , nazwisko i adres sk adaj cego,
3) zwi z e okre lenie sprawy,
4) imi i nazwisko przyjmuj cego,
5) podpis sk adaj cego.
3. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje Kancelaria ogélna Starostwa.
4. Pracownik przyjmuj cy skarg lub wniosek potwierdza ich zo enie, je eli za da tego
Wnosz cy
§28

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzia Organizacyjny.

2. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczaj ¢ poszczegolne rodzaje spraw
symbolami: S—skargalub W - wniosek.

3. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, pos 6w lub radnych oznacza s dodatkow
liter :"S","P" lub"R".

4. Pracownicy Wydzia 6w, do ktorych bezpo rednio wp ywaj skargi i wnioski obowi zani s je
ewidencjonowa w rejestrze, o ktérym mowaw ust. 1, nie pd nigj ni w ci gu trzech dni od daty
ich otrzymania.

§29

1. Skargi i wnioski sk adane lub adresowane do Zarz du, Starosty lub poszczegdlnych cz onkéw
Zarz du merytorycznie przygotowuje do rozpatrzenia Sekretarz.

2. Pozostae skargi i wnioski merytorycznie przygotowuj do rozpatrzenia Kierownicy
Wydzia 6w w ramach ich w a ciwo ci merytorycznej.

3. Skarga dotycz ca okre lonej osoby nie mo e by przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje onaw stosunku nadrz dno ci su bows.

§30

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuj : Starosta, upowa niony czonek Zarz du lub
pracownik Starostwadzia g cy z upowa hienia Starosty.

§31
Kierownictwo i nadzér w zakresie funkcjonowania systemu obs ugi interesantow, zw aszcza
w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz za atwiania skarg i wnioskow sprawuje Starosta,
przy pomocy Sekretarza.

§32

Nadzdr i kontrol w zakresie przestrzegania procedury i terminowo ci przy za atwianiu skarg
i wnioskOw sprawuje Sekretarz.
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§33

1. Kierownicy Wydzia 6w decyduj w ramach otrzymywanej korespondencji o uznaniu sprawy

zaskarg lubwniosek w oparciu o przepisy Kodeks Post powania Administracyjnego.

2. Kierownicy Wydzia 6w odpowiedziani s za

1) wnikliwe i sprawne opiniowanie skarg i wnioskéw w podlegych im komorkach
organizacyjnych zgodnie z obowi zuj cymi przepisami,

2) udzielanie wszechstronnych wyja nie stronom w zakresie w a Ciwo Ci Zeczowe
i proceduralnej obowi zuj ce przy za atwianiu skarg i wnioskéw,

3) niezw oczne przekazywanie do Wydziau Organizacyjnego wyja nie i dokumentéw
niezb dnych do prowadzenia post powania przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

4) bie ce analizowanie przyczyni rode powstawania skarg i wnioskéw oraz podejmowanie
dziaa w celuich likwidacji.

B. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW | PODPISYWANIA PISM
§34

1. System kancelaryjny Starostwa reguluje instrukcja kancelaryjna okre laj cazasady rejestracji
pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywanie akt.

2. Jednolity, rzeczowy wykaz akt spraw prowadzonych przez poszczegdine Wydziay okre la
zarz dzenie Starosty w tej sprawie.

§35

1. Starosta podpisuje pisma, dokumenty i materiay zastrze one do jego kompetencji, stosuj ¢
piecz nag Owkow ,Starosta Kolbuszowski” oraz piecz  podpisow ,Starosta — imi

i nazwisko”.

2. W razie nieobecno ci Starosty sprawy nale ce do jego w a ciwo ci podpisuje Wicestarosta,
stosuj ¢ piecz nag Owkow ,Starostwo Powiatowe w Kolbuszowe]” oraz piecz

» Wicestarosta—imi i nazwisko”.

3. Wicestarosta podpisuje pisma i materiay z zakresu spraw powierzonych przez Starost ,
stosuj ¢ piecz nag wkow ,Starostwo Powiatowe w Kolbuszowe]” i piecz  podpisow
»Wicestarosta — imi i nazwisko”, za decyzje administracyjne, stosuj ¢ piecz  nag dwkow
» Starosta Kolbuszowski” i piecz  podpisow ,, z up. Starosty - imi i nazwisko — Wicestarosta’
4. W sprawach, do ktérych za atwienia Starosta upowa ni pracownikéw Starostwa, pracownicy
ci przy podpisywaniu decyzji administracyjnych stosuj piecz  nag Owkow , Starosta
Kolbuszowski” i piecz  podpisow ,z up. Starosty —imi i nazwisko — stanowisko s u bowe”.
5. Szczegb owe zasady i wzory blankietow korespondencyjnych, stempli i piecz ci oraz obiegu
korespondencji, zasady za atwiania spraw okre lainstrukcja kancelaryjna

6. W post powaniu z dokumentami stanowi cymi tajemnic pa stwow lub su bow obok
zasad uj tych w instrukcji kancelaryjng, stosuje s zasady wynikaj ce z ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95z p6 n. zm.).

7. Zasady obiegu dokumentow finansowo — ksi gowych, gospodarki maj tkiem Starostwa oraz
odpowiedziano ci za rzeczowe sk adniki ma tkowe w u ytkowaniu reguluje instrukcja
obowi zuj canamocy odr bnego zarz dzenia Starosty w tej sprawie.

§36

1. Do podpisu Starosty zastrze ones :
1) uchway Zarz du,
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2) zarz dzenia Starosty,
3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej, Marszakow Segimu i Senatu oraz pos éw
i senatoréw,
b) organéw administracji rz dowej,
c) organéw samorz du terytorialnego,
d) placowek dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na wyst pienia Najwy szel Izby Kontroli i Prokuratora, jak réwnie inne
wyst pieniai zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi nainterpelacje i zapytania radnych;
6) dokumenty zwi zane ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa,
7) penomocnictwa do dokonywania czynno ci prawnych w imieniu Starosty oraz
pe nomocnictwa procesowe,
8) wnioski 0 nadanie odznacze |,
9) decyzje administracyjnei upowa nienia do wydawania takich decyzji;
10) inne dokumenty w sprawach nale cych dojegow a ciwo ci b d zastrze one przez Starost
do swojego podpisu.
2. W czasie nieobecno ci Starosty lub niemo no ci wykonywania przez niego swe funkcji
dokumenty okre lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
3. Wicestarosta, cz onkowie Zarz du, Sekretarz, Skarbnik i inni pracownicy Starostwa
podpisuj pisma i decyzje w zakresie okre lonym upowa nieniami Starosty, jak réwnie
korespondencj zawiergj ¢ odpowiedzi na pisma adresowane do nich imiennie.

§37

1. W Starostwie prowadzi si centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadaj ce
im teczki przewidziane instrukcj kancelaryjn oraz jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

2. W centralnych rejestrach prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym podlegaj rejestraci:
1) zarz dzeniawewn trzne Starosty,

2) upowa nieniai pe nomocnictwa, wydawane przez Starost ,

3) skargi i wnioski,

4) porozumienia zawierane przez Powiat,

5) umowy zawierane przez Starostwo,

6) piecz cieurz dowei stemple,

7) uchway Zarz du,

8) uchway Rady,

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

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

C.ZASADY POST POWANIA PRZY OPRACOWYWANIU )
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH, POROZUMIE | INNYCH DOKUMENTOW
PRZYGOTOWYWANYCH W STAROSTWIE

§38

W Starostwie przygotowywane s wszystkie akty prawne i dokumenty zwi zane z dzia alno ci
Starosty, Zarz du i Rady, tj. w szczegdlno ci:

1) projekty uchwa Rady i Zarz du,

2) projekty zarz dze Starosty,

3) decyzjei innych aktow prawnych wynikaj cych z toku post powania administracyjnego,

4) projekty porozumie i umow zawieranych przez Powiat,

5) pismai inne dokumenty wynikaj ce z dziaano ci Starostwa.
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§39

1. Przygotowywanie i przedk adanie Radzie, Zarz dowi i Staro cie projektéw aktow prawnych
nadzoruje Sekretarz.
2. Sekretarz sprawuje réwnie ogolny nadzér nad konstruowaniem i sposobem redagowania
aktoéw prawnych i dokumentdw przygotowywanych w Starostwie, innych ni okre lone w ust. 1.
3. Pracownicy opracowuj cy projekt aktu prawnego lub innego dokumentu parafuj go swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
4. Projekty aktéw prawnych lub innych dokumentéw, przedstawiane do podpisu Staro cie,
Wicestaro cie, etatowym Cz onkom Zarz du, Sekretarzowi i Skarbnikowi parafowane s przez
Kierownikaw a ciwego Wydzia u.

§40

1. Projekty uchwa Rady przygotowywane s przez w a ciwe merytorycznie Wydziay, na

polecenie Starosty, Sekretarza lub z inicjatywy Kierownikéw Wydzia 6w.

2. Projekt uchway Rady powinien zawiera nast puj cecz ci:

1) tytu (oznaczenie rodzaju aktu, numer, oznaczenie Wydzia u opracowuj cego akt, data oraz
okre lenie jego przedmiotu),

2) tre (powo anie podstawy prawnej, osnowa, wykonawca),

3) termin wykonania,

3. Do projektu uchway Rady do cza s uzasadnienie i rozdzielnik, oraz dyskietk

z elektroniczn wers) projektu..

4. Projekt uchway Rady powinien by zredagowany wg nast puj cego porz dku: rozdzia,

paragraf, ust p, punkt, litera.

5. Projekt uchway Rady powinien zosta uzgodniony i zaopiniowany przez:

1) waciwe Wydziay, je eli zawiera w stosunku do nich okre lone zadania, nak ada
obowi zki, polecenia, zobowi zania abo rodzi inne skutki w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzia ,

2) radc prawnego pod wzgl dem prawnym,

3) Skarbnika, je €li przyj cie aktu rodzi skutki finansowe dlabud etu Powiatu.

6. Zasady, okre lone w ust. 1-5, stosuje si rownie odpowiednio do przygotowywania

projektéw uchwa Zarz dui zarz dze Starosty.

§41

Projekty decyzji i innych aktow prawnych wynikaj cych z toku post powania administracyjnego
przygotowywane s przez w a ciwe merytorycznie Wydziay; ich tre  oraz sposob redagowania
okre la Kodeks Post powania Administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

§42

1. Projekt porozumienia pomi dzy Powiatem a w a ciw jednostk zawarty w trybie ustawy
0samorz dzie powiatowym oraz projekt stosownej uchway w tym zakresie sporz dzaw a ciwy
merytorycznie Wydzia .

2. Projekt porozumieniawinien zawiera w szczeg6lno ci:

1) okre lenie rodzaju powierzonych spraw, w tym wymagaj cych decyzji administracyjnych,

2) sposob sprawowania nadzoru nad powierzonymi sprawami,

3) warunki organizacyjno — techniczne i finansowe realizacji porozumienia,

4) terminwe ciaw yciei sposob jego rozwi zania.

3. Do przygotowywania projektow porozumie stosuje si odpowiednio przepisy § 40 ust. 2-5.
4. Zasady, okre lonew 840 ust. 1, 4 i 5 oraz § 42 ust. 1, stosuje s rownie odpowiednio do
przygotowywania projektow umow zawieranych przez Powiat.
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§43

Zasady redagowaniai przygotowywania pism i innych dokumentéw wynikaj cych z dziaano ci
Starostwa, innych ni okre lone w § 42-44, okre la Zarz dzenie Starosty.

D. ZASADY ORGANIZACJI DZIA ALNO CI KONTROLNEJ

§44

1. Celem kontroli jest:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie Zarz dowi informacji niezb dnych do efektywnego kierowania gospodark
Powiatu i podejmowania prawid owych decyzji,

ocena stopnia wykonania zada , prawid owo ci i legano ci dziaania oraz skuteczno ci
stosowanych metod i rodkow,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,
ujawnianie nieprawid owo ci i 0sdb za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn i okoliczno ci
powstania tych nieprawid owo ci.

2. System kontroli obejmuje kontrol wewn trzn i zewn trzn .

§45

Kontrol wewn trzn realizyj :

1

2)

3)

4)
5)

6)

Starosta, Wicestarosta i Sekretarz w stosunku do pracownikow Starostwa i wszystkich
Wydzia 6w w zakresie funkcjonowania Starostwa, wykonywania zada , rocznego programu
dzia ania, organizacji i dyscypliny pracy,

Wydzia Organizacyjny w stosunku do wszystkich Wydzia6w w zakresie poprawno Ci
formalno — prawnej wydawanych decyzji administracyjnych, przestrzegania instrukgji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacji zada uj tych w rocznym
programie dzia aniai rocznym planie kontroli oraz dyscypliny pracy,

Skarbnik Powiatu w stosunku do wszystkich Wydziadw i jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej i prowadzenia dokumentacji zwi zanej z pobieraniem
i rozliczaniem rodkéw finansowych,

Kierownicy Wydziadw oraz ich zast pcy — na bie co, w toku codzienng pracy —
w stosunku do podleg ych pracownikow Wydzia u,

pracownicy Wydzia6w zobowi zani do prowadzenia kontroli na podstawie swoich
szczeg6 owych zakresbw czynno ci,

dora ne zespo y powo ywane przez Starost .

§ 46

Kontrol zewn trzn realizuje Wydzia Organizacyjny oraz w razie potrzeby dora ne zespoy
powo ywane przez Starost i pracownicy Starostwa upowa nieni przez Starost - w stosunku do:

jednostek organizacyjnych Powiatu,

powiatowych s u b, inspekcji i stra vy,

organéw samorz dowych i innych jednostek w zakresie zada powierzonych w drodze
zawartych porozumie

o0sob fizycznych i prawnych.

§47

1. Dziaalno kontrolnawykonywanajest na podstawie rocznego planu kontroli oraz w ka dym
czasie na polecenie Starosty lub Zarz du.
2. Plan kontroli okre lajednostk kontrolowan , zakres kontroli i termin jej przeprowadzenia.
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3. Za nale yte przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawid owe wykorzystanie je
wynikéw oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalece pokontrolnych, odpowiedzialni s
Kierownicy w a ciwych Wydzia 6w.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalece pokontrolnych decyduje Starosta.

§48

Dziaano kontroln koordynuje Wydzia Organizacyjny.

ROZDZIA V
POSTANOWIENIA KO COWE

§49

Organizacj i porz dek w procesie pracy oraz zwi zane z tym prawa i obowi zki pracodawcy i
pracownikow okre la Regulamin Pracy Starostwa, ustalany przez Starost w drodze zarz dzenia
wydanego w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy.

§50

Kierownicy Wydzia 6w s zobowi zani do zapoznawania ka dego nowo przyj tego pracownika
przed przyst pieniem do pracy z:

1) Statutem,

2) Regulaminem,

3) Regulaminem Pracy Starostwa,

4) instrukcj kancelaryjn i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) innymi przepisami dotycz cymi funkcjonowania Starostwa.

§51

Obowi zuj ¢ wyk adni przepiséw Regulaminu ustala Rada.
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