ZARZAD POWIATU
$TRZYZOWSKIEGO
Uchwata Nr 76/2017
Zarzadu Powiatu Strzyzowskiego
z dnia 25 maja 2017 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzyzowie

Na podstawie art. 32 ust. 2, pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pdzn. zm.), Zarzad
Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzyzowie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzyzowie z dnia
30 grudnia 2014 roku.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu
Strzyzowskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZARZAD POWIATU
STRZYZOWSKIEGO

38-100 Strzyzow,
ul. Przectawczyka 15 '
Zatacznik do uchwaty Nr 76/2017
Zarzadu Powiatu Strzyzowskiego

z dnia 25 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W STRZYZOWIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w StrzyZzowie zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w
Strzyzowie zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakres spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne, tj. w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

organizacje wewnetrzng Starostwa,

zasady wewnetrznej organizacji Wydziatow,

zasady kierowania dziatalnoscig Starostwa

zasady sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami a takze jednostkami, dla ktérych
Powiat Strzyzowski jest organem zatozycielskim,

zakres spraw zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika Powiatu,

podstawowe zasady planowania pracy w urzedzie,

zasady podpisywania pism i decyzji,

organizacje oraz zasady odbywania narad i odpraw stuzbowych,

zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych i innych
dokumentow,

10) zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
11) szczegotowy zakres dziatania Wydziatow i komorek réwnorzednych,
12) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli,

13) postanowienia koncowe.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

Wydziatach lub Kierownikach Wydziatéw — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty
Starostwa, jak réwniez réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa oraz
stanowiska kierownicze w tych komérkach,

Jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych oraz kierownikach tych
jednostek — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne i nadzorowane
Powiatu Strzyzowskiego, powiatowe stuzby, inspekcje i straze, jednostki
budzetowe Powiatu Strzyzowskiego oraz sprawujacych funkcje kierownicze w
tych jednostkach,

Zarzgdzie i Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Strzyzowskiego i Rade Powiatu Strzyzowskiego,

Stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone
w Starostwie zgodnie z § 38 p. 3 niniejszego Regulaminu.



§2

Starostwo dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa
panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 z pézn.
zm.),

4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z péz. zm,),

5. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr
14, poz.67 z pdézn. zm.),

6. Statutu Powiatu Strzyzowskiego (tekst jednolity ustalony uchwata Nr IV/33/07
Rady Powiatu w Strzyzowie z dnia 31 stycznia 2007 r. z p6zn. zm.),

7. Niniejszego Regulaminu i innych obowigzujgcych przepiséw.

§3

1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu Strzyzowskiego z siedzibg
w Strzyzowie, przy pomocy, ktorej Zarzad Powiatu oraz Starosta wykonujg
zadania Powiatu przewidziane ustawg z dn. 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn. zm.)

2. Starostwo realizuje ponadto inne zadania wynikajgce z ustaw szczegétowych,
aktéow prawnych, porozumieni zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej a w szczegdlnosci zadania wynikajace z uchwat Rady, Zarzadu
oraz zarzagdzen Starosty.

ROZDZIAL I

KIEROWANIE DZIALALNOSCIA STAROSTWA

§4
Funkcjonowanie Starostwa opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podzialu  czynno$ci i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan.

§5

1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu.

2. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu, pracownikéw Starostwa, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekgcji i strazy.

3. Starosta dokonuje podziatu zadan i kompetencji dla Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu.
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§6

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

Kierowanie Starostwem i nadzér nad realizacja zadarh i kompetencii
powierzonych Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi Powiatu, Kierownikom

Wydziatéw Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

Przewodniczenie i kierowanie praca Zarzadu.

Reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji

publicznej nalezgcych do wiasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy szczegdine

stanowig inacze;j.

Wydawanie pisemnych upowaznien dla Wicestarosty, pracownikéw Starostwa,

kierownikéw jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji, o

ktérych mowa w pkt. 4.

Podejmowanie  czynnosci  egzekucyjnych w  zakresie postepowania

egzekucyjnego w administracji.

Wykonywania zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw powiatowych stuzb,

inspekdcji i strazy, w tym:

1) powotywanie i odwotywanie kierownikéw tych jednostek (chyba ze przepisy

szczegoOtowe stanowig inaczej),

2) zatwierdzanie programoéw ich dziatania,

3) uzgadnianie wspéinego dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu,

4) kierowanie dziataniami tych jednostek w sytuacjach szczegéinych,

5) zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli.

. Zatwierdzanie planéw pracy Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

. Opracowywanie planu organizacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig
oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.
Petnienie funkcji Przewodniczgcego Komisji Bezpieczerstwa i Porzadku.
Podejmowanie  przewidzianych prawem dziatah w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia na obszarze Powiatu o zasiegu przekraczajgcym
terytorium jednej gminy.

Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Powiatu.

W razie wystapienia klesk zywiofowych i innych nadzwyczajnych zagrozen zycia
i Srodowiska kierowanie Powiatowym Zespotem Reagowania Kryzysowego.
Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie oraz wykonywanie innych
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych (chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig
inaczej).

Wyrazanie zgody na wyjazdy stuzbowe.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego
Regulaminu.

§7

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencije w zakresie okreSlonym przez
Staroste. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego
funkcji obowigzki Starosty wykonuje Wicestarosta.



§8

1. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu,
a pozostate czynnosci - wyznaczona przez Staroste osoba zastepujaca lub
Sekretarz Powiatu, z tym ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu,
w drodze uchwalty.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty
wykonuje Starosta.

§9

1.Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

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

2) nadzor nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem
Statutu  Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa, instrukcji
kancelaryjnej, dyscypliny i czasu pracy, zaktadowego regulaminu pracy,
zaktadowego regulaminu $wiadczen socjalnych,

3) organizowanie pracy oraz zapewnianie warunkéw materialno — technicznych dla
dziatalnosci Starostwa,

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

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

6) organizowanie narad, odpraw stuzbowych, szkolen i nadzér nad ich
prowadzeniem,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji i zespolow
spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji,

8) kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow
regulujgcych struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek
wewnetrznych,

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
2,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym,

koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,
informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikdéw Wydzialéw o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw i kopii dokumentéw
Starostwa oraz potwierdzanie zgodnosci jednolitych tekstow statutu
i regulaminéw w Starostwie,

wykonywanie innych zadar powierzonych przez Staroste.

Wykonujac w/w. zadania Sekretarz Powiatu uprawniony jest do sprawowania
kontroli pracy pracownikéw Starostwa oraz do wydawania im polecer
stuzbowych.

§ 10

Skarbnik Powiatu jest giéwnym ksiggowym budzetu Powiatu. Do zadari
Skarbnika Powiatu nalezy:

7
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10.
11.
12.

Prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji
planu dochodéw, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, kontrolowanie
dokumentéw finansowych.

Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowe;.

Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania.

Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa oraz
jednostek budzetowych Powiatu.

Przygotowywanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych
dotyczgcych budzetu Powiatu.

Przygotowywanie materiatébw do projektu budzetu Powiatu, projektéow uchwat,
zarzadzen i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu.

. Nadzér nad przygotowaniem planéw finansowych.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo —
ksiegowe;j.

Przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu
Powiatu kierownikom jednostek budzetowych Powiatu.

Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym.

§ 11

1. Starosta sprawuje bezposrednio nadzér nad praca:

1) Geodety Powiatowego,

2) Stanowiska ds. kontroli,

3) Biura Bezpieczenstwa Informacgiji,

4) Wydziatu Inwestycji i Programéw Pomocowych,

5) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

6) Rzecznika Prasowego,

7) Wydziatu Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,
8) Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych,

2. Wicestarosta nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,

2) Wydziatu Architektury i Budownictwa,

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
4) Geologa Powiatowego,

3. Sekretarz Powiatu nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatu Komunikacji, Drég i Transportu,

3) Powiatowego Rzecznika Ochrony Konsumentow,

4) Biura Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

4. Skarbnik Powiatu nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wydziatu Budzetowo — Finansowego.

5. Graficzny schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.



§12

Starosta moze na podstawie zawartego porozumienia powierzyé prowadzenie w jego
imieniu niektorych spraw z zakresu swojej wiasciwosci, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w | instancji organom gminy, a takze kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekgiji i strazy.

§13

Kierownicy Wydziatéw, dziatajac na podstawie imiennych upowaznien Starosty,
podejmujg rozstrzygnigcia w sprawach indywidualnych w drodze decyzji
administracyjnych we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Wydziatéw, ktére nie zostaty zastrzezone do decyzji Starosty, Wicestarosty lub
Zarzadu.

§ 14

1. Kierownicy Wydziatow sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy
Wydziatéw i sprawne wykonywanie powierzonych im zadar.

2. Zakresy czynnosci dla poszczeg6inych pracownikéw Starostwa, w tym dla
Kierownikow Wydziatéw ustala Starosta.

3. Zastgpstwa za nieobecnych w pracy pracownikow Starostwa ustalaja Kierownicy
Wydziatow.

4. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Wydziatu jego obowigzki peini
pracownik na podstawie statego, pisemnego upowaznienia lub osoba wskazana
przez Sekretarza Powiatu.

§15
1. Kierownicy Wydziatow:

1) kierujg pracg podleglych sobie Wydziatow i odpowiadajg przed Starostg oraz
przed Wicestarostg, Sekretarzem i Skarbnikiem Powiatu — stosownie do
podziatu kompetencji nadzorczych - za nalezyte wykonywanie zadan,

2) realizujg zadania wynikajgce z niniejszego Regulaminu i wydajg decyzje
administracyjne na podstawie imiennych upowaznien udzielonych im przez
Staroste do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyz;ji
administracyjnych,

3) sg bezposrednimi stuzbowymi przetozonymi pracownikéw danego Wydziatu.

2. Do obowigzkéw Kierownika Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu w sposéb Zapewniajgcy wykonywanie
uchwat Rady i Zarzadu, zadar wynikajacych z obowigzujgcego budzetu Powiatu
| przepiséw prawa a takze wytycznych Starosty i przetozonych stuzbowych,

2) organizowanie pracy Wydziatu, w tym podziat zadan pomiedzy komérkami
i stanowiskami pracy,

3) przydzielanie pracownikom biezgcych zadan i obowigzkéw oraz nadzorowanie
ich wykonania,

4) nadz6r nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadar i zatatwianiem
spraw przez pracownikow Wydzialu, w tym sumiennym i terminowym
zatatwianiem spraw interesantow,

5) dbato$¢ o racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy jak réwniez statg poprawe
warunkéw pracy,

6) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepisow prawa, w tym: o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz instrukcji kancelaryjnej a takze ustawy o ochronie danych osobowych,
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7) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikéw,

8) ksztattowanie wiasciwych stosunkéw wsrod pracownikéw poprzez wdrazanie
zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zadan,

9) organizowanie z pracownikami narad i odpraw stuzbowych dla oceny realizaciji
zadan Wydziatu, w tym polecen przetozonych,

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawniania organizaciji pracy
i poprawy jej efektywnosci.

§ 16

1. Pracownicy Starostwa sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2. Obowigzki i prawa a takze zasady $wiadczenia pracy przez pracownikéw
Starostwa okre$la Regulamin Pracy Starostwa ustalony przez Staroste oraz
Kodeks Pracy.

ROZDZIAL. IlI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW | PODPISYWANIA PISM
§ 17
System kancelaryjny Starostwa regulujg powszechnie obowigzujgce przepisy.
§ 18

Stosowanie pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu

1. W sprawach nalezacych do kompetencji Zarzadu Powiatu stosuje sie nastepujace
pieczecie: nagtowkowa , Zarzad Powiatu Strzyzowskiego (adres)” oraz pieczeé
podpisowg ,STAROSTA imig i nazwisko” lub ,wz. STAROSTY imie i nazwisko
Wicestarosta”.

2. Starosta podpisuje pisma, dokumenty i materialy zastrzezone do jego
kompetencji, stosujac piecze¢ nagtéwkowa ,Starosta Strzyzowski (adres)” oraz
piecze¢ podpisowg ,Starosta — imie i nazwisko”.

3. W razie nieobecnoéci Starosty sprawy nalezace do jego wlasciwosci podpisuje
Wicestarosta, stosujgc piecze¢ nagiéwkows ,Starostwo Powiatowe w Strzyzowie
(adres)” oraz piecze¢ podpisowa ,Wicestarosta — imie i nazwisko”.

4. Wicestarosta podpisuje pisma i materialy z zakresu spraw powierzonych przez
Staroste, stosujgc pieczeé nagtéwkows ,Starostwo Powiatowe w Strzyzowie
(adres)” i piecze¢ podpisowa ,Wicestarosta — imie i nazwisko”, za$ decyzje
administracyjne, stosujac piecze¢ nagtowkowg ,Starosta Strzyzowski (adres)”
| piecze¢ popisowg ,, z up. Starosty - imie i nazwisko — Wicestarosta”.

5. W sprawach, do ktérych zalatwienia Starosta upowaznit pracownikéw Starostwa,
pracownicy ci przy podpisywaniu decyzji administracyjnych stosujg pieczeé
nagtowkowa ,Starostwo Powiatowe w Strzyzowie (adres)” i piecze¢ podpisowg
»Z Up. Starosty — imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe”.

6. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji
oraz osoba wstegpnie akceptujgca ten projekt umieszczajg date przygotowania lub
akceptacji projektu dokumentu oraz podpis w lewej dolnej czesci ostatniej strony
tekstu.

7. Pisma przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Powiatu parafowane sg przez Kierownika wiasciwego Wydziatu.
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~ 8. Szczegbtowe zasady obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Strzyzowie okresla Zarzadzenie Starosty Strzyzowskiego.

9. W postepowaniu z dokumentami niejawnymi opatrzonymi klauzulg tajnosci obok
zasad ujetych w instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie zasady ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych.

10.Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem
Starostwa oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skiadniki majgtkowe
w uzytkowaniu reguluje instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

§19
1. Starosta podpisuje:
1) pisma skierowane do:
a) organéw naczelnych i centralnych administracji rzadowe;j,
b) Wojewody,
c) Marszatka i Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa,
d) Postéw i Senatorow,
e) placéwek dyplomatycznych,
f) organéw samorzadu terytorialnego,
2) uchwaly Zarzadu Powiatu,
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
4) odpowiedzi na skargi obywateli na dziatalno$é pracownikow Starostwa,
5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,
6) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa,
7) petnomocnictwa do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Starosty oraz
petnomocnictwa procesowe,
8) wnioski o nadanie odznaczen,
9) upowaznienia,
10) akty normatywne przez siebie wydane,
11) decyzje administracyjne,
12) inne dokumenty zastrzezone przez Staroste do swojego podpisu.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
Wicestarosta.
3. Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz Powiatu i inni pracownicy Starostwa podpisujg
pisma i decyzje w zakresie okre§lonym upowaznieniami.

§ 20

1. W Starostwie prowadzi si¢ centraine rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw
i odpowiadajgce im teczki przewidziane instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym,
rzeczowym wykazem akt.

2. W centralnych rejestrach prowadzonych w:

1) Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich podlegajg rejestracji:
a) zarzadzenia wewnetrzne Starosty,
b) upowaznienia i petnomocnictwa, wydawane przez Staroste,
c) skargi i wnioski,
d) pieczecie urzedowe i stemple,
2) Biurze Rady Powiatu:
a) uchwaly Zarzadu,
b) uchwaly Rady,
¢) interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz Komisji Rady.
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"3, Prowadzenie innych centralnych rejestréw niz wymienione w ust. 2 wymaga
zgody Sekretarza Powiatu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW
§21

1. Przy realizacji zadan wszystkie Wydziaty i stanowiska pracy obowigzane sg do:
1) przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczeg6lnosci

przepisow dotyczacych ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych,

2) Scistego wspétdziatania ze sobg oraz z jednostkami organizacyjnymi,
3) przestrzegania zasad gospodarnosci i oszczgdnosci oraz kultury pracy biurowej,
4) w realizacji zamoéwien publicznych przestrzegania zasad ustalonych w ustawie

Prawo zaméwien publicznych,

5) przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej.

2. Do zadan wspolnych Wydziatéw nalezg sprawy zwigzane z realizacjg przez

Zarzad i Staroste zadar Powiatu, a w szczegéInosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci Starosty i Zarzadu,

3) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

Rady i posiedzenia jej komisji, posiedzenia Zarzadu oraz potrzeby Starosty.

inicjowanie i podejmowanie dziatai majacych na celu zapewnienie wiasciwej

I terminowej realizacji zadan okreslonych przez Zarzad,
dokonywanie instruktazu, kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do
prowadzenia organom gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych i innym
podmiotom,
przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych wyjasnier i informagii,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
przygotowywanie projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat oraz
udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien, w zakresie merytorycznej
pracy Wydziatow,
prowadzenie rejestrow uméw dotyczacych spraw prowadzonych przez Wydziat
i przekazywanie jednego egzemplarza umowy do wydziatu Budzetowo-
Finansowego,
przygotowywanie projektow sprawozdan, analiz i biezgcych informacii
o realizacji powierzonych zadan dla potrzeb Starosty i Zarzadu,
opracowywanie sprawozdawczosci na podstawie obowigzujgcych przepiséw,
wspoétuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,
wspoidziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania i realizacji
projektu budzetu Powiatu,
rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym
| Spraw Obywatelskich interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych,
wykonywanie w zakresie ustalonym przez Staroste i Zarzad zadan zwigzanych
z nadzorem i wspétpracg z jednostkami organizacyjnymi,
rozpatrywanie wnioskéw parlamentarzystow, Radnych, komisji Rady,
organizacji spotecznych, mieszkancéw oraz przygotowywanie propozycji
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17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)

27)

dotyczgcych ich zatatwienia, w tym przygotowywanie projektéw odpowiedzi na
wnioski komisji Rady i przedktadanie ich Sekretarzowi Powiatu,

wspoétdziatanie w realizacji kontroli, wykonywanie dziatan i czynnosci
kontrolnych w ramach systemu kontroli okreslonego w niniejszym Regulaminie,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,
wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej
i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatania Wydziatéw,

uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady -
w uzasadnionych sytuacjach, na zaproszenie Przewodniczacego,

zapewnienie Radzie i jej Komisjom pomocy merytorycznej w realizacji ich
Zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w podejmowaniu czynnosci celem
wystgpienia na droge sgdowg i administracyjng, zwigzanych z egzekucja
$wiadczen i opfat stanowigcych dochody Powiatu, Skarbu Paristwa oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

przygotowywanie merytorycznych propozycji przydzielania organizacjom,
stowarzyszeniom i innym podmiotom dotacji wg ztozonych do budzetu Powiatu
wnioskdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem
dotacji z budzetu Powiatu dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,
zgodnie z uchwatg Rady Powiatu,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie sytuacji kryzysowej i klesk
zywiotowych,

wspotdziatanie w realizacji akcji kurierskiej i innych zadan z zakresu obronnosci
i obrony cywilne;.

3. Starosta, zabezpieczajgc realizacje zadan ztozonych, wyznacza koordynatora lub

Zespot wiodacy.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W STAROSTWIE
§ 22

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji celéw
wyznaczonych przez Zarzad i Rade.
2. Podstawa planowania pracy w Starostwie sg nastepujace dokumenty:
1) Strategia Rozwoju Powiatu,
2) Plan pracy Rady,
3) Uchwaly Rady i Zarzadu, w tym:
a) Uchwata budzetowa, uktad wykonawczy budzetu Powiatu oraz harmonogramy
wydatkéw na dany rok budzetowy.
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ROZDZIAL. VI
ZASADY ORGANIZACJI ORAZ ODBYWANIA NARAD | ODPRAW SLUZBOWYCH
§23

1. W Starostwie organizowane sg narady i odprawy stuzbowe, ktérych celem jest
biezaca kontrola wykonywania zadan, planowanie pracy oraz rozwigzywanie
aktualnych problemow.

2. W naradach i odprawach stuzbowych uczestnicza: Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz i Skarbnik Powiatu.

3. Sekretarz Powiatu organizuje narady i odprawy stuzbowe, w ktérych uczestniczg
Kierownicy — poszczegdlnych ~ Wydziatéw, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika Wydziatu jest on obowigzany
zglosi¢ Sekretarzowi zastepce, ktory bedzie go reprezentowat.

5. W przypadku nieprzewidzianej wczesniej nieobecnosci Kierownika Wydziatu
zastepce Kierownika do udziatu w odprawie wyznacza Sekretarz Powiatu.

6. Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sg do wdrozenia wytycznych i wnioskow
z odprawy stuzbowej w biezacej dziatalnosci Wydziatow.

7. Z narad i odpraw stuzbowych moze zosta¢ sporzadzony protokét, notatka
stuzbowa lub wykaz ustaleri przeznaczonych do realizacji w biezgcej pracy
Starostwa i administracji zespolone;j.

ROZDZIAL VII

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEK'TC')W AKTOW
PRAWNYCH, POROZUMIEN | INNYCH DOKUMENTOW
PRZYGOTOWYWANYCH W STAROSTWIE

§ 24

1. W Starostwie przygotowywane sg wszystkie akty prawne i dokumenty zwigzane
Z dziatalnoscig Starosty, Zarzadu i Rady, tj. w szczegoblnosci:

1) projekty uchwat Zarzadu i Rady,

2) projekty zarzadzen Starosty,

3) decyzje i inne dokumenty wynikajgce z toku postepowania administracyjnego,

4) projekty umoéw i porozumieri zawieranych przez Powiat,

5) pisma i inne dokumenty wynikajace z dziatalnosci urzedu.

§ 25

1. Przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi i Staroscie projektow aktow
prawnych nadzoruje Sekretarz Powiatu.

2. Projekty aktow prawnych i dokumentéw przygotowywane sg przez wilasciwe
merytorycznie Wydziaty Starostwa lub samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownicy Wydziatéw lub samodzielne stanowiska pracy przygotowujg projekty
aktow prawnych na polecenie Starosty, Sekretarza Powiatu lub z wilasnej
inicjatywy.

4. Sekretarz Powiatu prowadzi ogélny nadzér nad konstruowaniem i sposcbem
redagowania aktéw prawnych i dokumentow przygotowywanych w Starostwie.
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§ 26

1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ nastepujgce czesci:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, numer, oznaczenie Woydziatu Ilub
samodzielnego stanowiska pracy opracowujgcego akt, data oraz okreslenie jego
przedmiotu),

2) tres¢ (powotanie podstawy prawnej, osnowa, wykonawca),

3) termin wykonania,

4) podpis,

2. Do projektu aktu wnioskodawca dofgcza: opinie, uzasadnienie i rozdzielnik.

3. Projekt aktu powinien by¢ zredagowany wg nastepujgcego porzadku: rozdziat,
paragraf, ustep, punkt, litera.

4. Projekt aktu powinien zosta¢ uzgodniony i zaopiniowany przez:

1) wilasciwe Wydzialy, jezeli zawiera w stosunku do nich okreslone zadania,
naktada obowigzki, polecenia, zobowigzania albo rodzi inne skutki w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat,

2) Radce Prawnego pod wzgledem prawnym,

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

§ 27

1. Projekt porozumienia pomigdzy Powiatem a wiasciwa jednostka zawarty w trybie
ustawy o samorzadzie powiatowym oraz projekt stosownej uchwaty w tym
zakresie sporzgdza wiasciwy merytorycznie Wydziat lub samodzielne stanowisko
pracy.

2. Projekt porozumienia winien zawiera¢ w szczegélnosci:

1) okreslenie rodzaju powierzonych spraw, w tym wymagajacych decyz;ji
administracyjnych,

2) sposob sprawowania nadzoru nad powierzonymi sprawami,

3) warunki organizacyjno — techniczne i finansowe realizacji porozumienia,

4) termin wej$cia w zycie i sposéb jego rozwigzania.

ROZDZIAL VIl

NADZ(')R' NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI POWIATU, POWIATOWYMI
StUZBAMI, STRAZAMI | INSPEKCJAMI A TAKZE JEDNOSTKAMI, DLA
KTORYCH POWIAT JEST ORGANEM ZALOZYCIELSKIM

§ 28

1. Starosta, Wicestarosta, przy pomocy wiasciwych Wydziatéw wspotpracujg

z jednostkami organizacyjnymi poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostek, w tym
konsultowanie projektow ich statutéw i regulaminéw organizacyjnych,
regulaminéw pracy, premiowania itp. a takze skfadanie wnioskéw
dotyczacych wysokosci premii, nagréd i innych wyrézniern dla ich
kierownikow.

2) systematyczne analizowanie realizacji przez jednostki zadan statutowych
oraz skiadanie Zarzadowi lub Staroscie, zgodnie z wtasciwos$cia, rocznych
sprawozdan z realizacji zadan.

2. Wydzialy Starostwa prowadzg sprawy z zakresu nadzoru i wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi wg zapiséw niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL. IX
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ
§ 29

1.W Starostwie prowadzona jest dziatalno$¢ kontrolna, ktérej celem jest:

1) Zapewnienie obiektywnej informaciji, koniecznej do sprawowania skutecznego
nadzoru i koordynacji w zakresie dziatania Starostwa i Zarzadu,

2) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowoéci i legalnosci dziatania oraz
skuteczno$ci stosowanych metod i $rodkow,

3) Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych,

4) Ujawnianie nieprawidtowosci i os6b za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn
i okolicznosci powstania tych nieprawidiowosci.

§ 30

1. Kontrole dzielg si¢ na zewnetrzne, wewngtrzne i kontrole zarzadcza.
2. Kontrolg zewnetrzng realizuje Stanowisko ds. kontroli oraz w razie potrzeby
pracownicy upowaznieni przez Staroste - w stosunku do:

1) jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,

3) organéw samorzadowych i innych jednostek w zakresie zadan powierzonych
w drodze zawartych porozumier,

4) o0so6b fizycznych i prawnych.

3. Kontrole wewnetrzng realizujg:

1) Starosta, Wicestarosta i Sekretarz Powiatu w stosunku do pracownikéw
Starostwa i wszystkich Wydziatlow w zakresie funkcjonowania Starostwa,
wykonywania zadan, organizacji i dyscypliny pracy,

2) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w stosunku do wszystkich
Wydziatbw w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz dyscypliny pracy,

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

4) Kierownicy Wydziatéw oraz ich zastepcy — na biezaco, w toku codziennej
pracy — w stosunku do podleglych pracownikow Wydziatu

5) Stanowisko ds. kontroli.

4. Zadania z zakresu kontroli zarzadczej realizuje stanowisko ds. kontroli zarzadczej
zgodnie z zasadami okre$lonymi w zarzadzeniu Starosty

§ 31

1. Dziatania kontrolne moga by¢ przeprowadzane w formie kontroli:

1) problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia badz tez badanie stanu
realizacji tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

2) doraznej — obejmujgcej catoksztatt lub wycinek dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w przypadku potrzeb biezacych Ilub sygnatu o wystapieniu
zaniedban i nieprawidtowosci uzasadniajacych natychmiastowa kontrole,

3) sprawdzajacej — obejmujacej sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych
wydanych przez uprawnione organy.

2. Przedmiotem kontroli jest:

16



1) sprawdzenie przebiegu i wynikow dziatalnosci jednostki kontrolowanej
w zakresie natozonych na nig obowigzkow,

2) ocena sprawno$ci organizacji i metod pracy jednostki,

3) badanie efektywnosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem dziatalnosci Wydziatu
lub jednostki i jej pracownikéw,

4) zgodno$¢ dokonywanych wydatkéw z planem finansowym oraz ocena ich
celowosci.

§ 32

Przy ustalaniu szczegotowej tematyki kontroli uwzglednia sie:

1

DA WN

3

1.

2
3

. Zadania wynikajgce z ustaw i innych aktow prawnych,

. Zarzadzenia Wojewody, uchwaty Rady i Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty,
. Realizacje wnioskoéw, interpelacii i postulatéw,

. Zatatwianie skarg i krytyki prasowej,

. Sprawnos¢ obstugi interesantéw,

. Realizacje innych zadan oraz wnioskéw, zalecen i uwag pokontroinych.

§33

. Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli oraz
w kazdym czasie na polecenie Starosty lub Zarzadu,
. Zbiorczy, roczny plan kontroli sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kontroli na podstawie:
1) polecen i wytycznych Starosty oraz Sekretarza Powiatu,
2) rocznych planéw kontroli poszczegdinych Wydziatéw,
3) zalecer\ i wnioskéw organéw kontroli.
. Plan kontroli okre$la jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin jej
przeprowadzenia.

§ 34

Postgpowanie kontrolne polega na ustaleniu faktéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki (stanowiska pracy), zwtaszcza poprzez:
1) sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym dokumentéw,
2) obserwacje biezacego toku pracy,
3) wizje lokalne i ogledziny,
4) rozmowy z pracownikami,
) wystuchiwanie uwag i skarg klientéw.
. O wyborze metod postepowania kontrolnego decyduje kontrolujgcy w zalezno$ci
od przedmiotu, celu i czasu trwania kontroli.
. Kierownicy wiasciwych Wydziatéw sg odpowiedzialni za nalezyte przygotowanie i
przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§35
1. Z przebiegu kontroli sporzadza sie w zaleznosci od jej formy, wynikéw i czasu
trwania:
1) protokdt,

2) sprawozdanie,
3) notatke stuzbowa.

2. Dokument z kontroli powinien okreslaé fakty stanowigce podstawe do oceny

dziatalnosci kontrolowanego w zakresie zagadnien objetych kontrola.
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§ 36

1. Wyniki dziatalnosci kontrolnej przedkiadane sg kazdorazowo Staroscie. Wg
wihasciwosci Starosta lub Zarzad decydujg o sposobie wykorzystania wnioskow i
zalecen pokontrolnych,

2. Wykonanie zadan wynikajgcych z wystgpienia pokontrolnego powinno byé
przedmiotem odrebnej kontroli sprawdzajgcej,

3. Kontrola sprawdzajgca powinna w szczegoélnosci ustalic:

1) czy zalecenia zawarte w wystgpieniu pokontrolnym zostaty zrealizowane,

2) czy osiggnieto efekty oraz czy nastgpita zamierzona poprawa w dziatalnos$ci
jednostki kontrolowanej,

3) ewentualne obiektywne i subiektywne przyczyny bedace powodem
niewykonania lub niepetnego wykonania wystgpienia pokontrolnego.

§ 37

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Staroste wraz z dowodem osobistym,

2. Rejestr wydawanych upowaznieni, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL X

PODSTAWOWE ZADANIA WYDZIALOW, BIUR | SAMODZIELNYCH STANOWISK

PRACY
§ 38
W Starostwie tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Wydziat,
2. Biuro,

3. Stanowisko pracy.
§39

Wydziat jest podstawowg komoérka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

§ 40

1. Biuro jest komoérka organizacyjng realizujacg zadania o powiekszonym zakresie
wyspecjalizowania, w sktad ktérego wchodzg samodzielne stanowiska pracy.

2. Stanowisko pracy jest najmniejsza komérkg organizacyjng, ktora tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki
nie uzasadniajgcej powotania wigkszej komérki organizacyjne;j.

3. Biuro oraz stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Wydziatu lub jako
komérka samodzielna.
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§ 41

1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce Wydzialy, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywajg nastepujgcych symboli literowych:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich .OR"
2) Wydziat Budzetowo — Finansowy .BF”
3) Wydziat Architektury i Budownictwa +AB”
4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa ,08”
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,GN’
6) Wydziat Komunikacji, Drég i Transportu .KD"
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych SES”
8) Wydziat Inwestycji i Programéw Pomocowych JPP”
9) Wydziat Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej ZUDP”
2. W skiad Starostwa wchodzi ponadto:

1) Stanowisko ds. Kontroli ~OK"
2) Biuro Bezpieczenstwa Informac;ji ,Bl”
3) Powiatowy Rzecznik Ochrony Konsumentéw .,ROK"
4) Rzecznik Prasowy, .RzP”
5) Geolog Powiatowy .GEQ”
6) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych WwZP”

3. W sktad Starostwa wchodzi takze Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
zorganizowane na bazie Powiatowego Stanowiska Kierowania Paristwowej
Strazy Pozarne;j.

§ 42

1. Obstuge Rady i jej komisji oraz Zarzadu zapewnia Biuro Rady Powiatu,
funkcjonujgce w ramach Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Obstuge interesantdw - poza poszczegélnymi Wydziatami i stanowiskami pracy -
zapewnia w Starostwie Biuro Obstugi Interesantéw, bedace czescig Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Starostwa, w ramach ktérego
funkcjonuje Kancelaria Ogélna. Do obowigzkéw pracownikéw Biura Obstugi
Interesantéw nalezy w szczegoélnosci pomoc interesantom w zatatwianiu spraw
oraz przyjmowanie, rejestrowanie i zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng rozdzielanie
pism przychodzacych do Starostwa.

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH ,,0R”
§43

1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu sprawuje Sekretarz Powiatu,
2. W Wydziale tworzy sig nastgpujace biura i stanowiska pracy:
1) Biuro Rady Powiatu ,OR-BR”,
2) Biuro Obstugi Interesantow
3) Stanowisko ds. kadr,
4) Stanowisko ds. bhp ,LOR-BHP”
5) Biuro Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego OR-ZK",
a) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa
publicznego,
6) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
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7) Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,
8) Stanowisko ds. obywatelskich,
9) Sekretariat Starosty i Wicestarosty,
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko asystenta starosty,
10) Archiwum Zaktadowe,
11) Stanowiska Obstugi Starostwa:
a) sprzataczki,
b) konserwator,
c¢) kierowca samochodu osobowego

3. W zakresie obstugi Rady i Zarzadu do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu i innymi wyborami
na mocy ustaw szczegétowych,

2) samodzielne oraz wspélne z wilasciwymi Wydziatami i stanowiskami pracy
przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i jej Komisji,

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem sesji Rady, a w
szczegoblnosci przygotowywanie materiatdw na sesje, w tym projektéw uchwat
Rady, przedstawianie ich wilasciwym Komisjom Rady, rozsytanie materiatow
Radnym,

4) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisiji,

5) prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i wnioskéw Radnych,

6) wspétdziatanie z Wydziatami Starostwa w zakresie wykonywania rocznego
planu pracy oraz przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw
Komisji i interpelacji Radnych zainteresowanym kierownikom wydziatéw a takze
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

8) udzielanie pomocy Radnym w petnieniu obowigzkéw Radnego,

9) organizowanie i obstuga dyzuru Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady,

10) przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Podkarpackiego oraz archiwizowanie dokumentéw Rady,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu, organizowanie posiedzen
Zarzadu, w tym zapewnienie obstugi techniczno — biurowej posiedzen
Zarzadu,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz podejmowanie dziatari
dia ich rozpatrzenia,

13) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski,

14) przekazywanie uchwat, decyzji i ustalen Zarzadu do realizacji,

15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu.

4. W zakresie spraw kadrowych do zadai Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow
I dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym oéwiatowych oraz
prowadzenie stosownych rejestréow, analiz i sprawozdawczo$ci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem delegacji stuzbowych
i realizacjg nadliczbowych godzin pracy,
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4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

organizowanie i wspéipraca z poszczegdblnymi kierownikami wydziatow
w pracach zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
i okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu,

terminowe przekazywanie stosownych dokumentéw kadrowych do wiasciwych
jednostek organizacyjnych Starostwa,

kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

organizowanie prac  subsydiowanych (rob6t publicznych i prac
interwencyjnych) w Starostwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w wyniku umoéw
o refundacje zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na wykonywanie pracy
dodatkowej,

wspotpraca w opracowywaniu i aktualizacji zaktadowego regulaminu pracy,
wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Starostwie,

12) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz spraw socjalnych

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

pracownikbw, w tym opracowywanie planéw dotyczacych gospodarowania
zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu we wspdipracy z wilasciwymi
merytorycznie Wydziatami,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Staroste ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla
nowo zatrudnianych pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie,
biezace przekazywanie uprawnionemu pracownikowi informacji o stanie
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie niezbednych do
sporzadzania informacji do PFRON,

kierowanie pracownikéw , kierownikdw i dyrektoréow jednostek organizacyjnych
Powiatu na lekarskie badania wstepne, okresowe lub kontrolne,

Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow
0 przyznanie w drodze wyjgtku emerytur i rent kombatantom.

5. W zakresie spraw BHP do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

nadzorowanie stosowania przepisbw bhp w Starostwie oraz prowadzenie
szkolerh wstepnych i koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami
okresowymi pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno —
biurowych i obstugi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw
przy pracy pracownikdw Starostwa, sporzadzanie protokotéw, ustalanie
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,

zatwierdzanie protokotu powypadkowego w wypadkach $miertelnych, ciezkich
lub zbiorowych pracownikéw Starostwa,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci powypadkowe;j,

sporzgdzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie dziatania
Starostwa Powiatowego i przedkiadanie ich Staroscie,
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7) prowadzenie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad i przepiséw bhp
oraz informowanie o stwierdzonych zagrozeniach a takze inicjowanie dziatan
zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen,

8) wspoétudziat w dokonywaniu okresowych przeglagdéw warunkéw pracy oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

9) przygotowywanie wnioskobw w przedmiocie wymagan bhp - stan
pomieszczen pracy, wyposazenie techniczne itp.,

10) wspolpraca =z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi  w  zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie

bhp,

11) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do organizowania pracy w warunkach

zabezpieczajgcych pracownikéw przed ewentualnymi wypadkami przy pracy,

chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami

Srodowiska pracy,

12) opracowywanie projektéw zarzadzen i innych aktéw normatywnych w zakresie

bhp wydawanych przez Staroste,

13) wnioskowanie o zabezpieczenie w projekcie budzetu sSrodkéw w czesci

dotyczgcej wydatkow na bhp.

14) wspoéidziatanie z Panstwowag Inspekcjg Pracy Inspektoratem Pracy

w Rzeszowie,

15) wspotdziatanie z Panstwowsg Inspekcjg Sanitarng w przedmiocie organizowania

badarn i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych,

16) nadzér nad realizacjg zadan w zakresie ochrony zdrowia i prowadzenia

lekarskich badan pracownikéw Starostwa,

17) udziat w pracach komisji powotanych w celu przekazywania do uzytku

nowobudowanych lub przebudowywanych (remontowanych) obiektéw.

6. W zakresie spraw organizacyjnych do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajgcych wyodrebnionych stuzb
administracyjnych,

2) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizaciji,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz kontrola
jego realizaciji,

4) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

9) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

6) zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
oraz listow kierowanych do Starosty i Zarzadu, w tym:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji oraz kontrolowanie terminowego ich
zatatwiania w poszczegélnych Wydziatach,

b) kontrolowanie trybu i sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

c) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w sprawach skarg

i wnioskow,

7) przygotowywanie projektéw upowaznieri i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty i Zarzadu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
dla pracownikéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
prowadzenie rejestru tych upowaznien,

8) organizowanie zadan zwigzanych z nadawaniem przez Rade i Zarzad aktéw
regulujgcych organizacje i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych,

9) opracowywanie projektéw i prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty i innych
aktow i dokumentéw wewnetrznych zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétdziataniem Powiatu z;
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a) Wojewodg Podkarpackim i innymi organami administracji rzgdowe;j,
b) Samorzagdem Wojewddztwa i jego organami,
¢) Samorzadami Gmin, Powiatow i ich organami,

d) Zwigzkiem Powiatow Polskich, Zwigzkiem Samorzadéw Powiatu
Strzyzowskiego, Podkarpackim Stowarzyszeniem Samorzadéw
Terytorialnych i innymi organizacjami samorzgdowymi,

e) organizacjami i stowarzyszeniami politycznymi, spotecznymi, zawodowymi,
naukowymi i in.,

f) sadami, prokuraturg i urzedami rzadowej administracji specjalne;j,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju Powiatu, zmiany granic,
ustalenia herbu i flagi Powiatu, nadawania honorowego obywatelstwa Powiatu

i innych form wyrdznien przyznawanych przez Powiat,

12) wspétpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu i wydziatami

Starostwa w opracowywaniu projektéw statutéw i regulaminéw tych jednostek,

7. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych do zadan Wydzialu
nalezy:

1) administrowanie 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 zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,
naprawami oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa, zatatwianie catoksztattu
spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami
urzedowymi,

5) gospodarowanie drukami i formularzami, {;.:

a) dokonywanie zakupéw materiatbw i wyposazenia oraz nadzér nad
wiasciwym i oszczednym wykorzystaniem materiatéw biurowych,

b) prowadzenie matej poligrafii,

c) prowadzenie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania w zakresie
dziatalnosci Starostwa,

6) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obstuga transportowa
Starostwa,

7) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

8) prowadzenie kancelarii ogélnej Starostwa,

9) prowadzenie biblioteki zaktadowej Starostwa, w tym zbioru przepiséw
prawnych,

10) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i dystrybucjg prasy, publikacji
ksigzkowych i innych publikacji prawnych oraz przesylek pocztowych dla
potrzeb Starostwa, realizacja i rozliczaniem rozméw telefonicznych
w Starostwie,

12) gospodarowanie mieniem Starostwa,

13) organizacja obstugi interesantow w Starostwie i nadzér nad sprawnym ich
zatatwianiem, w tym inicjowanie i wdrazanie usprawnien w organizacji pracy
Starostwa oraz zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

14) zapewnienie  prawidtowego funkcjonowania sprzetu informatycznego,

administrowanie siecig komputerowa, nadzér nad wdrazaniem
i funkcjonowaniem systeméw komputerowych oraz komunikacja elektroniczna,

15) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, internetowej, teleksowej i alarmowej

w Starostwie.
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8. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci do zadar
Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,

2) opracowywanie planéw zamierzen obronnych Powiatu;

3) przygotowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
na czas ,W",

4) opracowanie i aktualizacja projektéw planu mobilizacji gospodarki dla Powiatu
Strzyzowskiego,

5) utrzymywanie w statej aktualnosci planéw akcji kurierskiej oraz udziat w jej
przeprowadzaniu;

6) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronnosci;

7) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statych Dyzuréw Starosty;

8) wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnieri i sitami zbrojnymi w zakresie
obronnosci;

9) koordynacja i nadzér nad organizacjg i realizacjg zadan w zakresie obronnosci:

10) opracowywanie i  aktualizacja  planéw obrony cywilnej Powiatuy,
a w szczegolnosci bazy danych sit i $rodkéw stuzgcych ochronie ludnosci
i ratownictwu;

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu ochrony ludno$ci;

12) nadzér oraz organizowanie nowych i reorganizowanie istniejgcych Formacji
Obrony Cywilnej Powiatu;

13) planowanie zaopatrzenia FOC i ludnosci w sprzet i $rodki ochrony w razie
zaistnienia zagrozenia dla $rodowiska, zdrowia lub zycia;

14) nadzorowanie oraz opracowywanie i aktualizacja bazy danych sit i $rodkéw
Powiatu stuzgcych ochronie ludnoéci i ratownictwu;

15) prowadzenie ewidencji materiatowej sprzetu obrony cywilnej Powiatu;

16) koordynowanie dziatan oraz opracowywanie i aktualizacja dokumentacji
zwigzanej z rozsrodkowaniem oraz ewakuacjg dorazng i planowang ludnosci;

17) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci:

18) koordynowanie dziatari Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania:

19) nadz6r nad organizacjg i realizacjg zadan obrony cywilnej w powiecie;

9. W zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego do
zadarn Wydziatu nalezy:

1) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:;

2) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

3) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

4) koordynowanie i okreélanie realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-

Gasniczego w powiecie;

5) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw, klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

6) koordynowanie zorganizowanej akcji ratowniczej na obszarze zagrozonym lub
dotknigtym kleska zywiotows;

7) koordynowanie przedsiewzieé podczas prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozer $rodowiska;

8) organizowanie i nadzorowanie systemu tacznosci i alarmowania w sytuacjach
kryzysowych na terenie Powiatu;

9) budowanie systemu koordynacji dziatan stuzb, inspekcji i strazy oraz innych
jednostek biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze Powiatu:

10) wspodipraca z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
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Komendantem Powiatowym Policji a takze innymi powiatowymi stuzbami,
strazami i inspekcjami;

11) wspoipraca z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
wykonywania zadan ochrony przeciwpozarowej w Starostwie;

12) organizowanie szkolen i propagowanie akcji majacych na celu zapobieganie
powstaniu klesk zywiotowych i minimalizacji ich skutkéw;

13) prowadzenie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa publicznego w powiecie;

14) wspotpraca z Policjg, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi stuzbami
porzadkowymi i kontrolnymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego;

15) koordynowanie i nadzorowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczanie
imprez masowych, blokad drég, strajkéw, aktéw terroryzmu, zgromadzen
i wszelkich innych przedsiewzie¢ niosgcych zagrozenie dla bezpieczerstwa
ludnosci Powiatu;

16) wspotdziatanie z placdwkami oswiatowo - wychowawczymi w  zakresie
upowszechniania wérdd dzieci i mtodziezy zasad bezpieczenstwa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatajgcej przy Staroscie
Strzyzowskim Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

1) W zakresie spraw obywatelskich do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, za wyjatkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, prowadzenie rejestru
stowarzyszen i organizacji pozarzagdowych dziatajgcych na obszarze Powiatu,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych, w tym
przygotowywanie decyzji o wprowadzeniu zakazu przeprowadzania imprez
masowych na terenie Powiatu lub jego czesci,

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

5) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

6) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez
zakfad pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz
kombatantem, z inng osobg uprawniong w okresie dwadch lat przed osiggnieciem
wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przej$cia na emeryture,

8) przygotowywanie zezwoleri na sprowadzenie zwlok i szczatkébw z obcego
panstwa w porozumieniu z wtasciwym inspektorem sanitarnym,

9) wydawanie decyzji o wydaniu szkotom wyzszym zwiok nie pochowanych przez
uprawnione osoby lub instytucje,

10) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych na terenie Powiatu,

11) rejestracja UKS i Stowarzyszen Kultury Fizycznej nie prowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej na terenie Powiatu,

12) wykonywanie zadan z zakresu nadzoru Starosty nad Stowarzyszeniami
dziatajagcymi na terenie Powiatu Strzyzowskiego, a podlegajgcych wpisowi do
KRS.

11. W Wydziale prowadzone sa sprawy zwigzane ze wspélpraca i nadzorem
Zarzadu oraz Starosty nad nastepujacymi jednostkami: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Strzyzowie, Domy Pomocy Spotecznej w Babicy i Gliniku
Dolnym, Domy Dziecka w Strzyzowie i Zyznowie w zakresie merytorycznej
dziatalno$ci tych jednostek a takze Powiatowym Urzedem Pracy w Strzyzowie,
Komendg Powiatowg Policji w Strzyzowie, Komendg Powiatowg Parnstwowej
Strazy Pozarnej w Strzyzowie.
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' 12. W zakresie obstugi informatycznej do zadan Wydziatu nalezy:

1) wdroZenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz podpisu
elektronicznego w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie oraz biezace szkolenie
pracownikow w tym zakresie,

2) wdrazanie i instalowanie niezbednego oprogramowania oraz pomoc w ich
uzytkowaniu przez pracownikow,

3) usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz jego konserwacja w zakresie nie
objetym gwarancjg producenta,

4) konfiguracja, konserwacja i usuwanie awarii sieci LAN w Starostwie Powiatowym,

5) zarzgdzanie serwerami w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie,

6) obstuga programu — Ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania, ze
szczegdlnym uwzglednieniem legalno$ci oprogramowania,

7) aktualizacja programu LEX dla Samorzadéw oraz dbato$¢ o jego dostepnos¢ dia
pracownikow,

8) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie,

9) opiniowanie parametréw sprzetu komputerowego i drukarek podczas
przygotowywania zakupu dla Starostwa,

10) obstuga informatyczna strony internetowej www. i BIP Starostwa Powiatowego w
Strzyzowie,

11) czuwanie nad legalnoscia stosowanego oprogramowania w Starostwie
Powiatowym w StrzyZzowie,

12) prowadzenie spraw w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej poprzez m.in.
terminowe przygotowywanie oraz publikacje informacji dotyczacych dziatalnosci
Powiatu Strzyzowskiego i jednostek organizacyjnych w Biuletynie Informaciji
Publicznej, zgodnie z zadaniami samorzadu powiatowego wynikajgcymi z
przepisow Ustawy z dn. 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198),

13) wspdipraca z poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz
z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowywania materiatow i
ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz serwisie internetowym
Powiatu,

14) wykonywanie natozonych na Powiat zadar w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informac;ji Publicznej poprzez m.in.:

a) tworzenie podmiotowych stron Biuletynu oraz umozliwienie dostepu do strony
gtowne;j istniejgcego internetowego serwisu informacyjnego,

b) przekazywanie informacji oraz powiadamianie ministra wtasciwego do spraw
administracji  publicznej o zmianach w tresci strony glownej
i podmiotowych stron Biuletynu,

c) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na
podmiotowej stronie Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika, w ktérym odnotowywane sg zmiany tresci informaciji
publicznych udostepnianych w Biuletynie,

e) kopiowanie nie rzadziej niz raz na dobe informacji zgromadzonych w bazie
danych strony gtéwnej Biuletynu oraz informacji publicznej zgromadzonych na
podmiotowych stronach Biuletynu,

15) zarzadzanie, obstuga i aktualizacja we wspdipracy z rzecznikiem prasowym
serwisu internetowego Powiatu Strzyzowskiego, '

16) sprawdzanie i uaktualnianie nie rzadziej niz raz w miesigcu informacji
i danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz serwisie internetowym
Powiatu, zgodnie ze stosownymi przepisami i terminami wprowadzania danych
oraz stanem faktycznym,
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17) prowadzenie spraw w zakresie obstugi i dostarczania do odpowiednich komérek
organizacyjnych Starostwa poczty elektronicznej zwigzanej z zarzadzaniem
Biuletynem Informacji Publicznej oraz serwisem internetowym Powiatu,

18) inne sprawy i czynnosci wykonywane z polecenia Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza Powiatu oraz Kierownika Wydziatu.

13. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) Przyjmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegoélnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po  panstwowych i samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz
dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

c) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skfadzie informatycznych no$nikbw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencii,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeséniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat os6b, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum paristwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego, czy dokumentacja przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

WYDZIAL. BUDZETOWO — FINANSOWY ,,BF”
§ 44

1. Bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Wydziatu sprawuje Skarbnik Powiatu,
a w razie nieobecnoéci gtéwny ksiegowy Starostwa Powiatowego.

2. W wydziale funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowiska ds. obstugi budzetu powiatu oraz zadar pozabudzetowych,
2) stanowiska ds. obstugi Starostwa Powiatowego.
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3. W zakresie obstugi budzetu powiatu oraz zadarn pozabudzetowych do zadan
wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie materiatéw instrukcyjnych do planowania budzetu powiatu
oraz informacyjnych i sprawozdawczych z wykonania budzetu,

2) opracowywanie projektéw budzetu powiatu na podstawie planéw finansowych
poszczegolnych jednostek wchodzacych w skiad budzetu, przy jednoczesnej
weryfikacji tych planow,

3) opracowywanie  projektu  wieloletniej prognozy finansowej wraz
z objasnieniami oraz wykazem przedsiewzieé,

4) przygotowywanie autopoprawek do projektu budzetu i WPF,

5) opracowywanie projektéw zmian budzetu w trakcie jego realizacji oraz zmian
wieloletniej prognozy finansowej w zwigzku ze zmianami w budzecie oraz
zmianami w przedsiewzieciach wieloletnich,

6) prowadzenie dla poszczegélnych jednostek wchodzacych w skfad budzetu
powiatu dokumentacji dotyczacej ich planéw finansowych na etapie
projektowania, uchwalania i zmian wraz z przekazywaniem tym jednostkom
informacji w tym zakresie,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie operacji dotyczacych budzetu
powiatu, w tym wykonania dochodéw i wydatkéw przy zastosowaniu petnej
klasyfikacji budzetowej i analityki wedtug poszczegélnych jednostek,

8) zasilanie budzetéw jednostek wchodzacych w sktad budzetu powiatu w Srodki
finansowe na realizacje ich wydatkéw oraz ich rozliczanie z przekazanych
srodkéw na wydatki,

9) ustalanie na wniosek Wydziatow i jednostek organizacyjnych projektu planu
finansowego wydatkéw, ktdre nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

10) sporzgdzanie  zbiorczych  okresowych  sprawozdan  budzetowych
i finansowych dla budzetu powiatu po uprzedniej weryfikacji sprawozdan
jednostkowych,

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych oraz sprawozdan z wykonania
WPF oraz realizacji przedsiewzie¢ w okresach potrocznych i rocznych,

12) zarzgdzanie wolnymi srodkami finansowymi i diugiem publicznym,

13) przygotowywanie danych i materiatdw w zakresie spraw finansowych na
posiedzenia Zarzadu Powiatu, Komisji Statych Rady Powiatu oraz Rady
Powiatu,

14) dokumentowanie i rozliczanie dotacji oraz innych $rodkéw finansowych
zewnetrznych stanowigcych dochody budzetu a takze biezgca analiza
wykonania planu dochodow,

15) sporzadzanie corocznych informacji o stanie mienia powiatu,

16) przekazywanie zbiorczych sprawozdan z pomocy publicznej do UOKIK,

17) prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Parstwa wraz z egzekucjg
nalezno$ci oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

18) przedstawienie wtasciwym organom uchwat dotyczacych przyjecia
sprawozdan z wykonania planu finansowego SP ZOZ w okresach pétrocznym
i rocznym oraz analiza danych finansowych dotyczgcych SP ZOZ,

19) ewidencja pozyczek i kredytéw, udzielanych i zacigganych przez Powiat,

20) prowadzenie spraw i ewidencji ksiegowej w zakresie Funduszu PFRON
(realizowanie wydatkow na podstawie dyspozycji) i Funduszu Pracy
(przekazywanie Srodkéw na wydatki do powiatowego urzedu pracy),

21) wspétpraca z wszystkimi dysponentami $rodkéw finansowych w zakresie
spraw finansowych,

22) wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Rzeszowie oraz bankami,

23) prowadzenie obstugi finansowej i rachunkowej wspolnoty wiascicieli lokali,
ktorej cztonkiem i zarzadcg jest Powiat,
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24) obstuga kancelaryjna Wydziatu i Skarbnika Powiatu,

25) przygotowywanie danych i wypehianie ankiet dotyczacych spraw
finansowych zgodnie z aktualnymi potrzebami w tym zakresie,

26) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz z organami
powigzanymi w ramach realizowanych zadan.

4. W zakresie obsfugi Starostwa Powiatowego do zadan wydziatu nalezy
w szczegoélnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z przyjetymi
przepisami dla jednostki budzetowej i wewnetrznymi uregulowaniami,

2) prowadzenie odrebnych rejestrow ksiegowych wydatkéw ze $rodkéw
krajowych, wydatkéw ze Srodkdéw zagranicznych, dochoddw uzyskiwanych
przez Starostwo,

3) likwidatura zobowigzan,

4) windykacja naleznosci budzetowych,

5) prowadzenie pracowniczej obstugi ptacowej, w tym $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego oraz obstuga pozostatych wyptat (diety,
stypendia, umowy zlecenia itp.),

6) wspdtpraca z ZUS i US w =zakresie obstugi ptacowej pracowniczej
i pozostatych wyptat oraz organami kontrolujgcym dziatalno$¢ Starostwa,

7) prowadzenie inwentaryzacji poprzez weryfikacje sald i potwierdzenie sald oraz
rozliczenie inwentaryzacji na podstawie spisu z natury,

8) zapewnienie obstugi gotéwkowe;j,

9) prowadzenie scentralizowanej obstugi podatku VAT dla Powiatu,

10) wspotpraca z wydziatami Starostwa, w zakresie realizowanych zadan,

11) weryfikacja rozliczen dotacji udzielanych z budzetu powiatu,

12) prowadzenie szczegotowej ewidencji $rodkow trwatych |  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

13) naliczanie umorzen srodkéw trwatych,

14) opracowywanie przy wspdipracy wydziatdw projektow planéw finansowych
dochoddw i wydatkéw Starostwa na dany rok budzetowy,

15) prowadzenie obstugi finansowej i rachunkowej dla ZFSS Starostwa
i jednostek powiatowych objetych wsp6ing umowg dziatalnosci socjalne;j,

16) weryfikowanie pod wzgledem finansowym zawieranych uméw,

17) sporzgdzanie obowigzujgcych okresowych sprawozdan budzetowych
i finansowych z gospodarki finansowej Starostwa,

18) sporzgdzanie sprawozdarh z opfat ewidencyjnych na rzecz CEPIK
pobieranych przez Starostwo,

19) sporzadzanie przy wspoipracy z Wydziatem GN deklaracji rozliczeniowej
podatku od nieruchomosci oraz niezbednych zamian w trakcie roku,

20) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczattéw z tytutu korzystania
z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

21) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych przepiséw dotyczgcych
gospodarki finansowe;j.
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WYDZIAL. ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA ,,AB”

§45

1. W Wydziale tworzy sie stanowiska ds. administracji architektoniczno -
budowlanej.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie budownictwa i architektury nalezy:

1)Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegéinosci:
a) zgodnosci  zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami

zagospodarowania przestrzennego oraz wymogami ochrony srodowiska,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych,

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz
zasadami wiedzy technicznej,

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 roku w szczegolnosci w zakresie:

a) zatwierdzania projektéw budowlanych,

b) wydawania pozwolen na budowe,

¢) wydawania pozwolenh na dokonywanie rozbiérki,

3) kontrola posiadanych przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkgiji,

4) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla
celéw ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

9) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

6) udzielanie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno-budowlanych po
uzyskaniu upowaznienia wlasciwego ministra,

7) nakiadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,

8) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozpoczecia budowy oraz o zamiarze
wykonywania rob6t budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

9) stwierdzanie wygasnigcia pozwolenia na budowe,

10) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i
zgtoszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego oraz zawiadamianie
tych organéw o stwierdzonych nieprawidtowosciach przy wykonywaniu robét
budowlanych lub utrzymaniu obiektéw budowlanych,

11) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentow i
informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,

12) wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli poprzez:

a) uzgadnianie w miarg potrzeb planéw kontroli i prowadzenie wspdinych
dziatan kontrolnych,

b) przekazywanie i wymiane informacji o wynikach kontroli.

13) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie w granicach swojej wiasciwosci rzeczowej analiz i studiow
z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych sie do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju,

15) wydawanie zezwolen na wejScie do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robot
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budowlanych jest niezbedne wejscie do sgsiedniego lokalu, budynku lub na
teren sagsiedniej nieruchomos$ci, a inwestor nie uzyskat od wiasciciela lub
najemcy zgody przed rozpoczeciem robét,

16) przygotowywanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w sytuac;ji istotnego
odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego Ilub pozwolenia na
budowe;

17) przygotowywanie decyzji o przeniesienie decyzji na rzecz innego podmiotu;

18) przeprowadzanie postepowania i wydawania decyzji na realizacje inwestyciji
drogowej (ZRID) na podstawie ustaw z dnia 10 kwietnia 2003 r. 0 szczegdlnych
zasadach przygotowywania i realizacji inwestyc;ji,

19) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i rozpatrywanie zgloszen na
podstawie przepiséw szczegbdlnych dotyczacych odbudowy, remontéow i
rozbiérek obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkedzonych w wyniku
dziatania zywiotu;

20) przeprowadzanie procedury ,udziatu spoteczenstwa” w sprawach przedsiewziec,
dla ktérych ponownie przeprowadza sie ocene oddziatywania na $rodowisko na
etapie pozwolenia na budowe lub zezwolenia na realizacje inwestyciji drogowe;j;

21) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznych w zakresie
spraw prowadzonych w wydziale;

22) przygotowywanie sprawozdan dla GUS i innych organéw nadrzednych;

23) archiwizacja spraw prowadzonych w Wydziale;

24) prowadzenie papierowego i elektronicznego rejestru wnioskéw i wydanych
decyzji;

25) rejestrowanie i pieczetowanie dziennikéw budowy rozbiérki i montazu;

3. W zakresie ochrony débr kultury do zadan Wydziatu nalezy:

1) wspoidziataniem z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w sprawach
opiniowania rozwigzan projektowych przy obiektach zabytkowych i potozonych
w strefie ochrony konserwatorskie;.

4. W Wydziale prowadzone sg sprawy zwigzane ze wspdlpracg i nadzorem
kompetencyjnym w stosunku do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Strzyzowie.

5. Uczestnictwo w naradach koordynacyjnych ZUDP.

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA,
| LESNICTWA ,,08”

. § 46
1. W Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Les$nictwa tworzy si¢
nastgpujace stanowiska pracy:
1) ds. rolnictwa, lesnictwa, fowiectwa, ochrony przyrody i rybactwa
$rédlgdowego,
2) ds. gospodarki wodno — $ciekowej i gospodarki odpadami,
3) ds. ochrony powietrza, hatasu i promieniowania,

2. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej, budownictwa
wodnego i melioracji wodnych nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania linii brzegowej dla wod Zeglownych
i pozostatych oraz rozstrzyganie sporéw o rozgraniczenie gruntéw pokrytych
wodami powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do tych wéd,

2) opiniowanie projektu studium ochrony przeciwpowodziowej RZGW,
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3) wydawanie decyzji stwierdzajgcej przejscie gruntéw pokrytych powierzchniowymi
wodami plyngcymi oraz ich wykreslanie z zasobu,

4) przygotowywanie pozwolenn wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod
oraz rozstrzyganie sporéw powstatych w zwigzku z wydawaniem tych pozwolen,

5) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen
wodnych, ktore nie stuzg do szczegbinego korzystania z waod,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym korzystaniem z wéd, dla ktérych
nie obowigzuje to korzystanie z mocy ustawy,

7) ustanawianie stref ochrony bezpos$redniej ujeé wody,

8) przygotowywanie nakazéw przywrécenia do stanu poprzedniego w przypadku
stwierdzenia czynno$ci, ktére mogg utrudnié¢ ochrone przed powodzia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysokosci partycypacii
w kosztach utrzymania wéd lub urzgdzen wodnych, przez podmioty, ktére
poprzez wprowadzanie sciekOw przyczyniajg sie do wzrostu kosztéw utrzymania
tych wod i urzadzen,

10)kontrola i nadzér nad dziatalnoscig spotek wodnych.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1) opiniowanie projektéw gminnych programéw ochrony Srodowiska,

2) sporzadzanie powiatowych programéw ochrony srodowiska,

3) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu
Wydziatu,

4) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

5) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

6) nadzdr nad opiniowaniem programéw ochrony powietrza opracowywanych na
szczeblu wojewédzkim,

7) nadz6r nad opiniowaniem planéw dziatan krétkoterminowych okreslanych
przez wojewode w przypadku ryzyka wystgpienia przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéw substancji w powietrzu,

8) nadzér nad prowadzeniem rekultywacji w przypadku, gdy podmiot, ktory
spowodowat zanieczyszczenie gleby Iub ziemi albo niekorzystne
przeksztafcenie naturalnego uksztattowania, nie dysponuje prawami do
powierzchni ziemi,

9) nadzor nad prowadzeniem rejestru terenéw, na ktorych stwierdzono
przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania, jezeli
w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska nastgpito ograniczenie sposobu
korzystania z nieruchomosci,

11) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenéw, na ktérych wystepuja te ruchy,

12) wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu emitowanego
do srodowiska,

13) ustalanie odszkodowania, jezeli w zwigzku z ochrong zasobéw $rodowiska
nastgpito ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci,

14) przyjmowanie zgtoszer instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywaé na Srodowisko,

15) ustalanie wymagarn w zakresie ochrony $rodowiska dotyczgcych eksploatacii
instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska,

16) udzielanie pozwolen zintegrowanych oraz pozwolen na wprowadzanie gazéw
lub pytéw do powietrza,
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17) wydawanie zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do
emisji,

18) zobowigzywanie prowadzgcego instalacje lub inne podmioty korzystajgce ze
Srodowiska do sporzadzenia i przedifozenia przeglagdu ekologicznego,

19) nakiadanie na podmiot obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania
na srodowisko lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego,

20) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisébw o ochronie
$rodowiska w zakresie objetym swojg wtasciwoscig oraz wystepowanie w
charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko
przepisom o ochronie srodowiska,

21) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan lezgcych w jego kompetencji, jesli zostanie stwierdzone
naruszenie przepiséw o ochronie srodowiska,

22) planowanie i realizacja wydatkéw na ochrone srodowiska z budzetu Powiatu.

4. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy:

1) opracowywanie sprawozdan i raportobw z realizacji powiatowego planu
gospodarki odpadami,
2) naktadanie na wytwérce odpadéw obowigzkéw zagospodarowania odpadéw

z wypadkow,
3) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
4) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach i sposobach

gospodarowania nimi,

5) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,

6) wydawanie zezwolern na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania lub
transportu odpadéw,

7) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci,

8) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

9) wyrazanie zgody na zamknigcie skfadowiska odpadow.

5. Do zadan Wydziatu w zakresie rybactwa srodladowego nalezy:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

2) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej nie zaliczanej
do $rédigdowych wéd zeglownych,

3) wydawanie zezwoler na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potlowowych
na wodach $rédladowych zeglownych na szlaku Zzeglownym lub
w bezposrednim jego sgsiedztwie — w uzgodnieniu z wtasciwymi organami,

4) rejestracja sprzetu plywajgcego, stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Spotecznej Strazy Rybackiej

Powiatu Strzyzowskiego.
6. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki lesnej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg porozumienia w sprawie
powierzenia zadan z zakresu nadzoru nad lasami nieparnstwowymi pomiedzy
Starostg Strzyzowskim a Nadlesniczym Nadles$nictwa Strzyzéw,

2) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegow
zwalczajgcych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panistwa, gdy wystgpia w nich organizmy szkodliwe w stopniu zagrazajgcym
trwatosci tych laséw,

3) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu parstwa na
pokrycie kosztéw zagospodarowania i ochrony, zwigzanych z odnowieniem lub

33



przebudowg drzewostanu laséw nieparistwowych, w ktérych wystapily szkody
zagrazajgce trwatosci tych lasoéw,

4) sktadanie do wojewody wnioskéw 0 uznanie lasu za ochronny,

5) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nie
posiadajgcych planéw urzgdzania laséw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem uproszczonych planéw
urzadzania laséw dla laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

7) nadzér nad zadaniem zleconym dotyczacym kontrolowania wykonywania
zadan okreslonych w planach urzgdzania laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentow za wytgczenie
gruntéw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

7. Do zadan Wydziatu w zakresie towiectwa nalezy:

1) wydawanie zezwolen na odstepstwa od zakazu ploszenia, chwytania,
przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

2) wydawanie zezwolenn na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem obwodéw towieckich
polnych,

4) przygotowywanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny,

8. Do zadan Wydziatu w zakresie ochrony przyrody nalezy:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczeristwie,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw rosngcych na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ gmin,

3) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podiegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw Unii Europejskiej, przetrzymywanych,
wwozonych i hodowanych na terenie powiatu,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwoleri na utworzenie ogrodu
zoologicznego

9. Do zadar Wydzialu w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych nalezy:

1) wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych
ze wzgledu na ochrone gleb przed erozjg,

2) wydawanie decyzji nakladajacej na osobe powodujacy utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntow obowigzku ich rekultywacii,

3) sprawowanie kontroli nad stosowaniem przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i leSnych w zakresie rekultywacji gruntéw zdewastowanych
i zdegradowanych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami skazenia gleb
i roslin na gruntach potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania,
istniejacych wokét zaktadow przemystowych,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z rekultywacjg na cele rolnicze
gruntéw pofozonych na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej
zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku
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klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi oraz w wyniku dziatalno$ci
eksploatacyjnej

10.Do zadann Wydzialu w zakresie ustawy o transporcie kolejowym nalezy
przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewdéw utrudniajgcych
widoczno$¢ sygnatéw i pociggéw na trasach kolejowych lub eksploatacje
urzadzen tam umieszczonych.

11.Do zadan Wydziatu w zakresie planowania przestrzennego nalezy:

1) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do
terenéw zagrozonych osuwaniem sie¢ mas ziemnych;

2) opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego gmin;

3) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie terenéw zagrozonych osuwaniem sie¢ mas
ziemnych.

W Wydziale prowadzone sg sprawy zwigzane ze wspotpracg Starosty i Zarzadu
z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i Powiatowg Stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczng w Strzyzowie, Powiatowym Inspektorem i Inspektoratem
Weterynarii a takze jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa oraz z rolnikami
i gospodarstwami rolnymi z terenu Powiatu, jak réwniez z Nadle$niczym
i Nadlesnictwem w StrzyZzowie, w szczegélnosci zwigzane z realizacjg porozumien
zawartych pomiedzy Powiatem a Nadlesnictwem w zakresie gospodarki lesnej.

WYDZIAL. GEODEZJI | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,GN”

§ 47
1. Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Geodeta Powiatowy,
ktory nadzoruje jednoczesnie prace Powiatowego Os$rodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Wydziatu Zespotu Uzgadniania Dokumentacii
Projektowe;j.
2. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Stanowisko geodety pOW|atowego wykonujacego zadnia Starosty jako organu
administracji geodezyjnej i kartograficznej,
2) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Paristwa
i Powiatu,
3) stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkow,
4) stanowisko ds. ochrony gruntéw rolnych i leénych,
5) stanowisko ds. zwigzanych z obstuga baz i systeméw informatycznych.
3. Do zadan Wpydzialu w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu
Panstwa i Powiatu nalezy:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomo$ci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Paristwa,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa w sprawach: sprzedazy, darowizny, zamiany,
zrzeczenia, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawe,
uzyczenie, uzytkowanie obcigzone ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywania na wyposazenie parnstwowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowo$ci prawnej oraz przedsigbiorstw panstwowych,
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podejmowania czynnosci sgdowych zmierzajgcych do regulacji stanu prawnego
nieruchomosci Skarbu Parstwa, jak rowniez w sprawach ze stosunku najmu,
dzierzawy i w sprawach spadkowych oraz w sprawach ustanawiania
i wykres$lania zabezpieczenia hipotecznego wierzytelno$ci pienieznych,

3) wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z ustanawianiem i wygaszaniem
trwatego zarzadu, ,

4) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu, w tym réwniez zlecanie wyceny nieruchomosci w celu wiasciwego
naliczenia tych optat oraz wspétpraca z Wydziatem Budzetowo-Finansowym
w zakresie prowadzenia windykacji i naleznosci za uzytkowanie wieczyste oraz
trwaty zarzad,

5) wystepowanie z wnioskiem o podziat nieruchomosci, opiniowanie podziatu
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa dokonywanych
z urzedu, ujawnianie podziatbw w ksiegach wieczystych oraz ustalanie
odszkodowari za nieruchomosci przejete w wyniku podziatu,

6) uczestnictwo w postepowaniu scaleniowym w zakresie objetym ustawg
0 gospodarce nieruchomosciami,

7) opiniowanie projektu uchwaty rady gminy o scaleniu i podziale nieruchomosci

8) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych wywlaszczania
nieruchomosci i ich zwrotu oraz ustalanie w drodze decyzji odszkodowan z tego
tytutu,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty odszkodowan, jezeli wywtaszczenie
nastepuje na rzecz Skarbu Panstwa lub Powiatu,

10) przygotowywame zezwolen na zaktadanie i przeprowadzeme na nieruchomosci
ciggéw drenazowych, przewodoéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynow,
pary, gazébw i energii elekirycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen,
jezeli wta$ciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

11) zawieranie porozumienia okreslajacego nieruchomosci, ktére majg by¢ oddane
z zasobu nieruchomos$ci Skarbu Parnstwa na potrzeby statutowe Kancelarii
Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministréw, Trybunatu
Konstytucyjnego, Rzecznika Praw Obywatelskich, Sadu Najwyzszego,
Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Najwyzszej Izby Kontroli, Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji, Krajowego Biura Wyborczego, Paristwowej Inspekciji
Pracy, a takze ministerstw, urzedéw centralnych i urzedéw wojewédzkich oraz
przyjmowanie zawiadomienia o przekazaniu nieruchomosci zbednych tym
jednostkom do zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa,

12) wskazywanie i przenoszenie wiasnosci nieruchomo$ci na rzecz Skarbu
Panstwa, jezeli s one niezbedne do przekazywania na rzecz przedstawicielstw
dyplomatycznych lub urzedéw konsularnych panstw obcych oraz innych
przedstawicielstw i instytucji zrownanych z nimi w zakresie przywilejow i
immunitetéw na podstawie ustaw, uméw miedzynarodowych lub powszechnie
obowigzujgcych zwyczajow miedzynarodowych,

13) oglaszanie, organizacja i przeprowadzanie przetargu na sprzedaz i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na
poszukiwaniu i rozpoznawaniu kopalin stanowigcych wtasno$é Skarbu Paristwa,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

15) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz
rozliczeniami z tytutu zwrotu i terminu zwrotu,
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17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa witasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki
oraz zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez zachowania
ustawowego terminu,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnosé
nieruchomosci,

przygotowywanie wniosku do sadu o stwierdzenie niewaznosci nabycia
nieruchomosci przez cudzoziemca,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejmowaniem zbednego
mienia Polskich Kolei Panstwowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem o wygasnieciu
dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Paristwa w
uzytkowanie spoétdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym panstwowym
jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

przenoszenie wiasnosci dziatki pod budynkami na rzecz wiascicieli tych
budynkéw, ustalanie wielkosci dziatki oraz ustanawianie stuzebnosci gruntowej,
prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntébw wchodzgcych w skiad Zasobu Skarbu Paristwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego albo w oparciu o wydang decyzje o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, ktére przeszly w zarzad Laséw
Panstwowych z mocy prawa,

przekazywanie Lasom Paristwowym na wniosek Agencji Wiasnosci Rolnej
Skarbu Parstwa gruntéw wchodzgcych w skiad Zasobu Wiasnos$ci Rolnej
Skarbu Paristwa w celu zalesienia oraz regulowanie stanu prawnego
przekazywanych nieruchomosci,

wystepowanie do Agencji Wilasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodptatnie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
stuzgcymi wykonywaniu zadan wiasnych Powiatu,

przygotowywanie na wniosek oséb fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Paristwa w prawo wtasnosci,
wydawanie decyzji okre$lajgcej wysokoS¢ i sposob uiszczenia optat z tytutu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoéci bgdz
stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztatcenia,

przygotowywanie wystgpienn i wnioskdw zwigzanych z nabywaniem mienia
przez Powiat,

ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspélnoty gruntowe badz mienie
gminne, ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdélnocie
gruntowej oraz wielko$ci przystugujacych im udziatéw we wspéinocie,
przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci
niezbednej do realizacji celéw publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu
wojskowego zarzadu gruntéw stanowigcych wiasno$é Skarbu Paristwa bez
pierwszej optaty rocznej,
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36) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej

w zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za zbedna, na cele obronno$ci
i bezpieczenstwa Parnstwa,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego

decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie
przejSciowe.

4. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zezwolenia na
wytgczenie z produkcji rolnej uzytkéw rolnych,

okreslenie wysokosci naleznosci optat rocznych dla oso6b, ktoére uzyskaty
zezwolenie na wytgczenie gruntéw z produkgciji rolnej,

naktadanie obowigzku zdjecia i wykorzystania na cele poprawy wartoSci
uzytkowej gruntéw prochniczej warstwy gleby oraz torfowisk,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie: obszaru gruntéw wytgczonych,
ustalonych naleznosci, optat rocznych i innych oraz dochodéw Funduszu
Ochrony Gruntéw Rolnych w powyzszym zakresie,

opiniowanie zmian w miejscowych planach ogélnego zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie przeznaczania gruntédw rolnych na cele
nierolnicze oraz kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

5. W zakresie geodezji i kartografii do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4 ust.
1a pkt 2,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktorej
mowa w art. 4 ust. 1a pkt 3, zwanej dalej "powiatowg bazg GESUT",

—gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4

ust. 1a pkt 7 i 10 oraz ust. 1b,

¢) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w

skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1e pkt 1
i2;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnéw szczegdtowych;

4)
5)
6)
7)
8)
9)

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomoéci;

ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw na
podstawie odpiséw ostatecznych decyzji administracyjnych i prawomocnych
orzeczen sgdowych oraz odpiséw aktéw notarialnych,
wydawanie odpfatnie na zadanie wiascicieli wyrysow i wypiséw z operatu
ewidencyjnego,

zapewnienie gminom nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkow,

sporzgdzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntéw i budynkéw,

10) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
11) ochrona znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych a takze znakéw

grawimetrycznych i magnetycznych,

12) uczestnictwo w postepowaniu scaleniowym w zakresie ewidencji gruntéw,
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajgce przepiséw Prawa Geodezyjnego i Kartograficznego.

6. Do zadarn Geodety Powiatowego nalezy sprawowanie nadzoru i kontroli nad
gromadzeniem i prowadzeniem Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego, w tym:

1) sprawowanie kontroli nad dziatalnoscia geodezyjng i kartograficzng
w zakresie przestrzegania przepiséw obowigzujgcych przy wykonywaniu
prac geodezyjnych i kartograficznych {;..

a) ustalanie warunkéw technicznych wykonania zgtoszonych robét
geodezyjnych i kartograficznych,

b) aktualizacja dokumentéw z zasobu,

c) prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

d) uzgadnianie i koordynacja z inwestorami usytuowania i uzgadniania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz nadzér nad zapewnianiem
zatozenia i prowadzenia ewidencji sieci uzbrojenia terenu w zakresie
ewidencji geodezyjnej (GESUT).

7. W zakresie obstugi baz i systeméw informatycznych.

1) obstuga portalu geodety, w tym udostepnianie zamawianych materiatow
z Powiatowego zasobu geodezyjnego z  ewidencji  gruntéw
i budynkéw oraz rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

2) biezgca obstuga i przekazywanie do ARIMR baz danych ewidencji gruntéw
celem ustalenia doptat dla rolnikéw,

3) sporzadzanie corocznych wykazéw gruntéw stuzacych do opracowywania
statystyki publicznej,

4) sporzadzanie i aktualizacja tabelarycznych sprawozdan do systemu IPE
ZSiN,

5) prowadzenie Rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

8. W Wydziale prowadzone sg sprawy zwigzane ze wspélipracg i nadzorem
Zarzadu oraz Starosty w zakresie merytorycznej dziatalno$ci nastepujgcych
jednostek: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Strzyzowie.

WYDZIAL ZESPOLU UZGADNIANIA DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ ,,ZUDP”
§ 48

1. W Wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowiska ds. obstugi ZUDP
2) Stanowisko ds. gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

2. Do zadar Wydziatu w zakresie obstugi ZUDP nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja wniosku o uzgodnienie dokumentaciji projektowej,

2) wstgpna ocena kompletno$ci wniosku i dokumentacji oraz przygotowanie
sprawy na posiedzenie Zespotu narad koordynacyjnych,

3) konsultacie z projektantami, zainteresowanymi stronami, jednostkami
branzowymi, udzielanie informacji i udziat w posiedzeniach Zespotu narad
koordynacyjnych,
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4) sporzadzanie opinii do sprawy, pieczetowanie map i opisywanie tresci
uzgodnienia,
5) wycena opracowania, sporzadzenie faktury, dowodu wptaty i wydanie sprawy,
6) obstuga programéw komputerowych zwigzanych z informatyczng obstugag
Zespotu narad koordynacyjnych,
7) prowadzenie analogowej, cyfrowej mapy koordynacyjnej,
8) udostepnienie materiatbw z zasobu uzgodnionych projektéw oraz
uwierzytelnianie tych materiatléw przez opatrzenie ich stosowna klauzula,
9) przyjecie matrycy mapy do celéw projektowych z wnioskiem
0 naniesienie na matryce uzgodnionych projektéw,
10) wpisywanie do systemu, wyszukiwanie projektdéw archiwalnych, wykreslenie
tras, wycena opracowania, sporzgdzenie faktury i dowodu wptaty,
11) kontrola wykonanych dokumentacji powykonawczych pod wzgledem
zgodnosci z  projektem.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie geodezji i kartografii — tj. gleboznawczej
klasyfikacji gruntow nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja wniosku o zmiane sposobu uzytkowania,

2) ocena kompletno$ci wniosku oraz przygotowanie materiatow do sprawy,

3) kontrola terenowa przedmiotu zlecenia,

4) realizowanie programu zwigkszenia lesistosci w zakresie prowadzenia
ogledzin dziatek zalesionych w catosci,

5) wydawanie decyzji klasyfikacyjnej o zmianie sposobu dotychczasowego
uzytkowania,

6) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz
prowadzenie postgpowania o zmiane gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

WYDZIAL. KOMUNIKACJI, DROG | TRANSPORTU ,,KD”
§ 49
. W Wydziale Komunikacji, Drég i Transportu tworzy sie nastepujgce stanowiska

1) stanowiska ds. rejestracji pojazdow,

2) stanowiska ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

3) stanowisko ds. organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,
nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow, stacjami diagnostycznymi
oraz wydawaniem licencji na krajowy, zarobkowy przew6z oséb i rzeczy,
w zakresie drég, kolei, prawa transportowego i publicznego transportu
zbiorowego.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ruchu drogowego, drég,
kolei i prawa transportowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
dowodow i tablic rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych i nalepek
kontrolnych,

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

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych
po uptywie terminu czasowej rejestrac;ji,
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4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym Ilub pozwoleniu czasowym
zastrzezen o szczegoinych warunkach okreslonych przepisami prawa, od
ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

5) prowadzenie ewidencji zastawoéw rejestrowych pojazdéw oraz
dokonywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych oraz jej skreslania
w razie ustania zastawu,

6) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

7) wydawanie zezwolen na nadanie i wybicie numeréw na podwoziach,

8) wyrejestrowywanie pojazdu w przypadku sprzedazy, (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jesli pojazd zostat
zarejestrowany lub zbyty za granicg,

9) kierowanie pojazdéw na badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazajg bezpieczenstwu ruchu Ilub naruszajg
wymagania ochrony srodowiska,

10) wydawanie wtérnikéw dowodow i tablic rejestracyjnych,

11) wydawanie kart pojazdu dla pojazdu samochodowego, za wyjatkiem
nowych pojazdéw, dla ktérych karte wydaje producent lub importer,

12) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania
badan technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenie
czasowe) oraz prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowoddw
rejestracyjnych,

13) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

14) wspotpraca z Panstwowg Wyitwornia Papierow Wartosciowych
w Warszawie oraz innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania drukow,
formularzy, tablic rejestracyjnych, zgodnie z przepisami prawa.

15) wydawanie decyzji kierujgcej na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do
kierowania pojazdami,

16) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie, psychologiczne
oraz kursy reedukacyjne

17) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

18) przyjmowanie zawiadomien o0 wydaniu postanowienia o zatrzymaniu
prawa jazdy przez prokuratora lub sad oraz wykonywanie wyrokéw
sgdowych w zakresie natozonej kary zakazu prowadzenia pojazdoéw,

19) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

20) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do
kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktdére spowodowaty
jego cofniecie,

21) przyjmowanie praw jazdy w depozyt,

22) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych dotyczacych obowigzkow
0 charakterze niepienieznym,

23) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

24) wydawania miedzynarodowych praw jazdy,

25) wydawanie wtérnikoéw praw jazdy w zwigzku z zawiadomieniem o utracie
lub zniszczeniem oraz zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany
danych w nim zawartych,

26) wydawanie zezwolen na prowadzenie pojazdéw uprzywilejowanych,

27) prowadzenie, okreslonych w przepisach szczegdtowych akt kierowcéw,
kartotek, rejestrow i ewidenc;i,

28) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub zmian tej organizac;ji,

29) prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektdw organizacji ruchu lub
zmian tej organizacji,
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30) wydawanie zezwoleh na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia
i inne imprezy, ktére powodujg utrudnienia ruchu lub wymagajg korzystania
z drogi w sposéb szczegdiny,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na
wykorzystanie drég w sposéb szczegdliny,

32) wspodipraca z Powiatowym Zarzagdem Drég w zakresie przygotowywania
opinii dotyczgcych ustalania przebiegu drég krajowych, wojewodzkich,
powiatowych i gminnych,

33) wydawanie i cofanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych
dla stacji kontroli pojazdow,

34) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,

35) wydawanie i cofanie uprawniein diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

36) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

37) prowadzenie ewidenc;ji instruktorow,

38) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
szkoleniem instruktorow,

39) wspdidziatanie z organami policji w zakresie poprawy bezpieczeristwa na
drogach publicznych,

40) wyznaczenie jednostek do usuwania pojazdéw z drogi,

41) wyznaczenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi.

42) wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowigzku
przewozow przez przewoznika,

43) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnosé lub
bezpieczenstwo Parstwa badz w przypadku kleski zywiotowe;j,

44) okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem o0séb
i bagazu poszczegélnymi rodzajami srodkéw transportu,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepiséw porzadkowych
w zakresie koordynac;ji rozktadow jazdy,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowsa udzielenia,
cofnigciem, zmiang lub stwierdzeniem wygasniecia licencji na krajowy,
zarobkowy przew6z (regularny lub nieregularny) oséb pojazdami
samochodowymi nie bedacymi takséwkami wiasciwym dla siedziby
przedsiebiorcy,

47) wydawanie, cofanie, zmiana zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i specjalnych w transporcie drogowym osdb na obszar
wykraczajgcy poza teren jednej gminy na obszarze powiatu, wydawanie
i cofanie zaswiadczen i wypiséw na przewozy drogowe wykonywane na
potrzeby wtasne jako dziatalno$¢ pomocnicza,

48) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
oséb samochodem osobowym oraz pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 osob i nie wiecej
niz 9 os6b tacznie z kierowcsy,

49) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego z zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

50) wydawanie zezwolen i wypiséw na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego w zakresie krajowego przewozu oséb i rzeczy,

51) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,

52) wydawanie zezwoleri na wykorzystanie pasa drogowego w sposdb
szczegolny,

53) podejmowanie decyzji w sprawie przewozu os6b w ramach publicznego
transportu drogowego,
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54) przekazywanie informacji dotyczacych wydanych licencji, zezwolen
i zaSwiadczen do Ministra witasciwego ds. transportu,

55) przeprowadzanie kontroli jednostek, ktérym wydano licencje, zezwolenie
lub zaswiadczenie.

56) uzgadnianie zezwoleri na prowadzenie regularnych przewozéw na
okreslonej linii komunikacyjnej obejmujacej zasiegiem powiaty sgsiadujgce
Z wiasciwymi starostami ze wzgledu na obszar prowadzenia przewozéw,

57) kontrolowanie  dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia
w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnos$ci z warunkami zezwolenia
i przestrzegania warunkéw wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

58) opiniowanie wnioskéw o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono
przewozy oraz opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich
czesci,

59) przekazywanie danych dotyczacych =zarejestrowanych pojazdéw dla
Urzedu Skarbowego w Strzyzowie, Urzedu Miejskiego w Strzyzowie oraz
Urzedéw Gmin z terenu Powiatu Strzyzowskiego do celéw podatkowych.

3. W Wydziale prowadzone sg sprawy zwigzane ze wspoétpraca i nadzorem Zarzadu
oraz Starosty w zakresie merytorycznej dziatalno$ci Powiatowego Zarzadu Drég
w Strzyzowie.

WYDZIAL EDUKACJI | SPRAW SPOLECZNYCH ,ES”

§ 50

1. W Wydziale tworzy sie nastgpujgce stanowiska pracy:
1) stanowiska ds. edukaciji,
2) stanowisko ds. ochrony zdrowia,

2, Do zadan Wydziatu w zakresie edukacji nalezy:

1) wykonywanie zadan organu zaiozycielskiego i prowadzacego dla publicznych
szkot i placowek okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty i prawie
oswiatowym”,

2) organizowanie ksztatcenia specjalnego dla dzieci i miodziezy w szkotach i
placéwkach specjalnych,

3) ustalanie planu sieci publicznych szkét prowadzonych przez Powiat,

4) nadzdr nad dziatalnoscig szkdt i placowek oswiatowych oraz wspétpraca z nimi
w zakresie wynikajgcym z prawa o$wiatowego,

5) organizowanie konkurséw na dyrektora szkoty lub placowki,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwotywaniem ze stanowisk
dyrektoréw szkot i placowek,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty
lub placéwki publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkoty lub placéwki publicznej
oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly — prowadzonej przez
inng osobe prawng lub osobe fizyczng,

9) prowadzenie ewidencji szkét i placoéwek niepublicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
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a) zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajeé jest rézny w poszczegéinych
okresach roku szkolnego,

b) zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla dyrektorow, wicedyrektoréw i innych stanowisk
kierowniczych w szkole lub placéwce,

c) tygodniowego, obowigzkowego wymiaru godzin zajeé dla nauczycieli
pedagogdw, psychologdw, logopeddw i nauczycieli przedmiotéw w réznym
wymiarze godzin,

12) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkoét i placoéwek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i odznaczen
pracownikom oswiaty,

15) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminéw wynagradzania
nauczycieli, okreslajgcych wysoko$¢ i zasady przyznawania dodatkéw, o
ktérych mowa w art. 30 ust. 6 ustawy — Karta Nauczyciela,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg programéw stypendialnych dla
ucznidw i absolwentéw szkét prowadzonych przez powiat strzyzowski,

17) ocenianie pracy dyrektorow szkét i placowek,

18) opracowywanie na kazdy rok budzetowy planu dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz ustalanie corocznie maksymailnej
kwoty optat za ksztatcenie pobierane przez szkoty wyzsze i zaktady ksztatcenia
nauczycieli oraz specjalnosci i form ksztatcenia, na ktére dofinansowanie jest
przyznawane,

19) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu o$wiaty,

20) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie wynikajgcym
Z przepiséw prawa oswiatowego,

21) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajgcym z ustawy
0 zwigzkach zawodowych i przepiséw prawa o$wiatowego.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie ochrony zdrowia nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja,
nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru nad publicznym zaktadem
opieki zdrowotnej, dla ktdrego Powiat jest organem zatozycielskim,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem bilansu samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j,

3) przygotowywanie materiatéw do oceny dziatalnosci samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej i organizacji ochrony zdrowia w powiecie,

4) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej,

5) wspllpraca ze stowarzyszeniami, towarzystwami naukowymi i fundacjami w
zakresie spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia,

6) wspdlpraca z samorzadem lekarskim, pielegniarek i potoznych oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi w ochronie zdrowia,

7) wspdldziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Wojewddzkim,
Ministerstwem Zdrowia i innymi instytucjami w zakresie organizacji i rozwoju
ochrony zdrowia w powiecie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na dokonanie zakupu lub
przyjecie darowizny sprzetu przez samodzielny publiczny zakiad opieki
zdrowotnej,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem nieruchomym

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

Powiatu przekazanym samodzielnemu publicznemu zaktadowi opieki
zdrowotnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursu na stanowisko
kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastepcy kierownika zakfadu,
w przypadku gdy kierownik nie jest lekarzem,

przygotowywanie projektu uchwaly o tworzeniu Rady Spotecznej SP Z0OZ
w Strzyzowie,

obstuga posiedzen Rady Spotecznej SP ZOZ w Strzyzowie,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem SP ZOZ
w Strzyzowie,

przygotowywanie projektoéw zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub o jego
likwidacii,

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg i organizacjg ochrony zdrowia
na terenie powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem biegtego rewidenta w celu badania
sprawozdania finansowego SP ZOZ w Strzyzowie,

17) nadzér nad os$rodkami zdrowia przejetymi od SP ZOZ w Strzyzowie,

przygotowywanie uméw najmu dla najemcéw i mieszkancow w tych
osrodkach, rozliczanie i wystawianie faktur oraz not ksiegowych m. in. za
czynsze, media, usuwanie awarii w tych lokalach,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pozyczek i dotacji dla SP

Z0Z w Strzyzowie.

19) realizacja dla kombatantéw i oséb represjonowanych zadan w zakresie opieki

zdrowotnej i ustug opiekunczych;

20) analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i oséb represjonowanych oraz

podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw,

21) wystawianie pozostatych faktur i rachunkéw w imieniu Powiatu Strzyzowskiego.

4.
1)

2)

3)

Do zadan Wydziatu z zakresu spraw spotecznych nalezy:
zamawianie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno — informacyjnych
0 powiecie,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach
wpisanych do rejestru zabytkoéw,
inne sprawy i czynno$ci wykonywane z polecenia Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza Powiatu oraz Kierownika Wydziatu.

5. W Wydziale prowadzone sg sprawy zwigzane ze wspétpracg i nadzorem Zarzadu

oraz Starosty w zakresie merytorycznej dziatalnosci SP ZOZ w Strzyzowie,
Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Adama Mickiewicza w Strzyzowie, Zespotu
Szk6ét Technicznych w Strzyzowie, Zespotu Szkét w Czudcu, SOSW
w Strzyzowie i SOSW we Frysztaku, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Strzyzowie, Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Dobrzechowie,
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Strzyzowie oraz
Powiatowego Centrum Kultury i Turystyki w Wisniowej.
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WYDZIAL INWESTYCJI | PROGRAMOW POMOCOWYCH ,,IPP”
§ 51

1. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. inwestycji,
2) stanowiska ds. programéw pomocowych i rozwoju gospodarczego powiatu

2. Do zadan Wydziatu w zakresie realizacji inwestycji nalezy:

1) planowanie inwestycji powiatowych we wspolpracy z Zarzadem Powiatu
i kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na realizacje inwestycji
przez Zarzad i Staroste, do 30 000 EURO (NETTO),

3) nadzér nad terminowoscig i prawidiowoscig realizacji inwestyciji przez jednostki
organizacyjne,

4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo budowlane i innych przepiséw
prawnych okreslajgcych obowigzki inwestora w zakresie inwestycji realizowanych
przez Zarzad i Starostwo,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem obowigzujgcych
dokumentacji (w tym projektéw budowlanych) dla realizowanych przez Zarzad
i Starostwo inwestycji,

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powotywania inspektorow
nadzoru budowlanego dla inwestycji o charakterze budowlanym,

7) monitoring zrealizowanych inwestycji w zakresie gwarancji udzielonych przez
wykonawcéw,

8) wspodtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie realizowanych
inwestycji i zakupow inwestycyjnych,

9) przedkiadanie Wydziatowi Budzetowo — Finansowemu opisanych do rozliczenia
faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych.

3. Do zadan Wydzialu w zakresie rozwoju gospodarczego Powiatu nalezy:

1) tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych dla rozwoju powiatu,

2) realizowanie zadan zwigzanych z rozwojem gospodarczym powiatu,

3) koordynowanie dziatain zwigzanych z opracowywaniem materiatbw w zakresie
kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju powiatu,

4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Strzyzowie w zakresie analizy
lokalnego rynku pracy i przeciwdziatania bezrobociu,

5) wspoipraca z podmiotami gospodarczymi z terenu powiatu,

6) podejmowanie dziatan wspierajgcych rozwéj matej przedsiebiorczosci na terenie
powiatu,

7) poszukiwanie zewnetrznych inwestoréw i pozyskiwanie ich na teren powiatu,

8) wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
rozwoju przedsigbiorczosci i rozwoju gospodarczego powiatu.

4. Do zadan Wydziatu w zakresie programéw pomocowych nalezy:

1) prowadzenie statego monitoringu dostgpnych i projektowanych programéw
pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan pozostajgcych w kompetenciji
Powiatu, -

2) informowanie zainteresowanych o dostepnych programach pomocowych
mozliwych do realizacji przez rézne podmioty dziatajgce na obszarze Powiatu,
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3) wspélpraca z samorzadem wojewddztwa w zakresie realizowanych
przez ten samorzad programow dostepnych dia Powiatu,
w szczegoblnosci zwigzanych z realizacjg ustawy o wspieraniu rozwoju

regionalnego,
4) wspétpraca z wyspecjalizowanymi instytucjami, w tym rzadowymi agencjami
i funduszami celowymi oraz fundacjami i innymi podmiotami w zakresie

pozyskiwania srodkéw finansowych stuzgcych rozwojowi powiatu,

5) przygotowywanie wnioskdw do instytucji zarzadzajacych w celu pozyskania
$rodkow na realizacje okreslonych projektéw rozwojowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podpisaniem uméw na realizacje
zatwierdzonych projektow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Powiat zatwierdzonych
projektéw,

8) przygotowywanie rozliczen i sprawozdan zwigzanych z realizacjg przez Powiat
projektow rozwojowych i przedktadanie ich wtasciwym merytorycznie komérkom
organizacyjnym Starostwa oraz Zarzgdowi Powiatu,

9) monitoring zrealizowanych zadan przy udziale srodkéw zewnetrznych,

10) sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan w ramach programéw
pomocowych,

11) wspdipraca z innymi Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w realizacji programéw pomocowych.

STANOWISKA SAMODZIELNE

Powiatowy Rzecznik Ochrony Konsumentéw ,,ROK”
§ 52

1. Do zadari Powiatowego Rzecznika Ochrony Konsumentéw nalezy:

1) Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

2) Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw,

3) Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

4) Wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentoéw.

5) Prowadzenie poradnictwa konsumenckiego dla organizacii i innych podmiotéow
dziatajgcych na obszarze Powiatu.

Biuro Bezpieczenstwa Informaciji ,,BI”
§ 53

1. W skiad Biura Bezpieczenstwa wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
3) Kierownik Kancelarii Niejawnej (zastepca),
4) Pracownicy Biura Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego ,OR-ZK".
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1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $§rodkow
bezpieczernstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisé6w o ochronie
tych informaciji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

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

6) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowart sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie albo
wykonujgcych czynnoéci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktdrym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.
73 ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

10) organizacja pracy kancelarii niejawnej zapewniajgca mozliwo$¢ ustalenia w
kazdych okoliczno$ciach, gdzie znajduje sie materiat o klauzuli ,poufne”
pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej oraz kto z tym materiatem sie
zapoznat.

2. Do 2zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
w szczegolnosci:
1) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym oraz
tworzeniu dokumentacji,
2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczerstwa,
3) przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacji, w ramach ktérej sprawdza:

a) poprawno$¢ realizacji zadan przez administratora, w szczegélnosci
wlasciwe zarzadzanie konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi
uzytkownikom,

b) znajomos¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw zasad ochrony informacii
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie TI, a w
szczegolnosci w zakresie wykorzystania urzadzen i narzedzi stuzacych do
ochrony informac;ji niejawnych w systemie,

c) stan zabezpieczen systemu Tl, w szczegdinosci analizujac rejestry zdarzen
systemu TI,

4) organizowanie i prowadzenie szkolen,

5) monitorowanie zmian (np. w funkcjonowaniu mechanizméw zabezpieczer,
aktualizacji oprogramowania itp.),

6) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczeristwa, wyjasnienie
ich przyczyn, okresowe przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych,

7) przeprowadzenie okresowej analizy zagrozen,

8) tworzenie planéw awaryjnych i organizowanie treningéw w ich realizacji,
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9) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub
mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu TI,
10) prowadzenie dziennika inspektora BTI.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii niejawnej nalezy w szczegoélnosci:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Starostwie,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw ,poufnych” i ,zastrzezonych” osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa Ilub pisemne
upowaznienie wydane przez kierownika jednostki organizacyjnej upowazniajgce
osobe do dostepu do informacji o klauzuli ,zastrzezone”,

3) udostepnianie sprzetu i nosnikéw do pracy w systemie TI,

4) terminowe przedstawianie Staroscie lub osobie przez niego upowaznionej,
korespondencji otrzymane;j,

5) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw znajdujgcych sie w kancelarii
niejawne;j,

6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
wydanych przez kancelarie niejawna,

7) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia dokumentéw w Starostwie przez
wykonawcoéw i rejestrowania ich w dzienniku ewidenc;i,

8) kompletowanie dokumentacji (po zniesieniu klauzuli tajno$ci) oraz przygotowanie
akt do archiwum,

9) prowadzenie ewidencji pieczeci znajdujgcych sie w kancelarii niejawnej oraz
postugiwania sie nimi zgodnie z przeznaczeniem,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lub zniesieniem klauzuli tajnosci

zgodnie z art. 6 ust. 1, 3 i 6 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

12) podejmowanie innych przedsiewzig¢ w zakresie zadan funkcjonalnych

kancelarii niejawnej.

§ 54
Stanowisko ds. kontroli ,,SK”

1. Stanowisko ds. kontroli realizuje zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli
zewnetrznej, wewnetrznej i kontroli zarzagdczej zapisane w Rozdziale IX
niniejszego Regulaminu.

2. W szczegd6lnosci do zadarn realizowanych przez stanowisko ds. kontroli nalezy:

1) kontrolowanie wtasciwego trybu pracy i zatatwiania spraw przez poszczegélne
Wydzialy, Biura i stanowiska pracy w Starostwie (kontrola wewnetrzna),

2) kontrolowanie wiasciwego funkcjonowania oraz gospodarowania $rodkami
przez jednostki organizacyjne oraz jednostki, dla ktérych Powiat jest organem
zatozycielskim (kontrola zewnetrzna),

3) wykorzystywanie w dziatalnosci kontrolnej efektéw i dokumentéw z postepowarn
kontrolnych prowadzonych w Starostwie i jednostkach Powiatu przez
uprawnione instytucje,

4) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

5) kontrola zatatwiania skarg i wnioskéw w Starostwie,

6) prowadzenie dokumentaciji kontroinej,

7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,
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8)
9)

10)

c)

d)
e)

kontrolowanie wykonania zalecer pokontrolnych,
przedstawianie Staroscie istotnych nieprawidtowosci i uchybieri dotyczacych
pracy Wydziatbw i stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych
stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli a takze informacji o
wykorzystaniu materialdbw pokontrolnych przez Wydzialy i jednostki
organizacyjne,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej, w tym w szczegdlnosci:
kolportowanie i zebranie Kwestionariuszy Kontroli Zarzadczej wsréd
kierownikébw komorek organizacyjnych w terminach wynikajgcych z przyjetych
regulacji wewnetrznych,
zebranie informacji o wynikach kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytow
wewnetrznych przeprowadzonych w roku, ktérego dotyczy opinia o stanie
Kontroli Zarzadczej,
przedstawienie Staroscie rekomendacji dotyczacej
opinii/oSwiadczenia/zapewnienia o stanie Kontroli Zarzadczej,
aktualizacja mapy zadan Starostwa,
aktualizacja mapy ryzyk Starostwa.

§ 55

Rzecznik Prasowy ,,RzP”

1. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:
1) zapewnienie obstugi informacyjnej Srodkéw masowego przekazu na zasadach

okreslonych w ustawie Prawo prasowe,

2) zapewnienie obstugi prasowej Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty

i Starostwa Powiatowego,

3) przygotowywanie biezgcych informacji dla prasy i innych mediow na temat

istotnych zagadnien z pracy Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty lub
Starostwa w formie serwisu prasowego wysytanego pocztg, faksem, przez
internet lub w postaci biuletynu informacyjnego powiatu wydawanego osobno
albo jako wktadka do gazet lokalnych,

4) przygotowywanie i organizowanie konferencji prasowych Starosty lub innych

upowaznionych przez Staroste osob,

5) utrzymywanie statych kontaktow z mediami i podtrzymywanie pozytywnego

wizerunku Powiatu w mediach,

6) informowanie dziennikarzy o waznych wydarzeniach na terenie powiatu,
7) biezgce przekazywanie Staroscie i innym pracownikom zestawu informac;ji

i publikacji prasowych na temat Powiatu i Starostwa,

8) redagowanie odpowiedzi i wyjasnien dla medidw w oparciu o stanowisko

Starosty,

9) biezgcy przeglad i gromadzenie materiatdbw prasowych, radiowych

10)

11)
12)

13)

i telewizyjnych dotyczgcych powiatu,

przygotowywanie do publikacji informacji o wazniejszych przedsiewzieciach
i decyzjach Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty,

prowadzenie dokumentacji materiatéw prasowych,

dokumentowanie, w tym fotograficzne wydarzen w powiecie strzyzowskim
zwigzanych z dziatalno$cig samorzadu powiatowego w celu przygotowania
informacji do serwisu internetowego Powiatu,

przygotowywanie, a po akceptacji przez Staroste lub wskazang przez niego
osobe przekazywanie ustalonych informacji do ogélnopolskich baz danych,
w tym do serwisu prowadzonego przez Zwigzek Powiatéw Polskich,

14) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z polityki informacyjnej organéw

Powiatu i Starosty.
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§ 56
Geolog Powiatowy ,,GEO”
Do zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1. dziatanie jako organ pierwszej instancji w sprawach nalezacych do
wlasciwosci administracji geologicznej, o ile nie zostaty one zastrzezone dla
marszatka lub wtasciwego ministra,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajgcej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20 000 m*, bez uzycia materiatéw wybuchowych,

3. przyjmowanie zgtoszen od wykonawcow prac geologicznych o zamiarze
przystgpienia do wykonywania prac geologicznych i prowadzenie rejestru
wykonywanych prac,

. przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére
wymagajg uzyskania koncesji,

. przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych;

. wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi
przy wydobywaniu kopalin pospolitych,

. przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng oraz
gromadzenie informaciji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych,

8. wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przystugujacych mu

praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,

9. uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
dla terenu gérniczego,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem planu ruchu zaktadu
gbrniczego,

11. przygotowywanie nakazéw przeprowadzania pomiaréw oraz sporzadzania
albo uzupetniania dokumentacji na koszt przedsiebiorcy w przypadku, gdy
przedsigbiorca nie prowadzi uaktualnionej dokumentacji mierniczo —
geologicznej,

12. realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
stuzbg mierniczo — geologiczng w zakresie pomiaréw wykonywanych na
potrzeby zaktadu,

13. przygotowywanie nakazéw do stosowania obowigzujgcych przepisow przy
likwidacji zaktadu gorniczego,

14. przyjmowanie informacji o wniesionych przez przedsigbiorce optatach
eksploatacyjnych za wydobytg kopaline,

15. ustalanie optat za wydobywanie kopaliny bez wymaganej koncesji,

16. prowadzenie innych spraw zwigzanych z zagrozeniami o charakterze
geologicznym i gérniczym,

17. zatwierdzanie projektow i dokumentacji hydrologiczno — inzynierskich dla
uje¢ wodnych nie przekraczajgcych 50 m3/h.

~N oo A

§ 57
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych ,,ZP”

Do zadann Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

51



1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Zarzad i Starostwo,

2) wspolpraca z wilasciwymi merytorycznie jednostkami  organizacyjnymi
i Wydziatami w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia dla udzielanych zaméwien publicznych,

3) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen Starosty zwigzanych z realizacjg
zamoéwien publicznych,

4) wspétpraca z kierownikami  jednostek organizacyjnych Powiatu
w przygotowywaniu i realizacji zaméwien publicznych dotyczacych dziatalnosci
tych jednostek,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem postepowani o udzielenie
zamowienia publicznego, przedkiadanie Zarzadowi lub Staroscie dokumentow do
zatwierdzenia przeprowadzonego postepowania oraz okreslone przepisami
prawnymi przekazywanie informacji o jego wynikach,

6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo
i Zarzad,

7) przedkiadanie wiasciwemu merytorycznie Wydziatowi materiatébw zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych do publikacji w serwisie internetowym
Powiatu”.

ROZDZIAL XI

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 58

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Wydziatéw przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach pracy
Starostwa.

2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dziern ustawowo wolny od pracy
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Wydziatéw przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach od 8.00 do 9.30.

3. Skargi i wnioski przyjmuje codziennie w godzinach pracy Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Starostwa.

4. Skargi i wnioski przyjmujg takze pracownicy Starostwa codziennie w godzinach
pracy.

5. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg
i wnioskébw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku
Starostwa.

§59

1. Pracownik przyjmujgcy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét
przyjecia zawierajgcy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skiadajacego.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
3. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajgc poszczegélne

rodzaje spraw symbolami:

52



1) S -skarga,
2) W - wniosek,
4. Skargi i wnioski wnoszone przez postéw, senatorow lub radnych opatruje

dodatkowo literg ,P”, ,S" lub ,R”

§ 60

. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane s3 do protokotu.
. Kierownik Wydziatu lub inny pracownik, ktéry przyjat skarge lub wniosek, poprzez

Kancelarie¢ Ogélng Starostwa niezwiocznie przekazuje protokét Staroscie Ilub
Wicestaro$cie, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia sprawy.

. Pisma obywateli sktadane jako skarga lub wniosek w Kancelarii Ogéinej badz

bezposrednio w Wydziale sg niezwlocznie przedstawiane Staro$cie lub
Wicestaro$cie, ktérzy kwalifikuja pismo jako skarge lub wniosek i wydajg
dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Wydziat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich skarga lub wniosek przekazywany jest zgodnie z dyspozycjg
Starosty lub Wicestarosty do wlasciwego Wydziatu, ktory rejestruje je w rejestrze
wydziatowym, a nastepnie przygotowuje projekt zatatwienia.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

koordynuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktory:

1) czuwa na terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informaciji o toku zatatwienia sprawy,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

9) kieruje obywateli do wiasciwego Wydziatu lub organizuje przyjecie obywateli
przez Staroste lub Wicestaroste,

6. Kierownicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,

2) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu i Spraw
Obywatelskich wyjasnieri oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg i wnioskéw przez ten Wydziat.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61

Porzadek wewnetrzny w Starostwie jako Zaktadzie Pracy oraz zwigzane z tokiem
pracy obowigzki pracownikow i pracodawcy okresla Regulamin Pracy Starostwa.

§ 62

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami i informacjami stanowigcymi tajemnice
panstwows i stuzbowa regulujg odrebne przepisy.
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§ 63

Oprocz niniejszego Regulaminu oraz Regulaminu Pracy system organizacji
i funkcjonowania Starostwa okresla Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych, gospodarki kasowej Starostwa oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe
sktadniki majatkowe w uzytkowaniu.

§ 64
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 — Schemat
Organizacyjny Starostwa.

§ 65

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego przyjecia
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" Graficzny Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzyzowie
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