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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Losicach zwany dalej Regulaminem okresla:
organizacje i zasady funkcjonowania Sarostwa Powiatowego, zwanego dalej ,, Starostwem".

2. llekroé w regulaminie jest mowa o :

1) ,,Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Losicki,

2) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Losicach,

3) ,,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu,

4) ,.Staroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Losickiego,

5) ,,Wicestaroscie™ - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Losickiego,

6) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu, bgdacego jednoczesnie
glownym ksiggowym budzetu,

7) ,,Referatach” - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa,

8) ,.Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

9) ,,Rzeczniku” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
10) ,,Petnomocniku Ochrony” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika d/s Ochrony

Informacji Niejawnych.
§2

1. Siedzibg Starostwa jest miasto Losice, ul. Pitsudskiego 6.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Starostwa

§3

1. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania

zadan spoczywajacych na powiecie :

1) zadan wlasnych,

2) zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

3) zadan z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzania wyboréw powszechnych,
referendow 1 spisow,

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i organami
jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Starostwo w szczegélno$ci dziala na podstawie aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
p07.1592, z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organ6w administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

(Dz.U. Nr 106, poz.668, z pé6Zn.zm.),

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

4) Statutu Powiatu,

5) niniejszego Regulaminu.



§4

1. Do zadan starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom powiatu w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatléw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy powiatu,

2) zapewnienie organom powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji
1 posiedzen zarzadu,

4) prowadzenia zbioru aktéw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie starostwa,

5) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych starostwu jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III
Struktura Organizacyjna Starostwa
§5
W sklad starostwa wchodza:
1) Referat Finansowy, ., FN”
2) Referat Architektury i Budownictwa, ,,AB”
3) Referat Geodezji, Katastru i Nieruchomosgci ,,GKN”

w ramach ktorego dziala:
a) Geodeta Powiatowy, bedacy kierownikiem Referatu,
b) Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji,
¢) Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Karto graficznej,
kierownik ktérego jest zastepca kierownika Referatu
i zastgpca Geodety Powiatowego

4) Referat Komunikacji , ,,KM”
5) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa, JIST?
6) Powiatowy Rzecznik ds. Konsumentéw, 24
7) Samodzielne stanowisko ds. Promocji, Kultury i Integracji Polski z UE 2 €
8) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji ,- ,OA”
9) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu , .BRP”
10) Samodzielne stanowisko ds. Zarzadu Powiatu 2P
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych »IN”
12) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej

i Zarzadzania Kryzysowego Y4 G
13) Informatyk 1 |
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§ 6

Ustala si¢ nastgpujacg obsadg¢ etatows referatéw i samodzielnych stanowisk, oraz obslugi:

1) Referat Finansowy 4 etaty
2) Referat Architektury i Budownictwa 3 etaty
3) Referat Geodezji Katastru i Nieruchomoéci 9 etatéw
4) Referat Komunikacji 5 etatow
5) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 3 etaty
6 Powiatowy Rzecznik Konsumentow V2 etatu
7) Samodzielne stanowisko d/s Promocji, Kultury
1 Integracji Polski z UE , 1 etat
8) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji 1 etat
9) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu 1 etat
10) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Zarzadu Powiatu 1 etat
11) \ | etat
12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. Obronnych | etat
13) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego V2 etatu
14) Informatyk | etat
Sprzataczka
87

Referatem kieruje kierownik.

§8
W starostwie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze :

1) Skarbnik — Gléwny Ksiggowy Referatu Finansowego.

2) Geodeta Powiatowy —Kierownik Referatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci .
3) Kierownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjno Kartograficzne;.

4) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

5) Kierownik Referatu Komunikacji.

6) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

W starostwie tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy :

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

2) Samodzielne stanowisko ds. Promoc;ji, Kultury i Integracji Polski z UE.,

3) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji

4) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu

5) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Zarzadu Powiatu

6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.
8) Stanowisko Informatyk



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Starostwa

§9

Starostwo dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

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

7

1.

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewngetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo starostwa, poszczegblne referaty i samodzielne
stanowiska pracy,

wzajemnego wspoéldziatania.

§ 10

Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw starostwa,
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji

1 strazy.

. Zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego starosta wykonuje przy pomocy powiatowego

zespolu zarzadzania kryzysowego, ktory powoluje zarzadzeniem okreslajacym jego sktad,
organizacje¢, siedzibg oraz tryb pracy.
Zadania powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego okresla oddzielny regulamin.

. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy realizacj¢

zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed starostq i wicestarosta.

. Kierownicy poszczegélnych referatéw sprawujg bezposrednio nadzoér nad pracownikami swoich

referatow.
§11

Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Referaty i poszczegdlni pracownicy, sq zobowigzani do wspétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi starostwa w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V
Zasady kierowania Starostwem

§12

Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Skarbnika Powiatu oraz Kierownikow

Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2.

Staroste w czasie nieobecnosci zastgpuje Wicestarosta .



3. Nieobecno$¢ Starosty oznacza nieobecnos¢ w Starostwie z powodu wyjazdu w delegacje, urlopu
lub zwolnienia lekarskiego oraz innych usprawiedliwionych nieobecnosci, zgodnie z
rozporzgdzeniem MIPS z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. (Dz. U. Nr 60, poz 281 z
pozn. zm.)

§13

1. Do wylgcznej kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow starostwa,

6) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych starostwa oraz organizowanie ich
wspolpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacych podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

10) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i upowaznianie poszczeg6lnych czionkéow
zarzadu oraz innych pracownikow starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji i strazy, oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji,

11)wykonywanie i koordynowanie zadain w =zakresie obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa
wynikajacych z odrgbnych przepisow,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa oraz uchwaty rady
i zarzadu,

13) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,

14) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady i zarzadu.

15) sprawy oc i kryzysowe.

2. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostajg:

1) Referat Architektury i Budownictwa ,

2) Referat Geodezji Katastru i Nieruchomosci,

3) Referat Finansowy, i

4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji,

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu ,

6) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
8) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,

9) Samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury i integracji Polski z UE.

10) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.



1)

1)
2)
3)

)
2)
3)
3)
6)
7

8)

§ 14
1. Do kompetencji Wicestarosty nalezy :

Wykonywanie obowiazkéw starosty w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci jego
dzialania

z innych przyczyn z zastrzezeniem § 17 ust. 101 12,

koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem aktéw normatywnych regulujacych strukture
1 zakres dzialania starostwa i jego komoérek organizacyjnych.

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

2. Wicestarosta nadzoruje prace nastepujacych referatéow :

Referat Komunikacji.
Samodzielne stanowisko ds. obshugi Rady Powiatu,
Informatyk

§15

Do zadan skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

opracowywanie dla potrzeb Zarzadu projektu budzetu Powiatu, uwzgledniajac zasady prawa
budzetowego i ustawy o finansach publicznych,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych powiatu,

nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu powiatu,

nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczosci budzetowe;j,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, oraz zadan wynikajacych z
uchwat rady, zarzadu i decyzji starosty,

nadzoru 1 kontroli nad dzialalno$cia finansowa innych jednostek powiatu i tych jednostek dla
ktérych powiat jest organem zalozycielskim lub pelni funkcje wiascicielskie.

Rozdzial VI
Zadania wspoélne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 16

I. Do wspélnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy :

1)

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu

8



egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, zarzadowi i jednostkom organizacyjnym
powiatu w wykonywaniu ich zadan,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

5) wspoldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analizi biezacych informacji o realizacji zadan powiatu,

7) prawidlowe przechowywanie akt, '

8) stosowanie obowigzujacego wykazu akt,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjne;j,

10) przestrzeganie planu urlopéw pracownikow,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

13) przestrzeganie zasad prowadzenia postgpowania w zakresie zamowien publicznych,

14) nadzér nad zabezpieczeniem dokumentacji przy przetwarzaniu danych, przed dostepem do nich
jak réwniez wlasciwym ich zabezpieczeniem przed nieuzasadniona modyfikacja i zniszczeniem,

15) przestrzeganie obowigzujacego prawa przy wykonywaniu zadan z zakresu dziatania swojego
stanowiska, oraz niniejszego regulaminu,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§17

II Kierownicy referatow organizujg prace w referacie i odpowiadaja przed Starostg w
szezegolnosci za: :
1) sprawne kierowanie referatem,
2) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan referatu,
3) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Skarbnika,
4) dyscypling pracy w referacie,
5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o
ochronie danych osobowych przez podleglych pracownikéw,
6) wykonywanie kontroli zewngtrznej i wewnetrzne;j,
7) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dla interesantow,
8) przygotowywanie wnioskow o pomoc finansowa ze Zrédet zewnetrznych ,
9) prawidtowy podzial zadan pomigedzy stanowiska pracy,
10) przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.,
11) opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
12) wyznaczaja i ustalajg zakres obowiazkow pracownika zastepujacego go w czasie
nieobecnosci :

Rozdzial VII
Podstawowe zakresy dzialania poszczegélnych referatéw, oraz samodzielnych stanowisk:

§ 18

1. Referat Ffinansowy



Prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-
ksiggowq starostwa, organizuje i nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu powiatu w zakresie
dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) realizacja budzetu, przestrzeganie dyscypliny finansowej,

3) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,

4) udzielenie pomocy zarzagdowi w wykonywaniu budzetu,

5) prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej starostwa,

6) prowadzenie okresowej inwentaryzacji oraz jej rozliczenie,

7) sporzadzenie obowigzujacej sprawozdawczosei budzetowe;,

8) przekazywanie Srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu powiatu,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowg powiatowych jednostek
organizacyjnych,

10) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

11) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawmych

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych,

13) obstuga finansowa funduszy powiatowych,

14) dokonanie rozliczen z bankiem obstugujacym Starostwo,

15) dekretacje dokumentéw finansowych,

16) sprawdzanie raportoéw kasowych i ich ksiggowanie,

17) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych Powiatu i Starostwa
Powiatowego zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan
zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego,

19) miesigczne uzgadnianie analityki ksiggowej z syntetyka,

20) sporzadzanie miesigcznych zestawieni obrotow i sald wszystkich rejestrow ksiegowych,

21) kwartalne przeksiggowanie dochodéw i wydatkow podlegtych jednostek budzetowych na
dochody 1 wydatki budzetu-organu na podstawie sprawozdan finansowych sporzadzonych
przez te jednostki,

22) zamknigcie ksiag rachunkowych poprzez przeksiggowanie obrotow poszczegélnych kont
do ustalenia wyniku finansowego Powiatu i Starostwa Powiatowego na ostatni dzien roku
budzetowego,

23) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania dla potrzeb referatu finansowo-
ksiggowego,

24) prowadzenie obstugi Kasowej Starostwa Powiatowego,

25) sporzadzanie list ptac pracownikéw na podstawie angazy, uméw — zlecen, umoéw o
dzielo,

26) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

27) naliczanie skladek ZUS od pracownikéw oraz od platnika,

28) terminowe przekazywanic sktadek ZUS,

29) przekazywanie podatku dochodowego od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego,

30) roczne rozliczenie podatku dochodowego od osob fizycznych z Urzedem Skarbowym
oraz wystawianie PIT 11 dla pracownikéw,

31) obstuga programu Home-Banking — elektroniczna realizacja przelewdw bankowych,

32)obstuga programu BESTIA - wprowadzanie danych planistycznych oraz
sprawozdawczych,
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33) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego dochodéw dotyczacych realizacji zadan z
zakresu administracji rzadowej (2 razy w miesigcu) — zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami w tym zakresie (Dz.U.Nr. 100, poz. 1070),

34) prowadzenie analityki dotyczacej optat melioracyjnych i jej kwartalne uzgadnianie z

ewidencja syntetyczna oraz egzekwowanie naleznosci w tym zakresie,

35) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 011 — , érodki trwale” oraz do konta 013 —

»pozostale srodki trwale”,
36) sporzadzanie list wyplat diet dla Radnych Powiatu,

37) sprawdzanie zakupu i zuzycia paliwa, olejow i smaréw na podstawie rozliczenia

miesigcznego i dokumentdw Zrodlowych,
38) odprowadzanie sktadek na PERON 20-go kazde £0 miesigca,

39) bezgotéwkowe przekazywanie ekwiwalentu dla rolnikéw za zalesienic gruntéw po

otrzymaniu $rodkéw z ARIMR, -
40) pozabilansowe ksiggowanie wydatkéw na cele strukturalne,
41) dekretacja i ksiggowanie zaszlosci z funduszu $wiadczen socjalnych,

42) naliczanie odpisu oraz przekazywanie srodkéw na wyodrgbniony rachunek Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

43) biezaca dekretacja i ewidencja dokumentow dotyczacych rozrachunku z dostawcami oraz

pracownikami,

44) prowadzenie ewidencji na kontach funduszy celowych: geodezyjno-kartograficznego i

ochrony srodowiska,

45) ewidencja i umarzanie $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego — sporzadzanie tabeli

amortyzacyjnej,

46) sporzadzanie przypisu nalezno$ci z tytutu zarzadu oraz wieczystego uzytkowania

gruntéw Skarbu Panstwa, oraz ewidencjonowanie wplat,
47) kwartalne naliczanie odsetek za zaleglosci oraz ich egzekwowanie,
48) ewidencja czynszow za obwody towieckie,

49) przekazywanie srodkow z tytutu dzierzawy obwodoéw towieckich na poszczegolne

Gminy i Nadlesnictwa,
50) prowadzenie ewidencji w zakresie sprzedazy i zakupu VAT.

§ 19

2. Referat Architektury i Budownictwa

Do zakresu dzialania referatu nalezy:

1) wydawanie pozwolefi na budowe i zatwierdzanie projektu budowlane go,

2) stwierdzanie wygasnigcia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowe,

3) wydawanie pozwolen na wykonywanie robét rozbiérkowych,

4) wydawanie pozwoleni na zmiang sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,

5) udzielanie zgody na odstgpstwo od przypiséw techniczno-budowlanych,

6) przenoszenie pozwolen na budowe na inng osobe,

7) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania rob6t budowlanych, wydawania dziennikow
budowy,

8) przyjmowanie zgloszen robét budowlanych,

9) sprawdzanie zgodnosci zagospodarowania terenu z miej scowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami przepiséw dotyczacych ochrony $rodowiska,

10) sprawdzanie zgodnosci rozwiazan projektéw budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
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11) przygotowanie opinii w sprawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
na etapie ich sporzadzania i uchwalania oraz planéw zagospodarowania przestrzennego powiatu
1 wojewoOdztwa,
12) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i ich wyposazeniu
technicznym
13) koordynowanie robét budowlanych o charakterze inwestycyjnym w jednostkach organizacyjnych
powiatu,
14) koordynowanie prac remontowych w starostwie,
15) organizowanie wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie
wlasciwosci starosty. _
16) wydawanie postanowien o usunigciu nieprawidlowogci dokumentacji budowy
17) wydawanie decyzji na wejécie na teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania robét
budowlanych.
18) przyjmowanie zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.
19) prowadzenie rejestrow:
- Wnioskéw o pozwolenie na budowe
- pozwolen na budowe
- zgtoszenie zamiaru wykonania rob6t budowlanych
- zgloszenie zmiany sposobu uzytkowania
- kontrola uprawnien posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie
- wydawanie decyzji uchylajacej pozwolenie na budowg w przypadku wstrzymania rob6t
budowlanych przez organ nadzoru budowlanego.
- sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan wlasciwym jednostkom.

§20
3. Referat Geodezji, Katastru I Nieruchomosci

Do zakresu dzialania referatu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawcze; klasyfikacji gruntow,

2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

4) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

5) zakladanie osnéw szczegblowych,

6) zakladanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j,

7) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

8) ochrona znakéw geodezyjnych grawimetrycznych magnetycznych,

9) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji o
terenie,

10) zapewnienie nieodplatnie gminom bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji gruntow
i budynkéw,

11) prowadzenie rejestru dokumentacji geodezyjnej nie wymagajgcej zgtoszenia prac geodezyjnych,

12) wydawanie decyzji ewidencyjnych

13) obcigzanie stron za wykorzystanie materiatow ewidencji gruntow,

14) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie powiatu i skarbu panstwa,
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15) prowadzenie spraw z zakresu trwalego zarzadu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy, dzierzaw,
najmu i uzyczenia,

16) przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

17) wykonywanie zadan dotyczacych wywlaszczen i Czasowego ograniczania korzystania
z nieruchomoéci,

18) prowadzenie spraw dotyczacych komunal izacji,

19) prowadzenie spraw dotyczacych roszezen dawnych wiascicieli do nieruchomosci,

20) nadawanie prawa wlasnosci do dzialek przydzielonych emerytom do dozywotniego uzytkowania,

21) organizowanie wspélpracy z innymi instytucjami nadzorujacymi geodezje i kartografie w
zakresie kompetencji powiatu,

22) wylaczanie z produkcji gruntow rolnych przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego na cele nierolnicze i okreélenie obowigzkéw zwigzanych z wylaczeniem,

23) kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

23 a) okreslenie warunkéw rekultywacji i uznawania jej za wykonana wilasciwie

24) ustalanie optat za grunty wylaczone zgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntow rolnych
1 lesnych,

25) prowadzanie postepowania w sprawie scaleri i wymian gruntéw zgodnie z ustawg z dnia 26
marca 1989 r. - o scaleniu i wymianie gruntow jednolity tekst /Dz.U. Nr 58 poz.349/ z pozn.
Zmianami.

26) wydawanie decyzji i podejmowanie innych czynnosci przypisanych Staroscie z mocy ustawy o
zagospodarowaniu wsp6lnot gruntowych.

27) prowadzenie i dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarowania Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

§21

4. Referat Komunikacji

Do zakresu dzialania referatu nalezy:

1) dokonywanie rejestracji pojazdow i wydawanie dowodéw rejestracyjnych, nalepek kontrolnych,
tablic

rejestracyjnych,
2) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw i wydawanie pozwolen czasowych i tablic
rejestracyjnych czasowych,

3) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdom,

4) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

5) wydawanie kart pojazdu przy pierwszej rejestraci dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy,
6) przyjmowanie, dokumentéw do depozytu wydawanie ich,

7) wyrgjestrowywanie pojazddow,

8) przyjmowanie zawiadomieri o zmianie danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym

9) wydawanie dowod6w rej estracyjnych

10) wydawanie wtornikéw dokumentéw,

11) wydawanie wtornikéw tablic rejestracyjnych,

12) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne.

13) wspélpraca z innymi organami administracji, Policja, Sadami, Komornikami itp. W zakresie
ewidencji pojazdow

14)wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

I5) wydawanie wtérnikéw praw jazdy,
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16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
17)przyjmowanie zawiadomiefi o zmianie danych w dokumentach uprawniajacych do kierowania
pojazdami,

18) wymiana praw jazdy wydanych za granica,

19)wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie,
20)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

21) wydawanie decyzji o cofnigciu prawa jazdy,

22)przywrécenie uprawnien do kierowania pojazdami,

23) zwrot zatrzymanych praw jazdy,

24)wspdlpraca z innymi organami administracji, Policja, Sadami, itp. W zakresie ewidencji
kierowcow,

25) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie Osrodkéw Szkolenia kierowcow,

26) sprawowanie nadzoru i kontroli nad Osrodkami Szkolenia Kierowcow,

27) dokonywanie wpisow 0s6b do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktoréw
28) skreslanie 0s6b z ewidencji instruktorow,

29) prowadzenie rejestru, wydawania i cofania zezwolefi na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdéw
30) przyjmowanie zmian dotyczacych prowadzenia Stacji Kontroli Pojazdéw

31) sprawowanie nadzoru i kontroli nad Stacjami Kontroli Pojazdéw,

32) wydawanie i cofanie uprawnien do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw dla
diagnostow,

33) udzielanie, odmowy udzielenia, zmiany, cofniecie licencji oraz wypiséw i licencji w krajowym
transporcie drogowym,

34) sprawowanie nadzoru i kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych krajowy transport drogowy,
35) wydawanie zezwoleii, odmowa udzielenie zezwolef, zmiany zezwolen

przediuzenie waznosci zezwolen oraz wypiséw na wykonywanie przewozéw na liniach
komunikacyjnych,

36)uzgodnienie wykonywania przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar
powiatu,

37) wydawanie zaswiadczen, zmiany za§wiadczen, wydanie wypisow z zaswiadczen w zakresie
przewozow na potrzeby wiasne,

38) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

39) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez powoduj acych utrudnienia w ruchu drogowym,
40) wspodtpraca z innymi organami administracji, Policja, itd. w zakresie transportu drogowego,
41) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu

42)zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw i prowadzenie ewidencji
43)prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw dro gowych
sygnalizacji swietlnej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosé z
zatwierdzong organizacja ruchu;

44) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policja oraz innymi Jjednostkami.

45) wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepeinosprawnych,

46) wydawanie kart parkingowych placéwkom zajmujacym si¢ opieka, rehabilitacjg lub edukacja
0s0b niepelnosprawnych,

47) prowadzenic cwidencji wydawanych kart parkingowych,

§ 22
5. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa
Do zakresu dzialania referatu nalezy:

I. W zakresie prawa ochrony $rodowiska
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I) wydawanie pozwoleri na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii:
- zintegrowanych,
- na wytwarzanie odpadow,
- na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,
- 0 dopuszczalnym poziomie halasu,
- na emitowanie pol elektromagnetycznych

2) stwierdzanie w drodze decyzji wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia wydanych
pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji i energii,

3) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja zanieczyszczen nie wymaga
pozwolenia,

4) nakiadanie obowigzku przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia
okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji na
srodowisko, ;

5) wspélpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,

6) przygotowanie powiatowego programu ochrony srodowiska, a takze innych planow i
programow wynikajgcych z ustaw,

7) przedkladanie w/w opracowan Radzie Powiatu do uchwalenia.

II. W zakresie ustawy o udost¢pnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko:
I) opiniowanie i uzgadnianie przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé
na srodowisko w zakresie przeprowadzania oceny oddzialywania na srodowisko i zakresu
raportu o oddzialywaniu na srodowisko,
2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu zawierajacego informacje o $rodowisku,

III. W zakresie postepowania z odpadami

- wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

- przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania nimi,
wydawanie zezwolen na :

- prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania i transportu odpadéw,

- prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

- prowadzenie rejestru w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania dla
posiadaczy odpadéw zwolnionych z uzyskania zezwolenia na prowadzenie tej dzialalnosci,

- wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcj¢ uzytkowania sktadowiska, z wylaczeniem
przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

- wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska lub jego czgsci, z wylaczeniem przedsiewzieé
mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko.

IV. W zakresie gospodarki wodnej :

przygotowywanie — wydawanie pozwoleni wodnoprawnych na :

szczegoOlne korzystanie z wod,

wykonanie urzadzen wodnych stuzacych ksztattowaniu zasobéw wodnych,

rolnicze wykorzystanie $ciekéw,

- odwodnienie obiektéw lub wykopoéw budowlanych oraz zakladow,

- dlugotrwate obniZenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j,

- wprowadzenie do urzadzen kanalizacyjnych sciekow zawierajgcych substancje szczegélnie
szkodliwe dla srodowiska wodnego,

- wprowadzenie do wod powierzchniowych substancji hamujacych rozwéj glonéw;

- stwierdzanie w drodze decyzji, wygasnigcia, cofnigeia lub ograniczcnia pozwolenia
wodnoprawnego,

- prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem odszkodowania na zadanie poszkodowanego w
zwigzku z wydanym pozwoleniem wodoprawnym,

1
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- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci kosztow utrzymania wod lub
urzadzen wodnych przez podmioty, ktére przyczyniaja si¢ do ich wzrostu ( wprowadzanie
Sciekow),

- dokonywanie przegladow ustalen i realizacji pozwolen wodnoprawnych na pobér wody i
odprowadzanie sciekow,

- prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoécia spoiek wodnych,

- wsp6ldziatanie z Regionalnym Zarzadem Go spodarki Wodnej w zakresie gospodarowania

wodami, korzystania z wod oraz utrzymania urzadzen wodnych,

- wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej wynikajacych z ustawy
prawo wodne i prawo ochrony §rodowiska.

V. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i
wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i
przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000m’>,

- zatwierdzanie projektow badan hydrogeologicznych oraz projektow prac geologicznych i
geologiczno-inzynierskich, .

- zatwierdzanie dokumentacji geologicznych i geologiczno-inzynierskich,

- prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentow geologicznych,

- wydawanie decyzji w sprawie ustalania opfat eksploatacyjnych,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

VI. W zakresie rybactwa sréodlgdowego

- wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

- rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do polowu ryb,

- wydawanie zezwolefi dotyczacych prze gradzania sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokoci tozyska wody plynacej,

- prowadzenie rejestru wydanych kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz
rejestru sprzetu plywajacego stuzacego do polowu ryb,

- prowadzenie spraw dotyczacych Spotecznej Strazy Rybackiej,

- wydawanie legitymacji i oznak Spotecznej Strazy Rybackie;.

VII. W zakresie prawa lowieckiego
. - prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw towieckich, w tym

naliczanie i fakturowanie czynszu dzierzawnego dla két towieckich,

- rozliczenie czynszu dzierzawnego na poszczego6lne gminy i nadlesnictwo,

- wydawanie decyzji na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych i ich
mieszancow,

- prowadzenie rejestru posiadaczy chartow rasowych i ich mieszancow,

- mozliwo$é wydania decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadkach
szczegblnego zagrozenia.

VIII. W zakresie ochrony przyrody

- popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

- sprawowanie kontroli nad przestrzeganicm przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobow i poszczeg6lnych sktadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne fizyczne,

- prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub
ssakow, ktorych przewozenie przez granice panstwa podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

- prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z

16



nieruchomosci bedacej wlasnoscia gminy,

- wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewow utrudniajacych widocznoéé sygnatéw i
pociggdw lub eksploatacji urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne oraz
ustalanie odszkodowan w przypadku braku umowy stron.

IX. W zakresie ustawy o lasach

- prowadzenie i wykonywanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

- przygotowywanie porozumien dotyczacych prowadzenia w imieniu starosty spraw w
zakresie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnodci Skarbu Panstwa

- wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

- prowadzenie spraw z zakresu zalesiania, w tym sprawozdan o lasach stanowiacych wlasnogé
osob fizycznych i prawnych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego,

- zlecanie opracowan planéw urzadzenia lasu lub uproszczonego planu urzadzenia lasu, nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,

- przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt Nadlesnictwa, zabiegéw zwalczajacych i
ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

. - prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu Paristwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw, nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Pafistwa, gdzie wystapily szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

- przygotowywanie propozycji o przyznanie dotacji na czgsciowe lub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntéw porolnych; wspoidziatanie z Nadlesnictwami w zakresie
zalesiania gruntéw w ramach funduszu lesnego,

- cechownie drewna i wydawanie swiadectw legalno$ci pozyskania drewna,

- przygotowywanie wnioskéw do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na
Srodki finansowe z przeznaczeniem na wyplate ekwiwalentéw naleznych whascicielom
gruntow rolnych, za wylaczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych
oraz prowadzenie rozliczen z AR i MR,

- sprawowanie kontroli upraw lesnych, okreslonych decyzja o prowadzeniu upraw, w zakresie
ich zgodnosci z planem zalesien i uproszczonym planem urzadzenia lasu,

- wykonywanie ocen upraw lesnych,

- orzekanie o utracie ekwiwalentu z przyczyn okreslonych w ustawie,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o lasach oraz ustawy o przeznaczeniu

. gruntéw rolnych do zalesienia, '
- wnioskowanie o uznaniu lasu za las ochronny.

X. Realizuje réwniez n/w zadania:

1) inspirowanie dzialan na rzecz rozwoju potencjatu gospodarczego powiatu,
2) wspolpraca z grupami producenckimi, izbami rolniczymi, zwiazkami zawodowymi i innymi
zrzeszajacymi ludnos¢ wiejska w zakresie produkcji rolnej oraz przeksztatcen na wsi.

XI. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa realizuje zadania wynikajgce z n/w
ustaw:
- prawo ochrony $rodowiska,
- ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
- ustawa o odpadach,
- prawo wodne,
- prawo geologiczne i gornicze,
- ustawy o lasach,
- ustawy o ochronie przyrody,
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¥

- ustawy o rybactwie srodladowym,
- ustawy prawo fowieckie.

§23

6. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Do zakresu dzialania nalezy:

1)
2)
3)

4

3)

6)

1.

1)
2)
3)
4

3)

6)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wystgpowanie za ich zgoda do toczacego sie
postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji

1 Konsumentdw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow, :

zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych

W ustawie o przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym i ochronie intereséw konsumentéw.
sporzgdzanie pisemnych wystapien do przedsiebiorcdw i organdéw administracyjnych i sadowych.

§24

7. Samodzielne stanowisko ds. promocji, Kultury i integracji Polski z Unig Europejska.
Zadania w zakresie promocji:

promocja regionu,

przygotowanie folderu i wydawnictw reklamowych,

organizacja imprez i uroczystosci lokalnych promujacych powiat,
przygotowywanie obchodéw waznych uroczystosci powiatowych,

regionalnych i tp.,

rejestracja waznych wydarzeri w zyciu powiatu i gromadzenie
materialow do kroniki powiatu,
administrowanie, prowadzenie i aktualizacja:

- strony internetowej powiatu
-BIP-u
- portalu sprawozdawczego

7)
8)
9

sporzadzanie sprawozdan do bazy SHRIMP
administrowanie profilem powiatu na portalu Zawiazek Powiatéw Polskich
przygotowywanie listéw gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, zaproszcn, okolicznosciowej

grafiki (np. dyplom)
10) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan w dziedzinie
promoc;ji i

kultury,

11) pozyskiwanie zewngtrznych Zrédet finansowania lokalnych inicjatyw,

12) wspélorganizowanie spotkat, uroczystosci i imprez promujacych Powiat L osicki,

13) promowanie potencjatu gospodarczego i rolniczego Powiatu w kraju i za granica,

13) petnienie funkcji Rzecznika Prasowego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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2. Zadania w zakresie kultury i sportu

1) wspélorganizacja imprez kulturalnych oraz inicjowanie tej dziatalnosci

2) promocja kultury — szczegélnie regionalnej,

3) wspolpraca z instytucjami kultury w samorzadach oraz innych tego
typu jednostkami w kraju i za granica

4) organizacja imprez sportowych o zasiggu regionalnym na terenie
powiatu, :

5) opracowanie programéw rozwoju promoc;ji i turystyki.

6) opracowywanie i coroczng aktualizacjg Planu Rozwoju Lokalnego,

3. Zadania z zakresu integracji z Unig Europejsky

1) prowadzenie spraw zwigzanych z integracja Polski z Unig Europejska.

2) opracowywanie projektéw wnioskéw na pozyskiwanie funduszy z wylaczeniem funduszy
inwestycyjnych.

3) promocja mozliwosci zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy z UE.

4) koordynowanie projektéw dofinansowywanych ze srodkéw zewngtrznych, w szczegdlnodci ze

srodkoéw Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu Losickiego,

5) informowaniem wszystkich zainteresowanych z terenu Powiatu o mozliwosciach pozyskania

srodkéw finansowych,

§25

8. Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji

Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie petnej dokumentacji personalnej pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do starostwa, przekazywanie
ich referatom badz samodzielnym stanowiskom oraz innym Jednostkom do zatatwienia wg
wiasciwosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych doksztalcania i
doskonalenia zawodowego pracownikéw starostwa,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

5) przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

7) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP oraz przeciwpozarowych w starostwie,

8) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

10) opracowywanie projektéw regulaminu i zmian do niego,

11) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

12) nadzér nad dyscypling pracy w starostwie,

13) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,
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14) prowadzenie zbioréw i ewidencji upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu
starosty,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Starostwie,

16) opracowywanie sprawozdan i analiz,

I'7) prowadzenie spraw dot. oceny pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

18) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

19) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen,

20) wydawanie zaswiadczen,

21) sporzadzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zalatwiania skarg, wnioskow i petyciji
obywateli,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami pracy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z robotami publicznymi,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi.

§ 26
9. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Powiatu
Do zakresu dzialania nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji na posiedzenia i obrady tych
organow,

2) prowadzenie rejestréw i przechowywanie uchwat, podejmowanych przez organy powiatu,

3) przekazywanie korespondencji do i od rady, oraz jej komisji,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

5) opracowywanie projektéw trybu pracy komisji, oraz jej zmian,

6) koordynowanie zakupu materialéw oraz wyposazenia biura rady,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie przewodniczacego rady i starosty,

8) przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

9) umieszczanie w biuletynie informacji publicznej informacji z zakresu funkcjonowania rady, w
tym os$wiadczen majatkowych radnych,

10) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

11) opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organow,

12) udostepnianie obywatelom protok6téw i uchwat z posiedzen Rady i Komisji Rady,

13) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

14) przekazywanie do aktualizacji uchwat rady, wnioskéw komisji i interpelacji radnych do zarzadu
powiatu, '

15) prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych rady, komisji i klubéw radnych.

§ 27

10. Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Zarzadu Powiatu

Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:
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1) przygotowywanie we wspotpracy z wladciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektow uchwat zarzadu oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady,

2) przekazywanie korespondencji do i od zarzadu,

3) obstuga narad i spotkan starosty,

4) opracowywanie projektéw regulaminu zarzadu i zmian do niego,

5) obstuga organizacyjna posiedzen zarzadu , prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania
zarzadu powiatu,

6) opracowywanie informacji i analiz na posiedzenia zarzadu, stosownie do planowanej tematyki
obrad,

7) sporzadzanie protokoléw z posiedzen,

8) prowadzenie rejestru uchwat zarzadu i przekazywanie ich do wlasciwych jednostek
organizacyjnych celem realizacji, :

9) zamieszczanie materiatéw zwigzanych z zarzadem na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

10) przeprowadzanie przetargu na materiaty biurowe,

11) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej kat.A i dokumentacji niearchiwalnej kat. B do
archiwum zaktadowego,

12) prenumerata czasopism i dziennik6w urzedowych,

13) obstuga administracyjno biurowa sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

14) prowadzenie kalendarium pracy i spotkan Starosty,

15) przyjmowanie , rozdzielanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie wilasciwych
ewidencji,

16) zaopatrywanie starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.

17) obstuga centrali telefonicznej i faxu.

§ 28

11. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zakresu dzialania nalezy w szczegélno$ci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
2) realizacja ustawy z dnia 22 .01. 1999 r z pézn./ zm. Dz.U. Nr 196 tekst jednolity. o ochronie
informacji niejawnych,
3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego realizacji,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji, _
5) okreslenie stanowisk w Starostwie, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
6) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego w stosunku do 0s6b, ktérym zamierza sie
powierzy¢ prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych, oraz
wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa lub odmowy jcgo wydania.
7) prowadzenie kancelarii tajnej starostwa,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej
we wspolpracy z WKU i samorzgdami,
9) wykonywanie zadan starosty dotyczacych przepisow ustawy o cmentarzach,
10) realizacja zadan zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,
11) realizacja zadan zwigzanych z :
a) stowarzyszeniami,
b) zbiérkami publicznymi, sprawami wyznaniowymi,
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¢) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
13) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i inwestycjami budowlanymi prowadzonymi przez
Starostwo zasobu skarbu panstwa i mieniu powiatu.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami dotyczacymi remontéw i inwestycji budowlanych
prowadzonych przez Starostwo.

§ 29
12. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan zakresu obronnosci, obrony cywilnej, porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz $srodowiska.

I. W zakresie spraw zarzgdzania kryzysowego.

1) opracowywanie i aktualizacja powiatowych planéw, programéw reagowania na zagrozenie oraz
procedur postgpowania w zakresie zapobiegania, przygotowania, reagowania kryzysowego i
odbudowy w sytuacji kryzysowej oraz Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci Starostwa
do Reagowania na Sytuacj¢ Kryzysowa.

2) wspéldziatanie z powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami organizacyjnymi
powiatu, organizacjami spolecznymi
1 pracodawcami oraz pozostatymi sitami reagowania kryzysowego w zwalczaniu skutkéw klesk
zywiolowych i zagrozen srodowiska w oparciu o Powiatowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego.

3) obstuga kancelaryjno — biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Opracowywanie i aktualizowanie Powiatowego Planu Reagowania Kryzysowego oraz
szczegotowych procedur postgpowania w przypadku wystapienia zagrozen.

4) organizacja i zapewnienie Funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w
tym ruchomego stanowiska kierowania Starosty,

5) wspéldziatanie z Powiatowym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie okreslania zadafi
krajowemu systemowi Ratowniczo — Gasniczemu na terenie Powiatu, koordynacja jego
funkcjonowania i kontrola wykonywania zadan a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen zycia,
zdrowia lub Srodowiska kierowanie dziataniami zwigzanymi
z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
powiatu.

6) tworzenie i utrzymanie w gotowosci systemu tgcznosci radiotelefonicznej alarmowania i
wspdtdziatania pomig¢dzy Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, a jednostkami
wspoldzialajacymi oraz podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze
powiatu.

7) przygotowywanie uméw i porozumien Starosty z innymi jednostkami
1 organizacjami w sprawie usuwania skutkéw zdarzen kryzysowych.

8) udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego w czasie (rwania zagrozenia lub
kryzysu w zakresie wsparcia logistycznego, materiatowo — sprzetowego i kadrowego.

9) monitorowanie zagrozen na obszarze powiatu.

10) uzgadnianie projektéw gminnych planéw i programéw w zakresie reagowania kryzysowego oraz
przedkiadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnych Planéw Reagowania Kryzysowego gmin z
terenu powiatu.

11) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
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w Losicach w zakresie aktualizacji Planu Ratowniczego Powiatu Losickiego oraz innymi
powiatowymi stuzbami. Inspekcjami, shuzbami i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie aktualizacji procedur postgpowania w przypadku zagrozen, reagowania
i usuwania skutkow zdarzen kryzysowych.

12) planowanie, organizowanie szkolen, treningdw i ¢wiczen powiatowych w zakresie reagowania
na rézne zdarzenia kryzysowe oraz wspotudziat
i uczestnictwo w organizowanych szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach przez powiatowe i
wojewddzkie stuzby, inspekcje, straze i inne podmioty na terenie powiatu i wojewodztwa w
zakresie zarzadzania kryzysowego.

13) opracowywanie i uaktualnianie planu zabezpieczenia medycznych dzialan ratowniczych na
terenie powiatu oraz planéw pobierania, rozdziatu
i dystrybucji ptynu Lugola na wypadek zdarzen radiacyjnych.

14) organizowanie i prowadzenie Powiatowego Magazynu sprzetu techniczno —wojskowego
przeznaczonego do zabezpieczenia dzialan reagowania kryzysowego przez Powiatowy Zespot
Zarzadzania Kryzysowego
i wykonywania zadan w zakresie obrony cywilnej.

15) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan zarzadzania kryzysowego.

I1. W zakresie planowania i koordynacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej;

1) ustalanie wykazow instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
powiatu przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
obrony cywilnej oraz ocena stanu przygotowan obrony cywilnej w tych jednostkach.

2) ustalenie zadan w zakresie OC dla organéw samorzadu terytorialnego,
instytucji panstwowych, pracodawcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz organizacji spotecznych.

3) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw zamierzen oraz planéw obrony cywilnej
powiatu i gmin.

4) sporzadzanie analiz, prognoz, meldunkow i sprawozdan specjalistycznych dla potrzeb
Zespohu (Gabinetu) Obronnego Starosty i Zespotu Kierowania Obrong Cywilng Powiatu.

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad formowaniem, przygotowaniem do dzialan i uzycia
jednostek obrony cywilnej na terenie powiatu.

6) organizowanie i koordynowanie szkolenia oraz ¢wiczen obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz upowszechnianiem problematyki obrony cywilnej wérdéd spoleczenstwa.

7) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej ujetych w
Planie Obrony Cywilnej oraz organizowanie zaopatrzenia ich w sprzet i $rodki techniczne,
konserwacje i nalezyte ich przechowanie ( opracowywanie planéw dziatania i szkolenia).

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach w tym Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania i Powiatowego Plutonu Analiz Laboratoryjnych.

9) utrzymywanie lacznosci radiowej dla potrzeb realizacji zasadniczych zadan obrony cywilnej,
ze szczegOlnym uwzglednieniem systemu wykrywania i alarmowania (SWA).

10) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

11) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej.

12) opiniowanie plan6w zagospodarowania przestrzennego, budownictwa oraz infrastruktury
technicznej w zakresie wymogow obrony cywilne;j.
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13) organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do odtworzenia naruszonych ( zniszczonych)
powiatowych i gminnych systemdw obrony cywilnej w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

14) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci w tym zapewnienie srodkow
transportowych, warunkéw bytowych, pomocy przedmedycznej i spolecznej dla
ewakuowanej ludnosci.

15) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie realizacji przedsigwzig¢ zwigkszajacych
stopien ochrony obiektow, zakltadéw pracy, infrastruktury krytycznej i ludnosci.

16) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilne;j.

17) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq zaciemniania i
wygaszania oswietlenia na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

18) planowanie i koordynowanie zaopatrywaniem organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet,
srodki techniczne i umundurowania niezb¢dne do wykonania zadan obrony cywilnej a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
1 wymiany tego sprz¢tu oraz organizowanie zaopatrywania ludnosci w sprzet 1 srodki ochrony
indywidualne;j.

19) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow
zywnosciowych i pasz.

20) =zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci, zakltadow przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
1 do celow przeciwpozarowych oraz organizowanie ochrony uje¢ wody
i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

21) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy.

22) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem. Opracowywanie oraz aktualizacja Powiatowego Planu Ochrony
Zabytkow na wypadek Konfliktu Zbrojnego i Sytuacji Kryzysowe;j.

23) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych oraz jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie terminowych realizacje
zadan obrony cywilnej w gminach powiatu.

24) planowanie, rozdzielanie i nadzoér nad wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan obrony cywilnej.

25) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej przy realizacji zadan obrony
cywilnej.

26) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych, w tym wspdtudziat w przywracaniu do
dzialania stuzb uzytecznosci publicznej, wspotdziatanie z stuzbami porzadkowymi,
organizacja dezaktywacji, odkazania
1 dezynfekcji oraz organizowanie doraznej pomocy w grzebaniu zmartych 1 zabitych.

27) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan obrony cywilne;j.

III. W zakresie planowania i koordynacji przedsigwzi¢é¢ obronnych;
1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych.

2) opracowywanie planéw i1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkltadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programéw obronnych.

4)  opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby
obronne.
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5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa.

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.

7)  opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadai obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewngtrznego zagrozenia i wojny

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

9)  realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb
wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowanych zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

11) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej.

12)  gospodarowanie rezerwa panstwowych specjalistycznych agregatow pradotworczych, ktore
sg gromadzone w powiecie w celu zabezpieczenia funkcjonowania urzadzen wodno —
kanalizacyjnych
1 cieplowniczych oraz innych zadan mobilizacyjnych w czasie osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej paristwa i na czas wojny.

13) nadzér nad realizacja planéw ochrony i obrony obiektéw gospodarki narodowej i
infrastruktury krytycznej istotnej do funkcjonowania powiatu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

14)  wspoéldziatanie w Wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

przy opracowaniem wojewddzkiego programu mobilizacji gospodarki.

15) planowanie i realizacja zadan Panstwa Gospodarza (HNS).

16) prowadzenie sprawozdawczosdci z realizacji zadan obronnych.

17) realizowanie innych niewyszczegolnionych zadan wynikajacych z przepis6w prawa.

IV. W zakresie obslugi Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego.

1) realizowanie zadan w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami , inspekcjami i
strazami w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli poprzez zapewnienie
funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego, opracowanie projektu programu
zapobiegania przestepczosei porzadku publicznego i bezpieczefistwa obywateli i sprawozdan z
dziatalnosci Komisji dla Rady Powiatu,

2) dokumentowanie dziatan i obstuga kancelaryjno biurowa Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz
Komisji Bezpieczeristwa i Porzadku,

§ 30
14, Stanowisko Informatyk.
Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie systemem komputerowym w Starostwie,
1) zapewnienie bezproblemowego dziatania systemu informatycznego,
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2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

9

administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

diagnozowanie oraz rozwiazywanie probleméw z dziataniem systemow i aplikacji serwerowych,
przygotowywanie i testowanie planéw odtwarzania systemow informatycznych w sytuacjach
awaryjnych,

nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego i skladanie pisemnych informacji
przetozonemu z tego zakresu,

udzial w projektach wdrozeniowych nowych systemow informatycznych,

konsultacje, udzielanie instruktazu pracownikom- z zakresu obshugi komputera i dziatania
aplikacji,

zapewnienie codziennego wsparcia technicznego dla uzytkownikdw sieci w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

konserwacja i modernizacja infarstruktury sieci komputerowej, w tym podigczanie nowych
stanowisk (rozbudowa sieci),

10) wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora

legalnosci oprogramowania,

11) konserwacja, aktualizacja, modernizacja strony internetowej Starostwa,
12) przygotowywanie materialéw graficznych — tworzenie szaty graficznej do przygotowywanych

materialow promocyjnych,

13) zabezpieczenie systeméw komputerowych i sieci teleinformatycznych przed nieuprawnionym

dostepem w Starostwie,

14) zapewnianie ochrony antywirusowe;j dla stacji roboczych.

1.

2

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie.

§ 31

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska w zakresie ich dziatania i
obowigzkow. '

Kontrolg w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw klientow sprawuje gldwny specjalista ds.
kadr i organizacji.

§ 32

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s do:

1y

2)
3)
4

udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
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§33
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i whnioskéw w Starostwie.

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode od
godz. 10.00 do godz. 17.00, w przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach
skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sq w
nastepnym dniu roboczym.

2. Kierownicy referatéw, oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg
i wniosk6w codziennie w godzinach urzgdowania.

3. Pracownicy starostwa przyjmuja interesantow codziennie w godzinach urzgdowania.

§ 34

Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.
Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w ewidencji przyjgc
interesantow. :

§ 35
Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik ds. kadr i organizacji.
§ 36

Ewidencje przyjeé interesantéw przez Czlonkéw Zarzadu prowadzi pracownik ds. obstugi zarzadu
powiatu.
§ 37

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:

S —skarga,

W — wniosek.

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowo literg ,,s”,
B 0b 1.

§38
1. Sprawy dotyczace skarg i wnioskéw skladanych lub adresowanych Starosty prowadzi specjalista

ds. kadr i organizacji.
2. Pozostale skargi i wnioski rozpatruja referaty w ramach swojej wlasciwosci IZECZOWE].

§39
1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sig przepisy kodeksu postgpowania

administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
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§ 40

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje pracownik
ds. kadr i organizacji, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informac;ji
o toku =zalatwiania spraw, kieruje interesanta do wilasciwego referatu, Starosty lub
Wicestarosty,
3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow w
referatach,
4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 41
Kierownicy referatoéw odpowiedzialni sg za:
1) wilasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,
2) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

Rozdzial IX
Wykonywanie kontroli wewng¢trznej

§ 42

Kontrola efektow pracy pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych starostwa
dokonywana jest pod wzgledem :

1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowoscl,
5) terminowoscl,
6) skutecznosci.
§43

W starostwie przeprowadza si¢ nastgpujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce calo$é lub obszerna czg$¢ dziatalno$ci poszczegdlnych referatow lub

jednoosobowych stanowisk pracy.

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia stanowigce niewielki fragment dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej,

3) biezace — obejmujgace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majace na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzgle¢dnione
w toku postepowania kontrolnej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 44

Kontroli dokonujg:

1) starosta i wicestarosta w stosunku do nadzorowanych przez nich referatow i samodzielnych
stanowisk, oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych,
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2) skarbnik — w stosunku do referatu finansowego i jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie spraw finansowych,

3) kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow,

4) utworzone doraznie zespoly powolane przez starostg.

§ 45
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny, ktory powinien zawierac:

1) imig i nazwisko kontrolujacego,

2) okreslenie kontrolowanej komérki organizacyjne; lub stanowiska,
3) date przeprowadzonej kontroli,

4) okre$lenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) przebieg i wyniki kontroli,

6) wnioski pokontrolne,

7) datg podpisania protokotu.

§ 46

Protokot sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w aktach kontrolowanej
komorki organizacyjnej, drugi przechowywany jest u gléwnego specjalisty ds. kadr i organizacji.

: Rozdzial X
Zasady podpisywania pism

§ 47
Starosta podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem powiatu 1 starostwa na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci powiatu,

4) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez zarzad,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow starostwa,

8) pisma zawierajace o§wiadczenia woli starostwa jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania powiatu i starostwa przed sadami i organami administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie starosta zastrzegt dla siebie,

13) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu

14) wnioski o nadanie odznaczen pafistwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw

Starostwa,
15) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
16) korespondencj¢ kierowang do :

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

c) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
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d) wojewodow,

e) zarzadow wojewodztw,

f) starostow, prezydentéw, burmistrzow i wojtoéw,

g) - kierownikéw instytucji i jednostek organizacyjnych.

§ 48
Wicestarosta podpisuje:

1) wszystkie pisma wymienione w § 17 w okresie, gdy starosta nie moze pei¢ obowiazkéw
stuzbowych z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w § 17 ust. 101 1,

2) pisma dotyczace spraw bedacych w zakresie nadzorowanych przez siebie referatow a nie
zastrzezonych do podpisu starosty,

3) inne dokumenty w czasie nieobecnosci Starosty,

§ 49
Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na jednoosobowych stanowiskach pracy podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatu, oraz jednoosobowych stanowisk nie zastrzezone
do podpisu starosty,
2) decyzje administracyjne w sprawach do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez staroste.

§ 50

Pracownicy podpisuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne
o podobnym charakterze nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy. Pracownicy opracowujacy pisma,
parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewcj strony.

Rozdzial XI
Ogodlne zasady planowania pracy

§ 51

1) planowanie pracy w referatach i samodzielnysch stanowiskach ma charakter zadaniowy.
2) Podstawg planowania dziatalno$ci stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzanych o dajacym si¢ okresli¢ horyzoncie czasowym wynikajace w
szczegolnosci z:
a) zadan wilasnych, zleconych i powierzonych,
b) uchwat Rady Powiatu w tym z budzetu i programéw gospodarczych.

Rozdzial XII
Postanowienia konicowe
§ 52

Graficzny schemat organizacyjny starostwa okresla zalacznik do regulaminu.
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