RADA POWIATU
W LESKU

Uchwala Nr VIL.30.2015
Rady Powiatu w Lesku
z dnia 28 kwietnia 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lesku

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.)

Rada Powiatu w Lesku
uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lesku, stanowiacy
zatgcznik do uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 111/14/2002 Rady Powiatu w Lesku z dnia 5 lutego 2002 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lesku.

§ 3.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.
§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia, z moca obowigzujgca od dnia
1 kwietnia 2015 r.
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POWIATU

LESKU
Zatacznik do uchwaty Nr VI11.30.2015
Rady Powiatu w Lesku
z dnia 28 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W LESKU



ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lesku, zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Lesku, zwanego dalej “Starostwem” oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

§ 2.

Starostwo dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013, poz. 595 z p6zn. zm.).

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg
ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pozn. 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) Ustawy z dnia 21 stycznia 2000 roku o zmianie niektérych ustaw
zwiazanych z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12
poz. 136).

5) Statutu Powiatu Leskiego.

§ 3.

Siedziba Starostwa jest miasto Lesko.

§ 4.

1. Kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu jest Starosta Leski, zwany dale; “Starostg”.

2. Starosta jest organem obrony cywilnej.
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Rozdziat Il

Organizacja Starostwa

§ 5.

Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy

i rownorzedne komorki organizacyjne, zwane dalej “Wydziatami™.
Wydziaty w zakresie okreslonym w Regulaminie podejmuja dzialania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu.

§ 6.

. W skiad Starostwa wchodza wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

dla ktorych ustala sie nastepujace symbole literowe:

1) Starosta Leski SL
2) Wicestarosta Leski WL
3) Sekretarz Powiatu SP
4) Skarbnik Powiatu SK
) Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci GN
6) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
7) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (ON)
8) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa KD
9) Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru OR
10) Wydziat O$wiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki OK
11) Wydzial Budzetu i Finansow FN
12) Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich ZK
13} Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawne] RP
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
16) Stanowisko Pracy ds. Zamoéwien Publicznych i Promocji ZP
17) Stanowisko Pracy ds. Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi OP



§7.

1. Praca Wydziatow kieruja Kierownicy Wydziatéw zapewniajac wiasciwe ich
funkcjonowanie.

2. Kierownicy Wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych Wydziatom i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

Rozdziat Il

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu.

§ 8.
Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy, w szczegolnoscei:

1) Organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i Starostwa.

2) Podejmowanie dzialafi zapewniajgcych prawidiows realizacje zadan
Starostwa.

3) Kierowanie biezacymi sprawami Powiatu.

4) Reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci powiatu.

6) Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

7) Wykonywanie  uprawnien  zwierzchnika stuzbowego  wobec
pracownikéw ~ Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

8) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez ustawy,
uchwaty Rady i Zarzadu Powiatu oraz wynikajgcych ze Statutu Powiatu
i niniejszego Regulaminu.

§9.

Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Starostg.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemozliwosci wykonywania przez
Niego swojej funkcji, zadania i kompetencje W zakresie kierowania
Starostwem wykonuje Wicestarosta.



§ 10.
Sekretarz Powiatu

1. Sekretarz Powiatu zapewnia:

1) Sprawne funkcjonowanie Starostwa i wlasciwe warunki jego dziatania.

2) Nalezyta organizacj¢ stanowisk pracy i realizacje zadan przez
pracownikOw Starostwa.

3) Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

4) Nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw.

5) Kontrole realizacji zadan przez Wydziaty.

6) Nadzorowanie przestrzegania  zasad zawartych ~w  instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7) Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

8) Podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow Starostwa.

9) Zatatwianie skarg i wnioskow.

2. Ponadto do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow
regulujacych strukture i zasady dziatania Starostwa.

2) Nadzorowanie toku przygotowania uchwat Zarzadu oraz prac
zwiazanych z organizacja posiedzefi Zarzadu.

3) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod
obrady Rady Powiatu uchwat przedstawianych przez Zarzad.

4) Zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci
Starostwa.

5) Prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw W imieniu

Starosty.
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§11.
Skarbnik Powiatu

1. Skarbnik jako gtéwny ksiggowy budzetu powiatu zapewnia prawidtowg
gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania $rodkéw finansowych na
rzecz Starostwa, odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu oraz
sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa.



2. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy, w szczegélnosci:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci.

3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
powiatu oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania.

4) Zapewnienie sporzadzania prawidlowe] sprawozdawczosci budzetowe;.

5) Kontrasygnata czynnosci prawnych skutkuj acych powstaniem
zobowiazan finansowych powiatu.

6) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.

Rozdziat IV

Organizacja wewng¢trzna oraz zakresy dzialania Wydzialow.

§ 12.

Do wspélnych zadan Wydzialéw nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
zadan Starostwa pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu.
Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie dziatalnosci Wydzialu
_ materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady i posiedzenia Zarzadu
oraz dla potrzeb Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

Sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskow
Komisji oraz uchwat Zarzadu.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 interpelacje
postéw, senatorow i radnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadno$ci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania
podejmowanie zadan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich
zatatwienie. _
Wspbldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania
projektu budzetu powiatu.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz
podejmowanie dziatar na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.



10) Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu

w zakresie merytorycznych zadan nalezacych do wlasciwosci
Wydziatow.

11) Wspblpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez

Wydziaty.

12) Wykonywanie zadan zgodnie z ustawa — Prawo zamdwien publicznych

lub wspélpraca ze stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych

polegajaca na :

a) okresleniu zakresu merytorycznego i finansowego zadania,

b) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,

¢) opracowaniu projektu zarzadzenia w sprawie powotlania komisji

przetargowej, udzial w pracach komisji.

13) Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.

§ 13.

Wydzial Geodezji, Katastru i Nieruchomosci

Praca Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu — Geodeta Powiatowy; dopuszcza
sie rozdzielnos¢ tych stanowisk.

W przypadku rozdzielnosci stanowisk Geodeta Powiatowy organizacyjnie
podlega Kierownikowi Wydziatu, a merytorycznie Staroscie.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami powiatu i Skarbu Panstwa:

Y
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw  dotyczacych  gospodarowania — zasobem
nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, oddawania w uzytkowanie
wieczyste oraz trwaty zarzad nieruchomosci gruntowych.

Naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
i trwatego zarzadu, udzielanie bonifikat od optat, a takze ich
podwyzszanie i obnizanie zgodnie z przepisami ustawy.

Oglaszanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i dzierzawe
nieruchomosci.

Wykonywanie czynnosci prawnych i technicznych zwigzanych
z darowiznami i zamianami nieruchomo$ci pomiedzy Skarbem
Panstwa a jednostkami samorzadu terytorialnego.

Ustanawianie 1 wygaszanie trwalego zarzadu dla jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.



8)

9)
10)

Opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wiasnos$¢ Skarbu
Panstwa i Powiatu dokonywanych z urzedu.

Prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego.

Przygotowywanie zezwolefi na zakladanie i przeprowadzanie na
nieruchomosci ciagdéw drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych
do przesytania plynoéw, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz
urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen,
jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

11) Przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)

poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych

whasnosé Skarbu Pafistwa jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty

nie wyrazil na to zgody.

Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci

w przypadku sily wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu

znacznej szkody.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych

nieruchomosci, zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci

zamiennej oraz rozliczen z tytutu zwrotu i terminach zwrotu.

Zabezpieczenie wierzytelnosci ~ Skarbu Panstwa przez wpisanie

w ksiedze wieczystej hipoteki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci.

Podejmowanie  czynnosci  zwigzanych  z regulacja  prawng

nieruchomosci Skarbu Pafstwa bedacych w  posiadaniu  0séb

fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

Zaliczanie wartodci mienia ruchomego pozostawionego za granica

osobom, ktére w zwiazku z wojng rozpoczgta w 1939 r. pozostawily

nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru

panstwa na pokrycie :

a) oplat za uzytkowanie wieczyste stanowigcych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa,

b) ceny sprzedazy dziatki budowlanej stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa,

¢) ceny sprzedazy lokali stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

Sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci

nieruchomosci przyjetych na cele reformy rolne;. _

Przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazeniem zgody na nadanie

resztowki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnos¢

nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem

Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcéw gruntéw Skarbu Panstwa



przeznaczonych ~w  miejscowych  planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe.

22) Prowadzenie spraw dotyczacych nieodpiatnego przekazania Lasom
Pafistwowym gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu przeznaczonych
do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

23) Wystepowanie do Agencji Nieruchomos$ci Rolnych Skarbu Panstwa
o przekazanie gruntéw nieodplatnie na cele zwigzane z inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan wiasnych.

24) Przygotowywanie na  wniosek  0s6b fizycznych  decyzji
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu
Panstwa w prawo wiasnosci.

25) Orzekanie o przeniesieniu prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Gminy bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rencistow lub
ich nastepcéw prawnych przejetych na Skarb Panstwa w zamian za
$wiadczenie emerytalne.

26) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazaniem na wniosek organu
wojskowego zarzadu gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
bez pierwszej optaty rocznej.

27) Przygotowywanie decyzji o przyjeciu nieruchomosci lub jej czesci
pozostajacej w zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za bledna, na
cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu
wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na
zakwaterowanie przejsciowe.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami i wymianami gruntow.

2. W zakresie geodezji, kartografii i gospodarki gruntami rolnymi
i leSnymi:

1) Przedktadanie Radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz .
sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania Powiatowym
Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny na 0soby
nie przestrzegajace przepisow Prawa Geodezyjnego
i Kartograficznego.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntow rolnych
z produkcji.

4) Przygotowywanie decyzji nakladajacych obowigzek  zdjecia
préchniczej warstwy gleby oraz jej wykorzystania.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntow
zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych
uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleby przed erozja.



6) Przygotowanie decyzji naktadajacej na osobe powodujaca utrat¢ lub
ograniczenie warto$ci uzytkowej gruntow obowiazku ich rekultywacji.

7) Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy
o ochronie gruntoéw rolnych i lesnych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakiadaniem podwyzszonych optat
w razie stwierdzenia wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie
z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wylaczenie.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat
za nie zakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w
okres$lonym terminie.

10) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych.

11) Ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowag badz
mienie gromadzkie.

12) Ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie
gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych
i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie.

3. W zakresie zadah Powiatowego OS$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy:

1) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
2) Prowadzenie ewidencji materialtéw zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.
3) Zaktadanie osnow szczegotowych.
4) Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.
5) Prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych.
7) Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie.
8) Prowadzenie ewidencji gruntow, budynkoéw i lokali.
9) Wprowadzenie zmian danych objetych ewidencja gruntow
i budynkéw na podstawie odpisow prawomocnych decyzji
administracyjnych i orzeczen sadowych oraz odpiséw aktow
notarialnych.
10) Udzielanie informacji o gruntach i budynkach.
11) Wydawanie odptatnie na zadanie wiascicieli wyrysow i WYypisOw
z operatu ewidencyjnego.
12) Udostepnianie materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
13) Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych
objetych ewidencja gruntéw i budynkow.
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14) Prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawcza klasyfikacjg gruntow.
15) Prowadzenie spraw w zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu oraz przeprowadzania narad koordynacyjnych, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji projektowych na narady
koordynacyjne,

b) zwolywanie i obstuga posiedzen narad koordynacyjnych oraz
protokélarne ustalanie ewentualnych uwag i zastrzezen,

¢) opracowywanie projektow uzgodnien,

d) prowadzenie podrecznego archiwum narad koordynacyjnych
i wlasciwe jego zabezpieczanie,

e) udzielanie informacji projektantom dotyczacych opracowania
dokumentacji projektowych,

f) naliczanie optat za koordynowanie projektow oraz prowadzenie
dokumentacji finansowej zwiazanej z przekazaniem rozliczonych
naleznosci na dochody budzetu powiatu,

g) nadzér nad prowadzeniem map przegladowych koordynowanych
projektow,

h) nadawanie klauzul o istnieniu lub braku koordynowanych
dokumentacji projektowych,

i) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci
i uzbrojenia terenu.

4. Z zakresu scalen i wymiany gruntéw nalezy:

1) Opracowanie decyzji o wszczgciu postepowania scaleniowego.

2)Nadzor nad opracowaniem projektu ogdlnego.

3)Udzial w Komisji do opracowania szacunku gruntow podlegajacych
scaleniu.

4) Opracowanie warunkéw objecia w posiadanie nowowydzielonych
gruntéw w postgpowaniu scaleniowym.

5) Powotanie Komisji do rozstrzygnigcia ztozonych zastrzezen do projektu
scalenia.

6) Opracowanie decyzji zatwierdzajgcej obszar gruntéw poddanych
scaleniu.

7) Prowadzenie caloéci spraw w postgpowaniu wymiennym gruntow.
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§ 14.

Wydzial Architektury i Budownictwa

Praca Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

Wykonywanie zadafh przypisanych w prawie budowlanym administracji
architektoniczno-budowlanej, a w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych.

Wydawanie pozwolen na budowg.

Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonania robot
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na
budowe.

Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania robat,
naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg.

Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia.

Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Nakladanie obowiazku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie
budowlanym. |
Zatwierdzanie projektu budowlanego.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe.

Wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz inne;j
osoby.

Naktadanie obowiazku geodezyjnego wytyczenia w terenie i wykonania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow
wymagajacych zgloszenia.

Wydawanie dziennika budowy oraz prowadzenia rejestru wydawanych
dziennikéw budowy.

Rozstrzyganie niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci.

Przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.
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17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)

Uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na

terenach zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych
od strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych
oraz sieci uzbrojenia terenu wyprowadzonych poza granice terenu
zamknietego, a takze podigczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego.

Prowadzenie w granicach wiadciwoéci rzeczowej analiz 1 studiéw

z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sie¢ do obszaru

powiatu i zagadnien jego rozwoju.

Przygotowywanie opinii projektu planu zagospodarowania przestrzennego

wojewodztwa.

Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu dla celow

ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali.

Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego

budynku jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego.

Potwierdzanie o$éwiadczeh zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych

infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow

podatku od towaréw i ustug. ‘

Sporzadzanie sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami powiatowymi, w tym:

przygotowywanie umow.
§ 15.

Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Praca Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.

Do

podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. GOSPODARKA WODNA

1) Wydawanie pozwolen wodnoprawnych oraz stwierdzanie ich
wygasniecia, cofanie lub ograniczanie pozwolefh wodnoprawnych, a
takze orzekanie o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na
wihasno$¢ wiasciciela wody.

2) Nakazywanie usunigcia drzew i krzewow z watow
przeciwpowodziowych oraz terendw usytuowanych w odlegtoscei
mniejszej niz 3m od stopy watu.

3) Nakazywanie wykonujacemu roboty lub inne czynnosci, ktore moga
utrudni¢ ochrone przed powodzig- przywrocenia stanu poprzedniego na
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wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu albo na obszarze
bezposredniego zagrozenia powodzia.

4) Ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wod podziemnych lub
powierzchniowych.

5) Ustanawianie stref ochronnych urzadzen pomiarowych stuzb
panstwowych.

6) Ustanawianie linii brzegowej dla ciekow naturalnych objetych
kompetencja Starosty oraz wydawanie decyzji zwalniajacych
whnioskodawce o ustalenie linii brzegowej z obowigzku zawarcia
w projekcie rozgraniczenia gruntéw od gruntow przylegtych, niektorych
informacji.

7) Zatwierdzanie statutu spétki wodnej.

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziafalnoscia spotek wodnych,

9) Ustalanie i podzial kosztéw utrzymania wéd lub urzadzen wodnych,
ponoszonych przez odnoszacych z nich korzysci oraz w przypadku
wprowadzania $ciekow lub odprowadzania wod do urzadzen wodnych.

10) Ustalenie podziatu kosztow rozbudowy lub przebudowy urzadzen
wodnych ponoszonych przez zaklad, ktéry otrzymat pozwolenie
wodnoprawne na regulacje wod.

11) Ustalanie proporcjonalnie do korzysci odnoszonych przez wiascicieli
gruntu, szczegélowego zakresu i terminéw wykonywania obowigzku
utrzymywania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,
okreslonego w pozwoleniu wodnoprawnym lub instrukcji utrzymania
systemu urzadzen melioracji wodnych.

12) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu
postepowania wodno prawnego.

13) Zatwierdzanie instrukcji gospodarowania wodg na korzystanie z wod
powierzchniowych za pomoca urzadzen do jej pigtrzenia lub na zalezne
od siebie korzystanie z wod przez kilka zaktadow.

14) Naktadanie na zaktad obowigzku wykonania ekspertyzy, opracowania
lub aktualizowania instrukcji gospodarowania woda w przypadku
naruszenia intereséw osob trzecich lub zmiany sposobu uzytkowania
wod w regionie wodnym.

15) Dokonywanie podzialu kosztoéw zmiany pozwolenia wodnoprawnego
stosownie do uzyskanych korzysci przez zaktady.

16) Dokonywanie co najmniej raz na 4 lata przeglagdow ustalen pozwolen
wodnoprawnych na pobér wody lub wprowadzanie sciekéw do wod, do
ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych a takze realizacji tych pozwolen.

17) Orzekanie o odszkodowaniu w przypadku cofnigcia lub ograniczenia -
pozwolenia wodnoprawnego uzasadnionego interesem ludnosci,
ochrona $rodowiska lub waznymi wzgledami gospodarczymi.

18) Przekazywanie danych niezbednych do prowadzenia katastru wodnego.

19) Wspbtdziatanie w wykonywaniu czynnosci kontrolnych z innymi
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organami kontrolnymi, organami administracji publicznej, organami
obrony cywilnej oraz orgamzaqami spotecznymi.

20) Wzywanie zaktadu do usunigcia w okreslonym terminie zaniedban w
zakresie gospodark1 wodnej, w wyniku ktérych moze powstac stan
zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz srodowisku.

21) Rozgraniczanie gruntow, ktore byty pokryte wodami przed Wykonamem
urzgdzenia wodnego, od pozostatych gruntow

22) Wydawanie decyzji stwierdzajacych przejscie w trwaty zarzad
whasciciela wody, wod potokow i gruntéw pokrytych tymi wodami.

23) Wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego.

24) Wydawanie postanowien ustalaj e}cych wysokos¢ oplaty legalizacyjne;j.

25) Wydawanie decyzji o przeniesieniu praw i obowiazkow wynikajgcych
z pozwolenia wodnoprawnego na nastgpcg prawnego.

2. OCHRONA SRODOWISKA

1) Wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen na wprowadzanie do
$rodowiska substancji lub energii.

2) Przyjmowanie zgloszen instalacji mogacej negatywnie odd21a%ywac
na Srodowisko, z ktérej emlsja nie wymaga pozwolenia.

3) Uzgadnianie i wydawanie opinii zakresie rekultywacji w przypadku
zanieczyszczenia gleby albo niekorzystnego przeksztatcenia terenu.

4) Nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowiazku prowadzenia pomiarow wielko$ci emisji.

5) Nakladanie na uzytkownika dodatkowych wymagan w zakresie
ochrony $rodowiska dotyczacych instalacji z ktérych emisja nie
wymaga pozwolenia.

6) Zobowigzanie prowadzacego instalacje do sporzgdzania
i przedtozenia Starostwu przegladu ekologicznego.

7) Naktadanie na podmioty korzystajace ze srodowiska obowigzku
ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i przywracania do stanu
wiasciwego.

8) Dokonywanie oceny warunkéw akustycznych na terenie powiatu,

9) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow
o ochronie srodowiska.

10) Prowadzenie i udostgpnianie danych o dokumentach zawierajgcych

informacje o srodowisku i jego ochronie.

11) Uzgodnienie przedsiewzigecia w zakresie geologii na etapie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

12) Prowadzenie postepowania o zabezpieczenie roszczen mogacych
powstaé wskutek wykonywania dziatalnosci objetej zezwoleniem
lub wydawanie nakazu zaniechania wykonywania obowigzkow
objetych tym zezwoleniem. Ustalanie formy i wysokosci
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zabezpieczenia.

13) Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, zwolnionych
z obowiazku uzyskania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpadow.

14) Kontrola nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw powiatowego
funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;.

15) Wspotdziatanie w zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska.

16) Wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow.

17) Wydawanie zezwolen na transport odpadow, do czasu utworzenia
przez Marszatka Wojewodztwa rejestru transportujgcych odpady.

18) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, jezeli poza
zaktadem w wyniku jego dziatalnosci przekroczone sa
dopuszczalne poziomy hatasu.

3. LESNICTWO I LOWIECTWO

1) Wydawanie decyzji dla wiascicieli laséw nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Pafistwa w przypadku nie wykonania obowigzkéw wynikajgcych
z planéw urzadzania lasu.

2) Zarzadzanie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach
zagrozonych na koszt wiasciwych nadlesnictw.

3) Wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow
zwigzanych z zagospodarowaniem i odnowienie lasow po oddziatywaniu
gaz6éw i pytéw przemystowych oraz na skutek pozaréw lub innych klesk
zywiotowych.

4) Wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za las ochronny lub
pozbawianie go tego charakteru.

5) Wydawanie decyzji dot. zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa na postawie inwentaryzacji stanu lasow.

6) Zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzania lasu.

7) Zlecanie inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych do powierzchni
10 ha.

8) Wydawanie decyzji dotyczacych uznania lub nie uznania zastrzezen
w sprawie wylozonych projektow planéw urzadzania lasu.

9) Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow
urzadzania laséw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa.

10) Wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzania lasu.

11) Zmiana lasu na uzytek rolny — w stosunku do laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.
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12) Wyrazanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny.

13) Wydawanie zezwolen na posiadanie 1 utrzymywanie chartow rasowych
i ich mieszancow.

14) Wydzierzawianie obwodéw towieckich.

15) Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym w przypadku
szczegolnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.

16) Wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna w lasach niestanowigcych

wlasnosci Skarbu Pafistwa, na podstawie inwentaryzacji stanu lasu.

17) Przeprowadzanie lustracji stanu lasu, wydawanie decyzji na wycinkg

drzew, dla laséw nie objetych dokumentacjami urzadzeniowymi.

18) Wydawanie $wiadectw legalizacji pozyskania drewna dla wiascicieli

laséw objetych kompetencjg Starosty.

19) Dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych na gruntach rolnych

zalesionych z programéw rzadowych.

4. GEOLOGIA

1) Przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania prac
geologicznych.

2) Zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie
wymaga udzielenia koncesji.

3) Nakazanie podmiotom wykonujacym prace geologiczne wykonania za
wynagrodzeniem, dodatkowych prac geologicznych.

4) Nadzér i kontrola nad pracami geologicznymi.

5) Zezwolenie na wykonanie dokumentacji geologicznej w formie
Uproszczone;j.

6) Gromadzenie informacji i probek uzyskanych w wyniku prowadzenia
prac geologicznych.

7) Udzielanie zgody na przeniesienie praw do informacji geologiczne;.

8) Zatwierdzanie dokumentacji geodezyjno-inzynierskie;]
i hydrologicznej.

9) Udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych zgodnie z zakresem okreslonym w ustawie.

5. OCHRONA PRZYRODY, RYBACTWO i ROLNICTWO

1) Wydawanie zezwoleri na wycinke drzew i krzewdw na terenach
bedgcych wtasnoscia gmin.

2) Przyjmowanie zgloszen do rejestru zwierzat nalezacych do gatunku
ptazéw, gadow, ptakow lub ssakow podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepiséw prawa Unii Europejskie;.

3) Wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego.
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4) Rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb.
5) Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do utworzenia Spotecznej Strazy
Rybackiej oraz uchwalenia jej regulaminu.

§ 16.
Wydzial Komunikacji i Drogownictwa
Praca Wydziahu kieruje Kierownik Wydziatu:
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. REJESTRACJA POJAZDOW
w tym:

1) Rejestracja pojazdu nowego lub uzywanego.

2) Rejestracja pojazdu sprowadzonego z zagranicy.

3) Rejestracja pojazdu zabytkowego lub unikatowego.

4) Rejestracja pojazdu marki ,,sam” tj. konstrukcji wiasne;j.

5) Rejestracja czasowa na wniosek.

6) Dokonywanie zmian w dowodzie rejestracyjnym (dane techniczne).
7) Wydawanie dowodu rejestracyjnego zatrzymanego przez policje.

8) Przyjmowanie zgloszenia sprzedazy pojazdu.

9) Wyrejestrowanie pojazdu state lub czasowe.

10) Wydanie karty pojazdu.

11) Wydanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych.
12) Wydanie decyzji na wykonywanie zastepczej tabliczki znamionowej.
13) Wymiana tablic rejestracyjnych.

14) Wydanie wtornika dowodu rejestracyjnego.

15) Wydanie wtornika nalepki kontrolne;.

2. WYDAWANIE UPRAWNIEN DO KIEROWANIA POJAZDAMI
w tym:

1) Wydawanie prawa jazdy po egzaminie.

2) Zatrzymywanie i zwrot zatrzymanego prawa jazdy.

3) Cofniecie i przywrdcenie cofnigtego uprawnienia.

4) Wymiana prawa jazdy.

5) Wymiana wojskiego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do
kierowania pojazdami.

6) Wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy.

7) Wymiana prawa jazdy wydanego za granicg bez sprawdzenia
kwalifikacji.
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8) Wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
9) Wydawanie wtérnika prawa jazdy z powodu:
a) utraty dokumentu,
b) zniszczenia w stopniu powodujacym jego nieczytelnosc,
¢) zmiana danych.

3. OSRODKI SZKOLENIA KIEROWCOW I INSTRUKTORZY NAUKI
JAZDY
w tym:

1) Prowadzanie rejestru dziatalnosci regulowanego przedsi¢biorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

2) Wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy 1 wpis do ewidencji
instruktorow.

3) Nadzér nad dzialalno$cia osrodkéw szkolenia kierowcow i instruktorow.

4. STACJE KONTROLI POJAZDOW
w tym:

1) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanego przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

2) Wydawanie uprawnien dla diagnostow i wpis do ewidencji diagnostow.

3) Nadzér nad dzialtalnoscia stacji kontroli pojazdow i diagnostow.

5. TRANSPORT DROGOWY
w tym:

1) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
rZeczy.

2) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
0s0b.

3) Wydawanie zaswiadczenia na wykonywanie przewozow drogowych na
potrzeby wiasne.

4) Wydawanie zezwolenl na wykonywanie przewozow regularnych
w krajowym transporcie drogowym.

5) Wydawanie zezwolef na wykonywanie przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym.

6) Przeprowadzanie egzaminu w zakresie transportu drogowego taksowka.

7) Nadzér nad podmiotami wykonujacymi transport drogowy.

19



6. ORGANIZACJA RUCHU
w tym:

1) Zatwierdzanie stafej lub czasowej organizacji ruchu.

2) Prowadzenie ewidencji i kontroli zastosowania i funkcjonowania
zatwierdzonych projektow organizacji ruchu.

3) Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

4) Koordynacja komunikacji pasazerskiej.

5) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez na drogach
powiatowych.

7. ZARZADZANIE DROGAMI
w tym:

1) Koordynacja i wspétpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie
jego zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

b) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,

c) opracowywanie projektow planow finansowych budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég, i mostow,

d) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych
obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy
wystepuje bezposrednie zagroZenie bezpieczenstwa 0sob lub mienia.

2) Koordynacja dziatan dotyczacych strategii rozwoju drog powiatowych.

8. INNE ZADANIA
w tym:

1) Prowadzenie obowigzujacych dla wymienionych wyzej zadan rejestrow
i ewidencji.

2) Wspotdziatanie z organami ustawowo upowaznionymi do prowadzenia
postepowania w zakresie zadan wydziatu.

3) Statystyka i sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan wydziatu.

4) Podpisywanie decyzji odmowy w zakresie ustalonym upowaznieniem
imiennym.

20



§17.
Wydzial Organizacji, Kadr i Nadzoru

Praca Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Kadry i szkolenia

1) Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow urzedu
i wlasciwe ich zabezpieczenie.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, nagradzaniem i zwalnianiem pracownikow.

3) Prowadzenie ewidencji planéw i wykorzystywania  urlopow
wypoczynkowych.

4) Prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych do  prac
interwencyjnych refundowanych przez Urzad Pracy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow ramach
prac interwencyjnych, robot publicznych, umow absolwenckich
refundowanych przez Powiatowy Urzad Pracy oraz stazystow
i praktykantow. '

6) Prowadzenie list obecnosci pracownikow.

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji, szkolen
i kurséw pracownikow.

8) Prowadzenie dokumentacji ~ dotyczacej nagrod jubileuszowych
zatrudnionych  pracownikéw, prowadzenie ewidencji ~emerytow
rencistow.

9) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych.

10) Prowadzenie akt osobowych Kkierownikow powiatowych jednostek

organizacyjnych.

2. Obsluga Rady, Zarzadu i Komisji Rady

1) Przygotowywanie i  zabezpieczanie  terminowego doreczania
zawiadomief i materialow na sesje, posiedzenia Zarzadu i Komisji Rady
Powiatu.

2) Zabezpieczanie whasciwych warunkéw prowadzenia sesji, posiedzen
Zarzadu i Komisji Rady Powiatu.

3) Sporzadzanie protokotéw z sesji, posiedzen Zarzadu 1 Komisji.

4) Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow interpelacji Radnych.
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5) Zapewnienie realizacji ustaleni podjetych na sesjach, posiedzeniach
Komisji i Zarzadu.

6) Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jgj
organow.

7) Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.

3. Obsluga techniczna, informatyka, archiwizacja oraz obsluga
sekretariatu

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng okreslajaca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentow.
Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych 1 nadzér nad ich
przechowywaniem.
Zaopatrywanie Starostwa w materialy biurowe, kancelaryjne oraz inne
wyposazenie biur.
Prowadzenie magazynu materiatow biurowych.
Zarzadzanie siecig komputerows, wprowadzanie oprogramowania,
nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej
i komputeréw oraz usuwanie usterek i awarii.
Zapewnienie obshugi serwisowej dla uzywanych komputeréw i
urzadzen powielajacych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych
(administrator bezpieczenstwa informacji).
Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjnych
adresowych dla potrzeb Urzedu oraz tablic urzgdowych
i informacyjnych.
Administrowanie budynkami Starostwa.
Nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych i innych obiektach Urzedu.
Prowadzenie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych.
Dokonywanie miesigcznych rozliczen kierowcéw z zakupionego
paliwa, oleju i czesci do samochodow.
Prowadzenie ewidencji przebiegu samochodow.
Prowadzenie archiwum zaktadowego a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalne;j.
b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczanie,
¢) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej,
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d) przekazywanie  materialéw  archiwalnych do archiwum
panstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego.
15) Prowadzenie spraw z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej.
16) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

§ 18.

Wydzial O$wiaty, Zdrowia, Kultury, Sportu i Turystyki
Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1. Zdrowie

1) Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Samodzielnego Publicznego

Zespohu Opieki Zdrowotnej w Lesku w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztatcaniem
likwidacja publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadawanie
statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) okre$lanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego
oraz wyrazanie zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny
takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej,

¢) organizacja konkursu na stanowisko kierownika i zastgpcy kierownika
zaktadu opieki zdrowotne]j oraz nawiazywanie stosunku pracy z osobg
wybrang po zasiggnieciu opinii komisji konkursowej, jezeli w wyniku
postepowania dwoch kolejnych konkurséw kandydat nie zostat
wybrany z przyczyn okreslonych w ustawie,

d) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spotecznej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia SP
Z0OZ,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy '
gospodarki finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji.

2) Powolywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzania zgonu
i jego przyczyn w razie braku lekarza.

3) Przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i1 szczatkow
z obcego panstwa.

4) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzach
i chowaniu zmartych.
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5) Kontrola i ocena dziatalnosci zaktadow opieki zdrowotnej pod katem
realizacji zadan statutowych dostgpnosci i poziomu udzielanych
$wiadczen, prawidtowosci gospodarki mieniem i wynikéw finansowych.

6) Realizacja zadan z zakresu reformy opieki zdrowotnej. '

2. Oswiata

1) Koordynacja zadan zwigzanych z zaktadaniem 1 prowadzeniem
publicznych szkét specjalnych, szkoét ponadgimnazjalnych, placowek
o$wiatowo-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych
oraz placowek zapewniajacych opieke dzieciom i miodziezy
pobierajacych nauke poza miejscem statego zamieszkania.

2) Zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach.

3) Przygotowywanie  projektu  planu  sieci publicznych  szkot
ponadgimnazjalnych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscia szkoly lub placéwki w zakresie spraw zwigzanych ze
sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoly lub placowki w
zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

5) Powotywanie i udzial w komisji konkursowe] wylaniajacej kandydata na
dyrektora szkoty lub placowki.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi
szkoty lub placowki.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora
po zasiegnieciu opinii rady szkoty lub placowki i rady pedagogiczne],
jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden kandydat albo gdy w wyniku
konkursu nie wytoniono kandydata.

8) Opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze
stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego.

9) Przygotowywanie propozycji sktadu rady oswiatowej dziatajacej przy
Radzie Powiatu.

10) Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawng lub fizyczna.

11) Opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz
przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez
inng osobe prawng lub fizyczna.

12) Okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych.

13) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;.
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3. Kultura i Dziedzictwo Narodowe

1) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia instytucji kultury, dla ktérych
organizatorem jest Starosta oraz prowadzenie rejestru tych instytucj.

2) Opracowywanie kalendarza imprez i ustalanie zalozen programowo-
organizacyjnych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym,
wojewo6dzkim, krajowym i miedzynarodowym oraz nadzor nad
przygotowaniem i przebiegiem tych imprez.

3) Koordynacja wymiany kulturalnej z zagranica.

4) Zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spoltecznego ruchu
kulturalnego realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury
i udziatu w tych imprezach.

5) Popieranie rozwoju i koordynowanie dziatalnosci spofecznych
towarzystw regionalnych, tworczosci ludowej, amatorskiego ruchu
artystycznego i innych form dziatalnosci spoteczno-kulturalne;.

6) Sporzadzanie i opiniowanie wnioskow o przyznanie odznaczen przez
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

7) Sporzadzanie planow finansowo-rzeczowych w zakresie kultury
i dziedzictwa narodowego, oraz realizacja wydatkow w tym zakresie.

8) Rozliczanie oraz kontrola realizacji zadan panstwowych zleconych
jednostkom niepanstwowym  z zakresu kultury 1 dziedzictwa
narodowego.

9) Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
ochrony débr kultury w Powiecie Leskim.

4. Sport i Turystyka

1) Opracowywanie kalendarza imprez i ustalanie zalozen programowo —
organizacyjnych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym,
wojewddzkim, krajowym 1 miedzynarodowym oraz nadzér nad
przygotowaniem i przebiegiem tych imprez.

2) Wspotdziatanie z organami samorzadow gminnych oraz organizacjami
sportowymi w zakresie tworzenia bazy rekreacyjno — sportowej.

3) Wspéhudzial w organizacji szkolnych imprez sportowych.

4) Dokonywanie analiz i ocen przebiegu imprez sportowych, a takze
rozwoju sportu na terenie Powiatu Leskiego.

5) Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych w zakresie sportu
i turystyki oraz realizacji wydatkow w tym zakresie.

6) Rozliczanie oraz kontrola realizacji zadan panstwowych zlecanych
jednostkom niepanstwowym z zakresu sportu i turystyki.

7) Nadzor nad dziatalnoscia lokalnych zwigzkow sportowych
i stowarzyszen kultury fizycznej.

8) Realizacja zadan w dziedzinie turystyki i wypoczynku.
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5. Zaméwienia publiczne w placowkach oSwiatowych

1) Organizowanie zamoéwien publicznych w szkotach i placowkach
oswiatowych.
2) Prowadzenie postgpowani o udzielenie zamowienia publicznego.
3) Sporzadzanie dokumentacji postgpowan o zamowienie publiczne.
4) Publikowanie ogloszen w zaleznosci od wartosci zamowienia
w siedzibie Zamawiajacego, Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie
Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej - danej szkoty lub
placowki oswiatowe;.
5) Udzielanie placowkom informacji, co do trybow postepowan
przewidzianych w ustawie - Prawo zamowien publicznych.
6) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
7) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;.
8) Nadzorowanie i kontrola procedury zamoéwien publicznych
przeprowadzanych w placéwkach o$wiatowych.
9) Swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan
przetargowych.
10) Weryfikowanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji
sporzadzonej w postepowaniach o zaméwienie publiczne,
11) Wspéldziatanie z Urzgdem Zamowien Publicznych (UZP) w ramach
obowiazkow wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
w szczegolnosci w zakresie wnioskow i zapytan sktadanych do
organow UZP.
12) Kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych
w zwigzku z zamowieniem publicznym.
13) Wspétpraca z dyrektorami placowek, gtownymi ksiegowymi
i organem prowadzgcym w sprawie zamowien publicznych.

6. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP) w jednostkach
organizacyjnych powiatu

1) Przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogolnego
nowozatrudnionym pracownikom lub pracownikom zmieniajagcym
stanowisko pracy.

2) Kontrolowanie na biezaco wazno$¢ i aktualnos¢ szkolen okresowych
BHP, profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.

26



3) Kontrolowanie  zasadnosci przydzielania ~ $rodkéw  ochrony
indywidualnej, sprawdzanie na stanowiskach pracy czy sg stosowane
zgodnie z ich przeznaczeniem.

4) Zawiadamianie niezwlocznie pracodawcg o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, ostrzeganie
pracownikéw, uczniéw i innych o0sob znajdujacych si¢ w rejonie
zagrozenia, wstrzymywanie pracy maszyn I urzadzen w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow
1 uczniow.

5) Organizowanie wspélnie z pracodawca stanowiska pracy i nauki
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny oraz zgodnie
Z wymogami ergonomii.

6) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad
BHP, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z srodowiskiem pracy.

7) Dokonywanie przynajmniej raz w roku wspllnie z pracodawcg
przegladu placowki, jej wyposazenia oraz otoczenia pod katem
zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy 1 nauki — identyfikacja
zagrozen (diagnoza stanu BHP).

8) Informowanie na biezaco pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych i przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do usunigcia
tych zagrozen.

9) Prowadzenie w sposéb rzetelny i fachowy dokumentacji zwigzanej
z wypadkami pracownikéw i ucznidw (ustalanie przyczyn
i okolicznosci), podejmowanie dziatan profilaktycznych majgcych na
celu zapobieganie w przysztosci podobnych zdarzen.

7. Kontrola zarzadcza

1) Opracowywanie planu kontroli i przedstawienie do zatwierdzenia
Zarzadowi Powiatu.

2) Terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli
w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, w szczegolnosci:
a/ problemowych,
b/doraznych,
c/sprawdzajacych.

3) Rzetelne sporzadzanie protokotéw i dokumentowanie podjetych
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czynnosci, w tym ustalenie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
oraz ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowoscl
w zakresie:
a/ zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi,
b/ skutecznosci i efektywnosci dziafania,
¢/ wiarygodnosci sprawozdan,
d/ ochrony zasobow,
e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
g/ zarzadzania ryzykiem.
4) Przedktadanie Zarzadowi Powiatu informacji o przeprowadzone;j
kontroli oraz projektéw wystapien pokontrolnych.
5) Komunikowanie zidentyfikowanych niezgodnosci i problemow
kierownikowi jednostki.
6) Udzielanie wyjasnien w ramach przeprowadzanych w jednostce kontroli
oraz nadzoréw wewnetrznych i zewnetrznych.
7) Sporzadzanie informacji zbiorczej o stanie kontroli zarzadcze]
w powiecie.
8) Wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowe].
9) Opiniowanie zmian w planach finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu.
10) Ocena prowadzenia gospodarki finansowej, w tym stosowania
procedur dotyczacych procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkow publicznych i gospodarowaniem
mieniem.
11) Przedktadanie Zarzadowi Powiatu rocznych sprawozdan
z przeprowadzonej dziatalnosci kontrolnej.

§ 19.

Wydzial Budzetu i Finansow

1. Praca Wydzialu kieruje Kierownik Wydziatu — Gloéwny Ksiggowy
Starostwa.

2. Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej budzetu powiatu
i Starostwa:

a) pobieranie i gromadzenie dochodéw powiatu,
b) wydatkowania srodkéw budzetu powiatu,
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2)

3)

3)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)

¢) gromadzenia i wydatkowania srodkow:
- za opracowania geodezyjne i kartograficzne,
- z wpltywoéw i wydatkéw zwigzanych z gromadzeniem srodkow
z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) finansowanie zadan inwestycyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.
Przekazywanie $rodkow finansowych na rachunek jednostek
organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.
Sporzadzanie list ptac pracownikow Starostwa.
Prowadzenia:
a) kart wynagrodzen,
b) Kkart podatkowych pracownikow,
¢) rozliczania i przekazywania deklaracji podatkowych do urzedow
skarbowych,
d) deklaracji ubezpieczeniowych pracownikow,
e) naliczania i przekazywania sktadek ZUS i FP,
f) rozliczania z ZUS naleznosci z tytulu wypfat zasitkow
chorobowych, macierzynskich i opiekunczych.
g) naliczanie i odprowadzanie sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Prowadzenie ewidencji majatku powiatu i sktadnikow rzeczowych
Starostwa.
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Starostwa.
Prowadzenie rejestru VAT i jego rozliczanie z urzedem skarbowym. .
Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na
realizacje zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami.
Wspblpracy z bankiem wykonujacym obstuge bankowa powiatu.
Dokonywania wstepnych ocen wielkosci finansowych niezbgdnych do
konstruowania budzetu powiatu.
Opracowywania w oparciu o ustalenia Rady Powiatu formularzy
i instrukcji dla  wydzialow merytorycznych i jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekeji i strazy sporzadzajacych wnioski do
projektu budzetu.
Analizy i weryfikacji danych, przekazywania ich Zarzadowi Powiatu
w celu sporzgdzenia projektu budzetu.
Opracowywania projektow uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie
szczegOlowego uktadu wykonawczego i zmian w budzecie powiatu.
Sporzadzania  projektow rocznych i okresowych informacji
z wykonania budzetu powiatu.
Opracowywania zbiorczych sprawozdan budzetowych w zakresie
wykonania:
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a) dochodéw i wydatkéw powiatu oraz gospodarki pozabudzetowej,

b) dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu administracji
rzadowej wykonywanych przez powiat i innych okreslonych przez
Wojewode oraz Rade i Zarzad Powiatu.

16) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, ktére skfadaja si¢ z:

a) bilansu z wykonania budzetu jst,

b) tacznego bilansu  wynikajgcego z  bilansow jednostek

budzetowych,

c) lacznego rachunku zyskow i strat,

d) lacznego zestawienia zmian funduszu.

e) sporzadzania bilansu skonsolidowanego.

17) Opracowywanie projektow instrukcji i regulaminow wewnetrznych

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

18) Sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) i informacji
o ksztattowaniu si¢ WPF.

19) Windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa.

20) Przyjmowanie, weryfikowanie i  zatwierdzanie  sprawozdan
budzetowych nadzorowanych jednostek organizacyjnych powiatu,
powiatowych  stuzb, inspekcji 1 strazy oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci zbiorczej.

21) Przekazywanie sprawozdan w formie elektronicznej.

22) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej lub nieudzielone;
pomocy publicznej.

23) Obstuga ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetu Starostwa
Powiatowego.

24) Obstuga finansowo-ksiggowa optat ewidencyjnych, o ktérych mowa
w przepisach ustawy — Prawo o ruchu drogowym oraz projektow
finansowanych przez Uni¢ Europejska.

§ 20.

Stanowisko Pracy ds. Zarzgdzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan nalezy:

1. Sprawy obywatelskie

1) Koordynowanie i nadzér w zakresie sprawowania opieki nad grobami
i cmentarzami wojennymi oraz miejscami spoczynku kombatantow.
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2) Wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami kombatanckimi.

3) Ksztaltowanie w porozumieniu z terenowymi wiadzami kosciolow
i zwigzkow wyznaniowych prawidtowych stosunkow miedzy
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz udzielanie pomocy
w ugodowym zatatwianiu spraw spornych.

4) Organizacja imprez o charakterze patriotycznym w tym obchodow
rocznic dla uczczenia pamigci ofiar wojen.

5) Nadzor nad bezpieczefistwem imprez masowych o charakterze
ponadgminnym.

6) Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

7) Realizacja dla kombatantow i 0sob represjonowanych zadan w zakresie
opieki zdrowotnej i ustug opiekunczych.

8) Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskéw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent.

9) Analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i 0sob represjonowanych oraz
podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

2. Sprawy obronne

1) Caloksztatt spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowej.

2) Organizacja i funkcjonowanie akcji kurierskiej.

3) Przygotowywanie urzedu starostwa powiatowego oraz innych instytucji
i jednostek organizacyjnych podleglych, nadzorowanych badz
podporzadkowanych Staroscie Leskiemu do funkcjonowania w czasie
kryzysow oraz podczas wojny. '

4) Organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru.

5) Wnioskowanie o nadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju.

6) Prowadzenie reklamacji z ,urzedu” i ,na wniosek” od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowe;j.

7) Opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu Leskiego w czasie wojny.

8) Realizacja zadan z zakresu $wiadczenia cywilnej pomocy sojuszniczym
sitom zbrojnym i organizacjom miedzynarodowym.

9) Planowanie i realizacja zadan z zakresu obronnosci i szkolenia
obronnego.

10) Planowanie i realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w szczegdlnosci opracowywanie
i realizacja planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne Panstwa.
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3. Sprawy zarzadzania kryzysowego

1) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
b) realizacja zalecei pokontrolnych planow zarzadzania kryzysowego,
¢) opracowywanie organom gminy zalecen do gminnego planu
zarzadzania kryzysowego.

2) Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow
z zakresu zarzadzania kryzysowego.

3) Wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu.

4) Zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen
o charakterze terrorystycznym.

5) Organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury
krytycznej.

6) Obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

7) Wspoétpraca z administracjami specjalnymi, koordynacja dziatan
zwiazanych z ochrong ludnosci i $rodowiska naturalnego przed
zakazeniami.

8) Organizacja i funkcjonowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego.
4. Sprawy obrony cywilnej

1) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j.

2) Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej.

3) Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania.

4) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j.

5) Przygotowanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

6) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej.

7) Przygotowywane i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze.

8) Zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzgt, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnianie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany tego
sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania.

9) Wspoétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.

10) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

11) Opracowywanie planu przygotowania preparatow jodu stabilnego
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w sytuacji zagrozenia radiacyjnego i nadzoru nad jego realizacja.

§ 21.

Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawne;j

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

2) Obstuga prawna Starosty oraz doradztwo prawne na rzecz Wydziatow
Starostwa.

3) Realizacja zastepstwa sadowego Starosty.

4) Opiniowanie projektow umow i porozumien Zarzadu 1 Starosty.

5) Wydawanie opinii prawnych na wniosek Rady, Zarzadu, Starosty oraz
Wydzialéw Starostwa, w tym w szczegolnosci dotyczacych:

a) zawierania i realizowania uméw z kontrahentami zagranicznymi,

b) umarzania wierzytelnosci,

c) zawierania ugéd w sprawach majatkowych, udzielanie wyjasnien
w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania
powiatu,

6) Informowanie o przepisach prawnych ogtaszanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim oraz Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego.

7) Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

8) Realizacja innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

§ 22.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej

w zakresie ochrony ich interesow.

2) Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich

zgoda, do toczgcego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow
konsumentow.

3) Skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa

miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumenta.

4) Wspétdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony

Konkurencji i Konsumentdw oraz organizacjami konsumenckimi.
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§ 23.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

Zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

Ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienia ochrony fizycznej Starostwa.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

Okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne.

Opracowywania planu ochrony Starostwa i nadzorowania jego realizacji.
Okresowego szkolenia pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

§ 24.

Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych i Promocji

1) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,
w tym:

a) organizowanie zaméwien publicznych w Starostwie,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

c) publikacja ogloszen o zamoéwienie publiczne,

d) organizowanie pracy komisji przetargowe],

e) sporzadzenie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

f) $wiadczenie pomocy merytorycznej w zakresie procedury zamowien
publicznych pracownikom Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu,

g) wspoldziatanie z Urzgdem Zamdwien Publicznych (UZP),

w szczegodlnosci w zakresie sktadanych wnioskow i zapytan.

2) Podejmowanie dziatan promocyjnych w Powiecie Leskim, w tym:

a) redagowanie i wydawanie kwartalnika prasowego,

b) redagowanie, przygotowywanie i zlecanie ustug w zakresie
tworzenia materiatéw promocyjnych (mapy, foldery, albumy i inne),

c) wspolorganizowanie targow ,,Agrobieszczady”,

d) wspélpraca z samorzadami, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

e) udzielanie informacji w zakresie promocji gosciom 1 turystom
odwiedzajagcym Powiat Leski i Bieszczady,
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f) prowadzenie dziatan promocyjnych w mediach informacyjnych
(internet, prasa, radio, telewizja),

3) Wspotprowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

4) Administrowanie strony internetowej Powiatu Leskiego.

5) Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pochodzacych ze
zrodet zewnetrznych.

6) Pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programow inwestycyjnych oraz
nieinwestycyjnych we wspotdziataniu z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi.

7) Opracowywanie i sktadanie wnioskow zwigzanych
z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych na realizacje zadan.

8) Wspdldziatanie z fundacjami i innymi organizacjami dziatajacymi na
rzecz rozwoju Powiatu.

9) Wspblpraca z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajagcymi programy -
finansowane z funduszy zewnetrznych.

10) Wspoétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami pozarzagdowymi.
11) Nadzorowanie realizacji projektow objetych dofinansowaniem ze
srodkow zewnetrznych poprzez:
a) monitorowanie projektow,
b) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i rozliczen,
¢) przygotowywanie wnioskow o pfatnosc,
d) koordynacje i kontrole realizacji projektow.

§ 25.

Stanowisko Pracy ds. Wspélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy, w szczegblnoscei:

1) Nawiazywanie i koordynacja biezacej wspotpracy powiatu
z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
samorzadu przez trzeci sektor, rozwoju sektora pozarzadowego oraz
wsparcie dziatalnosci organizacji pozarzadowych w Powiecie Leskim.

2) Opracowywanie —standardow wspdtpracy 1 realizacji wsparcia
$wiadczonego przez powiat organizacjom pozarzagdowym.

3) Kreowanie polityki informacyjnej i promocyjne] dotyczacej
wspotpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi.

4) Wspolpraca z organami administracji rzagdowej I samorzgdowej oraz
innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz organizacji pozarzadowych
i wspotpracy miedzysektorowe;.
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Rozdziat V

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow
prawnych Rady i Zarzadu.

§ 26.

1. Projekty aktow prawnych opracowuja wiasciwe merytorycznie Wydzialy
Starostwa.
2. Projekty aktow prawnych podlegaja uzgodnieniu z:

1) Radcg prawnym,

2) Wiasciwymi komisjami jesli wynika to z charakteru aktu prawnego lub
obowigzujacych przepisow,

3) Z zainteresowanymi Wydzialami Starostwa oraz w zakresie spraw
finansowych — kazdorazowo ze Skarbnikiem Powiatu.

§ 27.

Jezeli przepisy szczegolne tak stanowia, projekt aktu prawnego przedstawia sig
do konsultacji ze zwigzkami zawodowymi lub innymi organizacjami
spotecznymi.

§ 28.

Projekty aktow prawnych winny by¢ sktadane u Sekretarza Powiatu.

§ 29.

Uchwaly Rady i Zarzadu rejestruje i prowadzi ich zbior Wydziat Organizacji,
Kadr i Nadzoru /Biuro Rady/.
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Rozdziat Vi
Wiasciwos¢ do podpisywania pism.

§ 30.

1. Starosta podpisuje, w szczegolnosci:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9

10)

11)

Pisma imienne kierowane do Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
ministréw, kierownikéw urzeddéw centralnych 1 sekretarzy stanu.

Pisma imienne kierowane do Wojewody 1 Wicewojewodow oraz
dyrektorow wydziatéow Urzedu Wojewodzkiego.

Odpowiedzi na zalecenia t wystgpienia pokontrolne.

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci
kierownikéw wydziatow 1 pracownikow starostwa, a takze
kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych.

Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

Korespondencje z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi.
Materiaty i dokumenty przedstawiane przez Zarzad pod obrady Rady
1jej organdw.

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

Decyzje administracyjne oraz dokumenty w sprawach osobowych
przewidziane odrebnymi przepisami.

Pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi decyzjami ze
wzgledu na swdj charakter lub specjalne znaczenie.

Decyzje wydawane przez Zarzad w sprawie z zakresu administracji
publiczne;j. -

2. Wicestarosta podpisuje pisma o ktorych mowa w ust. 1 w czasie
nieobecnosci Starosty lub jezeli zatatwienie okreslonej sprawy zostato mu
zlecone przez Staroste.

§ 31.

Wicestarosta podpisuje, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

Pisma kierowane do dyrektorow wydziatow Urzedu Wojewodzkiego.
Odpowiedzi na pisma imienne kierowane do Wicestarosty.

Odpowiedzi na wnioski komisji Rady w zakresie przez siebie
nadzorowanym.

Korespondencje wynikajaca z nadzoru nad dziatalnoscia jednostek
i zaktadéw budzetowych nadzorowanych w zakresie powierzonym Mu
przez Staroste.
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5) Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci
kierownikow wydziatéw Starostwa w zakresie wykonywanego
nadzoru.

6) Pisma indywidualne zastrzezone do swojego podpisu.

§ 32.

Sekretarz Powiatu podpisuje, w szczegolnosci:

1) Dokumenty i pisma dotyczace zadan z zakresu organizacji
i funkcjonowania Starostwa, warunkéw jego dziatania 1 realizacji zadan
powierzonych przez Starostg.

2) Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne]
nalezacych do wiasciwosei powiatu i inne pisma — w ramach imiennego
upowaznienia Starosty.

§ 33.
Kierownicy Wydzialéw podpisuja, w szczegdlnosci:

1) Pisma kierowane do dyrektorow wydziatow Urzedu Wojewodzkiego.

2) Decyzje w sprawach indywidualnych oraz inne pisma — w ramach
imiennego upowaznienia Starosty. :

3) Pisma niezastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty oraz Sekretarza
Powiatu — zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, o ile szczegolowy
przepis nie stoi temu na przeszkodzie.

4) Korespondencje zawierajaca odpowiedz na pismo imiennie adresowane.

Rozdziat VIi

Obieg dokumentow

§ 34.

1. Obieg dokumentow w Starostwie odbywa si¢ zgodnie 2z zasadami
ustalonymi w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, a ponadto:
1) Korespondencja wplywajaca do  Starostwa jest niezwlocznie
rejestrowana przez sekretariat, co oznacza:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub
kopercie w przypadku nie podlegajacej otwarciu,
b) wpisywanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru do pieczeci wptywu na korespondencji.
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2. Pracownik sekretariatu przekazuje korespondencje Staroscie, ktory
przydziela ja do zatatwienia wlasciwemu wydziatowi lub stanowisku pracy.

3. Korespondencje zwrdcona przez Staroste pracownik sekretariatu przekazuje
wilasciwym wydziatom.

§ 35.

Wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy wysylaja swoja korespondencje
samodzielnie.

§ 36.

1. Zatacznik Nr 1 - Szczegdélowa struktura Wydzialow Starostwa

Powiatowego w Lesku.
2. Zalacznik Nr 2 — Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lesku.

PRZEWODNICZACY RADY

Marel {J?w lecki
!

v
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RADA POWIATU

W LESKU

Zatacznik nr 1
do Regulaminu

SZCZEGOLOWA STRUKTURA WYDZIALOW STAROSTWA
POWIATOWEGO W LESKU

I. WYDZIAL GEODEZJI, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI

1) Kierownik Wydzialu — Geodeta Powiatowy lub
Kierownik Wydziatu i Geodeta Powiatowy

2) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

3) Wieloosobowe stanowisko pracy — Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci.

5) Stanowisko pracy ds. klasyfikacji, ochrony i rekultywacji gruntow
oraz regulacji stanéw prawnych gruntéw Skarbu Panstwa 1 mienia
Powiatu.

6) Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem Skarbu Panstwa i Powiatu.

II. WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1) Kierownik Wydziatu.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania pozwolen na budowg.

3) Stanowisko pracy ds. inwestycji, opracowania programow rozwoju
powiatu.

I11. WYDZIAL SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

1) Kierownik Wydziatu.
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i geologii.
3) Stanowisko pracy ds. lesnictwa, ochrony przyrody i fowiectwa.

VI. WYDZIAEL. KOMUNIKACJI I DROGOWNICTWA

Kierownik Wydziatu ma w zakresie obowiazkéw zadania zwigzane z nadzorem nad
os$rodkami szkolenia kierowcow. instruktorami, stacjami kontroli pojazdéw,
diagnostami, transportem drogowym i organizacjg ruchu

40



1) Kierownik Wydziatu.

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow.

3) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami.

V. WYDZIAL ORGANIZACJI, KADR I NADZORU

1) Kierownik Wydziatu.

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjno —
biurowej sekretariatu Starosty i Wicestarosty oraz Biura Rady.

3) Stanowisko pracy ds. ogdlno-organizacyjnych, zaopatrzenia
i archiwum.

4) Informatyk.

5) Sprzataczki.

6) Kierowca-konserwator

V1. WYDZIAL OSWIATY, ZDROWIA, KULTURY, SPORTU
I TURYSTYKI

1) Kierownik Wydziatu.
2) Stanowisko pracy d/s zamowien publicznych w placéwkach
o$wiatowych i BHP w jednostkach organizacyjnych powiatu.

VII. WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

1) Kierownik Wydziatu — Gléwny Ksiegowy Starostwa.

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ogolno — organizacyjnych
i ptac.

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opracowania i realizacji
budzetu oraz kontroli realizacji zadan objetych budzetem.

4) Stanowisko pracy do obstugi finansowej Starostwa oraz
dochodow budzetu panstwa.

VIII. STANOWISKO PRACY DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
I SPRAW OBYWATELSKICH

IX. STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI PRAWNEJ

X. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
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XI. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

XII. STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I PROMOCIJI
XIIL. STANOWISKO PRACY DS. WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
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