RADA POWIATU
TARNOBRZESKIEGO
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Zalacznik do uchwaty NR XVI111/140/2012
Radyviratu Tarnobrzeskiego
z dnia 6 czerw2@12,

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wdlarzegu okréa:

zadania Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowegamdbrzegu;
zakres dziatania i kompetencje oséb zajoyaih stanowiska kierownicze;
wewretrzng struktug organizacyjn Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
zakres dziatania jednostek organizacyjnychdStara Powiatowego

w Tarnobrzegu;
prawa i obowgzki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu
zasady kontroli.

§ 2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

8)
9)

powieclie — naley przez to rozumiePowiat tarnobrzeski;

radzie — naley przez to rozumieRad: Powiatu tarnobrzeskiego;

regulaminie — naly przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Tarnobrzegu;

starostwie — naky przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Tarnobrzegu;

stardcie — naley przez to rozumieStarost tarnobrzeskiego;

statucie — nalsy przez to rozumieStatut Powiatu tarnobrzeskiego;

ustawie — naly przez to rozumie ustavg z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 sampizie

powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr2l40z. 1592; z @@. zm);

wicestarecie — naley przez to rozumieZastpce Starosty tarnobrzeskiego;
sekretarzu — najeprzez to rozumieSekretarza Powiatu tarnobrzeskiego;

skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Powiatu tarnobrzeskiego;

11) zaradzie — naley przez to rozumieZarzd Powiatu tarnobrzeskiego;
12) jednostce organizacyjnej- uglprzez to rozumie wydziat, referat, lub

samodzielne stanowisko w Starostwie Powiatowym wdlrzegu.

13) naczelniku wydziatu, kierowniku referatu ey przez to rozumietakze

pracownika petnicego stale lub okresowo funkd{ierownicz oraz pracownika
na samodzielnym stanowisku.

§ 3.

1. Siedzip starostwa jest miasto Tarnobrzeg.
2. Terytorialny zasg dziatania starostwa obejmuje:

1)
2)

Gmire Gorzyce, Gmia Grebow,
Miasto i Gmig Baranow Sandomierski, Miasto i GmiNowa Dxba,



§ 4.
Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu prZepigrawa pracy.
§ 5.

1. Starostwo jest aparatem pomocniczymazirz starosty.
2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wiasne;

2) z zakresu administracjig@oweyj;

3) przegte w wyniku porozumig zawartych z organami administracjiqdowe] w
sprawach wykonywania zagl@ublicznych;

4) powierzone na podstawie porozumig jednostkami lokalnego samadu
terytorialnego oraz z samadem wojewddztwa w sprawie powierzenia
wykonywania zadapublicznych;

5) pozostate, w tym okéne statutem, uchwatami organdéw powiatu i zdrzniami
starosty.

§6.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje gizepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego,
chybaze przepisy szczegdllne stangwiaczej.

2. Przebieg czynsoi biurowych i kancelaryjnych regulowany jest potwad
rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczrial2r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwowtadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
pdzn. zm.) regulaminem oraz zadzeniami starosty.

§7

Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadndsci;
2) stlwebndci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) zespolenia;
6) planowania pracy i podziatu kompetenciji;
7) wzajemnego wspotdziataniagdiy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewrtrznej i zewntrzney;
9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pramiczej.

§ 8.

1. Pragstarostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obagki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skadoni
naczelnikow wydziatow, kierownikow referatéw orampownikOw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposéb otomy w ustawie, statucie i regulaminie.

§0.

1.W starostwie zatrudnigzgiracownikdéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;



N

1.

3) umowy o prag

Okrélone przez starostzadania mog by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Dobér kadry pracowniczej w starostwie odbywa sv drodze posgpowania
kwalifikacyjnego, ktore ma na celu wylonienie nppeej kandydatury spgmd
é}ozonych ofert. Decyzja o przgiu kandydata na okéne stanowisko pracy nailg

o0 starosty.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10.

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkej@nie starostwa.

. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik spraviunkcje nadzorcze powierzone im przez

zarad oraz wykonuj zadania wyznaczone przez stagpsizapewniac ich

kompleksow realizacg.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostieruja i zarzdzap nimi w sposob

zapewniggcy kompleksow realizacg zada starosty.

Starosta m@ powotyw& na czas okiony lub nieokrélony petnomocnikéw do

spraw realizacji lub koordynacji olklenych zada, a take state lub dorane zespoty

zadaniowe.

Do zakresu dziatania starosty nglev szczegoIngci:

1) organizowanie pracy zadu i starostwa, kierowanie kigcymi sprawami powiatu
oraz reprezentowanie go na zegvn,

2) wykonywanie dziaka zwiazanych z odpowiedzialdoia za catdé¢ gospodarki
finansowej ;
wykonywanie uprawmig@racodawcy w stosunku do pracownikéw starostwa ;

3) koordynowanie dziatalgoi jednostek organizacyjnych starostwa i organiztiwa
ich wzajemnej wspotpracy;

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pgimy poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi starostwa,;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaadnych;

6) skladanie @wiadczéi woli w sprawach zwezanych z prowadzeniem higej
dziatalngci starostwa,;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej
zastrzeonych dla starosty;

8) upowanianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbpikaiatu, pracownikow
starostwa, powiatowych sth, inspekcji i stray oraz pracownikow jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imiedacyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla starosty przez przepisy prawa,
uchwaty rady powiatu i zagdu powiatu.

§ 11.

Wicestarosta wykonuje czyrico w zakresie upowaien i polecé stuzbowych
wydawanych przez star@storaz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizac]
okreslonych zada powiatu.

Zakres funkcji nadzorczych wicestarosty usssaosta w drodze zadzenia.
Wicestarosta podejmuje czysookierownika starostwa w czasie nieobegmatarosty
lub w razie wynikajcych z innych przyczyn niemnosci petnienia obovgzkéw przez
starosg.



§12.

Do zada sekretarza nahy w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)

5)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starosawa szczegolnii:
a) nadzoér nad organiza@racy i funkcjonowaniem starostwa,
b) organizacja we wspotpracy ze stagogtrzewodniczacym rady dziatalnéci
zafgu i rady powiatu,
C) czuwanie nad przebiegiemmieowascia wykonywania zada
d) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowyesnprojektow uchwat rady
i zagdu oraz zmian regulaminow, zatizen i innych przepisow wewitrznych,
e) prowadzenie spraw zygianych z doskonaleniem kadr | usprawnieniem pracy
w starostwie;
koordynacja catoksztaltu zagadnieorganizacyjno-technicznych dotyexch
wspOtpracy z zamdem powiatowych jednostek organizacyjnychzBfunspekcii i
strazy oraz wspoOtpracy zasdu z rad,;
koordynacja spraw zwdanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
oraz referendum na terenie powiatu;
petnienie obowizkéw naczelnika Wydziatu Organizacyjno - Adminisiygego,
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nomehocnika ds. ochrony
danych osobowych;
wykonywanie innych zada upowanienia lub na polecenie starosty;
w razie nieobecroi starosty | wicestarosty funkcje kierownika stdwea petni
sekretarz, w takim przypadku przystugmu wykhcznie uprawnienia starosty jako
kierownika starostwa.

§13.

Do zada skarbnika naley w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

0,
8)
9)

wykonywanie obowizkow wynikapcych z przepiséw prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budetu powiatu;

przygotowywanie projektu uchwaty btelowej powiatu oraz projektéw uchwat w
sprawach zmian w budcie;

nadzorowanie i kontrola realizacji ietu powiatu;

kontrasygnowanie czyngém prawnych powoduacych powstanie zobowzan
majtkowych;

sporadzanie sprawozdawcgad budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen izhoej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

opiniowanie projektéw decyzji wywohgych skutki finansowe dla bizetu;

organizacja obiegu dokumentow finansowych stava;

organizowanie obstugi bankowej i ¢gpwo-kasowej starostwa,

11) pelnienie funkcji Gtdwnego Kgjowego starostwa;
12) petnienie obowzkow naczelnika Wydziatu Budtu i Finansow;
13) wykonywanie innych zadaastrzeonych dla skarbnika.

§ 14.

1. Wydziatami kierajnaczelnicy.
2. Referatami kiergjkierownicy.

§ 15.

1. W jednostce organizacyjnej starostwatdvey nie jest przewidziane stanowisko
zastpcy, funkcg zastpcy petni wyznaczony pracownik.
. Prag zespotow zadaniowych kiesuvyznaczone osoby w randze koordynatora.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starosta&torych mowa w 8§ 14 ust. 1-2 s
bezpagrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikdw i spravdumerytoryczny
nadzoér nad ich prac
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Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow wczegolndci:

1) kierup w Imieniu starosty dziataldoia podlegtych im jednostek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa;

2) zapewnig naleryta organizagj pracy;

3) nadzory realizacg zada przez kierowas jednostk organizacyjn, a szczegolnie
terminowe i poprawne zatatwianie spraw;

4) wdraaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustatakres obovazkow
stuzbowych, odpowiedzialrii i uprawnié pracownikow im podlegtych;

5) wyznaczaj state i dorane zasipstwa na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

6) zapewnig dyscyplire pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

7) dokonug kontroli realizacji zadaprzez podlegtych im pracownikow.

Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow mmz odpowiedzialnéé stuzbowa wobec

starosty za wkgiwa i terminowg realizact powierzonych im zada

§ 16.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sttwas s zobowhzani do realizacji zada
wynikajacych ze wspoétdziatania starosty z gatve wszystkich sprawach wynikaych z
potrzeb powiatu.

Projekty uchwat rady wnoszone przez zdrzopracowuj, przy wspoipracy z
sekretarzem i skarbnikiem, kierownicy wdavych merytorycznie jednostek
organizacyjnych starostwa. Projekty te wymagmginii radcy prawnego.

Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzjestr interpelacji i zapyha
radnych i niezwiocznie przekazuje je zgtawi.

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zegdy radnych naley do jednostki
organizacyjnej starostwa wiawej ze wzgédu na przedmiot interpelacji, wzglnie
jednostki wskazanej przez sekretarza jako weefl jezeli zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostyazygotowuj odpowiedzi na
interpelacje i przedstawijje stardcie najp@niej na 7 dni przed uptywem terminu
zatatwienia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostvpazedktadaj stargcie celem
akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na pirsaia rady i zagdu.

Dokumenty opracowane przez kierownikOw jedriosteyanizacyjnych starostwa dla
potrzeb komisji rady wymagapod wzgédem formalnym akceptacji sekretarza.

§ 17

1.0soby pehlace funkcje kierownicze w starostwie, ®dpowiedzialne za planowanie

2.

pracy starostwa.

Podstaw planowania pracy starostwazadania zawarte w:

1) ustawach i rozpogdzeniach; /aktach normatywnych prawa krajowego
i obwizujacego na terytorium RP prawa wspélnotowego/

2) uchwatach rady i za4du;

3) harmonogramach realizacji oki@nych przedsiwziec;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 18.

Starostwo jest obje systemem kontroli obejmagym:

1) kontrok wewretrzma, ktérej podlegaj jednostki organizacyjne starostwa,
2) kontrot zewretrzng, ktérej podlegaj jednostki organizacyjne powiatu;
3) audyt - wykonywany przez uprawniony podmiot zetwnny.

§ 19.

1. Zakresy czyniioi dla kierownikow jednostek organizacyjnych stamasustala sekretarz.
2. Zakresy czyndoi dla pracownikow ustala sekretarz w oparciuappreycg naczelnika

6



lub kierownika wixiwego wydziatu lub referatu.
3. Zakresy czynroi dla pracownikdw zajmagych samodzielne stanowiska pracy ustala

sekretarz.
4. Zakresy czynigoi wymienione w p. 1- 3 zatwierdza starosta.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 20.

1. W urzdzie tworzy st nas¢pujace jednostki organizacyjne:
1) wydziat;
2) referat;( wewstrz wydziatu, samodzielny)
3) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji ok&onych zadda mog by¢ powotywani petnomocnicy, zespoty
zadaniowe i komisje.

§21

1. Woydziat jest podstawawednostly organizacyjn, o co najmniej 5 - etatowejpsadzie
utworzonym dla tych samych kategorii spraw lukkkilzblizonych przedmiotowo
kategorii spraw, jeeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia pravee i sprawne
zarzdzanie.

2. Referat jest jednogtbrganizacyja o co najmniej 3 - etatowe] obsadzie zajgoyjsi
tymi samymi kategoriami spraw.

3. Samodzielne stanowisko jest najmnigjEdnostly organizacyjn, ktéra tworzy s¢ w
liczbie 1 - 2 etatow, w wypadku koniecZooorganizacyjnego wyoebnienia struktury
realizupcej jedr, kategorg¢ spraw.

4. SarEodzieIne stanowisko neoby¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich
struktup.

§22

W skiad starostwa wchoglnastpujace jednostki organizacyjne:

1) Wydziat Budzetu i Finanséw - BF
2) Wydziat Geodezji i Gospodarki Grunteni — GG z referatem pn. Powiatowy
Qrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej -OD

3) Wydziat Komunikacji i Transportu — KT

4) Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — RO

5) Wydziat Organizacyjno — Administracjny - OR

6) Referat Architektury i Budownictwa - AB

7) Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowh i Zamowien Publicznych — IF

8) Referat Gwiaty, Zdrowia, Spraw Spotecznych i Promocji — OZ

9) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpiedstwa | Zarzadzania Kryzysowego — ZK
10) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugal®ne] — OP
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw - RK

§23

W starostwie tworzy ginastpujace stanowiska kierownicze:

1. 1) Zaspca Naczelnika Wydziatu Budtu i Finanséw.
2) Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wyétlzideodezji i Gospodarki Gruntami.
3) Zaspca Naczelnika Wydziatu Geodezji i Gospodarki Ganmit
4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Trgportu.
5) Naczelnik Wydziatu OchroSyodowiska, Rolnictwa i Lénictwa.
6) Zaspca Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Adminisyjaego.
7) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.



8) Kierownik Referatu Inwestycji, Fursty Pomocowych i ZamowiePublicznych.
9) Kierownik Referatudwiaty, Zdrowia, Spraw Spotecznych i Promocji.
10) Kierownik Referatu w Wydziale GiGG-owiatowy Grodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne.

2. Do zada pracownikéw wykonujcych funkcje kierownicze natg:

1) kierowanie catoksztaltem pracy jednostki orgaoygnej,

2) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

3) nadzor i kontrola nad prawidtowym | terminowynykenywaniem zadaoraz

zalatwianiem spraw przez pracownikow,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

5) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochiofiemacji niejawnych, ochronie

danych osobowych, depie do informacji publicznej,

6) gruntowna znajon¥o przepisow prawa dotygzych zadé objetych zakresem
obowiazkow,

7) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancglajyjednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

8) wnikliwe, szybkie i obiektywne zatatwianie spraw

9) udziat w sesjach rady, posiedzeniach atua posiedzeniach komisji stosownie do
tematyki obrad,

10) sporadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw

11) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Kordiatiadczej, Kodeksu Etyki
pracownikow samogglowych i innych instrukcji oraz zaydzen starosty.

3. Pracownicy wykonuagy funkcje kierowniczeasuprawnieni w ramach jednostki
organizacyjnej do:

1) dokonywania w kadym czasie podziatu zadl@omidzy stanowiska pracy,

2) wydawania polegestuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania
przez pracownikow,

3) wnioskowania 0 hawzanie, zmiaa i rozwiazanie stosunku pracy z
pracownikiem,

4) wnioskowania w sprawach skierowania na szko)gigyznania nagrody,
awansu, a take nataenia kary.

§ 24

1. W skiad powiatowych sth, inspekcji i stray wchodz:
1) Komenda Miejska Policji w Tarnobrzegu.;
2) Komenda Miejska Ratwowej Stray Pazarnej w Tarnobrzegu.;
3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego wndarzegu.;
4) Powiatowy Inspektorat Weterynarii dla Miasta riiagbrzega i Powiatu
tarnobrzeskiego.
5) Powiatowy Inspektor Sanitarny dla Miasta Tdmzega i Powiatu tarnobrzeskiego.
2. Starosta, sprawag zwierzchnictwo w stosunku do powiatowychztuinspekcji i
stray:
1) powotuje i odwotuje Powiatowego Inspektora NadzBudowlanego;
2) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek nszaize powiatu, w sytuacjach
szczegolnych kieruje wspolnymi dziataniami tychrjestek;
3) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowae emtroli.

§ 25.

Zadania i czynnaci wspolne dla wszystkich wydziatow, referatow i saodzielnych
stanowisk @ nasfepujace:



1) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatowraspozda i analiz na sesje rady,
posiedzenia zasdu oraz dla potrzeb starosty i cztonkdw zeltg

2) realizacja zadawynikajacych z uchwat rady i zasdu;

3) wspoltuczestniczenie w opracowywaniu zamierozwojowych powiatu;

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opnaooa projektu uchwaty
budzetowej;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji spig zatatwiania interpelacji i
wnioskow radnych;

6) prowadzenie pogbhowania administracyjnego i przygotowywanie dec
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajacych z przepisow o
postpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

7) doskonalenie organizacji, metod i form pracgzopodejmowanie dziaiana rzecz
usprawnienia pracy starostwa;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skawgqioskow;

9) udziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowyeldnostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realaoych zada;

11) wspétdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem Zzdzania Kryzysowego w
zakresie realizacji zadav dziedzinie ochrony ludroi i spraw obronnych;

12) wspoétpraca z Innymi jednostkami organizacyjnystarostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresielimavanych zadga;

13) spowdzanie planéw finansowych do projektu beatll | sprawozda z jego
realizacji i wspoétpraca w tym zakresie ze skarkamkipowiatu;

14) wspoétdziatanie w przygotowywaniurgalizacji projektéw finansowanych ze
srodkdbw pomocowych;

15) przekazywanie do Wydzialu Organizacyjno - Audistracyjnego aktualnych
informacji publicznych dotyercych biezacej pracy jednostki;

16) przestrzeganie zasad wyné@jch z ustaw, w szczegolw: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji nlejawnych o zaw@miach publicznych oraz o
dostpie do informacji publicznej.

2. 1) Znajomé&t przez wszystkich zobowzanych pracownikOw przepisow ustawy z
dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmianie ustawy o odpdwendci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych oraz niektérych yoh ustaw ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 240, poz. 1429 z @h. zm.) i nie stosowanie dzigalub zaniecha
powodujcych powstanie odpowiedzialég za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2) W przypadku stwierdzenia dziatalub zaniechA powodujcych naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych odpowiedziaédgonosi pracownik zatrudniony
na stanowisku na ktérym stwierdzono naruszenie.

3. 1) Wykonywanie, zgodnie z zakresem odpoweddrici merytorycznej komorek
organizacyjnych, zadeobronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego
oraz zada starosty wynikajcych z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewgirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny”.

4, 1) Jednostki organizacyjne Starostwa zohparne § do wzajemnej wspotpracy przy
wykonywaniu zadgako catgci;

2) Starosta zabezpiecaayealizact zada ztozonych wyznacza; zesp6t zadaniowy,
koordynatora lub wydziat wiagty;

3) Wydziatem wiodcym, koordynatorem jest wydziat, ktorego zakresalduiia
obejmuje gtébwne zagadnienia lub przemjaca czes¢ zada wyskpujacych w
przedmiotowe] sprawie lub ktérego pracownicy dyspemajwicksz wiedz i
doswiadczeniem w danej sprawie.

§ 26.

Wydziat Budzetu i Finanséwrealizuje zadania z zakresu:



1) opracowania projektu uchwaty bigowej powiatu ( w tym uktadu

wykonawczego );

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wietoiej prognozy finansowej
powiatu;

3) opracowania planu finansowego stava,

4) planowanigrodkéw budetowych na finansowanie inwestycji;

5) ustalania wydatkéw na finansowanie zag@wiatu powierzonych gminom oraz
uwzgkdniania planowanych kwot dotacji w projekcie bhetis;

6) nadzoru oraz udzielania instrukiaw sprawach opracowania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu,

7) przygotowywania propozycji zmian biedu;

8) nadzoru nad gospodarknansow jednostek organizacyjnych powiatu;

9) opracowania okresowych analiz oraz ocen reglibadzetu powiatu w poveizaniu
z zadaniami rzeczowymi;

10) dokonywania zamierzonego podzighedkéw finansowych, w tym z funduszy
celowych, oraz przekazywania ich na rachunkzdie jednostek finansowanych z
budzetu powiatu;

11) sporzdzania sprawozdaafinansowych z wykonania bueltu;

12) prowadzenia spraw dotygz/ch zacigania kredytow i poyczek;

13) wspotpraca z Regionalaba Obrachunkow w zakresie butktu;

1) prowadzenia rachunkoém budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
swiadcze socjalnych;
2) prowadzenia ewidencji kgjowej dochodéw i wydatkow starostwa i ket
powiatu;
3) prowadzenia ewidencji kgjowejsrodkow trwatych;
4) biezacej kontroli rownowagi bugetowej i informowanie starosty o stadredkdow;
5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocetizagi budzetu powiatu
W povdzaniu z zadaniami rzeczowymi;,
6) obstugi finansowej wydatkoéw osobowych i rozéitptacopochodnych;
7) prowadzenia wymaganej dokumentacjiga@inej z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym,;
8) zapewnienia terminowej egzekuciji rralesci;
9) prowadzenia obstugi kasowej starostwa;
10) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnyehicinwentaryzacyjnych;
11) opracowywania projektow przepisow westveanych z zakresu prowadzenia
rachunkowsci;
12) sporzdzania sprawozdiez zakresu prowadzonej ewidencji finansowacgsive;j;
13) l():)bsi’r(ugi “kredytoéw i poyczek zacignigtych przez powiat oraz wspotpracy z
ankami.
14) przeprowadzania kontroli w jednostkach orgacymych powiatu wynikagych z
przepisow prawa;
15) prowadzenia rejestréw dokonywanych kontroliazor nadzoru w zakresie
terminowej realizacji zaleégpokontrolnych;

§ 27.

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami realizuje zadania z zakresu:

1. prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnegtadiaficznego:

1) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, gpesiego wykorzystania, przetwarzania
i udosgpniania;

2) udosgpnianie materiatow z zasobu dzytku powszechnego;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszeac geodezyjnych;

4) analiza materiatéw, uzgadnianie i wydawanie waych technicznych do wykonania
zgtoszonych prac;

5) kontrola ( w tym kontrola w terenie) i przyjmaonva do zasobu opracowgeodezyjnych
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sporzadzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego;

6) koordynacja realizacji prac geodezyjnych zgtagzb do wykonania;

7) opracowywanie warunkéw technicznych do prac gegidych zlecanych przez organy
administracji geodezyjnej;

8) prowadzenie powiatowych baz danych wchogeh w sktad Krajowego Systemu Informacji
o Terenie;

9) zaktadanie osnéw szczegotowych;

10) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

2.

1) opracowywania planu finansowego, spgzania sprawozdafinansowych z
zakresu funkcjonowania Wydziatu;

2) nadzorowania i wspoétdziatania z referatem wgrznym pn. Powiatowy €@odek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

3) prowadzenia i utrzymywania ewidencji gruntétuidynkow w stanie aktualsa,
w tym sporzadzania i wydawania wypisow i wyrysow oraz udziegainiformaciji o
danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow;

4) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

5) przeprowadzania powszechnej taksacji nierucBomoraz opracowywania i
prowadzenia map i tabel taksacyjnych dosggzh nieruchomsi;

6) zapewniania nieodptatnego dgmt do baz danych ewidencji gruntow i budynkow
gminom, marszatkowi Wojewodztwa i Agencji Restrulgacji i Modernizacji
Rolnictwa;

7) sporadzania gminnych i powiatowych zestawiebiorczych danych obych
ewidencj gruntow i budynkoéw;

8) prowadzenia powiatowych baz danych wchggizh w sktad systemu informacji o
terenie;

9) sporadzania projektéw modernizacji ewidencji gruntoludynkow;

10) spoemizania sprawozaapowiatowych w zakresie transakcji kupna i sprzgda
nieruchomeci;

11) prowadzenla pepbwania modernizacyjnego ewidencji gruntéw i budymk

12) zaktadania i aktualizacji mapy zasezej;

13) zaktadania osnéw szczegotowych raeh znakéw geodezyjnych;

14) gospodarowania nieruchaeiami Skarbu P@stwa oraz powiatu, w tym
nabywania na wkassé, oddawania w wieczystezytkowanie, oddawania w trwaty
zarad i zamiana nieruchomoi;

15) naliczania naiaosci dochodéw wiasnych i Skarbu #&wa;

16) zapewnienia terminowej egzekucji rralesci;

17) przygotowania dokumentacji prazwadzenia przetargdow na roboty geodezyjno -
kartograficzne z zakresu modernizacji ewidencjingdw i budynkow, mapy
zasadniczej, zakladania osnéw szczegOtowych oraygptowania projektow
umow w tym zakresie;

18) zawierania umow dziawvy, najmu, uyczenia sktadnikbw mienia powiatu i
prowadzenia ich rejestru;

19) sporadzania i podawania do wiadosw publicznej wykazu nieruchoria
Skarbu Pastwa oraz powiatu przeznaczonych do sprzgdab oddawanych w
wieczyste uytkowanie i trwaty zarzd;

20) organizowania, ogtaszania i przeprowadzaniazetpargow na sprzeda
nieruchomeci Skarbu Pastwa oraz powiatu;

21) sprzedy bezprzetargowej nieruchosey Skarbu Pastwa oraz powiatu;

22)aktualizacji optat rocznych z tytutu wiecagbd wytkowania i trwatego zaeglu
nieruchomeci Skarbu Pastwa oraz powiatu;

23) udzielania bonifikaty od optat rocznych z tytuwieczystego zytkowania i
trwatego zarzdu nieruchoméci Skarbu Pastwa oraz powiatu;

24) wnioskowania i opiniowania podziatow nieructam Skarbu Pastwa oraz
powiatu;

25) wywtaszczania nieruchos®, wszczynania pogbowania wywlaszczeniowego,
prowadzenia rokowa o nabycie nieruchomdoi w drodze umowy, ustalania
odszkodowania za wywlaszczone nieruchéeno

26) udzielania zezwabena zagcie nieruchomgci;

27) zwrotu wywlaszczonych nierucho#feg

28) prowadzenia spraw z zakresu rewindykacji atk@jy ziemskich i mienia
pozydowskiego,
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29) zadania wydania przeza@ orzeczenia niewaosci nabycia nieruchonici przez
cudzoziemcow;,

30) wyraania zgody na zrzeczenie przez Wiaciciela wkasngci nieruchomeci;

31) nieodptatnego przekazywania Lasomnddaowym wydzielonych geodezyjnie
gruntow wchodzcych w skfad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennalipo (decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu);

32) zaliczania wartgi nieruchoméci pozostawionych na terenach niewchmgzh w
sktad obecnego obszarungtwa jako ekwiwalentu na pokrycie optat zaytikowanie
wieczyste lub ceny sprzedadziatki budowlanej oraz ceny sprzegligpotozonych
na niej budynkéw lub lokali stanoadgych wiasné¢ Skarbu Pastwa;

33) orzekania o przeksztatceniu prawgthlowania wieczystego we wiasitg

34) orzekania o zwrocie dziatek sieddiskch i daywotniego uytkowania;

35) scalania i wymiany gruntow;

36) wspolnot gruntowych;

37) koordynowania usytuowania projektowanych siecbrojenia terenu, oceny
zgodndci realizacji projektow i prowadzenia rejestru @pi®go i mapowego
uzgadnianych projektéw w ramach ZUD;

38) opracowywanie sprawozdainformacji dotycacych mienia powiatu;

39) prowadzenia p@pbwai z zakresu innych ustaw szczegolnych.

§ 28.

Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

2) wydawania tablic rejestracyjnych 1 dokumentdwazanych z rejestragj

3) kierowania pojazdéw na dodatkowednea techniczne;

4) wydawanie decyzji o nabiciu cech identyfikaggh pojazdu;

5) przyjmowania od policji oraz jedrelsupowanionych do przeprowadzania bada
technicznych pojazdow zatrzymanego dowodu rejegtrago (pozwolenia
czasowego) oraz jego zwracania po ustaniu przyczgirgymania,;

6) _wygawania uprawnfedo kierowania pojazdami, w tym gizynarodowych praw
jazdy;

7) przyjmowania postanowieo zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do
tego upowanione;

8) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kiildcji do kierowania
pojazdem,;

9) wydawania decyzji o skierowaniu na badania rf&ka i psychologiczne
kiderujat_cego pojazdem w przypadkach nasuwggh zastrzeenia co do stanu
zdrowia;

10) wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i ywvracaniu uprawnie do
kierowania pojazdem;

11) organizowania i obstugi biurowej komisji egzaacyjnej dla taksowkarzy;

12) wydawania i cofania upowsaien dla stacji kontroli pojazdow;

13) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pajégv;

14) wydawania i cofania uprawmieliagnostom do wykonywania bad&echnicznych;

15) prowadzenia imiennej ewidencji upaamanych diagnostow;

16) wydawania zezwabedla jednostek prowadeych szkolenie osob ubiegajych sé
0 uprawnienia do kierowania pojazdami i 0os6b uljggyeh sé o uprawnienia

instruktorow;

17) prowadzenie imiennej ewidencji tinktoréow nauki jazdy oraz wydawania im
legitymacji;

18) sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzopyrez d&rodki szkolenia
kierowcow;

19) wydawania kart parkingowych dla osb niepghnasnych;

20) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub ocadaicencji w zakresie krajowego
transportu drogowego oraz przenoszenia licencji,

21) wydawania zezwabe na wykonywanie przewozOw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na obszarach wykracyah poza granice jednej gminy,
a w granicach administracyjnych powiatu;
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22) wydawania zaviadczeér potwierdzajcych zgloszenie przez przegsiorce,
prowadzenie przewozOw na potrzeby wtasne;

23) kontroli przedsbiorcow w zakresie zgoddo wykonywania transportu
drogowego lub przewozow na potrzeby wiasne z psaspi ustawy o transporcie
drogowym i warunkami udzielonych licencji lub zedefoalbo zawiadcze;

24) koordynacji i uzgadniania rozkladéw jazdy pveenikow wykonupcych
zgrobkowy przew6z o0sOb pojazdami samochodowymi gulegnym transporcie
zbiorowym;

25) wyznaczania jednostki do holowania, przemiean@ i usuwania pojazdéw na
koszt wiaciciela oraz wyznaczania w tym celu parkingdéw starg/ch

26) prowadzenia spraw z zakresu nadz@ud organizag ruchu drogowego na
drogach powiatowych, a ta& gminnych, zaktadowych, wewtnznych, innych;

27) prowadzenia pepbwania likwidacyjnego w stosunku do pojazdéw pgiaaih
na rzecz powiatu oraz pepobwania egzekucyjnego w stosunku do
poprzedniego wkxiciela pojazdu.

§ 29.

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje zadania z zakresu:

1) Opracowywania powiatowych dokumentéw plamshych dot. zagadnie
ochronysrodowiska

2) prowadzenia spraw dotyczch ochrony powietrza, ochrony przed hatasem,
ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym.

3) gospodarki odpadami;

4) ustalania linii brzegowej wad;

5) rozstrzygania spordbw 0 rozgraniczenie  gruntowokrpgych — wodami
powierzchniowymi i ustalanie odszkodafvatego tytutu;

6) udzielania pozwofewodnoprawnych;

7) nakazywania usuwania drzew i przywracania dastpoprzedniego terendow
zagraonych powodz;

8) ochrony gruntéw rolnych;

9) uzgadniania projektéw decyzji o wadach zabudowy dla przysztych inwestyciji
w zakresie ochrony gruntéw rolnych;

10) nadzoru geologicznego;

11) nadzoru nad lasami niestangeyimi wiasndci Skarbu Pastwa;

12) towiectwa, w tym wydawanie zezwalaa posiadanie i hodogthartow;

13) spraw zwjzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozroduataggo;

14) wydawania pozwote wodnoprawnych na wykonywanie gdzex melioracji
wodnych szczegotowych;

15) nadzoru i kontroli nad dziataléma spotek wodnych;

16) ustalania korzgi i wysokdici skiadek na rzecz spoétki wodnej dla osob
niebzdacych cztonkami spotki wodneyj;

17) wydawania wigciwemu organowi inspekcji ochrony étim polecer usunécia
zagraen fitosanitarnych;

18) wspétpracy z @wodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi xekresie
problematyki rolnictwa;

19) ochrony przyrody;

20) rybactwasrédladowego, w tym wydawania kartedkarskich i rejestracji spetu
ptywajacego;

21) ustanawiania obszaru ograniczonegyikowania dla okrdonych przedswzie¢;

22) udzielania pozwatezintegrowanych na prowadzenie instalacji gaygh potencjalnie
Zznacaco oddziatywa nasrodowisko.

§ 30.

Wydziat Organizacyjno - Administracyjny realizuje zadania z zakresu:
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1) zapewnienia obstugi biurowej radwarzdu powiatu;

2)
3)
4)

9)

przygotowania materiatdw na posiedzeniagdhuz rady i komisji;
protokotowania obrad zaydu, rady i posiedzekomisji;

prowadzenia rejestrow i zbiorow:

a) uchwalt rady i zasgu,

b) uchwat, wnioskow i opinii komisji,

c) interpelacji i zapytaradnych;

przekazywania do realizacjl uchwat rady i zdrg,

przekazywania zagdowi wnioskow komisjl, interpelacii i zapytaadnych;
przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

przekazywania aktéw prawa miejscowego do pabjikw Dzienniku Urgdowym
Wojewodztwa podkarpackiego;

udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obgkow;

10) skarg i wnioskow wptywagych do przewodniegego rady;
11) adwiadczé lustracyjnych | majtkowych radnych;
12) dokumentowanie dziatalém rady i zarzdu w Biuletynie Informacji Publicznej.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywania projektéw aktow prawnych dogmzxh funkcjonowania
powiatu i starostwa;

prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania ofidtancelaryjnej starostwa,
koordynowania i kontroli rozpatrywania skargvmioskow oraz prowadzenia ich
rejestru;

nadzoru w zakresie terminowego przygotowywanizez kierownikdéw jednostek
organizacyjnych projektéw odpowiedzi na interpedacjzapytania radnych oraz
wnioski komisji;

prowadzenia rejestru i zbiorow zawartych poromi oraz gromadzenia i
udostpniania zbiorow aktéw prawa miejscowego;

obstugi organizacyjnej wyboroéw samagaawych;

dokonywania czynriol w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracamnik
starostwa, kierownikoéw powiatowych jednostek organyjnych .

zgtaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywaniabezplieczenia pracownikdéw
starostwa oraz zleceniobiorcow;

aswiadczeé magtkowych o prowadzeniu dziataldo gospodarczej i innych;

10) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;
11) prowadzenia zbioru upowden do zatatwiania spraw w imieniu starosty i z@hz,
12) prowadzenia spraw zygianych z praktykami uczniowskimi i studenckimi

odbywanymi w starostwie;

13) koordynowania szkaie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracadvmik
14) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaajyjjednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakreglziatania archiwum
zaktadowego;

15) nadzoru nad przestrzeganiem zasade¢posido informacji oraz dogbu do

dokumentdéw dotyccych wykonywania zadapublicznych.

16) realizowanie zatlawiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi starosty,

organizowanie kontaktow I narad z przedstawicielarganéw administracji
rzadowej i samorgdowej oraz z organizacjami politycznymi, spotecznytm;

administrowania nieruchorswami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;
zabezpieczenia i przestrzegania w starostwieagku, bezpiecagstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwparowej;

prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow

prowadzenia spraw zgganych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;
nadzoér nad zabezpieczeniem sprasgnarzadzei i wyposaenia starostwa,;
prowadzenia spraw zadanych z konserwagjnaprawami w starostwie;
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7
8)
9)

prowadzenia catoksztattu spraw dowazch pieczci i tablic urzdowych;
gospodarowania drukami i formularzaduistego zarachowania;
gospodarowania taborem samochodowym,;

10) zabezpieczeniadzndici telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;
11) rozliczania prywatnych rozmoéw telefonicznyechgownikow;
12) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydaiwnj prowadzenia ksgozbioru,

znakowania go i wydawania dayiku;

13) utrzymania czys$oi wokot budynkéw oraz w pomieszczeniach biurowych;

14) obstugi urzdzer kopiujacych;

15) ewidencji przesytek pocztowych, nadawania gyiek pocztowych i ich odbioru;
16) logistycznej obstugi uroczystm okoliczngciowych;

17) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewjdeilosciowej srodkow

trwatych i wyposzenia starostwa;

18) zabezpieczenia informagiji W|zualnej w starestw
19) planowania i realizacji wydatkbw zwanych 2z obstug techniczno-

administracyjq starostwa;

20) prowadzenia archiwum zak’fadowego.

8)
9)

v

opracowywania krotko i dtugofalowej informatygfisstarostwa;

planowania i zakupu spiti komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadastarostwa,;

testowania i wdraania systemow informatycznych;

koordynowania procesu tworzenia baz danych;

planowania rozwoju systeméw informatycznych bstsowania ich do
zmieniagcych se potrzeb;

opracowywania projektow systemow i wykonywardplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;

nadzoru nad tworzeniem systemow przez proddeentzewntrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

administrowania sieginformatyczma;

administrowania bazami danych oraz zapewniéfaochrony — wykonywanie
zada administratora bezpiecastwa informacji;

10) nadzoru nad eksploatasjprztu komputerowego i oprogramowania;
11) prowadzenia ewidencji spta i oprogramowania;
12) szkolenia  pracownikbw w zakresie wgmia nowych programoéw

informatycznych;

13) prowadzenia strony internetowej powiatu;
14) administrowania powiatemstrory Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 31

Referat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

nadzoru urbanistyczno-budowlanego i zgsdnozagospodarowania terenu z
ustaleniami  wynikajcymi z  miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrénoglowiska;

nadzoru techniczno-budowlanego i zapewnienieum@dw bezpiecaestwa ludzi i

mienia w projektach;

nadzoru i kontroli w sprawach dotycych:

a) zgodnéci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techmiez
budowlanymi, obaaujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji techniczhy
w budownictwie;

kontrolowania posiadania przez osoby wykaoeijsamodzielne funkcje techniczne

w budownictwie uprawniedo petnienia tych funkciji;

prowadzenia spraw zgdanych z udzielaniemaldz odmowg zgody na odgpstwo

od przepiséw techniczno-budowlanych;

zatwierdzania projektéw budowlanych i udzietapozwolé& na budow;
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7) przyjmowania zgtosze o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nieolgtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budgw

8) rozbiodrek obiektow budowlanych;
stwierdzania wygaiecia decyzji o pozwoleniu na budew

10) prowadzenia rejestru decyzji — pozwote budow;

11) przenoszenia pozwolenia na budma rzecz innej osoby;

12) rozstrzygania o niegbnasci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchoméci oraz warunkach Kkorzystania z tego budynku, lokdub
nieruchomeci;

13) zmiany sposobuytkowania obiektu budowlanego;

14) uzgadniania rozwian projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknetych w zakresie elewacji obiektow budowlanych pktpgvanych od strony
drég, ulic, placow i innych miejsc publicznych;

15) potwierdzania spetnienia wymagsamodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia ogbnej wiasneci lokali;

16) potwierdzania powierzchni zytkowej i wyposaenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

17) prowadzenia analiz i studibw z zakresu zagdapmwania przestrzennego
odnoszcych s¢ do obszaru powiatu i zagadniggo rozwoju;

18) opiniowania projektéw plandéw zagospodarowgmmestrzennego wojewodztwa.

19) prowadzenia pagiowai z zakresu innych ustaw szczegolnych.
§32

Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Zamowig Publicznychrealizuje zadania
z zakresu:

1) prowadzenia caftoksztattu spraw zmanych z inwestycjami i remontami
realizowanymi z poziomu starostwa: programowaniang@vania i nadzorowania
wykonawstwa inwestycji i remontow;

2) zlecanie wykonawstwa i odbiory dokumentacghtg@cznych do planowanych
inwestycji i remontow;

3) wspotpracy z jednostkami organygragmi powiatu, w tym szczegolnie z
Zarzadem Drég Powiatu Tarnobrzeskiego, w zakresie plamiavi wykonawstwa
robot remontowych i inwestycyjnych;

4) prowadzenia i aktualizacji banku informacji ainfluszach pomocowych
finansowanych zesrodkoéw Unii Europejskiej oraz krajowych i regiongd
programach operacyjnych, funduszach i grantach;

5) przygotowywania materiatow dla potrzeb pozyskiva zewatrznych funduszy
pomocowych i grantow;,

6) wspoipracy z gminami w zakresie przygotowywaniawspoélnej realizaciji
przeds¢wzie¢ remontowych i inwestycyjnych;

7) planowania, opracowywania wnioskow oraz reajizeada w ramach kontraktow
wojewddzkich | innych programow regionalnych;

8) pozyskiwania zewtrznychzrédet finansowania;
statego kontaktu z przedstawicielstwami unijmygnduszy pomocowych.

10) opracowywania projektow potrzeb fisawych z zakresu inwestycji i remontow;

11) opracowywania wg wytycznych Zadu Powiatu wieloletnich programéw
inwestycyjnych wraz ze wskazaniembdet finansowania;

12) inwentaryzacji realizowanej infrastruktury tteezne;;

13) odbioru, rozliczania we wspoOtpracy z WydziateBudzetu i Finansow,
dokumentowania, promocji oraz przekazania inwestycj remontéw do
eksploatacii;

14) nadzoru 1 wykonywania zatlawynikajacych z ustawy prawo zamoéwie
publicznych oraz prowadzenia obstugi biurowej Kgmigls. Zamowi@é
Publicznych;

15) przygotowywania dokumentacji do przeprowadagmzetargow na roboty
remontowe, inwestycyjne, sprzedazakupy oraz przygotowywania w tym
zakresie projektéw umoéw.

16) petnienia funkcji koordynatora w ieatji projektow z udzialemsrodkow
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pomocowych realizowanych przez inne wydzialy stavas System informacji
Przestrzennej Powiatu Tarnobrzeskiego, Podkarp&glstem e- Administracji
Publicznej itp.

§33

Referat Oswiaty, Zdrowia , Spraw Spotecznych i Promocjirealizuje zadania z zakresu:

1) zakladania i prowadzenia publicznydzkét podstawowych specjalnych,
gimnazjow specjalnych i szkét ponadpodstawowychngatgimnazjalnych) oraz
placowek éwiatowo-wychowawczych;

2) zakladania i prowadzenia szkot, ktorych proveade nie jest zadaniem wtasnym
powiatu;

3) analizowanie i zatwierdzanie arkuszy orgacymych szkot i placéwek
oswiatowo-wychowawczych,

4) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztatcenisodawego oraz projektowanie
badz opiniowanie zmian w kierunkach ksztatcenia i stmke szkét zawodowych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym khiem Pracy, Powiatoy Rady
Zatrudnienia i pracodawcami;

5) sprawowania nadzoru nad dzialdlti@ administracyjno-gospodargz szkoét,
warunkami i bezpieczstwem pracy szkét oraz gospodarstw pomocniczychiszk
placowek éwiatowo-wychowawczych;

6) prowadzenia ewidencji szkoét i placéwek niepeitiych oraz spraw zwzanych z
nadawaniem tym szkotom uprawniszkoty publicznej;

7) okrdlania szczegotowych zasad oraz przygotowywania quygi udzielania
dotacji niepublicznym szkotom i placowkonvaatowym;

8) spraw zwizanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion irgkadw szkotom
i placowkom;

9) przygotowania propozycji sktadu rad§maatowej dziatajcej przy Radzie Powiatu,
ustalania zasad wyboru jej cztonkéw, regulamin@aidziia oraz jej obstugi;

10) sporzdzanie analiz i sprawozflastatystycznych o stanie, potrzebach i ruchu
kadrowym nauczycieli i pracownikow administracyjne obstugowych;
przeprowadzenia spisu kadr nauczycielskich w paejecadzor nad systemem
Informacji gwiatowej,

11) analizy prawidtowsgri naliczania subwencjisaviatoweyj;

12) ustalania zasad rozliczania tygodniowego wymiezasu pracy oraz udzielania
znizek godzin dydaktycznych nauczycielom;

13) przygotowywania projektu oceny pracy dyrekvoszkoét i placowek;

14) prowadzenia spraw zygianych z pogpowaniem egzaminacyjnym dotygxm
ubiegania s nauczycieli o0 awans na stofirauczyciela mianowanego;

15) wnioskowanie o nagrody i wyndienia dla dyrektorow szkét i placowek

dwiatowych;

16) przygotowywania projektow regulaminéw m.insprawach:

a) wysokaci stawek dodatkow i warunkéw ich przyznawania,
b) szczego6lowego sposobu obliczania wynagrodzengodziny
ponadwymiarowe oraz za gogldoraznych zaspstw,

17) przygotowanie projektu wysod@ dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla

dyrektoréw szkot | placéweswoatowych;

18) opracowania zasad oraz planu dofinansowama fdoskonalenia zawodowego
nauczycieli;

19) wspoipraca z organem sprawwyin nadzor pedagogiczny nad szkotami i
placowkami gwiatowymi;

20) opracowania zasad udzielania stypendiow dtaigw i studentow;

21) prowadzenie cdat spraw zwiazanych z kierowaniem dzieci i miodzie do
ksztalcenia specjalnego i indywidualnego;

22) prowadzenie cadoi spraw zwazanych z kierowaniem dzieci i mtodziedo

miodzimwych d&rodkow wychowawczych i miodziewych d&rodkow
socjoterapii.
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1) wspdtdziatania z RadSpotecza Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadow
Opieki Zdrowotnej w Nowej &bie i prowadzenia dokumentacji zzanej z jej
dziatalnecia;

2) prowadzenia spraw zygianych z tworzeniem, przeksztalcaniem, likwidac]
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub jeg@scz oraz sprawowania nadzoru
nad dziatalnécia SPZZOZ w Nowej Bbie;

3) wspodtpraca z POW Narodowego Funduszu Zdrowia;

4) zatrudnieniem kierownika zaktadu opieki zdotmej;

5) prowadzenia spraw zgzianych z kierowaniem pacjentoéw do Zaktadu Opiekzo-
Leczniczego;

6) przygotowania zezwaiena sprowadzenie zwtok z obcegagava,

7) zatwierdzania planu dyrow aptek ogdlnodogpnych na terenie powiatu;

8) przygotowywania programow prozdrowotnych przgpapracy m.in. z Powiataw
Stacp Sanitarno-Epidemiologican organizacjami pozagdowymi;

9) promocji zdrowia, profilaktyki i @wiaty zdrowotnej;

10) przekazywania mformacu spotedstwu na temat doginasci ustug medycznych;

11) podejmowania dzialazwigzanych ze zwalczaniem dticy i chorob zakanych;

12) prowadzenia dokumentacji zwanej z ratownictwem medycznym,;

13) przygotowania decyzji o wydaniu zwtok medyazngzkotom wyszym;

14) prowadzenia spraw zygianych z powotaniem osoby do stwierdzenia zgomgo |
przyczyn w razie braku lekarza;

15) organizowanie przewozu zwitok zmartych w meejsh publicznych;

16) realizacji dla kombatantéw i osObnesjonowanych zadav zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekerych;

17) obstuga biurowo- techniczna Rady Katabtéw i Os6b Represjonowanych
przy stardcie tarnobrzeskim,

1) sprawowania ustawowego nadzoru nad stowagnyamni majgcymi siedzilg na
terenie powiatu,

2) zlecanie realizacji zaflaw oparciu o przepisy ustawy o dziatadnb pazytku
publicznego i 0 wolontariacie :

a) przygotowywanie materiatdw do projektow roczmyprograméw wspotpracy z
organizacjami pozaaawymi,

b) przygotowywania materiatow na konkurs oferrealizac zada publicznych,

C) przygotowywanie materiatdw dla komisji konkomsej,

d) ogtoszenia wynikow pagiowania konkursowego,

e) przygotowania umow na realizazpda,

f) monitoring i ocena realizacji (kontrola) zada

3) prowadzenie spraw zgranych z realizagjzada wymienionych w przepisach o
ochronie dobr kultury;

4) zapewnienia rozwoju tworcgm artystycznej mtodziey i dorostych, otaczania
opieky amatorskiego ruchu artystycznego, wspoétdziataniarganizacjiswiat i
uroczystgci;

5) ifplrawlzwa'[zanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kuftur wymiam
ulturalra;

6) tworzenia warunkOw organizacyjno-prawnych i mdmicznych dla rozwoju
kultury fizycznej;

7) prowadzenia ewidencji klubow sportowych;

8) sprawowania nadzoru nad dziatalrig turystycznych schronisk mtodziewych w
zakresie spraw administracyjno-gospodarczych;

9) organizowania dziataldoi w dziedzinie rekreacji ruchowe] oraz tworzenia
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych djagzwoju;

10) wspétpracy z organizacjami pozatawymi: stowarzyszeniami, fundacjami oraz
Innymi instytucjami i zwazkami zajmwcymi Sk propagowaniem m.in. kultury,
sportu i turystyki na terenie powiatu;

11) przygotowywania pozwaiena przeprowadzenie zbiorek publicznych i imprez
masowych na obszarze powiatu lubsck obejmujcej wiecej niz jedrg gmirg;

12) organizowania na terenie powiatu holldw rocznic zwgzanych z walkami o
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niepodlegtd¢ Polski oraz uczczenia pagui ofiar wojny i okresu powojennego;

13)swiadczenia pomocy w przygotowaniu udokumentowarwoloskow o
przyznanie w drodze watku emerytur i rent;

14) analiza sytuacjizyciowej kombatantow i o0sOb represjonowanych oraz
podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw wespoipracy z
organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami baantow i 0séb
represjonowanych;

15) przyjmowaniem zgtosze znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywaniem
oraz poszukiwaniem os6b uprawnionych do ich odbioru

16 ) udzielania pomocy repatriantom.

v

1) tworzenia i realizacji strategii informacyjrstfrostwa;

2) promocji herbu i flagi powiatu;

3) promocji potencjatu spotecznego, gospodarcZagdtyralnego i turystycznego powiatu;

4) wspotdziatanie z jednostkami sarpdzy terytorialnych i administracji gdowej oraz
organizacjami pozaaiowymi na rzecz promocji powiatu;

5) prowadzenia dziatav celu nawdzania wspotpracy powiatu z zagrapic

6) opracowania merytorycznych danych do druku nabev informacyjnych o powiecie
oraz utrzymywanie zasobow matéwab charakterze upominkowo - informacyjnym;

7) tworzenia i aktualizowanie meryttayej zawartéci serwisu internetowego starostwa;

8) wspdtpracy Zeodkami masowego przekazu:

9) redagowania biuletynu informacyme@tos Powiatu Tarnobrzeskiego”

10) wspotpracy z powiatowyrirodowiskiem regionalistow w zakresie dokumentowania
ludzi i faktow istotnych dla historii powiatu;

11) gromadzenia, przetwarzania i uglmgtinia zainteresowanym informacji z zakresu
turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie powiat

12) promowania potencjatu gospodarczego i turgstggo, w tym agroturystyki gmin
powiatu w kraju i za granig

13) inicjowania i prowadzenia dziatanapcych na celu realizagjstrategii rozwoju
powiatu;

14) dokonywania analiz rynku i opracawazbiorczych dotycgrych zycia
gospodarczego powiatu;

15) podejmowania dziatlawspieragcych powiatowy rozwoj matej przegbiorczaci
ze szczegoblnym uwzglnieniem przemystu rolno-spgvczego powiatu;

16) przygotowywania zezwaiena prowadzenie dziatals@ gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczéci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

17) wspotpracy z organizacjami pozgdtawymi w zakresie realizowanych zaga

18) tworzenia i przygpowania do fundacji, stowarzyseza zwigzkdw z innymi
powiatami;

19) gromadzenia dokumentacji prasowej, fotografgzi filmowej o dziatalnéci
organow powiatu .

§34

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpiear®wa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje
zadania w zakresie:

1) bezpieczéstwa i zarzdzania kryzysowego w tym m.in.:

a) przygotowywanie rocznego planu pracy otastugya techniczna powiatowego
zespotu zagdzania kryzysowego,

b) bieace aktualizowanie skladu oraz regulaminu Powiatmnégspotu Zargdzania
Kryzysowego,

c) opracowywanie i aktualizowanie planu adeania kryzysowego oraz planu ochrony
przed powodzj

d) opracowywanie i realizowanie procedur oreagpamoOw reagowania na czas stanu
kbski zywiotowe;j

e) prowadzenie analizy sinodkéw ratowniczych powiatu,
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f) koordynowanie prowadzonych dziatatowniczych,

g) koordynowanie pomocy humanitarnejmtdazkodowanych,

h) likwidacja skutkow kkk zywiotowych i zagraen srodowiska,

I) przygotowywaniéwiczen dotyczicych reagowania kryzysowego,

J) monitorowanie potenojth zagraen, alarmowanie ludnii i prognozowanie
rozwoju sytuacji,

K) wyposanie magazynu przeciwpowodziowego w podstawowyesprz
przeciwpowodziowy,

[) planowanigrodkéw finansowych dla potrzeb reagowania kryzysgpaye

m) planowanie wsparcia organéw kigeych dziataniami ratowniczymi naasizym
szczeblu administragejblicznej,

n) realizowanie polityki informacyjnej zyzanej ze stanemddki zywiotowej.

2) spraw obronnych:
a) opracowywanie corocznych wytyeAnStarosty w sprawie realizacji zada
obronnych oraz planu zasadribzyzedsiwzie¢ w zakresie przygotowa
obronnych w powiecie,
b) opracowywanie planow i programszkolenia obronnego, a takorganizowanie
szkolenia i prowadzenie dokutaejn szkoleniowej,
c) opracowanie i biga aktualizacja:
* planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warghkaewrtrznego zagrzenia
panstwa i w czasie kryzysu,
* planu przygotowad publicznej i niepublicznej silby zdrowia Powiatu na potrzeby
obronne pastwa,
e planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrgjoei sytuacji kryzysowej dla
Powiatu,
» planu akcji kurierskiej Starostwa,
* instrukcji organizacji i funkcjonowania oraz zakredzialania stalego dwru
w Starostwie.

d) realizowanie przedsizig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewnapgo realizagjzada obronnych w wyszych stanach gotowa
obronnej gsstwa,

e) opracowywanie regulaminu organypaego Starostwa na czas zeivanego
zaguenia bezpieczestwa pastwa i wojny,
f) realizowanie przedsizi¢¢ zwiazanych ze&wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikgych z zada realizowanych przez Starest
g) wykonywanie zaflpunktu kontaktowego dla sit sojuszniczych w ramach
obowgzkow paistwa — gospodarza (HNS),
h) realizowanie przegsri¢¢ zwiazanych z reklamowaniem od obagku petnienia
czynnej stby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wgjn
I) planowanie i prowadzenie kofitz zakresu realizacji zadabronnych.

3) obrony cywilnej, w tym m.in.:

a) opracowanie wytycznych oraz planu dziatania kresie obrony cywilnej,

b) dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej na terenie powiatu,

c) opracowywanie wtasnych i opiniowanie gminnycarngw obrony cywilnej,

d) organizowanie i koordynowanie szkibleraz¢wiczen obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemkrywyania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagiach,

f) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludcicna wypadek powstania masowego
zagraenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,
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g) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilmegprzt, srodki techniczne
i umundurowanie niezldne do wykonywania zadabrony cywilnej,

h) prowadzenie powiatowego magazynu obrony cywilnej

i) wspotpraca z terenowymi organami administracjskowej,

j) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cymgj i ratownikéw do prowadzenia
dziata ratowniczych,

k) ustalanie zadai kontrola ich realizacji, a tede koordynowanie i kierowanie
przedsiwzieciami obrony cywilnej w gminach.

4) wspotpracy ze stbami, inspekcjami i stemmi, szczegolnie w zakresie.:
a) opiniowania przedkiadanych Stafe programow i plandw ich dziatania,
b) koordynowania opracowanyobgoamow zwazanych z bezpiecastwem
obywateli i pag@dkiem publicznym,
¢) uzgadniania wspolnych dziakstuzb, inspekciji i stray,
d) wspdipraca z terenowymi organami adnriacgi wojskowe;.
5) przygotowania i przeprowadzania kwkdifiji wojskowej zgodnie z zagdzeniem
wojewody.
6) przestrzegania w zakresie wykonywanych ohpkéw zapisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.
7) prowadzenia kancelarii tajnej.
8) obstugi administracyjnej i wspétdziatania zrKisja Bezpieczéastwa i Poradku.
9) podejmowania innych dzigtaa rzecz poprawy bezpiecstwa.

§ 35.

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnegalizuje zadania z zakresu:

1) wydawania opinii prawnych dotygzych w szczegolnii:
a) aktéw prawnych o charakterze ogélnym,
b) zawieranych umow,
C) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgtoszonych roszciaenaptkowych,
e) spraw zwgzanych z pogpowaniem przed organami orzed@mi,
f) umarzania wierzytelriai,
g) zawiadamiania organu powotanegasdigania przespstw o podejrzeniu

popetnienia przgsttwa;

2) systematycznego informowania jednostek orgagjpgch o ukazujcych sg
aktach prawnych;

3) udzielania komoérkom i jednostkom organizacyjnywowiatu opinii i porad
prawnych oraz wyjnien w zakresie stosowania prawa;

4) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, yktbrcelem jest nawkywanie,
zmiana lub rozwgzywanie stosunku prawnego, a w szczegé@nomow;

5) nadzoru prawnego nad egzekutfleznosci starostwa,

6) wystpowania w charakterze petnomocnika starosty w gpostaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzg&gni;

7) opiniowania pod wzgtlem prawnym projektow uchwat rady i zaalm;

8) prowadzenia zbioru aktow prawnych.

§ 36

Powiatowy Rzecznik Konsumentowrealizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumegokiinformacji prawnej
w zakresie ochrony praw konsurdent
2) skiadania wnioskow w sprawie stanowienia i zZmiaprzepisébw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentd
3) wystpowania do przedsbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
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konsumentow;

4) wspotdziatania z wkgiwymi  miejscowo delegaturami  Ugdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcjindbowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) przedkiladania stafoie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania z da@a w
roku poprzednim:

6) wykonywania innych zadaokreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

i konsumentéw lub w przepisachcbdych.

Rozdziat 4

Zatatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dosgpu do informaciji

§ 37.

. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z reski administracji publicznej pracownicy

starostwa stosgijprzepisy ustawy Kodeks pepbwania administracyjnego, instrukcj
kancelaryjm oraz inne przepisy proceduralne, a ponadtosciae przepisy prawa
materialnego.
Pracownicy $ zobowhzani do nalgytego i wyczerpujcego informowania stron o
okolicznaiciach faktycznych i prawnych magych mi€ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolia:
1) udzielania informacji niezlnych do zatatwienia danej sprawy i w§npeenia tréci
obowigzujacych przepiséw;
2) niezwilocznego rozstrzygmia sprawy, a jeeli to niemaliwe — do okrélenia
terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatigiech sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia iphesvy w terminie;
5) Informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
od wydanych rozstrzyges;
6) zatatwiania spraw wedtug kolegmnich wptywu oraz stopnia pilroi;
7) przyjmowania poza kolejdoia senatorow, postow i radnych oraz zatatwienia
spraw przez nich zgtaszanych, w interesie publiogny pierwszej kolejni.
Pracownicy przyjmugjinteresantéw codziennie w godzinach pracy stamstw
Né% starélP%wisku ds. rejestracji pojazgimnyjecia odbyway sic w godzinach
10" - 147,
Kasa starostwa czynna w god? -815°

§ 38.

Starosta lub wyznaczony czionek zdty przyjméjje obywateli w sprawach skarg i
whioskéw w kada srode w'godzinach 0d8 do11°1 od godz. 1%,
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wk@s przez poszczegolnych

* kierownikow jednostek organizacyjnych starostwayweb s we wszystkie dni pracy

starostwa.

Skargi i wnioski obywateligsprzyjmowane i rozpatrywane w trybie okienym przez
ustave.

Informacja o dniach przy§ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winnacby
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starast

Informacje o dniach pray obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje do
wiadomaci takze za pérednictwem lokalnycrodkéw masowego przekazu.

Sprawy zakwalifikowane przez starostwicestarost jako skargi i wnioski Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny ewidencjonuje wesrze skarg i wnioskéw oraz
przekazuje do zatatwienia kierownikom jednostek aargacyjnych zgodnie z
wiasciwoscia.

Wydzialowe rejestry skarg i wnioskOw prowadpracownicy wyznaczeni przez
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wydziat Organizacyjno - Administracyjny dokoaujo najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zatatwiania prpeacownikéw jednostek
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orgaréizacyjnych skarg i wnioskéw mieshakaw i przedkiada g na posiedzeniu

zarzdu.

9. Pracownicy starostwa winni niewtwego i nieterminowego zatatwienia skarg i
wnioskéw oraz indywidualnych spraw miesikéw podlegaj odpowiedzialnéci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisgrawa.

§ 39

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zagsarostwa, jego struktury organizacyjnej,
majtku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw yeinodbywa si na zasadach
okreslonych w przepisach o degtie do informacji publicznej, w tym poprzez ogtosize

w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 40.

1.Informacji o dziatalngei starostwa udzielajdziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) starosta i wicestarosta;
2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obgjoym jego zadania;
3) o0soba wskazana przez stagost

2. Obstug informacyjm srodkbw masowego przekazu zapewnia sekretarz nalaeisa
okreslonych w prawie prasowym.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starossyaobownzani przygotowé pisemne
stanowisko oraz odpowiecha krytyle dotyczca problematyki wchodice] w zakres
dziatania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdziat 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 41.

1. Na podstawie upowsien ustawowych organom powiatu i st&@ przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze psp@pipowszechnie obouaujacych
na obszarze powiatu oraz aktéw wetsanych obowizujacych pracownikdéw starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, usiaiaj:

1) rada w formie uchwat, w sprawach ckovaych przepisami ustaw i statutem;

2) zarad w formie:
a) przepisow pordkowych —w przypadkach okdlenych w art. 42 ust. 2 ustawy,
b) uchwat wykonawczych —jeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady,
c) uchwat —w pozostatych wypadkach;

3) starosta w formie:
a) zaradze,
b) postanowig porzdkujacych wewrgtrzne sprawy organizacyjne starostwa,
c) pism okdlnych i dyspozycji o charakterze inktyjnym regulujce tok pracy
starostwa.

§ 42

Uchwaly i inne akty normatywne, o ktorych mowa W@ powinny zawiera
1) oznaczenie pogdkowe aktu prawnego;
2) dat podgcia — dzi@é, miesic (stownie) i rok;
3) okralenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tres¢ regulowanych zagadnig
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za idlizacg;
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7) przepisy kacowe obejmujce da¢ wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktéw uleggch uchyleniu).

§ 43

1. Projekty aktow normatywnych przygotowwuytasciwe pod wzgldem merytorycznym
jednostki organizacyjne.

2. Projekty aktow normatywnych podlegaaopiniowaniu przez ragicprawnego pod
wzgledem zgodnéci z prawem.

3. Akty prawne po ich przggiu i podpisaniu podlegaj zaewidencjonowaniu w
Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym w sposdakreslony instrukcy
kancelaryjna.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 44

1. Uchwaly zagdu podpisuj wszyscy czionkowie zagdu obecni przy ich poglfiu.

2. Umowy i inne dokumenty zawiegap Gwiadczenia woli w imieniu powiatu w
sprawach majkowych powiatu — podpisaj dwaj cztonkowie zawgdu lub jeden
cztonek zarzdu i osoba upowaiona przez zagd.

3. Umowy oraz inne dokumenty oklene w ust. 2, ktére magspowodowa powstanie
zobowgzan maptkowych, wymagaj kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowanione;j.

§ 45

1. Do podpisu starosty zastraee § w szczegolngci:
1) pisma w sprawach nakeych do jego wisciwosci;
2) odpowiedzi na wyspienia Najwyszej Izby Kontroli i Prokuratora;
3) pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez starastlo jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, margzai®ejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministréw,
c) ministréw oraz kierownikow ugddw centralnych,
d) wojewoddw, marszatkéw sejmikéw samggtawych wojewddztw, starostow,
prezydentéw, burmistrzovéjiow.
2. W czasie planowanej nieobegcio starosty spowodowanej urlopem, delegac]
stuzbowy lub chorola dokumenty okrdone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
3. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siplmavadzonych;
2) umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy piacownikbw na
samodzielnych stanowiskach;
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu iadhtnacji publicznej — na
podstawie upowanienia starosty;
4) odpowiedzi na skargi dotygz nadzorowanych wydziatbw, referatéw i
pracownikow na stanowiskach samodzielnych;
5) delegacje stibowe dla pracownikow nadzorowanych wydziatow, prat@ow na
stanowiskach samodzielnych;
6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym pstawmst.
4. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie olmym upowanieniem starosty;
2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym pstawms.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:
1) przygotowwy i parafup pisma w sprawach zastemaych dla starosty,
wicestarosty, sekretarza i skarbnika;
2) podpisy pisma w sprawach niezastzp@ych dla os6b wymienionych w pkt 1 a
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nalezacych do zakresu dziatania jednostek organizacyjnych
3) okrelaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upamani s ich zasgpcy i inni
pracownicy jednostek organizacyjnych.
. Pracownicy jednostek organizacyjnych podpist@ podstawie upowmienia starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adinawjs publicznej.
. Pracownicy opracowagy pisma parafuaj je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

§ 46.

Obieg dokumentéw w starostwie odbywa & zasadach oldlenych w instrukcji

kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw fimangh w sposob okéony w

instrukcji wewrgtrznej, wprowadzonej zagdzeniem starosty.

. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokutmenstanowicych tajemnig
panstwowg i stuzbowg okresla ustawa.

. Archiwizacg akt starostwa przeprowadza sia zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentéw.

Rozdziat 7
Podstawowe prawa i obowjzki pracownikow

§ 47

Do obowizkow pracownika starostwa najewtasciwe wykonywanie zadapowiatu, z
uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnyetereséw obywateli, a w
szczegolnéci:

1) swiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z tdaoNgcymi przepisami
prawa oraz zaeglzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymiymntzakresie
przez pracodawec przetazonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracogasr@su pracy i wykorzystanie go w
petni na pra¢ zawodowvd,

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonegaaktadzie pracy poszlku oraz
przepisOw bezpiechstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwg@wej;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jegenma oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtobyraaic pracodawe na szkogd;

5) przestrzeganie tajemnicyrigavowej i stebowej zgodnie z ogbnymi przepisami oraz
zasad i trybu udagpniania informacji publicznej i dokumentow =zzanych z
wykonywaniem przez ugd zada publicznych i zgodnie z przepisami o dpst do
informacji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad vigpiat spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspétpracownikow w zakresie wyni#am z przepisow o ochronie
danych osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sgrz narzdzia oraz porgdek i tad w miejscu
pracy;

8) stosowanidrodkdw ochrony zbiorowej, a ta& wwywanie przydzielonycrodkow
ochrony indywidualnej oraz odzg i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

9) poddawanie siwsipnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zora
stosowanie sido wskaza lekarskich;

10) zawiadomienie bezp@dniego przekonego o zaistniatym wypadku przy pracy
lub zagraeniu zdrowia lubrycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, ad¢ak
innych 0sob znajdagych sé w rejonie ewentualnego niebezpietisva,

11) stosowanie si do polecé bezpdredniego przeloonego, ktére dotyez
wykonywanej pracy;,

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dosMenie umiegjtnosci / w tym
jezykowych / majcych wptyw na poziom pracy;

13) naleyte zabezpieczenie po zalazeniu pracy nagzlzi, uradzen i pomieszczé
pracy;
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14) powstrzymanie siod wykonywania zaf, ktdre pozostatyby w sprzeczud z
obowigzkami pracownika albo mogty wywatgpodejrzenie o jego stronnicgolub
interesownéc;

15) zachowywanie @iz godndciag w miejscu pracy i poza nim;

16) powstrzymanie siod wykorzystywaniasrodkow rzeczowych zaktadu pracy do
celow prywatnych.

§ 48

Pracownikowi przystugajw szczegoln&ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z wan@ prae¢ i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za grac

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakaeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pras@daz innymi pracownikami z
tytutu wypetniania jednakowych oboazkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadeezpieczéstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwparowej;

6) tworzenia i przyspowania do organizacji reprezergcych pracownikow.

Rozdziat 8
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 49.

System kontroli obejmuje kontkolvewretrzng i zewretrzng w tym kontrot zaradcz
wprowadzona zagglzeniem starosty w sprawie Regulaminu Kontroli Zdczej .

§ 50.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zasdowi i stargcie informacji niezbdnych do efektywnego
kierowania starostwem i powiatowymi jednostkami aigacyjnymi oraz
podejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadaprawidtowdci i legalngci dziatania oraz
skutecznéci stosowanych metodkrodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiath jednostek organizacyjnych.

§ 51.

1. Kontrot wewretrzng w starostwie wykonuj
1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zdtg sekretarz i skarbnik — jako kontrol
funkcjonalry;
2) kontrot zaradcz - wszyscy zobovdzani i audytor zewgtrzny

2. Czynnéci kontrolne w ramach biacej kontroli wewgtrznej wykonuj kierownicy
jednostek organizacyjnych starostwa i powiatowytnpstek organizacyjnych.
3. W ramach powierzonych zadeontrok wewretrzna wykonup w szczegolnéci:

1) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — w zakie zgodn€ci dziatania z
prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wigbw, dyscypliny pracy
oraz przestrzegania tajemnicyngawvowej i stieboweyj;

2) Wydziat Budetu i Finansow — w zakresie prawidto$gd gospodarowania
srodkami budetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkeégvp

3) dorane zespoty powotywane przez stagost

4. Zakres zadakontrolnych pracownikéw jednostek organizacyjngtérostwa okrdaja
szczegoOtowe zakresy czynitn
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§ 52.

Kontrola zewgtrzna jest wykonywana w zakresie altomym przepisami szczegolnymi oraz
na podstawie zawartych porozutiie sprawie powierzenia prowadzenia zagablicznych.

Rozdziat 9
Postanowienia kaicowe

§ 53.

1. Ztrescig niniejszego Regulaminu zapozgaje wszyscy pracownicy starostwa;

2. Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminamotycacych stosunku pracy,
maja zastosowanie obowdujace ustawy.

3. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego wdlarzegu stanowi zatznik Nr 1
do Regulaminu.

4. Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tamegu stanowi Zatznik Nr 2
do Regulaminu.

5. Zmiana niniejszego Regulaminuzamasipi¢ w drodze uchwaty Rady Powiatu.
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