ZARZAD POWIATU
TARNOBRZESKIEGO

UCHWALA NR 5/28/2016

Zarzadu Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu.

Na podstawie art.32 ust. 2 p. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22015 r. poz. 1445, t. jedn. z p6zn.zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu
uchwalony Uchwata Rady Powiatu Tarnobrzeskiego Nr XVIII/140/2012 Rady

Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia 6 czerwca 2012 r.
§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Powiatu Tarnobrzeskiego.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Pawel Bartoszek
2. Krzysztof Pitra
3. Krystyna Kozieja
4. Danuta Serafin

5. Jerzy Sudot



Zatacznik do uchwaly Nr 5/28/2016
Zarzadu Powiatu Tarnobrzeskiego
z dnia 30 marca 2016,

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu okresla w szczego6lnoscei:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
3) zakres dziatania i kompetencje 0so6b zajmujacych stanowiska kierownicze;
4) wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
5) zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;
6) prawa i obowigzki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;

7) zasady kontroli.

§2.

Starostwo Powiatowe w Tarnobrzegu dziata, w szczegdlnosci na podstawie:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g2
h)
i)
)
k)

D

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r., poz. 1445 t.jedn. z pézniejszymi zmianami.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2013
r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 z pdzniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591)
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. 2011 r. Nr 177,
poz. 1054 j.t z p6zn. zm.)
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2011 r. Nr 240, poz. 1429 z p6zn. zm.)
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jednolity Dz. U.
72014 r. poz.1202 z pdézniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. 2016 1. poz. 23 j.t)
ustawy z dnia 17 maja 1989 roku, prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z
2015 roku, poz, 520, j.t. z p6zn. zm./

ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. 2012 r. poz.
1137, j.t z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. O transporcie drogowym Dz.U. 2013 r. poz. 14
14 j.t. z pozn. zm.)
ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. O kierujacych pojazdami.(Dz. U. 2015 r. poz.
155].t)

m) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 460)

n)
0)

p)

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr
25, poz. 150 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze ( j.t. Dz.U. 2015 poz.
196)

ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach ( Dz.U. z 2015, poz. 2100)



q) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
ze zm.)

r) Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. 2015 r. poz. 618,
tekst jedn. z pézn. zm.)

s) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. 22010 r. Nr 234, poz. 1536)

t) ustawy z dnia 25 marca 2010 r. o sporcie (Dz.U. 2010 Nr 127, poz. 857)

u) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach ( Dz.U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 855)

v) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U z 2013 r. poz. 1409 z p6zn. zm.)

w) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. 2014
poz. 1649, tekst. jedn.)

X) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz.U. 2015
poz. 184)

y) ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych ( Dz.U. 2015 r. poz. 397)

z) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 poz.
1228 z p6zniejszymi zmianami),

aa) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 197, poz. 1172 z p6zn. zm.)

bb) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami),

cc) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami),

dd) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 z pdzniejszymi
zmianami),

ee) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamédwien publicznych (t.j. Dz.U. 2013 r.
poz. 907 ze zm.)

ff) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12.04.2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113),

gg) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.

hh) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2015 r. poz. 144 z pdzn. zm.)

ii) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. 2013 poz. 1166
jt)

Jj) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U.z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

kk)ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (jedn. Tekst
Dz.U. z 2015 r., poz. 1774 z pdzn. zm.);

11) ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci / jedn.tekst Dz.U. z 2012,p0z.83 ze zm./

mm) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej /Dz.U. nr 123,p0z.1291 ze zm./

nn) ustawa z dnia 26.03.1982r. o scalaniu i wymianie gruntow ( Dz.U. jedn. tekst z
2014 poz.700 ze zm./



00) Statutu Powiatu Tarnobrzeskiego ( Uchwata Nr XXXI/173/2009 Rady Powiatu
Tarnobrzeskiego z dnia 26 listopada 2009 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu
Tarnobrzeskiego)

pp) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan poza granicami panstwa (Dz.U.
2011 Nr 205, poz. 1203)

qq) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego ( Dz.U. 2014r. poz. 1206 z p6zn.
zm.)

rr) ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej (Dz.U. z 2015 r. poz.
1255)

ss) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.jedn. Dz.U. 2015 poz. 783

tt) Niniejszego Regulaminu

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat tarnobrzeski;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu tarnobrzeskiego;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Tarnobrzegu;

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnobrzegu;

staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste tarnobrzeskiego;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu tarnobrzeskiego;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 1445 tekst. jedn. z pdzn. zm);
wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Starosty tarnobrzeskiego;
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu tarnobrzeskiego;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu tarnobrzeskiego;

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu tarnobrzeskiego;

jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢: wydzial, referat, lub samodzielne
stanowisko w Starostwie Powiatowym w Tarnobrzegu.

naczelniku wydziatlu, kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ takze pracownika
petiagcego stale lub okresowo funkcje kierownicza i pracownika na samodzielnym
stanowisku.

§ 3.

Siedzibg starostwa jest miasto Tarnobrzeg.
Terytorialny zasieg dziatania starostwa obejmuje:

1) Gmine Gorzyce, Gmine Grebow,
2) Miasto i Gming Baranow Sandomierski, Miasto i Gming Nowa Deba,

§4.

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5.

Starostwo jest aparatem pomocnlczym zarzadu i starosty.
Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wilasne;

2) z zakresu administracji rzadowe;j;

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej w
sprawach wykonywania zadan publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumiefi z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewdodztwa w sprawie powierzenia
wykonywania zadan publicznych;

5) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami organéw powiatu i zarzadzeniami
starosty.



§ 6.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regul owany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w spraw1e organizacji 1 zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) regulaminem oraz
zarzadzeniami starosty.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
W starostwie jest system tradycyjny z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych.

§7.

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

[S—

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) zespolenia;

6) planowania pracy i podziatu kompetencji;

7) wzajemnego wspoldzialania miedzy jednostkami or ganizacyjnymi;
8) kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;;

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry prac ownicze;j.

§8.

Praca starostwa kieruje starosta.

Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika,
naczelnikow wydzialow, kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

Starosta moze w oparciu o zawarte porozumienie powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu
niektorych spraw z zakresu swojej wlasciwosci, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w [ instancji, organom gminy, a takze kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych.

Starosta moze powierzy¢ wicestaroscie, poszczegdlnym cztonkom zarzadu, sekretarzowi i
skarbnikowi powiatu nadzor nad poszczegolnyml jedno stkami organizacyjnymi starostwa
i Jednostkam1 organizacyjnymi p0w1atu

W czasie nieobecnosci starosty jego obowigzki wykonuje wicestarosta na podstawie
stalego pelnomocnictwa.

§9.

W starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru — starosta, wicestarosta;

2) powotania — skarbnik Powiatu;

3) umowy o prace — sekretarz Powiatu i pozostali pracownicy
Okreslone przez staroste zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.
Dobor kadry pracowniczej w starostwie odbywa si¢ w drodze postepowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wylonienie najle pszej kandydatury sposrod ztozonych
ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do starosty.

Rozdzial 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10.
Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.



@

Wicestarosta, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez zarzad
oraz wykonuja zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajac ich kompleksowa
realizacje.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kierujg i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy pelng i terminowa realizacj¢ zadan starosty.

Starosta moze powotywaé na czas okreslony lub nieokreslony pelnomocnikéw do spraw
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan, a tak ze state lub dorazne zespoly zadaniowe.
Do zakresu dziatania starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu,
reprezentowanie go na zewnatrz, przewodmczeme posiedzeniom Zarzadu Powiatu;

2) wykonywanie dziatan zwigzanych z odpowiedzialnoscig za catos¢ gospodarkl
finansowej ;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw starostwa ;

4) koordynowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i orgamzowanie
ich wzajemne;j wspolpracy,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi starostwa;

6) udzielanie odpowiedzi na 1nterpelaCJe 1 zapytania radnych;

7) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci starostwa;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla starosty;

9) upowaznianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikoéw
starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy oraz pracownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, m.in.
organu administracji: geologicznej i gorniczej, geodezyjnej i kartograficznej,
architektoniczno —budowlanej pierwszej instancji, Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
uchwal rady powiatu i zarzadu powiatu.

11) koordynacja dziatan dla zapewnienia realizacji zadan Powiatu w zakresie, ochrony
zdrowia, przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, wspierania
0sOb niepelnosprawnych.

§11.

Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan powiatu.

Zakres funkcji nadzorczych chestarosty ustala starosta w drodze zarzgdzenia.
Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty
lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
staroste.

§ 12.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa i warunkow  jego dzialania,

a w szczegodlnosci:

a. nadzor nad organizacja pracy i biezacym funkcjonowaniem starostwa,

b. organizacjg we wspotpracy ze starostg i przewodniczgcym rady dziatalnosci zarzadu
i rady powiatu,

c. czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan,

d. sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw uchwat rady 1 zarzadu
oraz zmian regulaminow, zarzadzen 1 innych przepisow wewnetrznych,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
W starostwie;



aw

koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno-te chnicznych dotyczacych wspotpracy
z zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy oraz
wspolpracy zarzadu z rada;

koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw oraz
referendum na terenie powiatu;

pelnienie obowigzkéw naczelnika Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego,
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa
Informacji; Urzednika wyborczego;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;

W razie nieobecnosci starosty i wicestarosty funkcje¢ kierownika starostwa petni sekretarz,
w takim przypadku przyshuguja mu wylacznie uprawnienia starosty jako kierownika
starostwa.

§ 13.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

@

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie finansow
publicznych;

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej powiatu na kolejne lata, Wieloletniej
Prognozy Finansowej, oraz projektow uchwat w sprawach zmian w budzec1e
nadzorowanie i kontrola reahzacp budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
majatkowych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowej
powiatu;

opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

organizacja obiegu dokumentéw finansowych starostwa;

organizowanie obstugi bankowej i ksiegowo-kasowej starostwa;

. pehienie funkcji Gléwnego Ksiegowego starostwa;
. pelnienie obowigzkéw naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow;
. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika i powierzonych przez staroste.

§ 14.

Wydziatami kierujg naczelnicy.

Referatami kierujg kierownicy.

Do zastepcy naczelnika wykonujacego zastepstwo za naczelnika podczas jego
nieobecnosci, a takze wobec pracownika wydzialu, referatu lub samodzielnego
stanowiska, ktérym starosta, naczelnik lub kierownik powierzyl petnienie zastepstwa maja
zastosowanie postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace naczelnika wydziatu.

§ 15.

W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko zastepcy,
funkcje zastepcy pelni, w razie potrzeby, wyznaczony pracownik dajacy rekojmie
prawidtowego prowadzenia spraw.
Praca zespotow zadaniowych kierujg wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktérych mowa w § 14 ust. 1-2 sa
bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracowmkow 1 sprawujg merytoryczny nadzor
nad ich praca.
Naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatow w szcze golnosci:
1) kieruja w imieniu starosty dzialalnoscig podlegtych im jednostek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa;
2) prowadza samodzielnie lub koordynuja wykonanie okreslonych zadan;
3) wyznaczaja pracownikom biezace zadania, udzielaja wyjasnien, okreslajg terminy
i kontrolujg wykonanie zadan;
4) oceniaja skale ryzyka przy realizacji poszczegolnych zadan;
5) nadzorujg realizacj¢ zadan przez kierowang jednostke organizacyjna, a szczeg6lnie
terminowe i merytorycznie poprawne zatatwianie spraw;



6) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajq zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownik 6w im podlegtych;

7) Wwyznaczaja stale i dorazne zastepstwa na poszczegodlnych stanowiskach pracy;
zapewniaja dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

9) Naczelnicy wydzialdw i kierownicy referatow ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed
starosta za nalezyte wykonanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w
upowaznieniach imiennych udzielonych im przez staroste do zatatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjny ch.

§ 16.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sa zobowigzani do realizacji zadan
wynikajacych ze wspoétdziatania starosty z rada we wszystkich sprawach wynikajacych
z potrzeb powiatu.

Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzad opracowuja, przy wspolpracy z sekretarzem
i skarbnikiem,  kierownicy wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
starostwa. Proj ekty te wymagajg opinii radcy prawne go.

Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych
i niezwlocznie przekazuje je zarzadowi.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych nalezy do jednostki
organizacyjnej starostwa wlasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie
jednostki wskazanej przez sekretarza jako wiodacej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przy gotowuja odpowiedzi na interpelacje
i przedstawiajg je staroscie najpozniej na 7 dni przed uplywem terminu zatatwienia.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedktadaja staroscie celem akceptacji
wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia rady i zarzadu.

Dokumenty opracowane przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych starostwa dla
potrzeb komisji rady wymagaja pod wzgledem formalnym akceptacji sekretarza,
a dotyczace kwestii finansowych skarbnika.

§17.

Osoby pelnigce funkcje kierownicze w starostwie sg odpowiedzialne za planowanie pracy
starostwa.
Podstawa planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w:

1) ustawach i rozporzadzeniach; /aktach normatywny ch prawa krajowego

i obwigzujacego na terytorium RP prawa wspdlnotowego/

2) wuchwatach rady i zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewziec;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 18.

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:

1.

2.
3.

w =

kontrole wewnetrzna, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne starostwa i pracownicy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne powiatu;

audyt - wykonywany przez uprawniony podmiot zewnetrzny.

§ 19.

Z.akresy czynnosci dla kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa ustala sekretarz.
Zakresy czynnosci dla pracownikow ustala sekretarz w oparciu o propozycje naczelnika
lub kierownika wtasciwego wydziatu lub referatu.

Zakresy czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
sekretarz.

Zakresy czynnosci wymienione w p. 1- 3 zatwierdza starosta.



Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 20

W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:

1) wydzial;

2) referat;( wewnatrz wydzialu, samodzielny)

3) samodzielne stanowisko.
W celu realizacji okreslonych zadan moga by¢é powolywani petnomocnicy, zespoly
zadaniowe i komisje.

§21.

Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjna, o co najmniej 5 - etatowej obsadzie
utworzonym dla tych samych kategorii spraw lub kilku zblizonych przedmiotowo kategorii
spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe i sprawne zarzadzanie.
Referat jest jednostka organizacyjna o co najmniej 3 - etatowej obsadzie zajmujacy si¢ tymi
samymi, lub dajgcymi si¢ polaczy¢ w grupe, kategoriami spraw.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w liczbie
1 - 2 etatow, w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujace;j
jedna kategorie spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich
strukturg.

§22.

W sklad starostwa wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

Wydzial Budzetu i Finanséw - BF

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami — GG z referatem pn. Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - OD

Wydzial Komunikacji i Transportu — KT

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa — RO

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny - OR

Referat Architektury i Budownictwa - AB

Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Zamoéwien Publicznych — IF

Referat Oswiaty, Zdrowia, Spraw Spolecznych i Promocji — OZ

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego — ZK

10) Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawnej — OP
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK

1.

§ 23.

Stanowiska kierownicze w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.
1786) oraz na podstawie  Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Tarnobrzegu okresla si¢ stosownie do potrzeb zwigzanych z zapewnieniem
sprawnego funkcjonowania Starostwa:

1) Zastepca Naczelnika Wydziatu Budzetu i Finansow.

2) Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami.

3) Zastepca Naczelnika Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami

4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.

5) Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa 1 Lesnictwa.

6) Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego.

7) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

8) Kierownik Referatu Inwestycji, Funduszy Pomocowych 1 Zamodwien
Publicznych.

9) Kierownik Referatu Oswiaty, Zdrowia, Spraw Spolecznych i Promocji.

10) Kierownik Referatu w Wydziale GiGG- Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;j.



2.

Do zadan pracownikéw wykonujgcych funkcje kierownic ze nalezy:

1) kierowanie catoksztattem pracy jednostki organizacy jnej,

2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

3) nadzor i kontrola nad prawidlowym i terminowym wyk onywaniem zadan oraz
zalatwianiem spraw przez pracownikow,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscyphny pracy,

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
ochronie danych osobowych, dostepie do informacji publicznej,

6) gruntowna znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych zadan objetych zakresem
obowigzkow,

7) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego,

8) wnikliwe, szybkie i obiektywne zatatwianie spraw,

9) udzial w sesjach rady, posiedzeniach zarzadu i posiedzeniach komisji stosownie
do tematyki obrad,

10) sporzadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych praco wnikow,

11) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Kontroli Zarzqdczej, Kodeksu Etyki
pracownikow samorzadowych i innych instrukcji oraz zarzadzen starosty.

3. Pracownicy wykonujacy funkcje kierownicze s uprawnieni w ramach jednostki
organizacyjnej do:

1.

1) dokonywania w kazdym czasie podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania
przez pracownikow,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ 1 rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikiem,

4) wnioskowania w sprawach skierowania na szkolenie, przyznania nagrody,
awansu, a takze nalozenia kary.

§ 24.

W sktad powiatowych shuzb, inspekeji i strazy wchodza:

1)
2)
3)
4)

Komenda Miejska Policji w Tarnobrzegu.;

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnobrzegu.;

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnobrzegu.;

Powiatowy Inspektorat Weterynarii dla Miasta Tarnobrzega i1 Powiatu
tarnobrzeskiego.

5) Powiatowy Inspektor Sanitarny dla Miasta Tarnobrzega i Powiatu tarnobrzeskiego.
2. Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych shuzb, inspekc;ji i strazy:
1

2)
3)

powotuje i odwotuje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

uzgadnia wspdlne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach
szczegblnych kieruje wspdlnymi dziataniami tych jednostek;

zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

§ 25.

Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich wydzialow, referatéw i samodzielnych
stanowisk sa nastepujace:

1.

1)

przygotowywanie projektow uchwal, materialdw, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty i cztonkow zarzadu, sporzadzanie
sprawozdawczosci statystycznej;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady i zarzqdu

wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;
wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu uchwaty
budzetowej;

rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwiania interpelacji i
wnioskéw radnych;



6) prowadzenie postepowania administracyjnego i1 przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) doskonalenie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskow;

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w
zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw obronnych;

12) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan

13) sporzadzanie planow finansowych do projektu budzetu i sprawozdan Z jego
realizacji i wspotpraca w tym zakresie ze skarbnikiem powiatu;

14) wspotdziatanie w przygotowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow pomocowych;

15) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia p okontrolne

16) przekazywanie do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego aktualnych
informacji publicznych dotyczacych biezacej pracy jednostki;

17) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegoln0501 o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji nlejawnych o zamowieniach publicznych oraz o
dostepie do informacji publiczne;.

1) Znajomo$¢ przez wszystkich zobowigzanych pracownikOw przepisow ustawy z
dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych oraz niektérych innych ustaw ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 240, poz. 1429 z p6zn. zm.) i nie stosowanie dziatan lub zaniechan powodujacych
powstanie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2) W przypadku stwierdzenia dzialan lub zaniechan powodujacych naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik zatrudniony
na stanowisku na ktérym stwierdzono naruszenie.

1) Wykonywanie, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci merytorycznej komorek
organizacyjnych, zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz zadan starosty wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania P0W1atu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

1) Jednostki organizacyjne Starostwa zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy przy
wykonywaniu zadan jako catosci;

2) Starosta zabezpieczajac realizacje zadan zlozonych wyznacza koordynatora lub
wydziatl wiodacy;

3) Wydzialem wiodacym, koordynatorem jest wydzial, ktorego zakres dzialania
obejmuje gldwne zagadnienia lub przewazajaca czgs¢ zadan wystepujacych
w przedmiotowe]j sprawie lub ktorego pracownicy dysponuja najwicksza wiedza
i doswiadczeniem w danej sprawie.

§ 26.

Wydzial Budzetu i Finansow realizuje zadania z zakresu:

|

opracowania projektu uchwaty budzetowej powiatu.;

zbieranie projektéw dochodow i wydatkow od wydziaté w merytorycznych;
zbierania planow finansowych od jednostek organizacyjnych

analizowanie otrzymanych danych, weryfikowanie ich stosownie do zatozen przyjetych
do opracowania budzetu na dany rok kalendarzowy i sporzadzenie zatozen zbiorczych
dochoddéw i wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej
przedkladanie przygotowanych zestawien do analizy = Zarzadu Powiatu wraz z
propozycjami niezbednych korekt

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej powiatu



7) opracowania planu finansowego starostwa;

8) planowania srodkdw budzetowych na finansowanie inwe stycji;

9) ustalania wydatkow na finansowanie zadan powiatu po wierzonych gminom oraz
uwzgledniania planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

10) nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planéw finansowych
Jednostek organizacyjnych powiatu;

11) przygotowywania propozycji zmian budzetu;

12) nadzoru nad gospodarka finansowa Jednostek organizacyjnych powiatu;

13) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu z
zadaniami rzeczowymi,

14) dokonywania zamierzonego podziatu srodkow finansowy ch, w tym z funduszy celowych,
oraz przekazywania ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z budzetu powiatu;

15) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania bud zetu;

16) prowadzenia spraw dotyczacych zaciggania kredytow i pozyczek

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie budzetu

I

1) prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
swiadczen socjalnych;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw starostwa i budzetu powiatu;

3) prowadzenia ewidencji ksiegowej srodkdéw trwatych;

4) biezacej kontroli rownowagi budzetowej i informowanie starosty o stanie srodkow;

5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi;

6) obshlugi finansowej wydatkow osobowych i rozliczen ptacopochodnych;

7) prowadzenia wymagane] dokumentacji zwigzane] z ubezpieczeniem spolecznym
1 zdrowotnym:;

8) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;

9) prowadzenia obstugi kasowej starostwa;

10) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

11) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych z  zakresu prowadzenia
rachunkowosci;

12) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiegowej;

13) obstugi kredytow i pozyczek zaciagnietych przez powiat oraz wspolpracy z bankami.

14) przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu wynikajacych
Z przepisOw prawa;

15) prowadzenia rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzoru w zakresie terminowej
realizacji zalecen pokontrolnych;

§27.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i karto graficznego:

a) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobie jego wykorzystania,
przetwarzania i udostepniania;

b) udost¢pnianie materialow z zasobu do uzytku powszec hnego;

¢) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych;

d) weryfikacja, uwierzytelnianie i przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych
sporzadzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego.

e) koordynacja realizacji prac geodezyjnych zgtoszonych do wykonania;

f) tworzenie, prowadzenie oraz udostepnianie powiatowy ch baz danych wchodzacych w
sktad Kraj owego Systemu Informacji o Terenie, w tym ewidencji gruntéw i budynkdow,
rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
(GESUT), Bazy danych obiektow topograﬁcznych (BDOT500), szczegétowych osnéw
geodezyjnych;

g) prowadzenia i utrzymywania ewidencji gruntéw i budynkéw w stanie aktualnosci,
w tym sporzadzania i wydawania wypisow 1 wyrysow oraz udzielanie informacji o
danych zawartych w ewidencji gruntow i budynkow;

h) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

11
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2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, oceny zgodnosci
realizacji projektow i prowadzenie rejestru opisowego i mapowego uzgadnianych
projektow w ramach ZUD;

3) zakladanie osnéw szczeg(')lowych

4) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

5) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i
prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) sporzadzania projektow modernizacji ewidencji gruntow i budynkow

7) opracowywanie warunkow technicznych do prac geodezyjnych zlecanych przez organy
administracji geodezyjnej;

8) przygotowania dokumentacji oraz prowadzenia przetar gow na roboty geodezyjno -
kartograficzne oraz przygotowania projektow umow w tym zakresie;

9) prowadzenia postepowania modernizacyjnego ewidencji gruntow i budynkow

10)sporzadzania gminnych i powiatowych zestawiei zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow;

11)sporzadzania sprawozdan powiatowych w zakresie transakcji kupna i sprzedazy
nieruchomosci;

12)opracowywania planu finansowego, sporzadzania sprawozdan finansowych z
zakresu funkcjonowania Wydziatu;

13) nadzorowania i wspoétdziatania z referatem wewnetrznym pn. Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

14) gospodarowania nieruchomogsciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywania na
wlasnos¢, oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaly zarzad i zamiana
nieruchomosci;

15) naliczania naleznosci dochodéw wiasnych i Skarbu Panstwa;

16) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;

17) zawierania umow dzierzawy, najmu, uzyczenia sktadnikow mienia powiatu i
prowadzenia ich rejestru;

18) sporzadzania i podawania do wiadomosci publicznej wykazu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz powiatu przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w wieczyste
uzytkowanie i trwaly zarzad;

19) organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargdw na sprzedaz nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz powiatu;

20) sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

21) aktualizacji opfat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu

22) udzielania bonifikaty od optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

23) wnioskowania i opiniowania podzialow nieruchomosci Skarbu Panistwa oraz powiatu;

24) wszczynania postepowania wywlaszczeniowego, wywlaszczanie nieruchomosei |
prowadzenia rokowan o nabycie nieruchomosci w drodze umowy, ustalania
odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci;

25) ustalanie odszkodowan za grunty, ktére przeszly na wilasno$¢ jednostek
samorzadowych pod drogi publiczne

26) udzielania zezwolen na zajecie nieruchomosci i ograniczenie sposobu korzystania z
nieruchomosci

27) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

28) zwrot dziatek w dozywotnim uzytkowaniu oséb fizycznych

29) prowadzenia spraw z zakresu rewindykacji majatkéw ziemskich 1 mienia
pozydowskiego,

30) zadania wydania przez sad orzeczenia niewaznosci nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemcow;

31) wyrazania zgody na zrzeczenie si¢ przez wlasciciela wiasnosci nieruchomosci;

32) zaliczania wartosci nieruchomosci pozostawionych na terenach nie Wchodzqcych w sklad
obecnego obszaru panstwa jako ekwiwalentu na pokrycie oplat za uzytkowanie
wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej oraz ceny sprzedazy potozonych na
niej budynkow lub lokali stanowigcych whasno$¢ Skarbu Panstwa;

33) orzekania o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego we wiasnosc;

34) opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacy ch mienia powiatu;

35) prowadzenie postepowania w zakresie udzielania pomocy publicznej de minimis



36) prowadzenia postepowan z zakresu innych ustaw szczegolnych.

§ 28.

Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu:
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1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

2) wydawania tablic rejestracyjnych i dokumentow zwigzanych z rejestracja;

3) kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

4) wydawanie decyzji o nabiciu cech identyfikacyjnych pojazdu;

5) przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych pojazdow  zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
CZasowego) oraz jego Zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania,

6) wygawama uprawnien do kierowania pojazdami, w tym miedzynarodowych praw
Jazdy;

7) przyjmowania postanowien o zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do
tego upowaznione;

8) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem;

9) wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne kierujacego
pojazdem w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia;

10) wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdem;

11) organizowania i obshugi biurowej komisji egzaminacyjnej dla taksowkarzy;

12) wydawania i cofania upowaznien dla stacji kontroli pojazdow;

13) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdow;

14) wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

15) prowadzenia imiennej ewidencji upowaznionych diagno stow;

16) wydawania zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenie 0s6b ubiegajacych sig
o uprawnienia do kierowania pojazdami i oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia

instruktoréw;

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

18) sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez osrodki szkolenia
kierowcow;

19) sprawowanie nadzoru nad kartami parkingowymi dla oséb niepetlnosprawnych;
(wydawane z up. starosty — przez przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci)

20)udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania uprawnien w zakresie
transportu w tym spedycji;

21) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych na obszarach wykraczajacych poza granice jednej gminy, a
w granicach administracyjnych powiatu;

22)wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsiebiorce,
prowadzenie przewozow na potrzeby wlasne;

23) kontroli przed51e;b1orcow w zakresie zgodn0501 wykonywania transportu drogowego
lub przewozoéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym i
warunkami udzielonych licencji lub zezwolen albo za$wiadczen;

24)koordynacji i1 wuzgadniania rozkladow jazdy przewozni k6w wykonujacych
zarobkowy przewo6z 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym,;

25)wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazdéw na
koszt wtasciciela oraz wyznaczania w tym celu parkingdéw strzezonych.

26)prowadzenia spraw z zakresu nadzoru nad organizacja ruchu drogowego na
drogach powiatowych, a takze gminnych, zaktadowych, wewngtrznych, innych;

27)prowadzenia postepowania likwidacyjnego w stosunku do pojazdow przejetych
na rzecz powiatu oraz postepowania egzekucyjnego w stosunku do poprzedniego
wlasciciela pojazdu.

28) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych,

29)Nadzor nad funkcjonowaniem infrastruktury informaty cznej systemu CEPiK;

30) Zapotrzebowanie tablic rejestracyjnych i drukow;



31) Wspdtpraca z urzedami zagranicznymi w zakresie prowadzonych spraw.

§ 29.

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa realizuje zadania z zakresu:

1) Opracowywania powiatowych dokumentow planistycznych dot. zagadnien ochrony
srodowiska

2) prowadzenia spraw dotyczacych ochrony powietrza i gleby;

3) gospodarki odpadami;

4) ustalania linii brzegowej wod;

5) rozstrzygania spor6w o rozgraniczenie gruntow  pokrytych = wodami
powierzchniowymi i ustalanie odszkodowan z tego tytutu;

6) udzielania pozwolen wodnoprawnych;

7) nakazywania usuwania drzew i przywracania do stanu poprzedniego terenow
zagrozonych powodzia;

8) ochrony gruntow rolnych;

9) orzekania o zwrocie dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

10) uzgadniania projektow decyzji o warunkach zabudowy dla przysztych inwestycji w
zakresie ochrony gruntow rolnych;

11) scalania i wymiany gruntow;

12) wspdlnot gruntowych;

13) nadzoru geologicznego;

14) wydawania opinii w zakresie obowigzku sporzadzania raportu oddziatywania
przedsiewzigcia na srodowisko lub jego zakresu;

15) uzgadniania lokalizacji przedsiewziecia i projektéw budowlanych w odniesieniu do
planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko, dla
ktorych raport oddziatywania na srodowisko moze by¢ wymagany;

16) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

17) nadzoru nad lasami niestanowigcymi whasnosci Skarbu Panstwa;

18) towiectwa, w tym wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow;

19) spraw zwiazanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego;

20) wydawania pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen melioracji
wodnych szczegdtowych;

21) nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spétek wodnych;

22) ustalania korzysci i wysokosci sktadek na rzecz sp6iki wodnej dla 0oso6b niebedacych
cztonkami spotki wodnej;

23)wydawania wilasciwemu organowi inspekcji ochrony roslin polecen usunigcia
zagrozen fitosanitarnych;

24) wspotpracy z osrodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi w zakresie
problematyki rolnictwa;

25) ochrony przyrody;

26) rybactwa s$rodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich i rejestracji sprzetu
ptywajacego;

27) ustanawiania obszaru ograniczonego uzytkowania dla okreslonych przedsigwzie¢;

28) udzielania pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okreslonych instalacji.

§ 30.
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny realizuje zadania z zakresu:

I

1) zapewnienia obstugi biurowej rady i zarzadu powiatu;
2) przygotowania materialow na posiedzenia zarzadu, rady i komisji;
3) protokotowania obrad zarzgdu, rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenia rejestrow i zbiorow:

a) uchwalt rady i zarzadu,

b) uchwatl, wnioskéw i opinii komisji,

c) 1nterpelaCJ1 i zapytan radnych;
5) przekazywania do realizacji uchwat rady i zarzadu;
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6) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych;

7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa podkarpackiego;

9) udzielania pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzk dw;

10) skarg i wnioskow wplywajacych do przewodniczacego rady;

11) oswiadczen lustracyjnych i majatkowych radnych;

12) dokumentowanie dziatalnosci rady i zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej.

11

1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
powiatu i starostwa;

2) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa;

3) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskow oraz prowadzenia ich
rejestru;

4) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez kierownikow jednostek
organizacyjnych projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioski komisji;

5) prowadzenia rejestru 1 zbiorow zawartych porozumien oraz gromadzenia
1 udostepniania zbiorow aktow prawa miejscowego;

6) obstugi orgamzacyjnej wyboréw samorzadowych;

7) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych .

8) zglaszama do ubezpieczenia 1 wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikéw
starostwa oraz zleceniobiorcow;

9) oswiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i innych;

10) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

11) prowadzenia zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty i zarzadu;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi
odbywanymi w starostwie;

13) koordynowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, ewidencjonowanie
wymiaru i wykorzystania;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem kryteriow i procedur
dotyczacych rekrutacji nowych pracownikdw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej;

17) przygotowanie arkuszy oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowa ocena
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

19) sporzadzanie miesigeznych i rocznych deklaracji wplat na PEFRON;

20) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zakladowego;

21)nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostepu do informacji oraz dostepu do
dokumentow dotyczacych wykonywania zadan publicznych.

22)realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi starosty,
organizowanie kontaktow i narad z przedstawicielami organdéw administracji
rzadowej i samorzadowej oraz z organizacjami polity cznymi, spotecznymi itp.;

111
1) administrowania nieruchomog$ciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;
2) zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
3) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;
5) nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wy posazenia starostwa;
6) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w starostwie;
7) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urze;dowych



8) gospodarowania drukami i formularzami $cistego zarachowania;

9) gospodarowania samochodem stuzbowym:;

10) zabezpieczenia lacznosci telefonicznej i telefaksowe;;

11) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

12) utrzymania czystosci wokol budynkéw oraz w pomieszc zeniach biurowych;

13) obstugi urzadzen kopiujacych;

14) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich odbioru;

15) logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych;

16) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji ilosciowej srodkow trwatych
1 wyposazenia starostwa;

17) zabezpieczenia 1nformacp wizualnej w starostwie;

18) planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z obstuga techniczno-
administracyjng starostwa;

19) prowadzenia archiwum zakladowego

20) przyjmowania zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie oraz
poszukiwaniem os6b uprawnionych do ich odbioru;

v

1) opracowywania krotko i dtugofalowej informatyzacji starostwa;

2) planowania i zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obshlugi
informatycznej zadan starostwa;

3) udziat w procesie tworzenia baz danych;

4) planowania rozwoju systemow informatycznych 1 dostosowania ich do
zmieniajacych si¢ wymagan i potrzeb;

5) administrowania siecig informatyczna;

6) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie
zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;

— przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych w celu wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego.

— zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegblnoscei przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust.2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przestrzegania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

d) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art.43 ust.1 ustawy o ochronie danych
osobowych, zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art.
41ust. 1 pkt2-4ai17 w/w ustawy.

7) nadzoru nad eksploatacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;

8) prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania;

9) udzielanie wsparcia stosowaniu elektronicznego obiegu dokumentow;

10) wprowadzenia danych na strone¢ internetowa powiatu;
11) wprowadzania danych na strong Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 31.

Referat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:
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1) nadzoru urbanistyczno-budowlanego 1 zgodnosci zagospodarowania terenu
z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

2) nadzoru techniczno-budowlanego i zapewnienia warunk 6w bezpieczenstwa ludzi
i mienia w projektach;

3) nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

a) zgodnos$ci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

b) wlasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie;

4) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych;

6) zatwierdzania projektow budowlanych i udzielania pozwolen na budowe;

7) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwo lenia na budowg;

8) rozbiorek obiektow budowlanych;

9) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

10) prowadzenia rejestru decyzji — pozwolen na budowe;

11) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby:;

12) rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu Ilub
nieruchomosci;

13) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

14)uzgadniania rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placéw i1 innych miejsc publicznych;

15) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali;

16) potwierdzania powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

17) prowadzenia analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

18) opiniowania projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

19) prowadzenia postgpowan z zakresu innych ustaw szczegdlnych.

§ 32.

Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Zamoéwien Publicznych realizuje zadania
z zakresu:
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1) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z inwestycjami 1 remontami
realizowanymi z poziomu starostwa: programowania, planowania, zamoéwien,
nadzorowania wykonawstwa inwestycji i remontow, przegladéw gwarancyjnych i
sprawozdawczosci.

2) zlecanie wykonawstwa 1 odbiory dokumentacji technicznych do planowanych
inwestycji i remontow;

3) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu, w tym szczegdlnie
z Zarzadem Drég Powiatu Tarnobrzeskiego, w zakresie planowania
i wykonawstwa robdt remontowych i inwestycyjnych;

4) prowadzenia 1 aktualizacji banku informacji o funduszach pomocowych
finansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej oraz krajowych i regionalnych
programach operacyjnych, funduszach i grantach;

5) przygotowywania materialow dla potrzeb pozyskiwania zewngtrznych funduszy
pomocowych i grantow;

6) wspélpracy z gminami w zakresie przygotowywania i wspolnej realizacji
przedsigwzig¢ remontowych i inwestycyjnych;

7) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan w ramach kontraktow
wojewodzkich i innych programoéw regionalnych;

8) pozyskiwania zewnetrznych zrodel finansowania;



9) stalego kontaktu z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych.

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

ll)opracowywama wg wytycznych Zarzadu Powiatu wieloletnich programow
inwestycyjnych wraz ze wskazaniem zrodet finansowania;

12) inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej;

13) odbioru, rozliczania we wspolpracy z Wydzialem Budzetu i Finansow,
dokumentowama promocji oraz przekazania inwestycjiiremontow do eksploatacji;

14)nadzoru i wykonywama zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych oraz prowadzenia obstugi biurowej Statej Komisji ds. Zamdowien
Publicznych i Komisji ds. odbioru zadan inwestycyjnych Powiatu;

15) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia przetargdbw na roboty
remontowe, inwestycyjne, sprzedaz i zakupy oraz przygotowywania w tym zakresie
projektow umow.

16) udzielania wsparcia w realizacji projektow z udzialem s$rodkéw pomocowych
realizowanych przez inne wydziaty starostwa lub jednostki organizacyjne Powiatu;

§ 33.

Referat Oswiaty, Zdrowia , Spraw Spolecznych i Promocji realizuje zadania z zakresu:

18

I

1) zaktadania, przeksztalcania 1 likwidacji publicznych szkét podstawowych
specjalnych, gimnazjow specjalnych, szkol ponadgimnazjalnych i1 placowek
oswiatowych,

2) prowadzenia ewidencji szkot iplacowek niepublicznych, podejmowania procedur
zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych oraz spraw zwigzanych z nadaniem i cofaniem tym szkotom
uprawnien szkoly publiczne;,

3) przygotowania planu sieci publicznych szkét ponadgi mnazjalnych oraz szkot
specjalnych, z uwzglednieniem szkot ponadgimnazjalnych majacych siedzibe na
obszarze powiatu, prowadzonych przez inne organy prowadzace,

4) wykonywania zadan organu prowadzacego dla szkot i placowek oswiatowych
okreslonych w przepisach prawa,

5) przygotowywania zatozen polityki oswiatowej oraz realizacja ustalonych
kierunkéw tej polityki,

6) analizy prawidtowosci naliczania subwencji o§wiatowe;j,

7) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek publicznych, w tym
analiza arkuszy organizacji pracy publicznych szkot i placéwek oraz kontrola ich
realizacji,

8) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodo wego oraz tworzenie nowych
kierunkéw ksztalcenia w szkotach i placowkach powiatu,

9) przygotowywania dokumentacji Zwigzanej z powotaniem komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli,

10) przygotowywania projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

11) opracowanie zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

12) przygotowywania dokumentacji zwigzane] z oceng pracy dyrektora szkotly
i placowki,
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13) przygotowywania dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji konkursowych
wylaniajacych kandydatow na stanowiska dyrektorow publicznych szkoét
i placéwek oswiatowych prowadzonych przez powiat,

14) zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom zamieszkatym
na terenie powiatu, majacym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

15) wspdtpracy z Osrodkiem Rozwoju Edukacji w sprawach kierowania nieletnich do
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych na podstawie postanowien sadu,

16) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

17) wnioskowania o nagrody i wyrdznienia w dziedzinie o$wiaty,

18) realizacji zadan zwigzanych z obsluga programu stypendialnego realizowanego
przez powiat,

19) wspotpracy z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny nad szkotami/placowkami
powiatu.

11

1) wspoldzialania z Radg Spoleczng Samodzielnego Publicznego Zespolu Zaktadow
Opieki Zdrowotnej w Nowej Debie i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z jej
dziatalnoscia;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, likwidacja
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub jego czesci oraz sprawowania nadzoru
nad dziatalnoscig SPZZ0Z w Nowej Debie;

3) wspolpraca z POW Narodowego Funduszu Zdrowia;

4) zatrudnieniem kierownika zaktadu opieki zdrowotnej;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem pacjentéw do Zaktadu Opiekunczo-
Leczniczego;

6) przygotowania zezwolen na sprowadzenie zwlok z obce go panstwa;

7) zatwierdzania planu dyzurow aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

8) przygotowywania programéw prozdrowotnych przy wspdtpracy m.in. z Powiatowa
Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna i organizacjami pozarzagdowymi;

9) promocji zdrowia, profilaktyki i o$wiaty zdrowotnej;

10) przekazywania informacji spoteczenstwu na temat dostepnosci ustug medycznych;

11) podejmowania dziatan zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy i chordb zakaznych;

12) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ratownictwem medycznym;

13) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok medycznym szk olom wyzszym,;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z powotaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza;

15) organizowanie przewozu zwlok zmartych w miejscach publicznych;

16)realizacji dla kombatantéw i 0séb represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekunczych;

17) obstuga biurowo-techniczna Rady Kombatantéw i Oséb Represjonowanych

przy staroscie tarnobrzeskim,

111

1) sprawowania ustawowego nadzoru nad stowarzyszeniami majacymi siedzibg na
terenie powiatu,

2) zlecanie realizacji zadan w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie :
a) przygotowywanie materialow do projektow roczny ch programéw wspdtpracy z

organizacjami pozarzgdowymi,

b) przygotowywania materiatow na konkurs ofert na realizacje zadan publicznych,
¢) przygotowywanie materiatow dla komisji konkursowej,
d) ogtoszenia wynikow postepowania konkursowego,
€) przygotowania umow na realizacj¢ zadan,
f) monitoring i ocena realizacji (kontrola) zada.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wymienionych w przepisach o
ochronie débr kultury;
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4) zapewnienia rozwoju tworczosci artystycznej miodziezy i dorostych, otaczania
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego, wspoldzialania w organizacji Swiat i
uroczystosci;

5) spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury i wymiang
kulturalna;

6) tworzenia warunkow organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej;

7) prowadzenia ewidencji klubow sportowych;

8) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia turystycznych schronisk mtodziezowych w
zakresie spraw administracyjno-gospodarczych;

9) organizowania dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju;

10) wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi: stowarzyszeniami, fundacjami oraz
innymi instytucjami i zwigzkami zajmujacymi si¢ propagowaniem m.in. kultury,
sportu i turystyki na terenie powiatu;

11) przygotowywania pozwolen na przeprowadzeme zbidrek publicznych i imprez
masowych na obszarze powiatu lub czgsci obejmujgcej wiecej niz jedng gming;
12) organizowania na terenie powiatu obchodow rocznic zwigzanych z walkami o
niepodleglos¢ Polski oraz uczczenia pamigcei ofiar wojny i okresu powojennego;

13) swiadczenia pomocy w przygotowaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent;

14)analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i 0sob represjonowanych oraz
podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw we wspotpracy z
organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow 1 0séb
represjonowanych;

15) udzielania pomocy repatriantom.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem nieodptatnej
pomocy prawne;.

v

1) tworzenia i realizacji strategii informacyjnej starostwa;

2) promocji herbu i flagi powiatu;

3) promocji potencjatu spotecznego, gospodarczego, kul turalnego i turystycznego powiatu;

4) wspoldziatanie z jednostkami samorzgdow terytorialnych i administracji rzadowej oraz
organizacjami pozarzagdowymi na rzecz promocji powiatu;

5) prowadzenia dzialan w celu nawigzania wspolpracy powiatu z zagranica:

6) opracowania merytorycznych danych do druku material 6w informacyjnych o powiecie
oraz utrzymywanie zasobow materiatéw o charakterze upominkowo - informacyjnym;

7) tworzenia i aktualizowanie merytorycznej zawartosci serwisu internetowego starostwa;

8) wspotpracy ze sSrodkami masowego przekazu:

9) redagowania materialdow do biuletynow informacyjnych,

10) wspdtpracy z powiatowym srodowiskiem regionalistow w zakresie dokumentowania
ludzi i faktow istotnych dla historii powiatu;

11) gromadzenia, przetwarzania i udostepniania zaintere sowanym informacji z zakresu
turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie powiatu;

12) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gmin
powiatu w kraju i za granica;

13) inicjowania i prowadzenia dzialan majacych na celu realizacje strategii rozwoju
powiatu;

14) dokonywania analiz rynku 1 opracowan zbiorczych dotyczacych zycia
gospodarczego powiatu,

15) podejmowania dziatafi wspierajacych powiatowy rozwdj malej przedsigbiorczosci
ze szezegblnym uwzglednieniem przemystu rolno-spozy wezego powiatu;

16) przygotowywania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

17) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan;

18) tworzenia i1 przystepowania do fundacji, stowarzyszen i zwiazkow z innymi
powiatami;

19) gromadzenia dokumentacji prasowej, fotograficznej i filmowej o dzialalnosci
organow powiatu.



§ 34.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje
zadania w zakresie:
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1) bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego w tym m.in.:

2)

a)
b)
¢)
d)

y

przygotowywanie rocznego planu pracy oraz obsluga techniczna powiatowego
zespolu zarzadzania kryzysowego,

biezace aktualizowanie sktadu oraz regulaminu Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

opracowywanie 1 aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego oraz planu
ochrony przed powodzia,

opracowywanie i realizowanie procedur oraz programow reagowania na czas stanu
kleski zywiotowej,

prowadzenie analizy sil i srodkéw ratowniczych powiatu,

koordynowanie prowadzonych dziatan ratowniczych,

koordynowanie pomocy humanitarnej dla poszkodowanych,

likwidacja skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

przygotowywanie ¢wiczen dotyczacych reagowania kryzysowego,

monitorowanie potencjalnych zagrozen, alarmowanie ludnosci i prognozowanie
rozwoju sytuacji,

wyposazanie magazynu przeciwpowodziowego w  podstawowy  sprzet
przeciwpowodziowy,

planowanie srodkéw finansowych dla potrzeb reagowania kryzysowego,

m) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami ratowniczymi na nizszym

n)

szczeblu administracji publicznej,
realizowanie polityki informacyjnej zwiagzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

spraw obronnych:

a)

b)

d)

opracowywanie corocznych wytycznych Starosty w sprawie realizacji zadan

obronnych oraz planu zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie przygotowan

obronnych w powiecie,

opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

opracowanie i biezaca aktualizacja:

— planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie kryzysu,

— planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Powiatu na
potrzeby obronne panstwa,

— planu ochrony zabytkdéw na wypadek konfliktu zbrojne go i sytuacji kryzysowej
dla Powiatu,

— planu akcji kurierskiej Starostwa,

— instrukcji organizacji i funkcjonowania oraz zakres dziatania stalego dyzuru
w Starostwie.

realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania

Starosty zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony

w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowany ch przez Staroste,



g) wykonywanie zadan punktu kontaktowego dla sit sojuszniczych w ramach
obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS),

h) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

i) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

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

a) opracowanie wytycznych oraz planu dzialania w zakresie obrony cywilnej,
b) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu,
¢) opracowywanie wlasnych i opiniowanie gminnych planéw obrony cywilnej,
d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
f) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
g) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilne;j,
h) prowadzenie powiatowego magazynu obrony cywilne;j,
i) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
j) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i1 ratownikéw do
prowadzenia dziatan ratowniczych,
k) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji, a takze koordynowanie i kierowanie
przedsigwzigciami obrony cywilnej w gminach.
4) wspolpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, szczegolnie w zakresie.:
a) opiniowania przedktadanych Staroscie programéw i planéw ich dziatania,
b) koordynowania opracowanych programéw zwigzanych z bezpieczenstwem
obywateli i porzadkiem publicznym,
¢) uzgadniania wspolnych dziatan stuzb, inspekcji 1 strazy,
d) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.
5) przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej zgodnie z zarzadzeniem
wojewody.
6) przestrzegania w zakresie wykonywanych obowigzkéw zapiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych;
7) prowadzenia kancelarii tajnej.
8) obstugi administracyjnej i wspotdziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku.
9) podejmowania innych dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa.

§ 35.

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawnej realizuje zadania z zakresu:

1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:
a) aktéw prawnych o charakterze ogolnym,
b) zawieranych umow,
c) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgloszonych roszczen majatkowych,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powolanego do $cigania przestepstw o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa;

2) systematycznego informowania jednostek organizacyjnych o ukazujacych sie aktach

prawnych;
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3)
4)

S)
6)

7)
8)

udzielania komorkom i jednostkom organizacyjnym powiatu opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie,
zmiana lub rozwiazywanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow;

nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci starostwa;

wystepowania w charakterze pelnomocnika starosty W postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwal rady i zarzadu;

prowadzenia zbioru aktow prawnych.

§ 36.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:
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1)
2)

3)
4)

S)
6)

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow;

sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow;

wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow;
wspdldziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencp
i Konsumentow, organami Inspekeji Handlowej oraz or ganizacjami konsumenckimi,
przedktadania staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania z dzialalnosci w roku
poprzednim:

wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i
konsumentéw lub w przepisach odrebnych.

Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dost¢pu do informacji

§ 37.

. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy

starostwa stosuja przeplsy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, 1nstrukCJ(-;

kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa

materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o

okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia

sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia
terminu jej zatatwienia;

3) informowania zalnteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotaw czych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec;

6) zalatwiania spraw wedtug kolej nosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig senatorow, postow iradnych oraz zatatwienia spraw
przez nich zglaszanych, w interesie pubhcznym w pierwszej kolejnosci.

Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy starostwa.

Na stanowisku ds. rejestracji pOJazdow przyjecia odbywaja si¢ w godzinach 1090 — 14%,

Kasa starostwa czynna w godz. 8%

§ 38.

. Starosta lub wyznaczony czlonek zarzadu 0}3rzyjm Je obywateli w sprawach skarg i

wnioskow w kazda $rode w godzinach od 9% do 11% i od godz. 14%°

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i1 wnioskow przez poszczegodlnych
kierownikoéw jednostek organizacyjnych starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy
starostwa.



3. Skargi i wnioski obywateli sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okres§lonym przez
ustawe.

4. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

5. Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw podaje si¢ do

wiadomosci takze za posrednictwem lokalnych srodkéw masowego przekazu.

6. Sprawy zakwalifikowane przez staroste 1 wicestaroste jako skargi i wnioski Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz
przekazuje do zalatwienia kierownikom jednostek organizacyjnych zgodnie z
wiasciwoscia.

7. Wydzialowe rejestry skarg i wnioskow prowadza pracownicy wyznaczeni przez
kierownikow jednostek organizacyjnych.

8. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zalatwiania przez pracownikow Jednostek
organizacyjnych skarg i wnioskow mieszkancow i prze dklada jg na posiedzeniu zarzadu.

9. Pracownicy starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i
wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w prze pisach prawa.

§39.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i mnych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

1.
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§ 40.

Informacji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1) starosta i wicestarosta;

2) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania;

3) osoba wskazana przez staroste.
Obstuge informacyjng srodkow masowego przekazu zapewnia sekretarz na zasadach
okreslonych w prawie prasowym.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sg zobowigzani przygotowac pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres
dzialania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 41.

. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje prawo

stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na
obszarze powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikow starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) zarzad w formie:
a) przepisow porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,
b) uchwal wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaly rady,
¢) uchwat — w pozostatych wypadkach;
3) starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne starostwa,
¢) pism okolnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy
starostwa.



§ 42.

Uchwaly i inne akty normatywne, o ktorych mowa w § 41, powinny zawierac:

1.

oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;

date podjecia — dzien, miesiac (stownie) i rok;

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

wskazanie podstawy prawnej;

tres¢ regulowanych zagadnien;

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje;

przepisy koncowe obeJmUche date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 43.

Projekty aktow normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
jednostki organizacyjne.

Projekty aktow normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego pod
wzglgdem zgodnosci z prawem.

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 44.

1. Uchwaty zarzadu podpisuja wszyscy czonkowie zarzadu obecni przy ich podjeciu.

Umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu powiatu w

sprawach majatkowych powiatu — podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek
zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowa¢ powstanie

zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 45.

Do podpisu starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;

odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontr oli i Prokuratora;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatoréw,

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,

¢) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,

d) wojewodow, marszatkow sejmikéw samorzadowych wojewodztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.

2. W czasie planowanej nieobecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa
lub chorobg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
3. Wicestarosta podpisuje:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy 1 pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach;

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na
podstawie upowaznienia starosty;

odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydzialéw, referatow i
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych;

delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatoéw, pracownikdéw na
stanowiskach samodzielnych;

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostg.

4. Sekretarz podpisuje:
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1)
2)

pisma i dokumenty w zakresie okreslonym upowaznieniem starosty;
dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostg.



Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:
1) przygotowuja i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt 1 a
nalezacych do zakresu dziatania jednostek organizac yjnych;
3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktdrych upowaznieni sg ich zastepcy i inni
pracownicy jednostek organizacyjnych.
Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

§ 46.

Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony w
instrukcji wewnetrznej, wprowadzoneJ zarzadzeniem starosty.

Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentow stanowigcych informacj¢ niejawna
okresla ustawa.

Archiwizacje akt starostwa przeprowadza sie¢ na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

Rozdzial 7
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 47.

Do obowigzkow pracownika starostwa nalezy wlasciwe wykonywanie zadan powiatu,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
a w szczegdlnoscei:
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1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zarzgdzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez
pracodawce i przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w pelni na
pracg zawodowa;

3) przestrzegame regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie j jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej zgodnie z odrebnymi przepisami oraz
zasad 1 trybu udostepniania informacji publicznej i dokumentow zwigzanych z
wykonywaniem przez urzad zadan publicznych i zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspotpracownikdéw w zakresie wynikajacym z przepisow o ochronie danych
osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

8) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze go zgodnie z ich przeznaczeniem;

9) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

10)zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych
0s6b znajdujacych sie w rejonie ewentualnego niebez pieczenstwa;

11)stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktére dotycza wykonywanej
pracy;

12)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci / w tym
jezykowych / majacych wpltyw na poziom pracy;

13)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy;



14)powstrzymanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostalyby w sprzecznosci z
obowigzkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczos$¢ lub
interesownos¢;

15)zachowywanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

16)powstrzymanie si¢ od wykorzystywania srodkéw rzeczowych zakladu pracy do celow
prywatnych.

§ 48.

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i1 posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;

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

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu
wypelniania jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

Rozdzial 8
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 49.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng w tym Kontrole zarzadcza
wprowadzona zarzadzeniem starosty w sprawie Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§ 50.

Celem kontroli jest:
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1) zapewnienie zarzadowi i staroscie informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania
starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
prawidlowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i sSrodkdw;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 51.

1. Kontrole wewnetrzng w starostwie wykonuja:

1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik — jako kontrole
funkcjonalna;

2) kontrole zarzadczg - wszyscy zobowigzani i audytor zewnetrzny

2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja  kierownicy
jednostek organizacyjnych starostwa 1 powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wyk onuja w szczegdlnosci:

1) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny — w zakresie zgodnosci dziatania z
prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatow, dyscypliny pracy
oraz ochrony informacji niejawnych;

2) Wydzial Budzetu i Finansow — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowo $ci;

3) dorazne zespoty powotywane przez staroste.

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikow jednostek organizacyjnych starostwa okreslaja

szczegblowe zakresy czynnosci.



§ 52.

Kontrola zewngtrzna jest wykonywana w zakresie okre$lonym przepisami szczegdlnymi oraz
na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 53.

7, trescig niniejszego Regulaminu zapoznajg si¢ wszyscy pracownicy starostwa;

Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
majg zastosowanie obowigzujace ustawy.

Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu stanowi zatacznik Nr 1
do Regulaminu.

Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu stanowi Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

5. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu.

el
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu

uchwalonego Uchwatg Nr 5/28/2016.

Zarzadu Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia30 marca 2016 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W TARNOBRZEGU

Starosta |
Asystent Starosty 1
Skarbnik Sekretarz Wicestarosta
Wydzial Geodezji
i Gospodarki Gruntami (9)
Wy.dzial Wydzial 10,25
Budzetu i Finansow 6 Organizacyjno- z referatem pn. 13
-Administracyjny Wdzial ; Powiatowy OS$rodek
|| K Y z:(a .. Dokumentacji Geodezyjnej
Lomunikacjl i Kartograficznej (4)
i Transportu
Pelnomocnik ds.
Informacji Niejawnych N
Referat Oswiaty, Zdrowia, ¢ .e rat Are .l ektury
. i Budownictwa 3
— Spraw Spolecznych i 3
Administrator Promocji
Bezpieczenstwa
Inf .. Samodzielne Stanowisko
niormacjt Wy'dzial ds. Bezpieczenstwa i Zarzgdzania 2
- Ochrony Srodowiska, 5 Kryzysowego
Rolnictwa i Le$nictwa
Samodzielne
Referat Inwestycji, Funduszy Stanowisko 0,5
— Pomocowych i Zamoéwien 4 ds. Obslugi Prawnej
Publicznych
Powiatowy
Rzecznik 0,25
Konsumentow




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu
uchwalonego Uchwatg Nr 5/28/2016.

Zarzadu Powiatu Tarnobrzeskiego

z dnia 30 marca 2016 .

Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.1
1.2
1.3
1.4

4.1
4.2
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5.2

Starosta

Asystent Starosty — Symbol AS etatow -

Wicestarosta
Sekretarz Powiatu
Skarbnik Powiatu

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny
Zastepca Naczelnika Wydziatu

Stanowisko d/s obstugi Rady i Zarzagdu Powiatu
Stanowisko d/s kadr

Stanowisko d/s administracyjno —
gospodarczych

1.5. Stanowisko d/s informatyki

Stanowisko d/s obstugi sekretariatu
Stanowisko ds. archiwum

Kierowca

Sprzataczka

Pracownik gospodarczy

Wydziat Budzetu i Finanséow

Zastepca Naczelnika Wydziatu

Stanowisko d/s ksiegowosci

Stanowisko d/s obstugi kasowej

Stanowisko d/s wynagrodzen i kontroli
Stanowisko ds. sprawozdawczosci finansowej
Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i
Zamdwien Publicznych

Kierownik Referatu

Stanowisko d/s funduszy pomocowych
Stanowisko d/s zamowien publicznych
Stanowisko d/s inwestycji i remontéw
Referat Architektury i Budownictwa
Kierownik Referatu

Wieloosobowe stanowisko ds. architektury

i budownictwa

Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego ZK
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
Stanowisko ds. obrony cywilne;j
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etatow
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etatow
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0,5
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6.1

7.1

8.1
8.2

9.1
9.2
9.3
9.4

9.5
9.6

9.7
9.8

9.9

10

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5

11

111
11.2
11.3

Samodzielne stanowisko ds. Obslugi
Prawnej

Radca prawny

Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Wydzial Komunikacji i Transportu
Naczelnik Wydziatu

Wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji
Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami
Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydziatu
Z-ca Naczelnika Wydzialu

Wieloosobowe stanowisko ds. katastru
Stanowisko ds. uzgadniania dokumentacji
projektowych

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

St. ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami
Skarbu Panstwa

Referat w ramach Wydzialu pn. Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej

Kierownik Referatu

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego

Stanowisko ds. Systemu Informacji o Terenie i
obslugi systemow informatycznych

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i LeSnictwa

Naczelnik Wydziatu

Geolog Powiatowy

Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodnej
Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami

Referat Oswiaty, Zdrowia, Spraw
Spolecznych i Promocji

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. o$wiaty

Stanowisko ds. spotecznych i promocji
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