RADA POWIATU
TARNOBRZESKIEGO

UCHWALA NR VII/42/2007
Rady Powiatu Tarnobrzeskiego
z dnia 28 czerwca 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnobrzegu.

Na podstawie art. 35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm. ), na wniosek

Zarzadu Powiatu, Rada Powiatu Tarnobrzeskiego u ¢ h w a 1 a co nastegpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwatly.

§2
Wykonanie uchwatly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Tarnobrzeskiego.

§3
Traci moc Uchwata Nr IV/11/99 Rady Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia
17 lutego 1999 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu oraz Uchwata Nr XVIII/90/2000 Rady
Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia 21 grudnia 2000 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2007 roku.



Zatacznik do uchwaty Nr VI1/42/2007
Rady Powiatu Tarnobrzeskiego

z dnia 28 czerwca 2007 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu okresla:

1.

1) zadania Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;

2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;

3) zakres dzialania 1 kompetencje osob zajmujacych stanowiska kierownicze;

4) wewngtrzna strukturg organizacyjna Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;

5) zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Tarnobrzegu,

6) prawa i obowiazki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnobrzegu;

7) zasady kontroli.

§ 2.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat tarnobrzeski;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu tarnobrzeskiego;

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

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu tarnobrzeskiego;

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu tarnobrzeskiego;

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

7) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg tarnobrzeskiego;

8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu tarnobrzeskiego;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
p0w1atowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z p6zn. zm);

10) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Starosty tamobrzesklego

11) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Tarnobrzegu;

12) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢: wydzial, referat lub

samodzielne stanowisko w Starostwie Powiatowym w Tarnobrzegu.

§ 3.

Siedziba starostwa jest miasto Tarnobrzeg.

2. Terytorialny zasigg dziatania starostwa obejmuje:

1) Gming Gorzyce, Gming Grebow,
2) Miasto i Gming Baranéw Sandomierski, Miasto i Gming Nowa Dg¢ba,

§ 4.

Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5.

1. Starostwo jest aparatem pornocmczym zarzadu 1 starosty.
2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wlasne;

2) z zakresu administracji rzadowej;

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

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewoOdztwa w sprawie powierzenia



wykonywania zadan publicznych;
5) pozostate, w tym okres$lone statutem, uchwatami organow powiatu i zarzadzeniami
starosty.

§ 6.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

Przebieg czynno$ci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074; zm.: Dz. U. z
1999 r. Nr 102, poz. 1187; Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1243), regulaminem oraz
zarzadzeniami starosty.

§7.

Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) zespolenia;

6) planowania pracy i podziatu kompetencji;

7) wzajemnego wspotdziatania migdzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;;

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8.

1.Praca starostwa kieruje starosta.

2.

Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika,
naczelnikéw wydziatow, kierownikow referatow oraz pracownikoéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

§9.

1.W starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

I.
2.

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o pracg.

Okreslone przez staroste¢ zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Dobor kadry pracowniczej w starostwie odbywa si¢ w drodze postepowania
kwalifikacyjnego, ktore ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposréd
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 starostg, zapewniajac ich

kompleksowa realizacjg.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kieruja i zarzadzaja nimi w sposob

zapewniajacy kompleksowa realizacj¢ zadan starosty.

Starosta moze powotywaé na czas okreslony lub nieokreslony pelnomocnikow do

spraw realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

Do zakresu dzialania starosty nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu
oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow starostwa ;

3) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspotpracy;



4)

S)
6)

7)
8)

9

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegélnymi jednostkami
organizacyjnymi starostwa;

udzielanie odpowiedzi na 1nterpelaCJe 1 zapytania radnych;

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnoSci starostwa;

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

upowaznianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikow
starostwa, powiatowych stuzb, inspekeji 1 strazy oraz pracownikow jednostek
orgamzacyjnych powiatu do wydawanla w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa,
uchwaly rady powiatu 1 zarzadu powiatu.

§11.

1.Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez starostg¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja
okreslonych zadan powiatu.

2. Zakres funkcji nadzorczych wicestarosty ustala starosta w drodze zarzadzenia.

3. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci
starosty lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pehnienia
obowiazkow przez staroste.

§ 12.

Do zadan sekretarza nalezy:

1))

2)

3)

4)
5)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad organizacja pracy i funkcjonowaniem starostwa,

b) organizacja we wspOlpracy ze starosta i przewodniczacym rady dziatalno$ci
zarzadu i rady powiatu,

¢) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadaf,

d) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow uchwat rady
1 zarzadu oraz zmian regulaminéw, zarzadzen i innych przepisdw wewngtrznych,

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

koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych

wspolpracy z zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i

strazy oraz wspoOltpracy zarzadu z rada;

koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

oraz referendum na terenie powiatu;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;

w razie nieobecnosci starosty 1 wicestarosty funkcje kierownika starostwa peni

sekretarz, w takim przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia starosty jako

kierownika starostwa.

§ 13.

Do zadan skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

6)

wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budzetu powiatu;

przygotowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektow uchwat w sprawach
zmian w budzecie;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen 1 biezacej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;
organizacja obiegu dokumentow finansowych starostwa;

kierowanie dziatalno$cia wydziatu wtasciwego do spraw finansowych;

10) wykonywanie obstugi ksiggowo-kasowej starostwa;
11) pelienie funkcji Glownego Ksiggowego starostwa;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.



—

§ 14.

Wydziatami kieruja naczelnicy.
Referatami kieruja kierownicy.

§ 15.

. Jednostkami organizacyjnymi starostwa kieruja naczelnicy i kierownicy przy pomocy

swoich zastgpcow.

W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko

zastepey, funkejg zastgpey petni wyznaczony pracownik.

Praca zespolu pracowniczego kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

Naczelnicy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktérych mowa w ust.

1-2, sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor

nad ich praca.

Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy referatow w szczego6lnosci:

1) kieruja w imieniu starosty dziatalnos$cia podlegtych im jednostek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa;

2) zapewniaja nalezyta organizacjg pracy;

3) nadzoruja realizacjg zadah przez kierowana jednostkg organizacyjna, a szczegolnie
terminowe i poprawne zalatwianie spraw;

4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowiazkow
sluzbowych, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow im podleglych;

5) wyznaczaja state i dorazne zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy;

6) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

7) dokonuja kontroli realizacji zadaf przez podlegtych im pracownikow.

Naczelnicy wydziatow i kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec

starosty za wlasciwa 1 terminowa realizacj¢ powierzonych im zadan.

§ 16.

1.Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa (naczelnicy wydziatow 1 kierownicy
referatow) sa zobowiazani do realizacji zadan wynikajacych ze wspotdziatania 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. PI‘O] ckty te wymagaja opinii radcy prawnego.

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwtocznie
przekazuje je zarzadowi.

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

Kierownicy jednostek orgamzacyjnych starostwa przygotowuja odpowiedzi na
interpelacje 1 przedstawiaja je staroscie najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu
zalatwienia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedkladaja staro$cie celem
akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia rady 1 zarzadu.
Dokumenty opracowane przez kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa dla
potrzeb komisji rady wymagaja pod wzgledem formalnym akceptacji sekretarza.

§17.

1.0soby pehiace funkcje kierownicze w starostwie sa odpowiedzialne za planowanie
pracy starostwa.
Podstawa planowania pracy starostwa sa zadania zawarte w:
1) ustawach i rozporzadzeniach; /aktach normatywnych prawa krajowego
1 obwiazujacego na terytorium RP prawa wspdlnotowego/
2) uchwalach rady i zarzadu;
3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsigwzig¢;
4) poleceniach starosty;
5) umowach i porozumieniach.

§ 18.
Starostwo jest objgte systemem kontroli obejmujacym:



1) kontrolg wewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne starostwa;
2) kontrolg zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne powiatu.

§ 19.

1. Zakresy czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa ustala starosta w
oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow ustala starosta w oparciu o propozycj¢ naczelnika
lub kierownika wiasciwego wydziatu lub referatu.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
starosta w oparciu o propozycj¢ sekretarza.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa
§ 20
1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) wydzial;
2) referat;

3) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w starostwie moga by¢ powotane zespoty i
komisje zadaniowe.
§ 21.

1. Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 6
pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Referat jest jednostka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

3. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza struktura wydziatu. Referat
utworzony poza struktura wydziatu jest referatem samodzielnym.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w
liczbie

1 - 2 pracownikow, w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury

realizujacej jedna kategori¢ spraw.

5. San;{odzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich
struktura.

§ 22.
W sktad starostwa wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Wydzial Budzetu i Finansow - BF

2) Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami - GG

3) Wydzial Komunikacji i Transportu — KT

4) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — RO
5) Woydzial Organizacyjno — Administracyjny - OR

6) Referat Architektury i Budownictwa - AB
7) Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promocji — IF
8) Referat Oswiaty , Zdrowia i Spraw Spolecznych — OZ

9) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego — ZK
10) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — OP
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK

§ 23.
W starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Naczelnika Wydziatu Budzetu 1 Finansow.

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

4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.



5) Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
6) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego.

7)  Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.
8) Kierownik Referatu Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promoc;ji.
9) Kierownik Referatu Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych.

§ 24.

W sktad powiatowych stuzb, inspekcji i strazy wchodza:

1) Komenda Miejska Policji w Tarnobrzegu.;

2) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnobrzegu.;

3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnobrzegu.;

4) Powiatowy Inspektorat Weterynarii dla Miasta Tarnobrzega i Powiatu
tarnobrzeskiego.

5) Powiatowy Inspektor Sanitarny dla Miasta Tarnobrzega i Powiatu tarnobrzeskiego.

Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych shuzb, inspekcji i

strazy:

1) powoluje 1 odwoluje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

2) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach
szczegolnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek;

3) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

§ 25.

Zadania i czynnos$ci wspolne dla wszystkich wydzialow, referatow i samodzielnych

stanowisk sa nast¢pujace:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty i czlonkow zarzadu,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspotdzialanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwiania interpelacji i
wnioskow radnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie deCYZJl W
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
udziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych Jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

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

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

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

14) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdlnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamowieniach publicznych oraz o
dostepie do informacji publiczne;.

§ 26.

Wydzial Budzetu i Finanséw realizuje zadania z zakresu:

I
1) opracowania projektu budzetu powiatu oraz uktadu wykonawczego;
2) opracowania planu finansowego starostwa;
3) planowania $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programoéw
wieloletnich;
4) ustalania wydatkow na finansowanie zadan powiatu powierzonych gminom oraz



uwzgledniania planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planow finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

przygotowywania propozycji zmian budzetu;

nadzoru nad gospodarka finansowa Jednostek organizacyjnych powiatu;
opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w
powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

dokonywania zamierzonego podzialu $rodkéw finansowych, w tym z funduszy
celowych, oraz przekazywania ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z
budzetu powiatu;

10) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;
11) prowadzenia spraw dotyczacych zaciagania kredytow 1 pozyczek.

8)

I
prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
swiadczen socjalnych;
prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodow i1 wydatkow starostwa i1 budzetu
powiatu;
prowadzenia ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;
biezacej kontroli rownowagi budzetowej 1 informowanie starosty o stanie srodkow;
przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
W powiazaniu z zadaniami rzeczowymi;
obstugi finansowej wydatkow osobowych 1 rozliczen ptacopochodnych;
prowadzenia wymaganej dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem spotecznym
1 zdrowotnym,;
zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;
prowadzenia obstugi kasowej starostwa;

10) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych;
11) opracowywania projektow przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia

rachunkowosci;

12) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiggowej;
13) obstugi kredytow 1 pozyczek zaciagnigtych przez powiat oraz wspdlpracy z

bankami.

14) przeprowadzama kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu wynikajacych z

przepisOw prawa;

15) prowadzenia rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzoru w zakresie

terminowe;j realizacji zalecen pokontrolnych;

§27.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami realizuje zadania z zakresu:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

7)

opracowywania planu finansowego, sporzadzania sprawozdan finansowych z
zakresu funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym 1 kartograficznym;
wspoldzialania z Powiatowym Os$rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej;

prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym sporzadzania i wydawania
wypisow 1 wyrysOw oraz udzielanie informacji o danych zawartych w ewidencji
gruntéw 1 budynkow;

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywania i
prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

zapewniania nieodplatnego dostepu do baz danych ewidencji gruntéw i budynkow
gminom, marszatkowi Wojewddztwa 1 Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa;

sporzadzania gminnych i1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych
ewidencja gruntow i budynkows;



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

9) sporzqdzama projektéw modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

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

11) prowadzenia postgpowania modernizacyjnego ewidencji gruntow i budynkow;

12) zaktadania i aktualizacja mapy zasadniczej;

13) zaktadania osnow szczeg6towych i ochrona znakoéw geodezyjnych

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym
nabywania na wlasnos¢, oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaty
zarzad 1 zamiana nieruchomosci;

14) naliczania naleznos$ci dochoddéw wtasnych 1 Skarbu Panstwa;

15) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci,

16) przygotowania dokumentacji praz prowadzenia przetargéw na roboty geodezyjno -
kartograficzne z zakresu modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw, mapy
zasadniczej, zakladania osnéw szczegotowych oraz przygotowania projektow
umow w tym zakresie;

17) zawierania umoéw dzierzawy, najmu, uzyczenia skladnikéw mienia powiatu i
prowadzenia ich rejestru;

18) sporzadzania 1 podawania do wiadomos$ci publicznej wykazu nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz powiatu przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w
wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad;

19) organizowania, oglaszania 1 przeprowadzania przetargow na sprzedaz
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

20) sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

21)aktualizacji optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwaltego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

22) udzielania bonifikaty od opfat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i
trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu,

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

24) wywtlaszczania nieruchomosci, wszczynania postgpowania wywlaszczeniowego,
prowadzenia rokowan o nabyme nieruchomosci w drodze umowy, ustalania
odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci;

25) udzielania zezwolen na zajgcie nieruchomosci;

26) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci;

27) prowadzenia spraw z zakresu rewindykacji majatkow ziemskich 1 mienia
pozydowskiego,

28) zadania wydania przez sad orzeczenia niewazno$ci nabycia nieruchomos$ci przez
cudzoziemcdow;

29) wyrazania zgody na zrzeczenie si¢ przez wlasciciela wlasno$ci nieruchomosci;

30) nicodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie
gruntow wchodzacych w  sklad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego (albo decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowanla terenu);

31) zaliczania wartosci nieruchomosci pozostawionych na terenach niewchodzacych w
sktad obecnego obszaru panstwa jako ekwiwalentu na pokrycie optat za uzytkowanie
wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej oraz ceny sprzedazy potozonych
na niej budynkow lub lokali stanowiacych wtlasno$¢ Skarbu Panstwa;

32) orzekania o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc;

33) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

34) uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy dla przysztych inwestycji w
zakresie ochrony gruntow rolnych;

35) koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

36) scalania i wymiany gruntéw;

37) wspolnot gruntowych.

§ 28.

Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu:
1) rejestracji 1 wyrejestrowywania pojazdow;
2) wydawania tablic rejestracyjnych 1 dokumentow zwiazanych z rejestracja



3) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

4) wydawanie decyzji o nabiciu cech identyfikacyjnych pojazdu;

5) przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzanla badan
technicznych pojazdow zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
Czasowego) oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania,

6) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, w tym migdzynarodowych 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,;

11) wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie 1 psychologiczne
kierujacego pojazdem w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu
zdrowia;

12) wydawanla decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do
kierowania pojazdem;

13) organizowania i obslugl biurowej komisji egzaminacyjnej dla taksowkarzy;

14) wydawania i cofania upowaznien dla stacji kontroli pojazdow;

15) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdow;

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

17) prowadzenia imiennej ewidencji upowaznionych diagnostow;

18) wydawania zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenie osob ubiegajacych si¢
o uprawnienia do kierowania pojazdami i oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia

instruktorow;

19) prowadzenie imiennej ewidencji instruktoroOw nauki jazdy oraz wydawania im
legitymacji;

20) sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez os$rodki szkolenia
kierowcow;

21) wydawania kart parkingowych dla 0os6b niepelnosprawnych;

22) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego oraz przenoszenia licencji;

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

24) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce,
prowadzenie przewozOw na potrzeby wlasne;

25) kontroli  przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozow na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie
drogowym i warunkami udzielonych licencji lub zezwolen albo zaswiadczen;

26) koordynacji i1 uzgadniania rozkladow jazdy przewoznikow wykonuj acych
zarobkowy przew6z oséb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym,;

27) wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazdoéw na
koszt wtasciciela oraz wyznaczania w tym celu parkingéw strzezonych

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

§ 29.

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

1) prowadzenia spraw dotyczacych ochrony powietrza i gleby;

2) gospodarowania Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej;

3) gospodarki odpadami;

4) ustalania linii brzegowej wod;

5) rozstrzygania sporOw o rozgraniczenie gruntdow  pokrytych  wodami
powierzchniowymi i ustalanie odszkodowan z tego tytutu;

6) udzielania pozwolefi wodnoprawnych;

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



8) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych;

9) nadzoru geologicznego;

10) zatwierdzania projektow prac i dokumentacji geologicznych;

11) wydawania opinii w zakresie obowiazku sporzadzania raportu oddzialywania
przedsigwzigcia na srodowisko lub jego zakresu;

12) uzgadniania lokalizacji przedsigwzigcia i1 proj jektow budowlanych w odniesieniu do
planowanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla
ktérych raport oddziatywania na srodowisko moze by¢ wymagany;

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

14) nadzoru nad lasami niestanowiacymi wiasnosci Skarbu Panstwa;

15) tlowiectwa, w tym wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowlg chartow;

16) spraw zwiazanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego;

17) wydawania pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen melioracji
wodnych szczegolowych;

18) nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia spotek wodnych;

19) ustalania korzy$ci 1 wysokosci skladek na rzecz spotki wodnej dla osob
niebegdacych cztonkami spotki wodnej;

20) wydawania wilasciwemu organowi inspekcji ochrony ro$lin polecen usunigcia
zagrozen fitosanitarnych;

21) wspotpracy z osrodkami doradztwa rolniczego i1 izbami rolniczymi w zakresie
problematyki rolnictwa;

22) ochrony przyrody;

23) rybactwa srodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich 1 rejestracji sprzgtu
ptywajacego;

24) obowiazkowego ubezpieczenia rolnikdw z tytulu prowadzenia gospodarstwa
rolnego i1 ubezpieczenia budynkéw wehodzacych w sktad gospodarstwa rolnego;

25) ustanawiania obszaru ograniczonego uzytkowania dla okreslonych przedsigwzig¢;

26) 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 zarzadu, rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenia rejestréw i zbioréw:

a) uchwat rady i zarzadu,

b) uchwat, wnioskow i opinii komisji,

¢) interpelacji i zapytan radnych;
5) przekazywania do realizacji uchwat rady 1 zarzadu;
6) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji 1 zapytan radnych;
7) przekazywania organom nadzoru uchwatl rady;
8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji;
9) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkows;
10) skarg i wnioskow wptywajacych do przewodniczacego rady;
11) o$wiadczen lustracyjnych i majatkowych radnych.

II.

1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
starostwa;

2) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstlugi kancelaryjnej starostwa,

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

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

5) prowadzenia rejestru i zbiorow zawartych porozumien oraz gromadzenia i
udostgpniania zbioréw aktow prawa miejscowego;

6) obslugi organizacyjnej wyborow samorzadowych;



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

8) zglaszama do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow
starostwa oraz zleceniobiorcow;

9) os$wiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej 1 innych;

10) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

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

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

13) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

14) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

15) nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostgpu do informacji oraz dostgpu do
dokumentéw dotyczacych wykonywania zadan publicznych.

11}

1) administrowania nieruchomog$ciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;

2) zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

3) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

4) prowadzenia spraw zwiagzanych z zaopatrzenlem materiatowo-technicznym;

5) mnadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen 1 wyposazenia starostwa,

6) prowadzenia spraw zwiazanych z konserwacja, naprawami w starostwie;

7) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzqdowych

8) gospodarowania drukami i formularzami $cistego zarachowania;

9) gospodarowania taborem samochodowym;

10) zabezpieczenia faczno$ci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowe;;

11) rozliczania prywatnych rozméw telefonicznych pracownikow;

12) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiggozbioru,
znakowania go i wydawania do uzytku;

13) utrzymania czysto$ci wokot budynkow oraz w pomieszczeniach biurowych;

14) obstugi urzadzen kopiujacych;

15) ewidencji przesytek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich odbioru;

16) logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych;

17) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji iloSciowej S$rodkow
trwalych
1 wyposazenia starostwa;

18) zabezpieczenia informacji wizualnej w starostwie;

19) planowania 1 realizacji wydatkéw zwiazanych z obsluga techniczno-
administracyjna starostwa;

20) prowadzenie archiwum zakladowego.

v
1) opracowywania krotko i dtugofalowej informatyzacji starostwa;
) planowania i zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan starostwa;
3) testowania i wdrazania system(')w informatycznych;
) koordynowania procesu tworzenia baz danych;
) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do
zmieniajacych sig potrzeb;
6) opracowywania projektow systemow i wykonywania aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;
7) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentdw z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;
8) administrowania siecia informatyczna;
9) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie
zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
10) nadzoru nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
11) prowadzenia ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;
12) szkolenia  pracownikéw w  zakresie = wdrazania nowych  programow
informatycznych;
13) prowadzenia strony internetowej powiatu,
14) administrowania utworzong powiatowa strong biuletynu informacji publiczne;j.



§ 31.

Referat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) nadzoru urbanistyczno-budowlanego i1 zgodno$ci zagospodarowania terenu z
ustaleniami ~ wynikajacymi z  miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony Srodowiska;

2) nadzoru techniczno-budowlanego 1 zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi 1
mienia w projektach;

3) nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

a) zgodno$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie;

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

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

6) zatwierdzania projektow budowlanych i udzielania pozwolen na budowg;

7) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych nieobjgtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg;

8) rozbidrek obiektow budowlanych;

9) stwierdzania wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

10) prowadzenia rejestru decyzji — pozwolen na budowe;

11) przenoszenia pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby;

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

13) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

14) uzgadniania rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placow 1 innych miejsc publicznych;

15) potwierdzania spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odregbnej wlasnosci lokali;

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

17) prowadzenia analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych sig do obszaru powiatu i zagadniefi jego rozwoju;

18) opiniowania projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

§ 32.

Referat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promocji realizuje zadania z zakresu:

I

1) gromadzenia i przekazywania mieszkancom powiatu wiedzy i biezacych informacji
o integracji Polski z Unig Europejska;

2) prowadzenia i aktualizacji banku informacji o funduszach pomocowych
finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz przekazywania powyzszych
informacji zainteresowanym instytucjom,;

3) przygotowywania materialdow dla potrzeb pozyskiwania zewngtrznych funduszy
pomocowych i grantow;

4) wspblpracy z gminami w zakresie przygotowywanla 1 promowania ofert
inwestycyjnych oraz wspolnych programow i projektow;

5) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadanh w ramach kontraktow
wojewodzkich 1 innych programow regionalnych;

6) pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania;

7) stalego kontaktu z przedstawicielstwami unljnych funduszy pomocowych.

I
1) programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji;
2) opracowywania projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji;



)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

opracowywania wieloletnich programéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem
zrédet finansowania;
przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o
ustalenia podjgte przez zarzad;
inwentaryzacji realizowane;j infrastruktury technicznej;
odbioru, rozliczania oraz przekazania inwestycji do eksploatacji,
nadzoru i wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o zamoOwieniach
publicznych oraz prowadzenia obslugi biurowej Komisji ds. Zamoéwien
Publicznych;
przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia przetargdw na roboty
remontowe, inwestycyjne, sprzedaz i zakupy oraz przygotowywania w tym
zakresie projektow umow.

I
gromadzenia, przetwarzania i udostgpniania zainteresowanym informacji z zakresu
turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie powiatu;
opracowania i rozpowszechniania materialobw promocyjno-informacyjnych o
powiecie;
promowania potencjalu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gmin
powiatu w kraju i za granica;
inicjowania 1 prowadzenia dzialan majacych na celu realizacjg strategii rozwoju
powiatu;
dokonywania analiz rynku 1 opracowan zbiorczych dotyczacych zycia
gospodarczego powiatu;
podejmowania dzialan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci
ze szczegOlnym uwzglednieniem przemystu rolno-spozywczego powiatu;
koordynowania dziatafh zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,
przygotowywania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan;

10) tworzenia 1 przystgpowania do fundacji, stowarzyszen i zwiazkéw z innymi

p0w1atam1

11) orgamzacyjnego przygotowywama spotkan 1 wizyt;
12) przygotowywania i przekazywania mediom informacji o pracy organdw i jednostek

organizacyjnych powiatu.

§ 33.

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

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

I
zakladania 1 prowadzenia publicznych szkoél podstawowych specjalnych,
gimnazjow specjalnych i szkot ponadpodstawowych (ponadgimnazjalnych) oraz
placowek oswiatowo-wychowawczych;
zaktadania 1 prowadzenia szkot, ktorych prowadzenie nie jest zadaniem wlasnym
powiatu;
diagnozowania potrzeb w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz projektowanie
badz opiniowanie zmian w kierunkach ksztatcenia 1 strukturze szkot zawodowych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowa Rada
Zatrudnienia i pracodawcami;
sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia administracyjno-gospodarcza szkol,
warunkami 1 bezpieczenstwem pracy szkot oraz gospodarstw pomocniczych szkot i
placowek o$wiatowo-wychowawczych;
prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz spraw zwiazanych z
nadawaniem tym szkolom uprawnien szkoty publicznej;
okreslania szczegotowych zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania
dotacji niepublicznym szkotom 1 placéwkom o$wiatowym;
koordynowania dziatan zwiazanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla uczniéw, rodzicéw i nauczycieli;
spraw zwigzanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion 1 sztandaréw szkotom
i placowkom,;



9) przygotowania propozycji sktadu rady oSwiatowej dziatajacej przy radzie, ustalania
zasad wyboru jej cztonkow, regulaminu dziatania oraz jej obstugi;

10) sporzadzania analiz i sprawozdan statystycznych o stanie, potrzebach i ruchu
kadrowym  nauczycieli 1  pracownikow admlmstracyjno obstlugowych;
przeprowadzenia spisu kadr nauczycielskich w powiecie;

11) analizy prawidlowosci naliczania subwencji OSWIatOWCJ,

12) przygotowywania dla organéw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi
obejmujacymi swoim dziataniem pracownikéw szkot i placowek w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwiagzkach zawodowych;

13) ustalania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania
znizek godzin dydaktycznych nauczycielom;

14) przygotowywania projektu oceny pracy dyrektorow szkot 1 placowek;

15) prowadzenia spraw zwiazanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania si¢ nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

16) przygotowywania projektoéw regulaminéw w sprawach:

a) wysokosci stawek dodatkow 1 warunkéw ich przyznawania,

b) szczegdtowego  sposobu  obliczania  wynagrodzenia  za  godziny
ponadwymiarowe oraz za godziny doraznych zastgpstw,

c) wysokos$ci 1 warunkow wyptacania sktadnikdw wynagrodzenia nieokreslonych
w ustawie — Karta Nauczyciela,

17) opracowania zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

18) opracowania zasad udzielania stypendiow dla uczniow i studentow;

19) spraw zwiazanych z realizacja zadan wymienionych w przepisach o ochronie dobr
kultury;

20) zapewniania rozwoju tworczosci artystycznej mtodziezy i dorostych, otaczania
opicka amatorskiego ruchu artystycznego, wspétdziatania w organizacji $wiat i
uroczystos$ci;

21) spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury i wymiana
kulturalna;

22) organizacji na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walk o
niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego;

23) obstugi biurowo-technicznej Rady Kombatantow 1 Osob Represjonowanych przy
Staroscie tarnobrzeskim;

24) tworzenia warunkéw organizacyjno-prawnych 1 ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej;

25) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych i1 sprawowania nadzoru
nad ich dziatalno$cia;

26) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia turystycznych schronisk mtodziezowych w
zakresie spraw administracyjno-gospodarczych;

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

28) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, ze stowarzyszeniami, fundacjami
oraz innymi instytucjami i zwigzkami zajmujacymi si¢ propagowaniem kultury,
sportu i turystyki na terenie powiatu.

I

1) opracowywania, aktualizowania 1 kontroli realizacji planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na terenie powiatu;

2) wspodltdziatania z oddziatami Narodowego Funduszu Zdrowia;

3) wspoldziatania z Rada Spoteczna Szpitala Powiatowego w Nowej Dgbie
1 prowadzenia dokumentacji zwigzanej z jej dziatalnoscia;

4) prowadzenia spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, likwidacja
publicznego zakladu opieki zdrowotnej lub jego czgsci oraz sprawowania nadzoru
nad dziatalno$cia samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;

5) prowadzenia spraw zwiazanych z kierowaniem pacjentow do Zakltadu
Pielegnacyjo-Opiekunczego;

6) Wspotpraca z Powiatowym Zespolem orzekania o stopniu niepelnosprawnosci;

7) wspoOlpracy z izbami: Lekarskad Pielggniarska;

8) przygotowywania programow prozdrowotnych przy wspdlpracy z Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna 1 organizacjami pozarzadowymi;

9) promocji zdrowia, profilaktyki 1 o$§wiaty zdrowotnej;

10) przekazywania 1nforma031 spoteczenstwu na temat dostgpnosci ustug medycznych;

11) podejmowania dziatah zwigzanych ze zwalczaniem gruZzlicy i chorob zakaznych;



12) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ratownictwem medycznym;

13) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok medycznym szkotom wyzszym,;

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

15) przygotowania zezwolen na sprowadzeme zwlok z obcego panstwa;

16) organizowanie przewozu zwlok zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych;

17) opracowywania planu dyzuréw aptek ogdélnodostgpnych na terenie powiatu;

18) wnioskowania do organu rentowego o przedtuzenie renty szkoleniowej;

19) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w celu opracowania i realizacji
programdw ograniczajacych bezrobocie;

20) udzielania pomocy repatriantom;

21) swiadczenia pomocy kombatantom oraz sporzadzania wymaganych analiz

22 ywydawania zezwolen na organizacje zbiorek i imprez masowych;

23) prowadzenia biura rzeczy znalezionych.

§ 34.
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

1) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1 zapobiegania pozostalym

nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, m.in.

a) przygotowywanie rocznego planu pracy oraz obstuga techniczna Powiatowego
Zespolu Reagowania Kryzysowego;

b) biezace aktualizowanie skltadu oraz regulaminu Powiatowego Zespotu
Reagowania;

c) wnioskowania do starosty o podjecie dzialan w ramach Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego;

d) opracowanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego oraz planu ochrony
przed powodzia;

e) opracowanie i realizowanie procedur oraz programow reagowania na czas stanu
kleski zywiolowej;
prowadzenie analizy sit i sSrodkow ratowniczych powiatu;

g) koordynowanie pomocy humanitarnej dla poszkodowanych

h) likwidacja skutkow klesk zywiolowych i zagrozeni srodowiska;

1) przygotowywanie ¢wiczen dotyczacych reagowania kryzysowego

J) monitorowanie potencjalnych zagrozen, alarmowanie ludnosci 1 prognozowanie rozwoju
sytuacji;

k) wyposazanie magazynu przeciwpowodziowego;

1) planowanie $rodkéw finansowych dla potrzeb reagowania kryzysowego;

t realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowe;;

2) powszechnego obowiazku obrony, tym m.in.:

a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru zgodnie z zarzadzeniem
wojewody;

b) przedstawianie propozycji osobowych co do sktadu komisji poborowej i lekarskiej;

wspotdziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz
spolecznymi organizacjami ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej 1 ochrony
ludnosci;

c) organizowania doreczenia kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze statym dyzurem;

¢) realizowanie zadan dotyczacych planowania swiadczen na rzecz obrony oraz
wystgpowania do prezydenta, wojtow 1 burmistrzow o natozenie $wiadczen;,

f) opracowanie i nadzor nad realizacja planow w sytuacji zagrozenia panstwa,

g) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony,

3. obrony cywilnej, w tym m.in.
a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu;



b) opracowywanie wiasnych i opiniowanie gminnych planoéw obrony cywilne;;

¢) organizowanie i koordynowanie szkolef oraz ¢wiczeh obrony cywilnej;
d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
¢) przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
f) zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne i
umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej;

g) prowadzenie powiatowego magazynu obrony cywilnej;
h) wspodlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

1) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do
prowadzenia dzialan ratowniczych;
J) ustalanie zadan 1 kontrola ich realizacji, a takze koordynowanie i kierowanie
przedsigwzigciami obrony cywilnej w gminach;

4. wspotpracy ze shuzbami, inspekcjami 1 strazami,

5. prowadzenia kancelarii tajnej;

6. obstugi administracyjnej 1 wspotdziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku;
7. podejmowania innych dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa.

§ 35.

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej realizuje zadania z zakresu:

D

wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:

a) aktow prawnych o charakterze og6lnym,

b) zawieranych umoéw,

c) spraw z zakresu prawa pracy,

d) zgloszonych roszczen majatkowych,

€) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

f) umarzania wierzytelnosci,

g) zawiadamiania organu powolanego do S$cigania przestgpstw o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa;

systematycznego informowania jednostek organizacyjnych o ukazujacych sig
aktach prawnych;

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

uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawiazywanie,
zmiana lub rozwiazywanie stosunku prawnego, a w szczego6lnosci umow;

nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa,

wystgpowania w charakterze pelnomocnika starosty w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowania pod wzglgdem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu;
prowadzenia zbioru aktdw prawnych.

§ 36.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;j
w zakresie ochrony praw konsumentow;
sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interes6w konsumentow;
wystgpowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;
wspéldzialania z wlasciwymi miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji

1 Konsumentdéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;
wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
1 konsumentow lub w przepisach odrgbnych.



Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dostgpu do informacji

§ 37.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
starostwa stosuja przeplsy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, 1nstrukCJQ
kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wilasciwe przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okoliczno$ciach faktycznych i1 prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) wudzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia
terminu jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢;

6) zalatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza Kolejnoscig senatorOw, postow 1 radnych oraz zalatwienia
spraw przez nich zgiaszanych W interesie pubhcznym w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy starostwa.

0%)\121 stanowisku ds. rejestracji pojazdow przyjecia odbywaja sie w godzinach 10% —
14™.
Kasa starostwa czynna w godz. 8% — 14%

§ 37.

1. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 12% do 16%.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegbdlnych

kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa odbywa si¢ we wszystkie dni pracy

starostwa.

Skargi 1 wnioski obywateli sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okres§lonym przez

ustawe.

Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢ do

wiadomosci takze za posrednictwem lokalnych srodkoéw masowego przekazu.

Sprawy zakwalifikowane przez starost¢ 1 wicestarostg jako skargi i wnioski Wydziat

Organizacyjno - Administracyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz

przekazuje do =zalatwienia kierownikom jednostek organizacyjnych zgodnie z

wlasciwoscia.

7. Wydziatowe rejestry skarg 1 wnioskOw prowadza pracownicy wyznaczeni przez
kierownikow jednostek organizacyjnych.

8. Wydziatl Organizacyjno - Administracyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zalatwiania przez pracownikow Jednostek
organcllzacyjnych skarg 1 wnioskéw mieszkancow 1 przedklada ja na posiedzeniu
zarzadu

9. Pracownicy starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i
wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegaja odpowiedzialno$ci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

S O

§ 38.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadafi starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i 1nnych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.



§ 39.

1.Informacji o dziatalnos$ci starostwa udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) starosta i wicestarosta;
2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujacym jego zadania;
3) osoba wskazana przez starostg.

2. Obstugg informacyjng Srodkow masowego przekazu zapewnia sekretarz na zasadach
okreslonych w prawie prasowym.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sa zobowiazani przygotowac pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres
dziatania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 5
Tryb postegpowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 40.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu 1 staroscie przystuguje prawo
stanowienia aktdow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych
na obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych pracownikdéw starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

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

2) zarzad w formie:
a) przepiséw porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,
b) uchwat wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady,
¢) uchwat — w pozostatych wypadkach;

3) starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne starostwa,
¢) pism okdlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy
starostwa.

§ 41.

Uchwaty i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 40, powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;
2) date podjecia — dzien, miesiac (stownie) i rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawne;j;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacjg;
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 42.

1. Projekty aktéw normatywnych przygotowuja wlasciwe pod wzglgdem merytorycznym
jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktow normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radcg¢ prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem.
3. Akty prawne po ich przyjeciu 1 podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu w
Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym w sposob okreslony instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow



§ 43.

1. Uchwaly zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu powiatu w
sprawach majatkowych powiatu — podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu lub jeden
cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowac powstanie
zobowiazan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 44.

1. Do podpisu starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej zby Kontroli i Prokuratora;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez starostg¢ do jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesOw Rady Ministroéw,
¢) ministrow oraz kierownikow urzedéw centralnych,
d) wojewoddw, marszatkow sejmikow samorzadowych wojewddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.
2. W czasie planowanej nieobecno$ci starosty spowodowanej urlopem, delegacja
stuzbowa lub choroba dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
3. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy 1 pracownikow na
samodzielnych stanowiskach;
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na
podstawie upowaznienia starosty;
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatow, referatow i
pracownikow na stanowiskach samodzielnych;
5) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydzialow, pracownikow na
stanowiskach samodzielnych;
6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.
4. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie okreslonym upowaznieniem starosty;
2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:
1) przygotowuja 1 parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty,
wicestarosty, sekretarza i skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nlezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt 1 a
nalezacych do zakresu dziatania jednostek organizacyjnych;
3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastgpcy i
inni pracownicy jednostek organizacyjnych.
6. Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
7. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

§ 45.

Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w
instrukcji wewngtrznej, wprowadzone_] zarzadzeniem starosty.

2. Zasady, sposob obiegu 1 przechowywania dokumentow stanowiacych tajemnicg
panstwowa 1 stuzbowa okresla ustawa.

3. Archiwizacj¢ akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

Rozdzial 7



Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow
§ 46.

Do obowiazkéw pracownika starostwa nalezy wlasciwe wykonywanie zadan powiatu,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w
szczegolnosci:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz zarzadzeniami, 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 przeciwpozarowe;j;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz
zasad 1 trybu udostepniania informacji publicznej i dokumentéw zwiazanych z
wykonywaniem przez urzad zadan publicznych i zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspotpracownikéw w zakresie wynikajacym z przepisow o ochronie
danych osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprz¢t 1 narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;

8) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

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

10) zawiadomienie bezposredniego przeiozonego o zaistniatym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze
innych 0s6b znajdujacych sig w rejonie ewentualnego niebezpieczefistwa,

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

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

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

14) powstrzymanie si¢ od wykonywania zajec, ktore pozostalyby w sprzeczn0s01 z
obowiazkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub
interesownos¢;

15) Zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

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

§ 47.

Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci 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 rownego traktowania przez pracodawcg z innymi pracownikami z
tytutu wypetniania jednakowych obowiazkdéw;

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

§ 48.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 49.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi 1 staro$cie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz
podejmowania prawidlowych decyz;ji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i1 srodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 50.

1. Kontrolg wewngtrzng w starostwie wykonuja:
1) starosta, wicestarosta, czlonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik — jako kontrole
funkcjonalna;

2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngtrznej wykonuja kierownicy
jednostek organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzna wykonuja w szczegdlnosci:

1) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — w zakresie zgodnosci dzialania z
prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatéw, dyscypliny pracy
oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j;

2) Wydziat Budzetu i1 Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) dorazne zespoty powotywane przez staroste.

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatow okreslaja szczegotowe zakresy
czynnosci.

§ 51.

Kontrola zewngtrzna jest wykonywana w zakresie okre§lonym przepisami szczeg6lnymi oraz
na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan
publicznych.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 2.
1. Z treScia niniejszego Regulaminu zapoznajq si¢ wszyscy pracownicy starostwa;

2. Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
maja zastosowanie obowiazujace ustawy.

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

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

Regulaminu.
4. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Rady Powiatu.



