Zatacznik do uchwaty Nr XL1/161/2016

Zarzadu Powiatu z dnia 27 stycznia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W KRASNYMSTAWIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, zwany dalej
»Regulaminem” okre§la organizacj¢ 1 =zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie zwanego dalej ,,Starostwem”, oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne. Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1) powiat — Powiat Krasnostawski;

2) rada — Rade Powiatu Krasnostawskiego;

3) zarzad - Zarzad Powiatu Krasnostawskiego;

4) starosta — Staroste Krasnostawskiego;

5) wicestarosta — Wicestarost¢ Krasnostawskiego;

6) czlonek zarzadu — cztonkoéw Zarzgdu Powiatu Krasnostawskiego;
7) skarbnik — Skarbnika Powiatu Krasnostawskiego;

8) sekretarz — Sekretarza Powiatu Krasnostawskiego;

9) komorka organizacyjna - wydziat, samodzielne stanowisko pracy;
10) naczelnik wydziatu — kierujgcy wydziatem;

11) jednostka organizacyjna — jednostki inne niz Starostwo.

§2

Starostwo jest aparatem pomocniczym jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest
powiat, shuzagcym do wykonywania jego ustawowych zadan.

§3
Do dziatan Starostwa nalezy wykonywanie czynnos$ci z zakresu:

1) zadan wilasnych powiatu wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
innych ustaw;

2) zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej okreslonych przepisami
ustaw;

3) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej;



4) innych zadan okreslonych uchwatami rady i zarzadu oraz przepisami prawa.

§4

Kierownikiem Starostwa jako zaktadu pracy i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
Starostwa jest starosta.
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ORGANIZACJASTAROSTWA

§5

1. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg komorki organizacyjne.

2. Komorki organizacyjne, w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dzialania

1 prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu.

§6

W strukturze organizacyjnej Starostwa funkcjonuja:
1) Wydziaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich (OR);

Wydziat Finansowy (FN);

Wydziat Architektury i Budownictwa (AB);

Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska (RO);

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (GG);
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych (KD);

Wydziat Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki (OK);

Wydziat Rozwoju i Polityki Spotecznej (ZP);

2) Pion ochrony (IN).
3) Samodzielne stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewngtrznego (AW);

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (RK);

Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK);

Stanowisko Pracy ds. Promocji Powiatu (PP);

Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Zabezpieczenia
Przeciwpozarowego (BHP);

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zaktadowego (AZ).

4) Zamiejscowe stanowiska:

a)

Stanowisko Zamiejscowe Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami — w celu wykonywania zadan wymienionych w § 19 ust. 4
pkt: 1, 2 oraz 4 niniejszego Regulaminu w stosunku do nieruchomosci potozonych
na terenie gminy Fajstawice;



b) Stanowisko Zamiejscowe Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych
w Fajstawicach, w celu wykonywania zadan wymienionych w § 20, ust. 1
pkt: 1 + 29 niniejszego Regulaminu;

c) Stanowisko Zamiejscowe Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych
w Zoétkiewce, w celu wykonywania zadan wymienionych § 20, ust. 1 pkt: 1 + 11,
13 + 26 oraz 29 niniejszego Regulaminu.

§7

Wydziatami kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wlasciwe ich funkcjonowanie.
Naczelnicy wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan 1 w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed starosta.
Naczelnicy kierujg wydziatami przy pomocy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach odpowiadajacych przepisom ustawy o pracownikach samorzagdowych.
Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktory
podlega bezposrednio staroscie.
W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1) Pelomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

2) pracownik kancelarii niejawnej;

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§8
Kierownictwo Starostwa tworza:
1) starosta — kierownik Starostwa;
2) wicestarosta;
3) sekretarz;
4) skarbnik.
§9

Do zakresu zadan i kompetencji starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa,;

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
chyba, Ze przepisy szczegolne przewiduja wydanie decyzji przez zarzad,

4) upowaznianie pracownikow starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnej w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) realizacja polityki personalnej w Starostwie;



6) wykonywanie wobec pracownikow Starostwa czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami rady
I zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

Starosta nadzoruje i koordynuje prace komorek organizacyjnych Starostwa, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Starostwa,
Starosta nadzoruje dziatalno$¢ powiatowych jednostek organizacyjnych z zakresu
ochrony zdrowia, pomocy spofecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej,
polityki prorodzinnej, wspierania os6b niepetnosprawnych, przeciwdziatania bezrobociu
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 10

Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie kompetencji okreslonych przez staroste.
Wicestarosta przejmuje kompetencje i zadania starosty podczas jego nieobecno$ci lub
niemoznosci wykonywania swojej funkcji.

Wicestarosta nadzoruje 1 koordynuje prace komoérek organizacyjnych Starostwa zgodnie
ze schematem organizacyjnym Starostwa.

Wicestarosta nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych z zakresu
edukacji i drog publicznych.

Wicestarosta ponosi odpowiedzialno$¢ przed starostg za realizacj¢ zadan wyznaczonych
merytorycznie niniejszym Regulaminem.

§11

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci starosty i wicestarosty zastepstwo petni

sekretarz w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

§12

Sekretarz petni funkcj¢ kierownika administracyjno — organizacyjnego Starostwa.
Do zadan i zakresu odpowiedzialno$ci sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad: organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych oraz obiegu
informacji w Starostwie;

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez zarzad;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow okreslajacych
strukture 1 zasady dziatania Starostwa,;

4) nadzorowanie przygotowania projektow uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych
Z organizacja posiedzen zarzadu;

5) koordynowanie prac pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu;

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i termindéw zalatwiania spraw;



7)
8)

9)

organizowanie dziatan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji przez
pracownikow;

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz nadzor nad jego
realizacja, aktualizacja i wprowadzaniem zmian;

opracowywanie, aktualizacja i kontrola realizacji procedur kontroli zarzadczej na
poziomie I oraz nadzoér nad systemem kontroli zarzadczej na poziomie II;

10) sprawowanie kontroli nad wykonaniem decyzji i uchwat zarzadu,
11) udzial w posiedzeniach zarzadu z glosem doradczym;

12) nadzorowanie pracy wydzialow:

- Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
- Wydziatu Architektury i Budownictwa;
- Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

W sprawach wymienionych w ust. 2 sekretarz ma prawo wydawania dyspozycji i polecen
wszystkim pracownikom Starostwa za wyjatkiem kierownictwa starostwa.

Sekretarz nadzoruje i koordynuje prace komorek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym Starostwa.

§13

Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu.

Do zadan skarbnika nalezy w szczego6Inosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
1 finansow publicznych;

nadzorowanie, organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem,
realizacja 1 zmianami budzetu powiatu oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego
wykonania;

nadzorowanie, organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem
wieloletniej prognozy finansowej;

zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j i finansoweyj;
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

sprawowanie nadzoru nad shizbami ksiggowymi starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu;

opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentow finansowych oraz okreslajacych polityke rachunkowosci;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

biezaca wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa w zakresie sprawowanego przez
nig nadzoru nad gospodarka finansowa powiatu oraz uzyskiwaniem wymaganych
prawem opinii;



11)

12)

13)
14)

przedstawianie zarzadowi wnioskoéw dotyczacych funkcjonowania powiatu w celu
zapewnienia dokonywania wydatkow publicznych w sposob celowy i oszczgdny z
zachowaniem zasad okre$lonych w art. 44 ust.3 ustawy o finansach publicznych;
udziat w posiedzeniach komisji stalych rady w przypadku podejmowania przez nie
tematyki z zakresu budzetu i finansoéw;

udziat w posiedzeniach zarzadu z glosem doradczym,;

nadzorowanie pracy Wydzialu Finansowego.
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ZADANIA WSPOLNE DLA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§14

Do zadan wspolnych wydziatdéw 1 samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

prowadzenie dziatan przypisanych prawem do wilasciwosci starosty o charakterze
zwigzanym z dziatalno$cig wigcej niz jednej komorki organizacyjnej;
przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i1 analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskoOw radnych;

wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizacji;

wszczynanie  postepowania administracyjnego W  sprawach  indywidualnych
wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz aktualizacja zakresow
czynnosci poszczegdlnych pracownikow;

udzielanie wszelkich koniecznych informacji wyjasnien przy rozpatrywaniu
i zatatwianiu skarg i wnioskow;

wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjne;j;

wspOtpraca z komisjami rady i1 organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan
realizowanych przez powiat;

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego, przypisanych staroscie;

wykonywanie niezbgdnych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie wydzialu do dzialah w stanie zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa
i wojny;

realizowanie okreslonych zadan wynikajacych w szczegolnosci z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa w czasie wojny oraz innych planow i dokumentéw w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;



13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)

wspoOtpraca z powiatowymi shuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnos$ci, obrony
cywilnej oraz w sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych;

realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie;

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej

realizacja zadan okreslonych przepisami szczegdélnymi oraz uchwatami rady, zarzadu
i poleceniami starosty;

przygotowanie materiatdow dotyczacych zakresu pracy wydzialow oraz samodzielnych
stanowisk pracy, ktore nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Starostwa;
przekazywanie materialdow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Lubelskiego do Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich;

przygotowanie dokumentow zwigzanych z windykacja naleznosci Powiatu 1 Skarbu
Panstwa oraz biezagca wspoOlpraca w przedmiotowych sprawach z Wydzialem
Finansowym;

prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie krajowych i1 unijnych srodkow
finansowych, w tym opracowywanie wnioskow;

rozliczenie realizowanych projektow finansowanych z pozyskanych $rodkow
zewngtrznych we wspotpracy z Wydziatem Finansowym;

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa wymaganych informacji
oraz ich biezaca aktualizacja;

przygotowanie sprawozdawczosci statystycznej;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

wspolpraca z organami administracji rzagdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji publicznej,

dokonywanie rozliczen i kontroli zasadnosci wydatkowania kwot z udzielonej dotacji
podmiotom niepublicznym wedlug swojej kompetencji;

prowadzenie rejestru realizowanych zaméwien publicznych;

przygotowanie opisow przedmiotu zamdwienia.

ROZDZIAL YV
PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 15

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Do zadan Wydzialu nalezy

W szczegolnosci:

1.

W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

1)

prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu;



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa,;

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, regulaminu  okre$lajacego  sposob,  przeprowadzenia  stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe, regulaminu
okreslajacego sposodb dokonywania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywanych w Starostwie stazy
oraz uczelniami szkolnictwa wyzszego W zakresie praktyk zawodowych studentéw;
wspolpraca w sprawach pracowniczych z ZUS;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o nadanie odznaczen pracownikom
Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu;

prowadzenie reklamowania od czynnej stuzby wojskowej na wniosek i z urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja 1 przekazywaniem do Urzedu
Skarbowego o$wiadczen majatkowych 0sob zobowigzanych do ich ztozenia.

W zakresie obstugi administracyjnej zarzadu i starosty:

prowadzenie sekretariatu starostow;

planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udzialem wiadz powiatu;
obstuga posiedzen zarzadu oraz narad i posiedzen starosty;

prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom;
prowadzenie rejestru uchwat zarzadu i zarzadzen starosty;

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych zarzadu i starosty;
zapewnienie obstugi prawnej organdéw powiatu oraz starostwa poprzez powierzenie jej
podmiotom zewnetrznym.

W zakresie obstugi rady:

przygotowywanie materiatdéw na sesje rady i posiedzenia komisji;

organizacja i1 obstuga sesji 1 posiedzen komisji,

sporzadzanie protokolow z obrad sesji i posiedzen komisji;

prowadzenie rejestru uchwat rady i tworzenie ich zbiorow;

gromadzenie i udostepnianie zbiorow aktu prawa miejscowego ustanowionych przez
rade;

prowadzenie wnioskow 1 interpelacji radnych;

udzial w opracowaniu projektow uchwal;

przygotowanie uchwal i dokumentow przeznaczonych do publikacji w Dzienniku
Urzegdowym Wojewoddztwa Lubelskiego w elektronicznym programie — edytorze
aktow prawnych XML;



9)
10)
. )
2)

3)
4)

: y
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
. )

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

gromadzenie o$wiadczen majatkowych i1 przekazywanie czgéci zbioru do Urzgdu
Skarbowego;
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rady.

W zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa:

prowadzenie punktu obstugi klienta;

przyjmowanie i wysylanie przesylek;

prowadzenie rejestru gldownego korespondencji w wersji elektronicznej;

udzielanie pomocy w indywidualnych sprawach w zakresie spelniania przez
interesantow wymogow procedur postepowania.

W zakresie spraw obywatelskich:

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych;

nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen;

sprawowanie nadzoru nad fundacjami, prowadzacymi swoja dzialalno$¢ i1 majacymi
siedziby na terenie powiatu;

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

organizowanie na terenie powiatu obchodoéw rocznic zwigzanych z walkami
0 niepodlegtos¢ 1 ofiarami wojny oraz okresu powojennego;

organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok lub szczagtkow ludzkich z zagranicy w
celu ich pochowania na terenie powiatu;

wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok do celow naukowych;

realizacja zadah w zakresic powolania osoby do stwierdzenia zgonu i ustalenia jego
przyczyny;

zapewnienie bezptatnych porad prawnych.

W zakresie obstugi informatycznej:

obstuga 1 koordynacja dzialtan =z zakresu biezacej eksploatacji sprzetu
informatycznego;

obstuga Starostwa w zakresie informatycznym poprzez zabezpieczenie prawidlowosci
dziatania sprzgtu komputerowego oraz infrastruktury informatycznej;

zarzadzanie pracg istniejacej sieci komputerowej, w tym optymalna jej rozbudowa
oraz zapewnienie cigglo$ci pracy serwerow;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych =z serwer6w zainstalowanych
w Starostwie,

prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbiorow;
instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw
do korzystania z zasobow sieciowych;

administrowanie  bezpieczefstwem informacji  przetwarzanych w  systemie
informatycznym oraz w systemie kontroli dostepu;

zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie;

przygotowanie i obstuga wyborow do rady w systemie informatycznym;

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej powiatu.



7.

W zakresie skarg i wnioskow:

1)
2)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéws;
nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

W zakresie organizacji pracy Starostwa:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym
dla potrzeb Starostwa;

administrowanie budynkiem Starostwa;

gospodarowanie taborem samochodowym;

prowadzenie centralnego rejestru umoéw, ktorych strong jest powiat lub starosta
dzialajacy w imieniu Skarbu Panstwa.

W zakresie innych zadan:

1)

2)
3)

terminowe publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal rady i zarzadu
oraz zarzadzen starosty, wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej kopii
oswiadczen majatkowych radnych;

prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem Powiatowej Rady Rynku Pracy
w Krasnymstawie.

§16

Wydzial Finansowy. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci:

W zakresie obstugi budzetu powiatu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksi¢gowej dla budzetu powiatu;

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych
powiatu w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz ich ewidencja;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
W okresach miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych;

biezace przekazywanie srodkéw finansowych na dzialalno$¢ powiatowych jednostek
organizacyjnych;

windykacja nalezno$ci budzetowych;

monitorowanie realizacji wykorzystania przez jednostki organizacyjne $rodkow
finansowych;

udzielanie i rozliczanie dotacji;

obstuga zadluzenia powiatu oraz wspélpraca z bankami obstugujacymi budzet
powiatu;

przygotowywanie materialdw planistycznych do opracowania budzetu powiatu;
prowadzenie korespondencji z jednostkami organizacyjnymi powiatu i innymi
w zakresie zwigzanym z budzetem powiatu i jego zmianami;

przygotowywanie projektow uchwat zarzadu i rady w sprawie planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej 1 ich aktualizacja.

W zakresie obstugi finansowej Starostwa:

1)

opracowanie planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie zmian w ciggu roku;
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2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
. )

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

: )
2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Starostwa;

kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw, not ksiggowych i innych
dokumentéw  finansowo-ksiegowych,  przygotowywanie tych  dokumentow
do zatwierdzenia do zaptaty;

regulacja zobowigzan Starostwa poprzez dokonywanie przelewow bankowych;
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej programéw wspdifinansowanych
ze $srodkow funduszy pomocowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych;

naliczanie amortyzacji 1 umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

rozliczanie inwentaryzacji;

sporzadzanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadzania Starostwem;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych
oraz z udzielonej pomocy publicznej w okresach miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych;

windykacja naleznosci budzetowych oraz naleznosci dochodow Skarbu Panstwa;
sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug.

W zakresie wynagrodzen i rozliczen z pracownikami :

sporzadzanie list ptac dla pracownikow Starostwa;

realizacja przelewoOw wynagrodzen zgodnie z listg plac;

biezaca obstuga rozliczen z pracownikami;

naliczanie 1 wyplacanie diet dla radnych powiatu;

rozliczanie 1 wyptacanie zwrotu kosztow podrozy stuzbowych dla pracownikows;
naliczenie 1 wyplata naleznosci z tytulu przyznanych ryczaltéw zwigzanych
Z uzywaniem wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,;

dokonywanie wyplaty wynagrodzenia dla osob zatrudnionych w ramach umoéw
cywilno-prawnych;

sporzadzanie deklaracji oraz informacji podatkowych i ubezpieczeniowych;
rozliczenia z instytucjami publiczno-prawnymi z tytulu zobowigzan wynikajacych
Z obowiazujacych przepisOw prawa.

W zakresie innych zadan:

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i dochodow Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji not ksiegowych, drukow $cistego zarachowania i innych
dokumentow finansowo-ksiegowych podlegajacych rejestracji;

opracowywanie projektow  przepisOw wewnetrznych  dotyczacych — biezace;j
dziatalno$ci wydziatu;

wspolpraca z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, Regionalng I1zbg Obrachunkows, izbami i urzedami skarbowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
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1.

§17

Wydzial Architektury i Budownictwa. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

W zakresie administracji architektoniczno — budowlanej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na rozpoczgcie i prowadzenie
budowy, wykonywanie robdt budowlanych lub zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego cze¢sci;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem zamiaru budowy, rozbiorki,
wykonania robot budowlanych Iub zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego cze¢sci;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na rozbiorke obiektow budowlanych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang decyzji o pozwoleniu na budowe na skutek
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu na budowe
oraz zgloszenia budowy na rzecz innego podmiotu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszeh zamierzonej zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o samodzielnosci lokalu;
prowadzenie spraw zwigzanych z odstgpstwami od przepisow techniczno —
budowlanych;

opiniowanie projektow miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego;
opiniowanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego lub decyzji
o warunkach zabudowy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacj¢
inwestycji drogowej z tzw. specustawy drogowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbudowa, remontami, lub rozbidrka obiektow
budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu;
rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;
prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe oraz decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz rejestru zgloszen;

prowadzenie rejestracji dziennikow budowy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOlpraca 1 wspoldziataniem z Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

prowadzenie wszelkich spraw, w tym meldunkow, sprawozdan, dla Wojewodzkiego
Urzedu Statystycznego Wojewody Lubelskiego oraz Gléwnego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

W zakresie inwestycji i remontow w budynku Starostwa:

1)

przygotowanie i opracowanie materialdw do budzetu powiatu dotyczacych remontéw
i inwestycji realizowanych na potrzeby Starostwa;
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2)
3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad inwestycjami w tym: kontrola i nadzér nad procesami
przygotowania inwestycji oraz kontrola wydatkéw inwestycyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dofinansowania do inwestycji,
dokonywaniem rozliczen oraz prowadzeniem sprawozdawczosci,

analizowanie  dokumentacji  technicznej, harmonograméw i  kosztorysow
inwestycyjnych;

prowadzenie przegladu stanu technicznego obiektu budowlanego.

§18

Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska. Do zadan Wydzialu nalezy

W szczegllnosci:

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

7)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

W zakresie gospodarki odpadami:

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwigzku
Z eksploatacja instalacji, w ktorych wytwarza si¢ powyzej 1 Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie lub 5000 Mg rocznie odpadéw innych niz niebezpiecznie;
wydawanie decyzji wygaszajacych, cofajacych lub ograniczajacych pozwolenia
na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwiagzku z eksploatacja instalacji;
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
przetwarzania odpadow;

wydawanie zezwolen na transport odpadow;

wydawanie decyzji wzywajacych posiadaczy odpadéw  naruszajgcych przepisy
ustawy lub dziatajacych w sposob niezgodny z wydanym zezwoleniem
do niezwlocznego zaniechania naruszen;

wydawanie decyzji cofajagcych wydane zezwolenia w na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie wytwarzania, zbierania, przetwarzania lub transportu odpadow;
prowadzenie 1 przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Lubelskiego rejestrow
posiadaczy odpadoéw lub prowadzacych transport odpadow zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen;

W zakresie prawa lowieckiego:

przygotowywanie zezwolen na odstgpstwa od zakazu ploszenia, chwytania,
przetrzymywania, ranienia oraz zabijania zwierzyny;

wydawanie pozwolen na posiadanie 1 hodowle chartow rasowych lub ich mieszancows;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow lowieckich;
wydawanie zezwolen na odlow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny

W zakresie ochrony $rodowiska:

opiniowanie planéw i programéw z zakresu ochrony srodowiska;

przyjmowanie zgloszen uzytkowania instalacji, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia;

udzielanie pozwolen na: wprowadzanie gazow i pytow do powietrza, wodnoprawnych,
na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi, na wytwarzanie odpadow,
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na emitowanie hatasu do §rodowiska oraz pozwolen zintegrowanych jak i wygaszanie
I cofanie tych pozwolen;

4)  nakladanie na podmioty Kkorzystajace ze Srodowiska w  sposob negatywny
dodatkowych obowigzkow, jezeli wymaga tego interes ochrony srodowiska;

5)  sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwoscig starosty;

6)  wspolpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska;

7)  prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem alternatywnych zrodet energii;

8)  udzielanie zezwolen na emisj¢ gazOw cieplarnianych.

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego - Sprawy zwigzane z zatwierdzaniem
projektow robot geologicznych wedlug wiasciwosci przyznanej ustawowo staroscie.
W zakresie ochrony przyrody:

1)  popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

2)  prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom
hodowlanym na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie;

3)  wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow, w tym z terenu nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy;

4)  sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

5)  prowadzenie rejestru zwierzat niebezpiecznych.

W zakresie ochrony zwierzat - wspoéldzialanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym
oraz z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na rzecz ochrony
zwierzat.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zdjeciem warstwy prochnicznej z gruntow
planowanych do wylaczenia z produkeji rolnej;

3)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gleb przed erozja;

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntow.

W zakresie ustawy prawo wodne:

1)  wydawanie decyzji dotyczacych ustalania linii brzegu;

2)  dokonywanie podziatu kosztow wynikajacych z realizacji przepisow prawa wodnego;

3) ustanawianie w drodze decyzji bezposredniej strefy ochronnej ujecia wody;

4)  wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego;

5) wydawanie decyzji nakazujacej przywrocenie do stanu poprzedniego w przypadku
wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze
bezposredniego zagrozenia powodzig, robot lub innych czynnosci, ktére moga
utrudnia¢ ochrong przed powodzig;

6) ustanawianie w drodze decyzji strefy ochronnej urzadzen pomiarowych shizb
panstwowych;

14



7)
8)

9)
10)

11)

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod 1 wykonanie
urzadzen wodnych;

prowadzenie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych oraz realizacji tych
pozwolen;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnos$cig spotek wodnych;

ustalanie w drodze decyzji zakresow 1 terminow wykonywania obowigzku
utrzymywania urzadzen melioracji wodnych szczegotowych;

wydawanie decyzji nakazujacej usuni¢gcie drzew lub krzewdéw z walow
przeciwpowodziowych oraz innych terenow.

9. W zakresie rybactwa srodladowego:

1)
2)

3)

wydawanie kart wedkarskich 1 kart fowiectwa podwodnego;

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi narzedziami polowowymi wigcej
niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do $rédladowych waod
zeglownych;

rejestracja sprzetu ptywajacego, shuzacego do potowu ryb.

10. W zakresie udostepniania informacji o S$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowiska:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie
oraz zamieszczanie ich w publicznie dostgpnych wykazach,;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng oddzialywania przedsiewzigcia
na srodowisko.

11. W zakresie gospodarki lesnej:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegdw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania z budzetu Panstwa $rodkow
na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu
do lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

wyznaczanie drzew do wyrebu, cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie
stanowigcych wiasno§ci Skarbu Panstwa oraz wydawanie S$wiadectw legalnosci
pochodzenia drewna;

przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie
posiadajacych planéw urzadzenia lasow;

zlecanie wykonania uproszczonych plandéw urzadzenia lasu dla lasow nalezacych
do 0s06b fizycznych i wspdlnot gruntowych;

zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasow dla lasow rozdrobnionych
0 powierzchni do 10 hektardw nie stanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa;
wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu lub
inwentaryzacja stanu lasu w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu;
nakazywanie wiladcicielom lasow nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,
wykonania obowigzkéw okreslonych w art.13 ustawy o lasach oraz zadan zawartych

15



10)

11)
12)
13)
14)

w uproszczonym planie urzadzenia lasu lub decyzji, o ktorej mowa w art.19 ust.3
ustawy o lasach;

prowadzenie nadzoru nad zalesianiem gruntéw rolnych oraz dokonywanie oceny
udatnosci upraw;

uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru;

naliczanie ekwiwalentu za wylaczenie gruntow z upraw rolnych;

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasow;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentoéw za prowadzenie upraw
lesnych.

12. W zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym - uzgadnianie
projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz ustalanie inwestycji celu publicznego.

§19

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami. Do

zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnoSci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1)

2)

3)

4)

5)

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;
a) pozyskiwanie opinii wlasciwych organow;
b) ewidencjowanie zasobu nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;
C) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci;
d) skladanie do sgdow wnioskow o zalozenie lub aktualizacje zapisow Kksigg
wieczystych;
e) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci;
f) wspélpraca z organami, ktore na mocy odrebnych przepisow gospodaruja
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa 1 powiatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem nieruchomos$ciami, w tym
przygotowanie decyzji administracyjnych i wystgpowanie z wnioskami 0 ujawnienie
zapisoOw w ksiedze wieczystej 1 operacie ewidencji gruntow;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym oddanie
nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, jego rozwigzanie 1 wygaszenie oraz
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami, w tym m.in.:
a) przygotowanie projektu uchwat rady lub zarzadu;
b) przygotowanie dokumentacji do uzyskania zgody Wojewody na dokonanie
czynnosci cywilno-prawnych;
c) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia przetargu na zbycie,
najem i dzierzawe nieruchomosci;
d) przygotowanie przetargdw na zbycie, najem, i dzierzawe nieruchomosci;
e) przygotowanie projektow umow dzierzawy, najmu itp.;
f) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne;
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6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
. ,

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

: )
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami z tytulu wieczystego uzytkowania,
trwatego zarzadu, ich aktualizacja, oraz rozliczaniami za nieruchomosci;
aktualizowanie bazy danych wilascicieli, zarzadcoOw i uzytkownikow wieczystych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomos$ci i ustaleniem
odszkodowania z tego tytutu;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym ograniczeniem sposobu korzystania
Z nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci;
prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania na mocy ustawy
0 szczegdlnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

udzielanie wilasciwym organom informacji dotyczacych realizacji roszczen
repatriacyjnych;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki nieruchomosciami;
przygotowanie materialdow planistycznych do projektow budzetu powiatu i Skarbu
Panstwa;

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.

W zakresie gospodarowania nieruchomosciami rolnymi i leSnymi:

regulowanie wlasnos$ci osadniczych gospodarstw rolnych;

przyznawanie prawa witasnosci dziatki gruntu bedacej w dozywotnim uzytkowaniu;
przeniesienie prawa witasno$ci dziatki gruntu, na ktorej posadowione sg zabudowania
stanowigce odrgbng wlasnos¢ gruntu;

przekazywanie nieruchomos$ci rolnych Skarbu Panstwa do zasobu Agencji
Nieruchomosci Rolnych;

przekazywanie w zarzad Laséw Panstwowych gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia;

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu gospodarki nieruchomosciami rolnymi
i le$nymi;

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odr¢gbnymi przepisami.

W zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

przyjmowanie zgloszen robot geodezyjnych;

kontrolowanie posiadania przez osoby przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii odpowiednich uprawnien zawodowych;
weryfikacja zbioru danych oraz innych materiatdéw przekazywanych do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

wdrazanie i prowadzenie informatycznego sposobu przechowywania, aktualizacji
i udostegpniania danych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
wylaczanie dokumentéw z zasobu w celu przekazania ich do archiwum panstwowego
lub do likwidacji;

tworzenie, prowadzenie i1 udost¢pnianie standardowych opracowan kartograficznych
W postaci;
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)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
. )
2)
3)

4)

.1)

2)
3)

a) mapy ewidencyjnej;

b) mapy zasadniczej;
realizacja zlecen na wydanie dokumentéw z zasobu (wypisy, wyrysy i kopie map
ewidencji gruntoéw oraz map zasadniczych) dla osob fizycznych i prawnych;
prowadzenie osnow szczegdlowych;
biezgca aktualizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
kontrola wlasciwego obiegu reprodukowania 1 wykorzystania materialdw
geodezyjnych i kartograficznych;
wspolpraca w zakresie Panstwowego Rejestru Granic (PRG) oraz Krajowego Rejestru
Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (IPE) - aktualizacja i zasilanie bazy
danych;
uwierzytelnianie dokumentow opracowanych przez wykonawce prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych
pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz
zabezpieczenie materialow zasobu, odpowiednio z wykorzystaniem Systemu
teleinformatycznego;
tworzenie , aktualizacja i udostepnianie zbior6w metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej w zakresie swojej wlasciwosci;
prowadzenie, aktualizacja i1 udostgpnianie danych zgromadzonych w rejestrze cen
i warto$ci nieruchomosci;
wspolpraca i wspoldziatanie organu odpowiedzialnego za prowadzenie zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego z innymi organami i podmiotami realizujgcymi
zadania publiczne.

W zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow:

wprowadzanie zmian w operacie gruntdéw, budynkow i lokali w systemie
komputerowym wraz z przygotowaniem zawiadomien do odpowiednich o0s6b
I instytucji o dokonanych zmianach;

weryfikacja danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci tych danych z trescig
dokumentow Zrodlowych oraz zgodno$ci treSci mapy ewidencyjnej ze stanem
faktycznym w terenie;

modernizacja operatu ewidencji gruntdw polegajaca na zatozeniu ewidencji budynkow
1 lokali dla obszaréw wiejskich oraz pomiaru granic dziatek i weryfikacji uzytkow
W celu zalozenia i prowadzenia mapy ewidencji gruntow w systemie numerycznym;
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji, postanowien
i zaswiadczen dotyczacych spraw zwigzanych z prowadzeniem operatu ewidencji
gruntow 1 budynkéw, wydawanie wypisOw oraz wypisOw 1 wyrysOw z operatu
ewidencji gruntow i1 budynkow.

W zakresie koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

przyjmowanie 1 rejestracja projektow sytuowania sieci uzbrojenia terenu
przewidzianego do uzgodnienia na posiedzeniu narady koordynacyjnej;
zawiadamianie, zgodnie z tematyka uzgodnien, instytucji branzowych o osiedzeniach;
przeprowadzanie, a nastgpnie wydawanie odpisu protokotu z narady koordynacyjnej
zainteresowanym stronom.
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6. W zakresie scalen i wymiany gruntow:

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

7)

8)

wszczgcie postegpowania w sprawie scalenia lub wymiany gruntéw oraz skladanie
wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego o dokonanie wzmianki
w ksiegach wieczystych lub zbiorach dokumentow;

wybor rady uczestnikow scalenia na zebraniu wiejskim;

ogloszenie wynikow oszacowania gruntéw wchodzacych w sktad obszaru scalenia
oraz rozpatrywania zastrzezen do przeprowadzonego szacunku;

okazanie projektu scalenia lub wymiany gruntow oraz zapoznanie uczestnikow
z zasadami obejmowania gruntow w posiadanie;

komisyjne rozpatrywanie zastrzezen do projektu scalenia;

zatwierdzenie projektu scalenia lub wymiany gruntéw w formie decyzji;

protokolarne wprowadzenie uczestnikoéw scalenia w posiadanie nowo wydzielonych
gruntow;

przeprowadzenia zagospodarowania poscaleniowego.

§ 20

Wydzial Komunikacji, Transportu i Dréog Publicznych. Do zadan wydzialu nalezy
W szczegolnoSci:

1. W zakresie ruchu drogowego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych;
czasowa rejestracja pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic
rejestracyjnych;

czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu;

wyrejestrowywanie pojazdow;

rejestrowanie zgloszen o zmianach konstrukcyjnych pojazdéw, powodujacych zmiang
opisu pojazdu w dowodzie rejestracyjnym;

rejestrowanie zgloszen o nabyciu lub zbyciu pojazdu zarejestrowanego;

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badanie techniczne;

przyjmowanie do depozytu dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych,
zatrzymanych przez uprawnione do tego organy, oraz zwracanie wiasciciclom, po
ustgpieniu przyczyn zatrzymania;

wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu;

prowadzenie akt ewidencyjnych indywidualnie dla kazdego pojazdu;

rejestrowanie zastrzezen 1 zastawow sadowych, celnych, skarbowych 1 innych,
dokonywanych przez uprawnione organy;

przekazywanie, bez wezwania, danych 0 zarejestrowanych pojazdach
do uprawnionych organow podatkowych;

wspOtpraca z policja, prokuratura, straza graniczng, urzedami celnymi i1 innymi
uprawnionymi organami w zakresie poszukiwania i identyfikacji pojazdow;
weryfikacja dokumentow rejestracyjnych dla potrzeb innych organdéw rejestrujacych
I organ6w wymienionych w punkcie 13;

wydawanie 1 wymiana dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami;
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16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)
38)

39)

40)

wydawanie wtornikow prawa jazdy;
wydawanie zezwolen do kierowania pojazdem uprzywilejowanym;
przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dokumentu uprawniajacego
do kierowania pojazdami, a takze o zmianie stanu faktycznego, wymagajacego zmiany
danych w nim zawartych;
przyjmowanie wnioskOw o potwierdzenic w prawie jazdy faktu uzyskania przez
kierowce kwalifikacji wstgpnej lub szkolenia okresowego;
zatrzymywanie dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdami;
cofanie uprawnien do kierowania pojazdami;
przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami;
wykonywanie orzeczonych przez sady S$rodkéw karnych - zakazu kierowania
pojazdami;
kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;
kierowanie kierowcow na badania lekarskie;
kierowanie kierowcdé6w na badania psychologiczne;
kierowanie kierowcoOw na kursy reedukacyjne w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego i problematyki przeciwalkoholowej;
przedtuzanie kierowcom okresu probnego;
prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz 0osob bez uprawnien;
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;
nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow;
prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy;
wydawanie instruktorom nauki jazdy legitymaciji;
kierowanie instruktorow nauki jazdy na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw;
nadzor nad stacjami kontroli pojazdows;
wydawania diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow;
realizacja zadan usuwania z drogi pojazdow oraz prowadzenia dla tych pojazdow
parkingow strzezonych;
prowadzenie  spraw dotyczacych przejmowania na rzecz powiatu i likwidacji
pojazdow nieodebranych przez witascicieli z parkingdow strzezonych, o ktérych mowa
w punkcie 38;
zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, w tym:
a) rozpatrywanie, opiniowanie i przedstawianie staroscie do zatwierdzenia projektow
statej 1 czasowej organizacji ruchu;
b) przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji i kontrola
poprawnosci ich wdroZenia w terenie;
C) przeprowadzanie okresowych przegladow drog powiatowych i gminnych w celu
zapewnienia zgodnos$ci istniejgcej w terenie organizacji ruchu z zatwierdzonymi
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41)

42)

43)
44)
”

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

projektami oraz kontroli stanu technicznego oznakowania 1 urzadzen
bezpieczenstwa ruchu;

d) przeprowadzanie okresowych analiz istniejacej organizacji ruchu, pod katem

bezpieczenstwa i efektywnosci;

e) prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;
f) opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych;

wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen w ruchu, w przypadku zdarzen,
w wyniku ktérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego;
wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez, ktéore powodujga utrudnienia
W ruchu lub wymagaja korzystania z drogi w sposob szczegdlny, np. na organizacje
rajdow, wyscigow, zawodow sportowych;

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych, ktéorych wymiary
przekraczaja wartosci dopuszczalne;

wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach.

W zakresie transportu drogowego:

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy
lub przeniesienie uprawnien z niej wynikajgcych na inny podmiot;

udzielanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych 1 regularnych
specjalnych, w krajowym transporcie drogowym o0s6b, na liniach nie wykraczajgcych
poza obszar powiatu;

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne, w zakresie
przewozu 0sob lub rzeczy;

wydawanie wypisow do licencji, zezwolen 1 zaswiadczen;

przeprowadzanie  analizy  sytuacji komunikacyjnej na  terenie  powiatu
krasnostawskiego, przed wydaniem nowego lub zmiang istniejgcego zezwolenia
na wykonywanie przewozow regularnych 1 regularnych specjalnych, na liniach
0 dhugosci do 100 km, niewykraczajacych poza teren powiatu;

uzgadnianie udzielania przez Marszatka Wojewodztwa Lubelskiego zezwolen
na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych, w krajowym
transporcie drogowym 0sob, na liniach wykraczajacych poza obszar jednego powiatu
lecz nie wykraczajacych poza obszar wojewodztwa;

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow, w zakresie zgodnosci wykonywanego
przez nich transportu drogowego, z przepisami i warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia;

prowadzenie ewidencji podmiotow wykonujacych transport drogowy w oparciu
0 licencje, zezwolenie lub zaswiadczenie;

przeprowadzanie egzaminu w zakresie transportu drogowego taksowka,

ograniczanie obowigzku przewozu lub nakfadanie obowigzku zawarcia umowy
przewozu, ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa badz
w przypadku klgski zywiotowej;

peienie funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego;

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym:;
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13)

okreslanie przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem os6b 1 bagazu
poszczegdlnymi rodzajami srodkoéw transportu.

3. W zakresie innych zadan:

1)

2)

uzgadnianie, w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, organizacji procesji,
pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym, na drogach powiatowych
i gminnych;

zatrzymywanie prawa jazdy dluznikom alimentacyjnym na wniosek organu
wlasciwego diuznika.

§21

Wydzial Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki Do zadan Wydzialu nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie oswiaty:

1)
2)

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

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkoét i placowek o§wiatowych;
przygotowanie aktow prawnych zwigzanych z zakladaniem, przeksztalceniem oraz
likwidacja szkot 1 placowek oswiatowych;

prowadzenie nadzoru nad dziatalnos$cig szkot 1 placowek oswiatowych w zakresie
spraw administracyjnych i organizacji pracy;

przygotowanie wnioskow do projektu budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania
szkot 1 placowek oswiatowych;

wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie konstruowania planow finansowych
szkot 1 placowek oswiatowych oraz ich realizacji;

opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
oswiatowych;

opracowanie planu naboru do klas pierwszych szkot, dla ktorych powiat jest organem
prowadzacym,;

przygotowanie projektow uchwat rady i1 zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan
organu prowadzacego szkoty 1 placowki oswiatowe;

prowadzenie biezace] sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci powiatowych
jednostek o$wiatowych, w tym danych do Systemu Informacji Oswiatowej;
prowadzenie dokumentacji pracowniczej dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki o§wiatowej oraz odwolaniem z tych stanowisk;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych;

prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego;

organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkot 1 placowek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

sporzadzanie biezacych analiz dotyczacych funkcjonowania szkél 1 placowek
oswiatowych;
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17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkolach i placéwkach
oSwiatowych oraz z kuratorium o$wiaty w zakresie wynikajacym z przepisow
dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli oraz
spraw dotyczacych przyznawania nagrdd i odznaczen resortowych dla dyrektorow
szkot i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia oswiaty niepublicznej w zakresie
ewidencji szkol i placowek niepublicznych;

nadawania (cofania) szkolom niepublicznym uprawnien szkotly publicznej oraz
wydawanie szkotom i placowkom o$wiatowym zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
obstuga (naliczanie i rozliczanie) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom
I placowkom o$wiatowym oraz kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw do ksztalcenia specjalnego,
zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych oraz akceptacja nauczania indywidualnego;
kierowania nieletnich do miodziezowych os$rodkow wychowawczych oraz
miodziezowych osrodkow socjoterapii;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu wynagradzania
nauczycieli 1 kontrola jego prawidlowego stosowania;

prowadzenie spraw dotyczgcych wyliczania poniesionych w poprzednim roku
wydatkoéw na wynagrodzenie nauczycieli, w podziale na poszczegdlne stopnie awansu
zawodowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow starosty dla uczniow
za wyniki w nauce.

W zakresie kultury:

prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Powiatowej
Biblioteki Publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 prowadzeniem Muzeum
Regionalnego w Krasnymstawie;

wspoOtpraca z jednostkami powiatu w zakresie organizowania imprez kulturalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem honorowym starosty, wspoldziatanie
z jednostkami organizacyjnymi powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie
organizacji uroczystosci oraz imprez artystycznych 1 kulturalnych;

podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej;

ustalanie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym i nadzorowanie ich organizacji;

przygotowanie propozycji w zakresie finansowania dzialalno$ci remontowej instytucji
kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele $rodkoéw
budzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

koordynowanie i uzgadnianie ewakuacji dobr kultury i mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

3. W zakresie sportu:
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1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2.

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j;
nadzoér nad dziatalno$cig uczniowskich klubow sportowych oraz klubow dziatajacych
w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

wspotdziatanie z jednostkami powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie
wspierania, promocji i organizacji imprez o charakterze turystycznym i sportowo —
rekreacyjnym;

realizacja zadan z zakresu przyznawania nagréd i stypendiow zawodnikom i trenerom
za osiggniete wyniki sportowe;

realizacja zadan z zakresu organizacji otwartego konkursu ofert na wspieranie
realizacji zadan publicznych z zakresu upowszechniania kultury fizycznej, sportu
I turystyki.

§22

Wydzial Rozwoju i Polityki Spolecznej. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci:

W zakresie polityki rozwoju:

przygotowanie projektu oraz biezgca aktualizacja programu rozwoju powiatu jako
dokumentu o charakterze operacyjno — wdrozeniowym;

gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkow
pochodzacych z pomocy zagranicznej, w tym z UE;

inicjowanie,  planowanie 1  koordynowanie  przedsigwzi¢e¢  zwigzanych
Z pozyskiwaniem 1 wykorzystywaniem $rodkow pochodzacych z pomocy
zagranicznej, przygotowywanie projektow w celu pozyskania srodkéw finansowych
z funduszy zagranicznych,

koordynacja wspdtpracy komorek organizacyjnych Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy zagranicznych, w tym
z Unii Europejskiej, a w szczeg6lnosci nadzor nad przygotowywaniem i sktadaniem
odpowiednich wnioskow i aplikaciji,

obshiga programoéw 1 projektow finansowanych ze $rodkdéw zagranicznych, w tym
z UE poprzez wykonywanie funkcji koordynacyjno - zarzadczej i kontrolnej;
przygotowywanie materialdw planistycznych oraz wnioskowanie o dokonanie zmian
w budZecie powiatu zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych
ze $srodkow zagranicznych, w tym z UE.

obstuga kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne 1 instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektow;

monitorowanie utrzymania trwatosci projektow wlasnych, zgodnie z umowami o
dofinansowanie.

W zakresie polityki spolecznej:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
. )

2)

3)
4)

5)

6)

nadzor nad dzialalno$cig biezaca i statutowa podmiotow leczniczych dla ktorych
powiat krasnostawski jest podmiotem tworzacym;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
podmiotéw leczniczych dla ktorych powiat krasnostawski jest podmiotem tworzacym;
nadawanie statutu oraz dokonywanie jego zmian w podmiotach leczniczych
niebgedacych przedsigbiorcami, dla ktorych podmiotem tworzacym jest powiat
krasnostawski;

powolywanie 1 odwotywanie oraz zwolywanie pierwszego posiedzenia Rady
Spofecznej w podmiocie leczniczym niebedacym przedsigbiorca, dla ktorych
podmiotem tworzacym jest powiat krasnostawski;

prowadzenie konkursOw na stanowisko kierownika oraz zastepcy kierownika, w
przypadku gdy kierownik nie jest lekarzem, w podmiotach leczniczych niebedacych
przedsigbiorcami, dla ktorych podmiotem tworzacym jest powiat krasnostawski;
prowadzenie procedury zwigzanej z corocznym zatwierdzeniem przez Rad¢ Powiatu,
rocznego  sprawozdania  finansowego podmiotu leczniczego  niebedacego
przedsigbiorcg, dla ktérego podmiotem tworzacym jest powiat krasnostawski;
organizowanie i wspomaganie dziatan zwigzanych z profilaktyka i promocja zdrowia;
przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach polityki zdrowotnej;

opiniowanie, przekazanych powiatowi do konsultacji programéw polityki zdrowotnej;
ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu
Krasnostawskiego;

wspotdziatanie z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami w sprawach z zakresu
ochrony zdrowia i polityki spoteczne;.

W zakresie zaméowien publicznych:

prowadzenie postepowan zwigzanych z udzieleniem zamoOwien publicznych
w urzedzie na dostawy, uslugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych;

zamieszczanie wymaganych przepisami informacji dotyczacych prowadzonych
postgpowan w Biuletynie Zaméwien Publicznych udost¢gpnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych lub publikacja ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli jest przekazywane Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, w zaleznosci od warto$ci zamdwienia albo konkursu;

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie
internetowej powiatu wymaganych przepisami informacji dotyczacych prowadzonych
postepowan;

prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego ponizej progoéw
ustawowych o wartosci przekraczajacej wartos¢ 20 000 zi dla innych komoérek
organizacyjnych urzgdu na ich wniosek;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach i przekazywanie
Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

prowadzenie analiz zwigzanych z tematyka zamowien publicznych;
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7)
8)

9)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz innych
dokumentoéw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

obstuga kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewngtrzne
w zakresie zamowien publicznych.

4. W zakresie innych zadan:

1)

2)

P

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem podmiotoéw leczniczych powiatu
na potrzeby obronne panstwa;

koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia i funkcjonowania Zapasowych Miejsc
Szpitalnych (ZMSz) na terenie powiatu.

§23
ion ochrony. Do zadan Pionu ochrony nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu
dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu akt osob zatrudnionych lub pethigcych stuzbe
przygotowawczg albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydanie
poswiadczenia bezpieczenstwa;

prowadzenie kancelarii niejawnej;

wspOlpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewngetrznego w zakresie zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§24

Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego. Do zadan stanowiska w szczegoélnosci

nalezy:
1)

2)

wspieranie starosty w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

przysparzanie powiatowi warto$ci dodanej w sferze finansowej i prawno-
organizacyjnej;
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3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

przygotowywanie w porozumieniu ze starostg rocznego planu audytu wewnetrznego;
uzgadnianie ze starosta zmian w rocznym planie audytu wewnetrznego;

dostarczanie racjonalnego zapewnienia, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej, ze obszar poddany audytowi dziala prawidlowo (zadania zapewniajace);
sktadanie sprawozdan =z przeprowadzonych audytéw, a w szczegdlnosci
przedstawienie uwag, wnioskdéw 1 rekomendacji (zalecen) majacych na celu
minimalizacj¢ ryzyka istniejacego w badanym obszarze oraz poprawe skutecznosci
dzialania;

przeprowadzanie audytow (czynnos$ci) sprawdzajacych oraz ich dokumentowanie
w formie notatki informacyjnej;

przeprowadzanie w uzgodnieniu ze starostg audytow poza planem rocznym;
przyczynianie si¢ do usprawnienia funkcjonowania powiatu poprzez czynnosci
doradcze;

sktadanie staroscie rocznych sprawozdan =z dzialalno$ci komorki audytu
wewnetrznego,

zapoznawanie zarzadu z planem 1 sprawozdaniem rocznym audytu wewnetrznego;
biezace informowanie zarzadu o wynikach przeprowadzonych audytow i kontroli;
kontrola gospodarki finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
komorek organizacyjnych Starostwa pod wzgledem legalnosci, celowosci,
oszczednosci, efektywnosci 1 terminowosci;

wydawanie rzetelnej, obiektywnej i niezaleznej opinii o przestrzeganiu zasady
celowosci 1 oszczednosci dokonywania wydatkéw, uzyskiwaniu najlepszych efektow
Z posiadanych zasobéw oraz terminowos$ci realizacji zadan 1 =zaciggnigtych
zobowigzan;

rzetelne 1 niezalezne nastepcze badanie przestrzegania zasad rachunkowosci,
zgodnosci zapisow ksigg rachunkowych z dowodami ksiggowymi, zgodnosci
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu z zapisami ksigg
rachunkowych;

promowanie rozwigzan nowatorskich oraz przyktadow szczegdlnie sumiennego
wykonywania obowigzkow stuzbowych;

pigtnowanie przejawdéw marnotrawstwa, ignorowania zagrozen oraz lekcewazacego
stosunku do wykonywania postawionych zadan;

inicjowanie wymiany doswiadczen migdzy poszczegdlnymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi;

wspieranie wdrazania przez powiatowe jednostki organizacyjne oraz komorki
organizacyjne starostwa standardow kontroli zarzadczej;

przestrzeganie we wlasnej pracy standardow audytu wewnetrznego.
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§25

Powiatowego Rzecznika Konsumentéw. Do zadan Powiatowego Rzecznika

Konsumentow w szczegdélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa  konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
zakresie ochrony interesu konsumentow;

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow;

wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
I Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej i organizacjami konsumenckimi;
wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow, wstepowanie za ich zgoda do toczacego
si¢ postepowania;

rozpowszechnianie wiedzy konsumenckiej w porozumieniu z placowkami
oswiatowymi, organizacjami spofecznymi, dzialajacymi na terenie powiatu oraz
lokalnymi mediami;

przedktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci rzecznika;

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub przepisach odrgbnych

§ 26

Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw

Obronnych. Do zadan Stanowiska Pracy w szczegélno$ci nalezy:

L
1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

tworzenie planow, programow 1 procedur postgpowania w zakresie zapobiegania,
przygotowywania, reagowania kryzysowego i odbudowy;

realizacja zarzadzen starosty wydanych w sytuacjach kryzysowych przy pomocy
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
planowanie zapobiegania tym zagrozeniom na terenie Powiatu;

organizacja 1 zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

koordynowanie dzialan powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotow,
bioracych udzial w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu;

wspotudziat w organizowaniu systemu fgcznosci alarmowania i wspoldziatania
migdzy podmiotami uczestniczagcymi w dzialaniach ratowniczych na obszarze
powiatu,

prowadzenie analizy sitl 1 $rodkow Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego
na terenie powiatu;

koordynowanie udzielania pomocy gminom dotknigtym sytuacjami kryzysowymi;
opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
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10)

11)

12)

.1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
. )

2)

3)

koordynacja przedsigwzie¢ zwigzanych z organizacja, przygotowaniem, szkoleniami,
¢wiczeniami W zakresie prowadzenia akcji ratunkowej i udzielania pomocy
poszkodowanym;

organizacja i zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
I porzadkowo-ochronnych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

realizacja programow wynikajacych z polityki wojewodztwa lubelskiego w zakresie
obrony cywilnej;

prowadzenie dziatalnosci planistycznej i prac organizacyjnych;

dokonywanie oceny stanu przygotowan OC na terenie powiatu oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej;
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

wspohudziat w planowaniu, organizowaniu i koordynowaniu szkolen oraz ¢wiczen
obrony cywilnej;

upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony cywilnej i powszechnej samoobrony;
uzgadnianie projektow planéw obrony cywilnej gmin;

prowadzenie powiatowe] ewidencji sprzetu obrony cywilnej oraz nadzér kontrolny
nad sprzgtem znajdujacym si¢ w magazynach gminnych;

kontrola realizacji zadan obrony cywilnej oraz koordynacja i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej

planowanie oraz organizowanie ¢wiczen powiatowych z zakresu ochrony cywilnej,
atakze wspoludzial w organizacji ¢wiczen organizowanych przez instytucje
wojewodzkie lub centralne;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb i organizacji do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska;
analizowanie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych na realizacje¢ zadan
ochrony cywilnej;

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

koordynowanie przedsigwzie¢¢ zwigzanych z ewakuacja /przyjeciem/ ludnosci;

W zakresie spraw obronnych:

realizacja okre$lonych przez Wojewode Lubelskiego szczegdétowych kierunkow
dziatania w zakresie zadah obronnych;

przygotowanie propozycji decyzji starosty do kierowania i realizacji przedsigwzig¢
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na obszarze powiatu;
wspotudziat w opracowywaniu i1 aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Powiatu Krasnostawskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie
wojny;
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1.

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

koordynacja opracowania, aktualizacji i realizacji w wydziatach i powiatowych
jednostkach organizacyjnych zadan operacyjnych okreslonych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Krasnostawskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru;

koordynowanie dziatan i nadzor nad dokumentacjag Glownego Stanowiska Kierowania
I Zapasowego Miejsca Pracy Starosty;

organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen obronnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i ¢wiczeniem obronnym;
wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej (WKU);

opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej;

organizacja 1 kierowanie Akcja Kurierskg na terenie powiatu;

wystepowanie z wnioskiem do burmistrza/wdéjta o natozenie §wiadczen osobistych
i rzeczowych;

realizacja zadan wynikajacych z wypehiania funkcji panstwa gospodarza (HNS)
W ramach wspoldziatania struktur obronnych NATO;

wykonywanie zadan sprawozdawczych i rozliczeniowych z zakresu obronnosci.

W zakresie innych zadan:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie kancelarii niejawnej w Starostwie;

obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

wspolpraca z Zarzadem Powiatowym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP;
prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy.

§ 27

Stanowisko Pracy ds. Promocji Powiatu. Do podstawowych zadan Stanowiska pracy
w szczego6lnoS$ci nalezy:

W zakresie dzialalno$ci promocyjnej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie i prowadzenie powiatowych programéw, konkursow, plebiscytow itp.;
promocja oferty inwestycyjnej powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w rankingach;

prezentowanie waloru i dorobku powiatu na wystawach, konkursach, gieldach targach
itp.;

wspOlpraca w organizowaniu imprez o charakterze powiatowym i lokalnym;
koordynowanie wspotpracy powiatu z zagranicg,

aktualizacja strony internetowej Starostwa w zakresie przypisanych kompetencji;
koordynacja prac w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturalnych;
prowadzenie archiwum prasowego i fotograficznego.

W zakresie informacji i komunikacji spolecznej:

1)
2)
3)
4)

obstuga prasowa starosty i komorek organizacyjnych Starostwa;
opracowanie biezacego serwisu informacyjnego;

redagowanie materialow prasowych;

organizowanie konferencji prasowych;

30



5)
6)

1)
2)

3)

przeglad prasy lokalne;j;
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych o dziatalnosci
organOw powiatu;

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

opracowanie rocznego programu wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami
prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

wspotorganizowanie konkursOw na realizacje zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe oraz realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje
zadan publicznych.

§ 28

Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Zabezpieczenia

Przeciwpozarowego. Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzanie, co najmniej raz w roku, Systemu bezpieczenstwa pozarowego i higieny
pracy, zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkow pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,
opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy;

organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wspotdziatanie ze shuzbg zdrowia z zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a W szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§ 29

Administrator Bezpieczenstwa Informacji. Do zadan Administratora nalezy

W szczegdlInoSci:

1)

2)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan
administratorowi danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz przestrzeganie zasad w niej obowigzujacych;

C) =zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych.
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§ 30

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zakladowego. Do zadan Stanowiska

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa oraz pelienie biezacego nadzoru nad

prawidlowoscia wykonania czynno$ci kancelaryjnych, w szczego6lnosci, w zakresie

doboru klas z wykazu akt do zalatwionych spraw, wilasciwego zalatwiania spraw

I prowadzenia akt spraw;

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dzialalno$¢ ustata 1 ktoére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego;

€) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego;

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 31

Projekty aktow prawnych rady, zarzadu i starosty przygotowuja wilasciwe komorki
organizacyjne Starostwa na polecenie czlonkOéw zarzadu, sekretarza, skarbnika badz
Z wlasnej inicjatywy.

Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowane odpowiednio wedlug zasad techniki
legislacyjnej.

Projekty uchwat rady i zarzadu podlegaja wstgpnej aprobacie pod wzgledem formalno-
prawnym przez sekretarza, a jezeli wywotuja skutki finansowe, takze przez skarbnika.

ROZDZIAL VII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

1.

§ 32

Starosta i wicestarosta w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja interesantéw w statych
terminach.
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Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa oraz BIP.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 3, rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane
przez starost¢ i wicestaroste w ramach osobistej interwencji interesanta lub sktadane
pisemnie do zarzadu, starosty i wicestarosty.

Skargi 1 wnioski podlegajace rozpatrzeniu przez radg, ewidencjonowane sg w centralnym
rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dana komorke organizacyjng na pismie lub
ustnie do protokotu, sa niezwlocznie zglaszane przez naczelnika do zarejestrowania
W rejestrze skarg 1 wnioskow.

Przyjmujacy interesantow w ramach skarg 1 wnioskOw sporzadza protokdt przyjecia
zawierajacy: date przyjecia, imi¢, nazwisko 1 adres skladajacego, zwigzle okreslenie
sprawy, imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajacego.

§ 33

Naczelnicy wydzialow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

sg odpowiedzialni za:

1.

1)

2)

1)
2)

prawidlowe pod wzgledem merytorycznym oraz terminowe zatatwienie skarg
i wnioskow;

niezwloczne przekazanie do Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i1 wnioskow
kierowanych do starosty, wicestarosty, zarzadu lub rady.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34

Do podpisu starosty zastrzezone s3 dokumenty zastrzezone okreslone przepisami
szczeg6lnymi oraz:
odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i prokuratora;
korespondencje kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkoéw sejmu i senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesOw Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) organéw kontroli,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
f)  wojewodow,
g) organdéw samorzadowych wojewodztw,
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3)
4)

1)

2)

1)
2)

3)

h) starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow,
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski.
W czasie nieobecnosci starosty pisma okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

§ 35

Do wicestarosty, sekretarza i skarbnika nalezy:
aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci starosty - zwigzanych
z zakresem wykonywanych przez nich nadzoru;
aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.
Sekretarz podpisuje pisma w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa z wyjatkiem
zastrzezonych dla starosty.
Czlonkowie kierownictwa starostwa podpisujg pisma, dokumenty, akty administracyjne
w zakresie ich dziatania oraz udzielonych pelnomocnictw.

§ 36

Naczelnicy 1 pracownicy wydzialow:
aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, sekretarza
i skarbnika;
podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt 1,
a nalezace do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych;
podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewng¢trznej wydziatu
i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.
Naczelnicy oraz pracownicy wydzialdw podpisujg, na podstawie upowaznienia starosty,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism do podpisywania przez upowaznionych
pracownikow wydziatu.
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem kopii z lewej strony.
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ROZDZIAL IX
TRYB PRACY STAROSTWA

§ 37

Porzadek pracy i czas pracy w Starostwie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika
okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepisoéw kodeksu pracy.

ROZDZIAL X
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§38
Celem kontroli jest:

1.  Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowos¢ 1 legalnos¢ dziatania oraz skutecznosé
stosowania metod 1 Srodkow.

2.  Zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania powiatem
i podejmowania prawidtlowych decyzji.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 39

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wydziatu wykonujg naczelnicy oraz
pracownicy uprawnieni do prowadzenia kontroli zgodnie z zakresem czynnosci.

§40
Kompetencje kontroli wewnetrznej przypisuje si¢ wydziatom:

1. Wydzialowi Finansowemu w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

2.  Wydziatlowi Organizacyjnemu 1 Spraw Obywatelskich w sprawach dyscypliny pracy

3. W sytuacjach szczegb6lnych starosta powotuje dorazne zespoly kontrolne okreslajac
zakres 1 termin realizacji kontroli oraz skiad osobowy.

ROZDZIAL XI
FORMY PODEJMOWANIA ROZSTRZYGNIEC W STAROSTWIE

§ 41

1.  Rozstrzygnigcia w Starostwie podejmowane s3 w formie uchwat zarzadu, decyzji
zarzadu, opinii zarzadu, zarzadzen starosty, decyzji administracyjnych i polecen
stuzbowych.
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2.  Uchwaly zarzadu podejmowane sg na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym lub
na podstawie wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, wzglednie dla
wykonania uchwat rady powiatu.

3.  Decyzje zarzadu wydawane sa w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdétowych.

4.  Zarzadzenia starosty wydawane sg:

1)  w zwiazku z biezgcymi sprawami Starostwa zastrzezonymi do kompetencji starosty;
2)  w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, a nalezacych do kompetencji starosty.

5. Dyspozycje starosty wydawane sg w sprawach o charakterze instrukcyjnym regulujacych
tok pracy Starostwa.

6. Decyzje administracyjne podejmuje starosta lub osoba przez niego upowazniona
W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli przepisy tak
stanowig.

7.  Polecenia stuzbowe normuja sytuacje, ktore nie sg zastrzezone dla decyzji, zarzadzen
i dyspozycji.

ROZDZIAL Xl11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

1.  Postgpowanie kancelaryjne w Starostwie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organow powiatu.

2.  Obieg dokumentow w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej i ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§43

Wszelkie zmiany w regulaminie wynikajagce ze zmian prawa badz przyczyn
organizacyjnych, dokonywane s3 w formie uchwal zarzadu w trybie przewidzianym
wlasciwymi przepisami.
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