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§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w tLecznej, zwany dalej
»Regulaminem” okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego,
zwanego dalej ,Starostwem”.

2. W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Starostwa okre$la Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego Na Okres Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa
i w Czasie Wojny.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ,Powiecie” nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leczynski,

2) ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Lecznej,

3) ,Zarzqdzie” nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Lecznej,

4) ,Starostwie” nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Lecznej,

5) ,Staroscie” nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leczynskiego,

6) ,Wicestaroscie” nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Leczynskiego,

7) ,Schemacie Organizacyjnym Starostwa” nalezy przez to rozumie¢ schemat
organizacyjny Starostwa Powiatowego, stanowigcy zalgcznik do niniejszego

regulaminu.

§2

Starostwo dziata na podstawie:

1))
2)

3)

4)

S)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2019 r,, poz. 511),
ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106,
poz. 668 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o wejsciu w Zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowe;j
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631),

ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku - Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

Statutu Powiatu Leczynskiego uchwalonego Uchwatg Nr XLVI/355/2018 Rady Powiatu

w tecznej z dnia 26 pazdziernika 2018 roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu



Leczynskiego, zmienionego Uchwatg Nr VI/40/2019 Rady Powiatu w Lecznej z dnia
11 kwietnia 2019 roku.
6) niniejszego Regulaminu.
§3
1. Starostwo z siedziba w Lecznej jest aparatem pomocniczym Powiatu przy pomocy ktérego
Zarzad wykonuje zadania Powiatu, stuzacym obstudze organéw Powiatu nalezacych
do powiatowej administracji zespolone;j.

2. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy.

§4
Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
§5
Starostwo Powiatowe realizuje zadania:
1) wilasne okre$lone przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym i innych ustaw
szczegoblnych,
2) zzakresu administracji rzagdowej:
a) zlecone przepisami ustaw,

b) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Starostwem
§6

1. Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu oraz Naczelnikéw Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Staroste w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicestarosta.

3. Nieobecnos$¢ Starosty oznacza nieobecno$¢ w Starostwie z powodu wyjazdu w delegacje,
urlopu lub zwolnienia lekarskiego oraz innych usprawiedliwionych nieobecno$ci, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy (Dz.U.z 2014 r., poz. 1632 z p6Zn. zm.).



§7
Starosta
Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy wykonywanie funkcji Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu, organu administracji publicznej oraz czynnoSci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa i Kkierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i przewodniczenie jego obradom,

2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) podejmowanie czynno$ci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i Zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wiasciwosci Powiatu, chyba Ze przepisy szczegdlne przewiduja wiasciwos¢
Zarzadu Powiatu,

5) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu

w ramach upowaznienia Zarzadu,

6) organizowanie pracy Starostwa,

7) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan Powiatu,

8) realizacja polityki kadrowej w Starostwie,

9) udzielanie upowaznienn pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji
administracyjnych,
10) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego realizowanych przez powiat,
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Starosty przepisami
prawa,
12) bezposredni nadzor nad zatatwianiem spraw objetych zakresem dziatania
Wydziatéw i komorek organizacyjnych podporzadkowanych StarosScie, zgodnie
ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.
§8
Wicestarosta

Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegd6lnoSci:



1) zastepowanie Starosty podczas jego nieobecnos$ci, w tym wykonywanie czynnoS$ci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdéw starostwa i kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) nadzér nad prawidlowag realizacja zadan wykonywanych przez pracownikow
Wydziatéw i komérek organizacyjnych podporzadkowanych Wicestaroscie, zgodnie

ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

§9
Sekretarz Powiatu
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i realizacji zadan Starostwa
z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) organizacja pracy Starostwa i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne Wydziaty i komérki organizacyjne,
3) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywanych zadan w Starostwie,
4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury, zasady dziatania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych,
5) nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,
6) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatléw przedstawionych przez Zarzad,
7) nadzorowanie wykonywania biezacych zadan przez komorki organizacyjne
Starostwa,
8) nadzér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym i zadaniami wynikajgcymi z
ustawy

o ochronie danych osobowych,

9) uczestniczenie w pracach Zarzadu,
10) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez
Starostwo,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,



12) nadzoér nad prawidtowg realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw
Wydziatéw i komérek organizacyjnych podporzadkowanych Sekretarzowi, zgodnie

ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

§10
Skarbnik Powiatu
1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegd6lnoSci:
1) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu

oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

3) wykonywanie zadan okres$lanych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo- ksiegowymi Starostwa,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan

finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
7) uczestniczenie w pracach Zarzadu.

2. Skarbnik Powiatu jest jednocze$nie Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

ROZDZIAEL 111
Struktura Organizacyjna
§11
1. Podstawowg strukture organizacyjng tworza Wydziaty.
2. Starosta w drodze zarzadzenia:

1) okreslailo$¢ etatow w wydziatach i komérkach organizacyjnych Starostwa,

2) moze dzieli¢ Wydziaty na referaty, zespoty, stanowiska, gdy rodzaje i liczba spraw
nalezacych do zakresu dziatan Wydziatu uzasadnia, zgodnie z zasadami racjonalnej
organizacji pracy, potrzeby wydzielenia wewnetrznej struktury organizacyjnej.

3. Wydziaty i komorki organizacyjne, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja

dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.



§12

1.W sktad Starostwa wchodza Wydziaty uzywajace oznakowania:

1 | Wydziat Administracyjno - Gospodarczy AG

2 | Wydziat Budownictwa i Architektury BA

3 | Wydzial Ochrony Srodowiska 0S

4 | Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami GKN
5 | Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych KTD
6 | Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych WZS
7 | Wydziat Finansowo - Budzetowy FB

8 | Wydziat Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych WOS
9 | Wydziat Inwestycji i Rozwoju Powiatu IRP
10 | Wydziat Promocji, Kultury i Turystyki PKT

2. Komoérki organizacyjne stanowigce jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy

uzywajace oznakowania :

1 |Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D
2 |Zespo6t ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obywatelskich ZKO
3 [Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
4 | Stanowisko ds. Kadr K
5 | Stanowisko ds. Archiwum i Spraw Socjalnych A
6 | Stanowisko ds. Kontroli i stanowisko ds. Audytu KZ i AUD
7 | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
8 |[Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 0C
§13
1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc
wtasciwe ich funkcjonowanie. Naczelnik wyznacza i ustala zakres obowigzkéw pracownika
zastepujacego go w czasie nieobecnosci.
2. Naczelnicy Wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
3. Naczelnicy Wydziatéw odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych

z zakresu dziatania wydziatu, a w szczego6lnosci:

1) sprawne kierowanie Wydziatem,
2) wiasciwe wykonywanie zadan,
3) prawidlowy podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow

0 ochronie tajemnicy prawnie chronionej oraz instrukcji kancelaryjne

i archiwalnej,

5) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem wydziatu, przestrzeganiem przepisow




bhp i p.poz.
4. Zakresy czynnosci Naczelnikow i samodzielnych stanowisk pracy opracowuje Specjalista

ds. Kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu.

5. Naczelnicy Wydziatéw opracowujg zakresy czynno$ci dla podlegtych pracownikéw.

6. Ze wzgledu na réznorodno$¢ spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatéw moze by¢
utworzone stanowisko Zastepcy Naczelnika Wydziatu.

7. Zakres obowigzkéw Zastepcy Naczelnika Wydziatu ustala sie w trybie § 13 ust. 5.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne wydzialow i komorek organizacyjnych
§14
1. Wydziaty i komorki organizacyjne Starostwa realizujg zadania wlasne i zlecone z zakresu
administracji rzagdowej oraz powierzone na podstawie porozumien, a w szczegélnosci:
1) przygotowuja projekty uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,

posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

2) realizujg zadania wynikajgce z uchwat Rady i Zarzadu,

3) wspoétuczestniczg w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

4) wspotdziatajg w opracowywaniu projektu budzetu ze Skarbnikiem Powiatu,

5) opracowujg projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski o

udostepnienie informacji publicznej oraz wnioski radnych i komisji statych Rady,
6) prowadzg postepowania administracyjne i przygotowujg projekty decyzji w
sprawach indywidualnych,
7) wykonuja zadania wynikajace z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,
8) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy stanowisk pracy oraz podejmuja
dziatania na rzecz usprawnienia pracy Starostwa, wdrazaja postep techniczny w pracy,
9) przyjmuja, rozpatrujg i zalatwiajg skargi, wnioski i petycje w sprawach
nalezacych
do ich wtasciwosci,

10) wspotpracuja z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty
lub inne komérki organizacyjne,

11) prowadza w zakresie ustalonym przez Staroste kontrole i instruktaz w jednostkach

organizacyjnych Powiatu,



12) prowadza stosownie do wiasciwosci merytorycznych rejestr porozumien w sprawach
powierzonych innym jednostkom,

13) wykonuja zadania wynikajace z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

14) wykonujg zadania wynikajace z ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o informatyzacji,

15) wspétpracuja z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16) wspétdziatajg w zakresie realizacji akcji kurierskiej i innych zadan obronnych,

17) wykonujg zadania obronne, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajace
z opracowanych planéw,

18) gromadza informacje o funkcjonowaniu Powiatu i przygotowuja informacje o pracy
oraz zamierzeniach samorzadu dla $srodkéw masowego przekazu i na jego strone
internetowsa,

19) uczestnicza w organizacji oraz wspoOtpracujg z organami administracji rzagdowej
i samorzadowej w zakresie obchodow rocznic i $wiat,

20) przestrzegajg przepiséw z zakresu ochrony tajemnicy prawem chronionej,

21) pracownicy Wydziatow i komorek organizacyjnych sg zobowiagzani do przestrzegania
zapisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w szczegélnosci w zakresie procedur
wydatkowania $rodkéw publicznych i ponosza osobista odpowiedzialnos¢ za ich
nieprzestrzeganie,

22) Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy uczestnicza
w sesjach Rady Powiatu,

23) wykonuja inne zadania zlecone przez Staroste.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i komdrek organizacyjnych

§15
Wydzial Administracyjno - Gospodarczy ,AG”
1. Struktura Wydzialu obejmuje stanowiska:



1) Naczelnika Wydziatu,

2) obstugi Zarzadu Powiatu,

3) obstugi Rady Powiatu,

4) obstugi sekretariatu,

5) obstugi kancelarii starostwa,

6) dozoru mienia starostwa,

7) informatyka,

8) kierowcy - dozorcy,

9) sprzataczki,
10) dozorcy -konserwatora.
2. Wydziatl Administracyjno-Gospodarczy prowadzi sprawy m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2019 r,, poz. 511),
2) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz. U.z 2019, poz. 1461),
3) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),
4) ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r,
poz. 1429),
5) ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosSci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U.z 2019 r,, poz. 700 z p6Zn. zm.),
6) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami (Dz. U. z 2018 r,
poz. 2204 z pézn. zm.),
7) ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnosci i paliwach alternatywnych
(Dz.U.z 2018, poz. 317),
8) ustawy z dnia 05 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenistwa (Dz. U. z 2018 r,
poz. 1560),
9) i przepiséw wykonawczych.
3. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnoSci:
1) zabezpieczenie obstugi administracyjnej organéw Powiatu,
2) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Starostwa,
3) przyjmowanie i emisja korespondencji, w tym korespondencji elektronicznej,
4) gromadzenie i przygotowanie materiatéw niezbednych do pracy Rady i Zarzadu Powiatu,
5) obstuga sesji Rady i posiedzen Zarzadu,

6) prowadzenie rejestrow:



a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i wnioskow radnych,
d) wnioskow i odpowiedzi dot. udzielania informacji publicznej,
e) upowaznien udzielanych przez Staroste,
f) skarg, wnioskoéw i petycji,
7) przekazywanie do realizacji merytorycznym komdrkom organizacyjnym uchwat Rady
i Zarzadu, interpelacji radnych oraz analiza terminowego ich zatatwienia,
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat organéw Powiatu,
9) udzielenie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkoéw radnego,
10) opracowywanie projektéw aktéw regulujacych funkcjonowanie Powiatu i strukture
organizacyjna,
11) wdrazanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
12) opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
13) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie
kontaktéw ze Starosta i Wicestarostg,
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
15) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
17) zabezpieczenie, dozér, zapewnienie tadu i porzadku w budynku zajetym na siedzibe
Starostwa i obiektach administrowanych przez Starostwo,
18) ubezpieczenie mienia bedacego w posiadaniu Starostwa,
19) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,
20) zabezpieczenie obstugi informatycznej Starostwa,
21) zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi
i tablicami informacyjnymi,
22) gospodarowanie taborem samochodowym bedgcym w dyspozycji Starosty,
23) gospodarowanie obiektami, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 17, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej m.in. wydzierzawienia i najmu,
b) prowadzenie remontow,

26) gospodarowanie mieniem ruchomym Powiatu,



27) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w artykuly biurowe i materiaty

eksploatacyjne oraz konserwacja wyposazenia Starostwa.

4. Ponadto wydzial realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§16
Wydzial Budownictwa i Architektury ,BA”

1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:

1) Naczelnika Wydziatu,

2) zastepcy naczelnika wydziatu,

3) do spraw budownictwa,

2. Wydziatl Budownictwa i Architektury prowadzi sprawy m.in. z zakresu:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ( Dz. U.z 2019 1., poz. 1396),

ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U.z 2018 r,, poz. 1474),

ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegdlnych zasadach odbudowy, remontéw
i rozbiorek obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania
zywiotu ( Dz. U.z 2018 r,, poz. 1345),

ustawy z dnia 03 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na $Srodowisko (Dz. U.z 2018 r,, poz. 2081 z p6Zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1967 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018, poz. 2096 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (Dz. U.z 2019 r,, poz. 737),

i przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przestrzeganie wtasciwosci organu prowadzonych spraw.

2) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegélnoSci:

a)

b)

zgodnoSci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow

budowlanych,



¢) zgodno$ci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
d) kompletnoSci projektu budowlanego w zakresie wymaganym ustawa,
e) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
f) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,
g) dokonywanie czynno$ci kontrolnych przy wykonywaniu obowigzkéw okreslonych
przepisami prawa budowlanego.
3) Przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wtasciwosci
wynikajgcej z przepisOw prawa.
4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okres$lonych ustawa.
5) Prowadzenie rejestrow wnioskéw okres$lonych ustawa.
6) Przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii dokumentoéw okreslonych ustawa.

4. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§17
Wydziat Ochrony Srodowiska ,,0S”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) Naczelnika Wydziatu,
2) Geologa Powiatowego,
3) do spraw ochrony $rodowiska,
4) do spraw lesnictwa.
2. Wydziat Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2019 r,
poz. 1396 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
(Dz.U.z 2017 r,, poz. 1161),
3) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U.z 2019 ., poz. 701 z p6Zn. zm.),
4) ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U.z 2018, poz. 2268 z pdZn. zm.),
5) ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U.z 2018 r,, poz. 2129 z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2019 r., poz. 868

z pézn. zm.),



7) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2018 r. , poz. 1614
z pézn. zm.),

8) ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie Srédladowym (Dz. U. z 2018 r,, poz. 1476
Z poZn. zm.),

9) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1995 r. Prawo towieckie (Dz. U. z 2018 1, poz. 2033
z pézn. zm.),

10) ustawy z dnia 3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania
na $Srodowisko (Dz. U.z 2018 r,, poz. 2081 z p6Zn. zm.),

11) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze Srodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
i Gwarancji Rolnej (Dz.U.z 2017 r. poz. 1867),

12) ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2019 r, poz. 710
Z p6zn. zm.)

13)ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2019, poz. 1429),

14) ustawy z dnia 14 czerwca 1967 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r, poz. 2096 z pdzn. zm.).

15) i przepiséw wykonawczych.

3.Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wtasciwosci
wynikajgcej z ww. przepisOw prawa, w szczeg6lnoSci sporzadzanie decyzji
administracyjnych:

a) w zakresie wprowadzania gazéw lub pytow do powietrza,

b) dopuszczalnych pozioméw hatasu,

¢) w zakresie pozwolen na wytwarzanie odpadoéw,

d) zezwalajgcej na wytgczenie gruntow z produkcji rolniczej,

e) ustalajgcych kierunek i termin wykonania rekultywacji,

f) o uznaniu rekultywacji gruntéw za zakonczonga,

g) w zakresie zbierania odpaddw, przetwarzania odpaddw, zbierania i przetwarzania odpa-
déw,

2) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych

negatywnie oddzialywac¢ na srodowisko,



3) sporzadzanie oraz prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi wraz z dokonywaniem identyfikacji potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi,

4) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

5) zatwierdzanie statutu spétek wodnych,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,

7) wydawania zaswiadczen na podstawie art. 37a ust.1 pkt. 3 i ust.2 ustawy o lasach,

8) prawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasno$ci Skarbu Panstwa,

9) sporzadzanie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw nie posiadajacych uproszczonych
planéw urzadzenia lasu,

10) wyznaczanie drzew do wyciecia,

11) legalizacja pozyskanego drewna,

12) wycena wartos$ci pozyskanego drewna z dziatek leSnych z udziatem Skarbu Panstwa,

13) wydawanie Swiadectw legalno$ci pozyskania drewna,

14) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji z zakresu prowadzenia
prawidtowej i racjonalnej gospodarki le$nej,

15) przygotowanie materiatéw w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji laséw oraz
sporzadzanie plandw urzgdzania laséw i nadzér nad ich wykonaniem,

16) przygotowanie decyzji w sprawie ponownego zatozenia upraw le$nych i pielegnacji tych
upraw,

17) dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych zalesionych na podstawie przepiséw
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

18) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych, na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000
m®,

19) przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty robét geologicznych,

20) sprawowanie kontroli i nadzoru w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce
uprawnien z tytutu koncesji,

21) przenoszenie koncesji na rzecz innego przedsiebiorcy,



22)wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych,

23)analiza i zatwierdzanie dokumentacji geologicznych zt6z kopalin, hydrogeologicznych,
geologiczno - inzynierskich i innych,

24)ustalenie w drodze decyzji wysokosci optaty eksploatacyjnej z tytutu wydobycia
kopaliny bez wymaganej koncesji,

25)kontrola dokonywanych wptat poétrocznych optat eksploatacyjnych oraz informacji
przedtozonych przez przedsiebiorcow wydobywajacych kopaline pospolitg,

26) przyjmowanie projektéw robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta ziemi,

27)ocena stanu zdrowotnego drzew wnioskowanych do wycinki z terenu nieruchomosci,
ktérych wiascicielem jest gmina,

28)wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew z terenu nieruchomosci, ktorych
wtascicielem jest gmina,

29) prowadzenie rejestru posiadaczy zywych zwierzat gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom wymienionych w przepisach Unii Europejskiej na podstawie art. 64 w/w
ustawy,

30) wydawanie i ewidencja kart rejestracyjnych sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu
ryb,

31) wydawanie kart wedkarskich,

32) przygotowanie dokumentéw i pism dotyczacych dziatalnoSci Spotecznej Strazy
Rybackiej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i naliczaniem czynszéw za obwody
towieckie,

34)wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntéw,

35) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie w zakresie realizowanych zadan,

36) udzielanie informacji z dokumentéw zawierajacych informacje o sSrodowisku,

37)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptata ekwiwalentow
wilascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych gruntéw z upraw rolnych

i prowadzenie upraw le$nych,



38)wydawanie zgody w szczegdélnie uzasadnionych przypadkach na odstepstwo
od odlegtosci i warunkéw dopuszczajacych usytuowanie drzew i krzewoéw okreslonych
w przepisach o transporcie kolejowym,

39) udzielanie informacji publicznej z zakresu zadan wydziatu.

4. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§18
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami , GKN”
1.Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) Naczelnika Wydziatu,
2) zastepcy naczelnika wydziaty,
3) Kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
4) do spraw ewidencji gruntow,
5) do spraw geodezji i kartografii,
6) do spraw gospodarowania nieruchomosciami, z zastrzezeniem § 15 ust. 2 pkt 25,
7) do spraw regulacji stanéw prawnych,
8) do spraw koordynowania uzgodnien usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia
terendw,
2. Naczelnik Wydziatu Geodezji jest jednoczes$nie Geodetg Powiatowym.
3. W Wydziale funkcjonuje Powiatowy OSrodek Dokumentacji Geodezyjno - Kartograficzne;.
4. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami realizuje m.in.
sprawy z zakresu:
1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2018 r,
poz. 2204 z p6zn. zm.)
2) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2019 r. , poz.
725 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali (Dz. U. z 2017 r. , poz. 737 z poZn.
Zm.),
4) ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych (Dz. U.
z 2016 1, poz. 703),
5) ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi

Skarbu Panstwa (Dz. U.z 2019 1., poz.817 z p6Zn. zm. ),



6) ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2018 r., poz.
1916 z p6Zn. zm.)

7) ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntoéw (Dz. U.z 2018 r,, poz. 908

z pézn. zm.),
8) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r,, poz.
1000),
9) ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 1429),
10) ustawy z dnia 10 marca 2010 r. o infrastrukturze i informacji przestrzennej (Dz. U. z 2018
I, poz. 1472 z p6zn. zm.),
11) i przepisow wykonawczych.
5.Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa,

2) prowadzenie postepowania wywtlaszczeniowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu
zwrotu i terminach zwrotuy,

4) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci
Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

5) przygotowanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéow
w prawo witasnosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wilasno$¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
w zamian za rente lub emeryture,

7) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

8) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym ewidencji
gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

9) wykonywanie zadan zwigzanych ze scalaniem gruntow,



10) gospodarowanie nieruchomo$ciami Powiatu.

6.Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§19
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych ,KTD”

1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:

1) Naczelnika Wydziatuy,

2) zastepcy naczelnika wydziaty,

3) do spraw transportu,

4) do spraw rejestracji pojazdow,

5) do spraw pozwolen na kierowanie pojazdami,

6) do spraw zarzadzania ruchem drogowym.

2.Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych realizuje m.in. sprawy z zakresu:

2)

3)

4)

S)

6)

1) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U. z 2018 roku,
poz. 1990 z p6Zn. zm.),
ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. 2019 r, poz. 341 z pozn.
zm.),
ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku Prawo przewozowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 1983
z pézn. zm.),
ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym ( Dz. U. z 2019 r,, poz. 58
z pézn. zm.),
ustawy z dnia 17 czerwca 2019 r. o Funduszu rozwoju przewozoéw autobusowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1123),

i przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych, dokonywanie wpiso6w w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granice,
przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) i jego

zwracanie po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej zatrzymanie,



4) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz prowadzenie ewidencji os6b

bez uprawnien,

5) przyjmowanie od Policji zatrzymanych praw jazdy,

6) przyjmowania zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez

wtasciwy organ,

7) przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, a takze o cofnieciu uprawnienia

do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywréceniu Kierowcy uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego
cofniecie,

8) wydawanie skierowania lub zaswiadczenia na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji osobom
posiadajagcym uprawnienia do kierowania pojazdami,

9) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb lub rzeczy,
zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne w krajowym transporcie drogowym
0s6b, zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewéz drogowy a takze prowadzenie
kontroli przedsiebiorcy w zakresie spetniania wymogéw bedacych podstawa do wydania
tych dokumentow ,

10) prowadzenie analizy rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob oraz czynnoSci
zwigzanych z aktualizacja rozktadow jazdy,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz o$rodki szkolenia kierowcow,

12) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw i osrodkéw szkolenia kierowcéw,

13) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

14) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow
lub os$rodka szkolenia kierowcow,

15) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych,

16) planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem drogowym w ramach
funduszu rozwoju przewozéw autobusowych.

4. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§20
Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych ,WZS”



1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :

1) Naczelnika,

2) ds. zdrowia i spraw spotecznych,

3) Przewodniczacego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

4) sekretarza zespotu,

5) pracownika administracyjnego zespotu,

2. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych prowadzi sprawy m.in. z zakresu:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz. U. z 2018 1., poz. 2190
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.z 2019 1, poz. 1507),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.z 2019 1., poz. 1172),

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1880
Z pézn. zm.),

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U.z 2019, poz. 1111 z pdZn. zm.),

ustawy z dnia 05 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
(Dz.U.z 2015, poz. 1255)

ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r,, poz. 499
z pézn. zm.),

i przepiséw wykonawczych.

3. Do zadan Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad SP ZOZ w Lecznej oraz
innymi placowkami zdrowia, dla ktérych powiat teczynski jest organem zatozycielskim,

w zakresie zgodno$ci dziatan z przepisami prawa, statutem i regulaminem placéwki,

dokonywanie analiz, kontroli i oceny dziatalnos$ci SPZOZ w Lecznej oraz innych placé-

wek zdrowia, dla ktérych powiat teczynski jest organem zatozycielskim,

opracowywanie projektéw uchwat dot. SPZOZ w Lecznej i innych placéwek zdrowia, ,

dla ktérych powiat teczynski jest organem zatozycielskim,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu

ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci [PZON], do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:



5)

7)

8)

wydawanie orzeczen i postanowien w trybie obowigzujacych przepisow,

wydawanie kart parkingowych oraz legitymacji osobom niepeinosprawnym,
sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu funkcjonowania zespotu,
prowadzenie Krajowego Systemu Monitoringu Oséb Orzekanych o Niepetnosprawnosci
w zakresie 0s6b niepelnosprawnych z terenu powiatu,

wyznaczanie i powotywanie sktadow orzekajgcych,

prowadzenie analizy wydatkow i kosztéw zespotu,

inicjowanie, wspieranie i monitorowanie dziatan z zakresu edukacji zdrowotnej

i promocji zdrowia na rzecz mieszkancéw powiatu teczynskiego, ze szczegdlnym

uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

opracowywanie, realizacja i monitorowanie programéw zdrowotnych oraz sporzadzanie

sprawozdan z ich realizacji,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami poza-
rzadowymi w zakresie promocji i ochrony zdrowia, pomocy spotecznej oraz wspierania

systemu pieczy zastepczej i 0séb niepeinosprawnych,

nadzdr nad realizacja zadan zwigzanych z nieodptatng pomoca prawng oraz $wiadcze-

niem nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie powiatu teczynskiego,

wspotpraca z Lubelska Okregowa Izbg Lekarska, Wojewddzkim Inspektoratem Farma-
ceutycznym oraz samorzgdami gminnymi w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy

aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu teczynskiego,

10) wspotpraca z Pannstwowym Inspektoratem Sanitarnym w zakresie bezpieczenstwa epi-

demiologicznego powiatu,

11) sprawowanie kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami za-

stepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekunczo-wycho-

wawczymi, zgodnie z przyjetym rocznym planem kontroli.

4. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§21



Wydzial Finansowo - Budzetowy ,FB”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) Skarbnika Powiatu,
2) zastepcy gtdwnego ksiegowego,
3) do spraw rachuby ptac,
4) do spraw ksiegowoSci.
2. Skarbnik Powiatu jest jednocze$nie naczelnikiem wydziatu Finansowo - BudZetowego.
3. Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi sprawy m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2019 r,, poz. 869),
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.z 2019 r. poz. 351),
3) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 20181, poz. 1530 z pdZn. zm.),
4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1440 z pézn. zm.),
5) 1iprzepiséw wykonawczych.
4. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowej,
2) analiza wykonania budzetu,
3) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania budzetu,
5)kontrola sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki podlegte orz
wykonywanie sprawozdawczoS$ci zbiorczej,
6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
7) prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
Srodkow,
8) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
9) prowadzenie kontroli finansowej,
10) wspotpraca z bankami i organami skarbowymi,
11) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci oraz zasad prowadzenia inwentaryzacji,

12) ewidencja mienia bedacego w dyspozycji Starostwa,



13) windykacja naleznosci powiatu oraz naleznosci Skarbu Panstwa,

14) przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli, m.in.
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, organéw kontroli skarbowej i innych,

15) opracowanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu powiatu oraz raportu o
sytuacji powiatu w zakresie dotyczgacym spraw finansowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych oraz ich
terminowg sptata,

17) przygotowywanie projektow uchwat dot. gospodarki finansowej powiatu na
posiedzenia Zarzadu i Rady powiatu,

18) sprawozdawczos¢ statystyczna,

19) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa i budzetu powiatu,

20) terminowe rozliczanie dotacji i $rodkow finansowych w ramach otrzymanego
dofinansowania.

5. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§ 22
Wydziat Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych ,WOS”
1.Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) naczelnika wydziatuy,
2) zastepcy naczelnika wydziatu,
3) do spraw ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci jednostek oSwiaty,
4) do spraw analiz i SIO,
5) do spraw kadrowo-ptacowych jednostek oswiatowych,
6) do spraw administracyjno-gospodarczych jednostek oswiatowych,
7) do spraw Swiadczen jednostek o§wiatowych,
5. Wydziat Obstugi Szkot i Placdwek Oswiatowych prowadzi sprawy m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$Swiatowe (Dz. U.z 2019 r,, poz. 1148);
2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r, poz. 967 z p6Zn.
zZm.);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.z 2018 1., poz. 108 z p6Zn. zm.);
4) ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie oSwiaty (Dz. U. z 2018 r., poz. 1457 z pézn.

zm.);



5) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U.
22017 r, poz. 2203 z pdZn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 869);

7) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2019 r, poz. 351);

8) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2018, poz. 1530 z p6Zn. zm.);

9) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2019 r,, poz. 511);

10) ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U.
z2019r, poz. 1352);

11) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r,
poz. 1260 z pézn. zm.);

12) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 263);

13) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r,
poz. 1000);

14) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE
(ogbélne rozporzadzenie o danych osobowych) [Dz. Urz. UE L119 z dnia
04 maja 2016 r.];

15) i przepis6w wykonawczych

6. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) obstuga kadrowa szkét i placéwek o$wiatowych,
2) obstuga finansowo-ksiegowa szkot i placowek oswiatowych,
3) prowadzenie dziatalnoSci socjalnej szkot i placowek oSwiatowych,
4) prowadzenie spraw stypendialnych w poszczegélnych szkotach i placéwkach,
5) nadzér na dziatalno$cig szkét i placéwek oswiatowych w zakresie przestrzegania
przepisow bhp,
6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkot i organizacji roku szkolnego,
7) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych,
8) przygotowanie oferty edukacyjnej szkoét i placéwek oswiatowych prowadzonych
przez powiat,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg

szkot i placowek oswiatowych,



10) przygotowywanie rocznych planéw finansowych szkét i placowek oswiatowych
(w zakresie dochodéw i wydatkéw) oraz ich prawidtowa realizacja,

11) analizowanie budzetow poszczegélnych szkot i placowek oswiatowych oraz
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planach finansowych,

12) prowadzenie analiz w zakresie wydatkow ponoszonych przez powiat na zadania
oSwiatowe oraz poziomu wykorzystania czesSci oSwiatowej subwencji ogélnej,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej i finansowo-budzetowej szkot i placowek
oSwiatowych,

15)wspélpraca z wydzialem Finansowo-Budzetowym  Starostwa Powiatowego
w Lecznej oraz innymi wydziatami i stanowiskami,

16) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie planowania i przygotowania wykonania
remontow i inwestycji w szkotach i placdwkach oswiatowych,

17) opiniowanie wnioskow dot. najmu cze$ci nieruchomosci uzytkowanych przez szkoty
i placéwki oSwiatowe,

18) prowadzenie Systemu Informacji OS$wiatowej na szczeblu szkoty i placowki
oSwiatowej,

19) prowadzenie Systemu Informacji OS$wiatowej na szczeblu jst (organu
prowadzacego),

20) organizacja systemu kontroli zarzadczej,

21) sporzadzanie informacji i sprawozdan o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

22) sporzadzanie informacji i sprawozdania z wykonania budzetu w czesci dot. realizacji
zadan oSwiatowych (,,opiséwka”),

23) sporzadzanie informacji opisowej w cze$ci dot. realizacji zadan os$wiatowych
na potrzeby opracowania raportu o stanie powiatu (,,raport”),

24) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem diagnoz i planéw dziatania szkét
i placowek o$wiatowych,

25)wspotpraca z wydziatem Inwestycji i Rozwoju Powiatu Starostwa Powiatowego
w Lecznej w zakresie dziatan zwigzanych z aplikowaniem przez szkoty i placéwki
oSwiatowe o Srodki finansowe na realizacje programéw rzadowych oraz projektow
finansowanych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze Zr6det zagranicznych,

26) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski sktadane w trybie przepiséw ustawy

o dostepnie do informacji publicznej,



27) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem, naliczaniem, przekazywaniem
i rozliczaniem dotacji dla podmiotéw niepublicznych lub placowek prowadzonych
przez jednostki inne niz powiat, zg. z obowigzujgcymi przepisami,

29) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli planowanych lub doraZnych wobec
podmiotéw, ktérym udzielane sg dotacje,

30) przygotowywanie i przeprowadzenie konkurséw na dyrektoréw szkét i placéwek
oSwiatowych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektoréw,

32) prowadzenie spraw z zakresu postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu
zawodowego,

33)opiniowanie kandydatur os6b ubiegajacych sie o stanowiska kierownicze
w szkotach i placowkach o$wiatowych,

34) opracowywanie plandw dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

35)udzialt w pracach komisji przyznajacych nagrody starosty z funduszu nagréd oraz
sporzadzanie wnioskow o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw,

36) sporzadzanie wnioskéw i pism (wraz z uzasadnieniem) do Ministerstwa Edukacji
Narodowej, Kuratorium O$wiaty i innych organow,

37) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen (wraz z uzasadnieniem)
dot. realizacji przepis6w z zakresu oswiaty,

38)wspdlpraca z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny nad szkotami
i placowkami o§wiatowymi prowadzonymi przez powiat, w tym Kuratorium O$wiaty
oraz komisjami statymi Rady Powiatu, zwigzkami zawodowymi i innymi
organizacjami nawigzujacymi kontakt ze szkotami i placowkami o§wiatowymi,

39)wspotpraca z osobami przeprowadzajacymi zadania kontrolne w szkotach
i placowkach os$wiatowych, w tym audytorem wewnetrznym, inspektorem
ds. kontroli zarzadczej, inspektorami Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli itp. w zakresie przeprowadzanych kontroli, w tym przygotowywanie
wyjasnien i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i czynnos$ci sprawdzajace,

40) przygotowywanie spotkan i narad z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych,

41) koordynowanie dziatan w zakresie wykonywania przez Mennice Panstwowg S.A.

pieczeci urzedowych dla szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez powiat,



42)prowadzenie innych spraw z zakresu o$wiaty wynikajacych z ustawy o systemie
o$wiaty, karty nauczyciela i przepiséw wykonawczych.

7. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§23
Wydzial Inwestycji i Rozwoju Powiatu ,IRP”

1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:

1) Naczelnika Wydziatuy,

2) do spraw zamdwien publicznych,

3) do spraw inwestycji i funduszy zewnetrznych,
2. Do podstawowych zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Powiatu nalezy w szczeg6lnosci
realizacja zadan:
1) w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich:

a) monitoring, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych,

b) stata wspétpraca z wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu
i innymi samorzgdami na ptaszczyZnie opracowywania i realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

c) przygotowanie dokumentacji niezbednej do zlozenia wniosku aplikacyjnego,
koordynacja dziatan majacych na celu prawidtowa realizacje i rozliczenie projektéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

d) prowadzenie zadan inwestycyjnych Starostwa powiatowego i jednostek organizacyjnych
Powiatu,

2) z zakresu rozwoju Powiatu:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja i monitoringiem
Strategii Rozwoju Powiatu, Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw
0 znaczeniu strategicznym,

b) pozyskiwanie partneréw do zadan stuzacych rozwojowi Powiatu,

3) z zakresu zamowien publicznych:

a) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, na podstawie

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej

wyrazong w zlotych kwote 30 000 euro, obowigzujacego w Starostwie oraz realizacja



zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.z 2018, poz. 1986 z pdZn. zm.),
b) koordynowanie w Starostwie postepowan o zamodwienia publiczne ponizej
30000 euro, na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
obowigzujacego
w Starostwie,
c) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego dla jednostek
organizacyjnych Powiatu w ramach udzielonych petnomocnictw,
d) planowanie zamo6wien i sporzadzanie sprawozdan,
e)  zakup materiatow i ustug niezbednych do wykonywania zadan wydziatow, m.in. tablic

rejestracyjnych, ustug geodezyjnych, ustug remontowych,

4.prowadzenie ewidencji (rejestru) umow.

5. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

)
2)

3)

4)

S)

6)

§ 24

Wydzial Promocji, Kultury i Turystyki ,PKT”
Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) Naczelnika Wydziatu
2) do spraw promocji i turystyki
3) do spraw promocji, turystyki i mediéw elektronicznych
4) do spraw promocji, kultury, sportu i organizacji pozarzagdowych
Wydziat Promociji, Kultury i Turystyki wykonuje zadania m.in. z zakresu:
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.z 2014 r, poz. 715 z p6Zn. zm.),
ustawy z dnia 07 kwietnia 1989 r. o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2015 r, poz. 1393
z pézn. zm.),
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz.U.z 2019, poz. 688),
ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
Nr 162, poz. 1568, z pdZn. zm.)
ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r,
poz.511),
i przepiséw wykonawczych

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:



1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych po-
wiatu,

2) organizowanie i przeprowadzanie konferencji prasowych i wywiadéw radiowo-tele-
wizyjnych,

3) koordynowanie dziatan zw. z udzielaniem odpowiedzi na tzw. krytyke prasows,

4) opracowywanie i wdrazanie strategii turystycznej powiatu,

5) redakcja strony internetowej powiatu,

6) redakcja strony turystycznej powiatu,

7) prowadzenie profilu powiatu w mediach spoteczno$ciowych,

8) prowadzenie profilu turystycznego powiatu w mediach spoteczno$ciowych,

9) biezaca aktualizacja mobilnej aplikacji turystycznej powiatu,

10) prowadzenie Lokalnego Centrum Informacji Turystycznej,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy zagranicznej, wspoipracy i
wspotdziatania Powiatu z organizacjami spoteczno-politycznymi i samorzagdowymi,

12) wspotorganizowanie imprez i uroczysto$ci powiatowych m.in. festyndéw, wystaw
i imprez targowych, a takze promocja powiatu i jednostek podlegtych,

13) pozyskiwanie partneréw do zadan stuzacych rozwojowi powiatu,

14) pomoc w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu, Planu Rozwoju
Lokalnego i innych dokumentéw o znaczeniu strategicznym,

15) prowadzenie spraw zw. z funkcjonowaniem powiatowych instytucji kultury,

16) propagowanie rozwoju kultury fizycznej i sportu,

17) prowadzenie spraw zw. z nadzorem nad dziatalno$cig stowarzyszen i klubéw sporto-
wych,

18) wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i klubami sportowymi, instytucjami
kultury, kotami gospodyn wiejskich,

19) prowadzenie rejestru zabytkow.

4. Ponadto Wydziat realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§ 25
Inspektor Ochrony Danych Osobowych ,I0OD”



1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania okreslone zgodnie z art. 39 ust. 1

oraz art. 38 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zw. z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.EU L.z 2016 1, Nr 119) [RODO].

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)
S)

6)

7)

8)
9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw krajowych, Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw krajowych, Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

zapoznanie oso6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okres$lonych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych zg. z art. 30 RODO,
nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w imieniu administratora

oraz nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Starostwie,

10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych

zg. Z Polityka Ochrony Danych Osobowych,

11) konsultowanie uméw w zakresie ochrony danych osobowych w szczegélnosci

powierzenia danych osobowych i upowazniania do przetwarzania danych osobowych.



3. Inspektor ochrony Danych Osobowych wypetnia swoje zadania z uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§ 26

Zespot ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obywatelskich , ZKO”

1. Struktura Zespotu obejmuje stanowiska:

1) kierownika zespotu bedacego jednoczes$nie gtdéwnym specjalista ds. obronnosci,

2) gtéwnego specjaliste do spraw zarzadzania kryzysowego i spraw obywatelskich.

2. Do kompetencji Zespotu nalezy m.in. realizacja zadan z zakresu:

1))

2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz. U.
z 2019, poz. 1541),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2019 r,
poz. 1308),

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2017 r, poz.
1897),

ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U.z 2019 r,
poz. 1372),

ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U.z 2015 r, poz. 469 z pdZn. zm.),
ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2019 r,
poz. 1473),

ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 908),

i przepis6w wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy

w szczeg6lnosci:

)
2)
3)

4)
5)
6)

wykonywanie i koordynowanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;,
opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnos$ci dokumentacji obronnej Powiatu,
przygotowanie, zapewnienie funkcjonowania, prowadzenie dokumentacji oraz
organizowanie akcji kuriersko-postanczej,

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

przygotowywanie propozycji zadan dla krajowego systemu ratowniczo - gasniczego,
uzgadnianie wspolnych dziatan jednostek w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego,



7)

8)
9)

organizowanie akcji zwalczajgcych Kkleski zywiolowe oraz naktadanie obowigzku
Swiadczen rzeczowych i osobistych w ramach $rodkéw i uprawnien bedgcych

w dyspozycji komitetow przeciwpozarowych, prowadzenie akcji prewencyjne;j

na terenach zagrozonych powodzia,

prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,

prowadzenie procedur zwigzanych ze sprowadzaniem zwtok oséb zmartych za granica.

4. Ponadto Zespo6t realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§27

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,RK”

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania m.in. z zakresu:

)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U.z 2019 r,,
poz. 369),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.
z 2018, poz. 2096 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2019 r, poz. 1145 z pézZn.
zm.),

i innych aktéw prawnych,

2. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

S)

6)

zapewnianie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnejw
zakresie ochrony interes6w konsumentow,

sktadanie wnioské6w w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

mozliwo$¢ wytaczania powodztw na rzecz konsumentoéw oraz przystepowanie za ich
zgoda do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interes6w konsumentow,
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych,

3.Ponadto stanowisko realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§28
Stanowisko ds. kadr , K”



1. Stanowisko ds. kadr prowadzi sprawy m.in. z zakresu:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.z 2019 r, poz. 1040 z pdZn. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r,
poz. 1282),

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U.z 2017 r,, poz. 1393 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r., poz. 967 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 r,, poz. 2190
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 08 czerwca 2017 r. w sprawie sposobu ustalania najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw wykonujacych zawody medyczne
zatrudnionych w podmiotach leczniczych (Dz. U.z 2017 r,, poz. 1473 z p6Zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych dziatajagcych w formie

jednostki budzetowej (Dz. U.z 2014 r,, poz. 954 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r,, poz. 1889 z p6zZn.
zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02 lutego 2010 r. w sprawie zasad

wynagradzania pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek (Dz.

U.z 20101, Nr 27, poz. 134 ze zm.),

10)ustawy z dnia 03 marca 2000 r. o wynagrodzeniu oséb Kkierujgcych niektérymi

podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2018 r,, poz. 1252 z pézn. zm.),

11) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paZdziernika

2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r,, poz.

1798),

12) i przepiséw wykonawczych

2. Do kompetencji pracownika na stanowisku ds. kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa, kierownikéw jednostek

organizacyjnych Powiatu, w tym nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu

zatrudnienia, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych, uznaniowych i odznaczen,



2) opracowywanie - w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu - zakreséw czynnoS$ci
dla naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy;,

3) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) zabezpieczenie przestrzegania przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy w Starostwie,

5) prowadzenie dokumentacji dot. ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

3.Ponadto stanowisko realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§29
Stanowisko do spraw archiwum i spraw socjalnych ,A”
1. Stanowisko ds. archiwum i spraw socjalnych prowadzi sprawy m.in. z zakresu:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2019 r,, poz. 553 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U.z 2019, poz. 1352),

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

2.Do kompetencji pracownika na stanowisku ds. archiwum nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjag dokumentéw i wspoétpraca z Archiwum
Panstwowym,

2) analiza przekazywanej dokumentacji, segregowanie z obowigzujacg instrukcjg kancela-

ryjng dokumentéw do dalszego przechowywania, brakowania i przekazania

do archiwum panstwowego,

3) brakowanie dokumentacji kategorii archiwalnej B,

4) przekazywanie do archiwum panstwowego dokumentacji kategorii archiwalnej A,

5) wspolpraca z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami Starostwa w zakresie przejmo-
wania i segregowania dokumentacji archiwalnej,

6) opracowanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego,



7) prowadzenie, przechowywanie oraz udostepnianie zapiséw z pomiar6éw i kontroli urza-
dzen znajdujacych sie w archiwum, zgodnie z wymogami,
8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

9) sporzadzanie kopii lub odpisu dokumentacji, przekazanej z wydziatu merytorycznego
do archiwum zaktadowego, na wniosek oséb i podmiotéw zainteresowanych,
10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.

3. Ponadto stanowisko realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§30
Stanowisko ds. kontroli ,KZ” i stanowisko ds. audytu ,,AUD”
1. Stanowisko ds. kontroli zarzadczej realizuje zadania w zakresie kontroli zarzadczej
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 869), a takze sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U.z 2018 r., poz. 1986 z pdZzn. zm.), w szczeg6lnoSci:

a) przeprowadzanie Kkontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych powiatu, na podstawie rocznych planéw kontroli (kontrola
planowana) lub polecenn Przewodniczacego Zarzadu (kontrola dorazna),

b) opracowywanie projektow wystapien i zalecenn pokontrolnych oraz nadzér nad
ich realizacjg,

¢) nadzor nad zgodnoscig dziatalno$ci jednostki z przepisami prawa, w sposéb
oszczedny i terminowy oraz w zgodno$ci z procedurami wewnetrznymi,

d) niezalezne badanie systemdéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w wyniku
ktérej kierownik jednostki wuzyskuje obiektywng i niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw.

2. Ponadto stanowisko ds. kontroli realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

3. Stanowisko ds. audytu realizuje zadania w zakresie audytu wewnetrznego
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 869), w szczeg6lnoSci:
a) przeprowadzanie zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego
planu audytu,

b) aktualizacja analizy ryzyka w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu,



c) opracowywanie rocznych planéw audytu i kart audytu,

d) podejmowanie czynnos$ci doradczych, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania audytowanych obszarow,

e) rzetelne i terminowe prowadzenie akt audytu,

f) sporzadzanie sprawozdan z audytu,

g) uczestnictwo w kontrolach realizowanych przez instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji zadan ustawowych Starostwa i jednostek organizacyjnych

oraz koordynacja wykonania zlecen pokontrolnych.

4. Ponadto stanowisko ds. audytu realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§ 31
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych , PO”
1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742)
i przepiso6w wykonawczych.
2. Do zadan pelnomocnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) kierowanie komérka zwang ,pionem ochrony”,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie tych przepisow,
4) opracowani i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie szkolen,
6) prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych,
7) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych w jednostce i posiadajacych uprawnienia dostepu
do informacji niejawnych oraz os6b ktorym odmoéwiono wydania poswiadczeni
bezpieczenstwa lub je cofnieto,
8) wspotdziatanie z organami ABW w zakresie przewidzianym ustawa,
9) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentdéw niejawnych oraz kierownikiem Kancelarii

Niejawne;j.

§32
Stanowisko ds. obrony cywilnej ,, 0C”

1. Gtéwny specjalista obrony cywilnej realizuje zadania m.in. z zakresu:



1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony RP
(Dz.U.z 2019, poz. 1541),

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdélowego
zakresu dziatania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw,
powiatow i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850).

2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

2) planowanie i realizowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

3) analizowanie potrzeb oraz planowanie sSrodkéw finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych na potrzeby Powszechnego Systemu Obrony Cywilnej,

5) opiniowanie projektow planéw obrony cywilnej gmin,

6) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej gmin,

7) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ewakuacja,

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci, prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j.

3.Ponadto stanowisko realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§33

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja petentow w sprawach skarg, wnioskow i petycji
w poniedziatki w godzinach 12% - 15%,

2. Pracownicy Starostwa przyjmuja petentéw w sprawach skarg i wnioskéw i petycji
w godzinach pracy Starostwa Powiatowego.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta
i Wicestarosta przyjmuja w sprawach skarg, wnioskéw i petycji
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 12° 15,

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ petentéw w sprawach skarg, wnioskow

i petycji, winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.



§ 34
Pracownik przyjmujacy petentéw w sprawach skarg , wnioskéw i petycji sporzadza
protokoét przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego skarge, wniosek lub petycje,
3) zwiezte okres$lenie sprawy,
4) imie i nazwisko sporzadzajacego protokot,

5) podpis sktadajgcego skarge, wniosek lub petycje.

§ 35

1. Rejestr skarg, wnioskoéw i petycji prowadzi Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.
2. Starostwo prowadzi rejestry skarg, wnioskéw i petycji oznaczajac poszczegélne rodzaje
spraw symbolami:

1) S - skarga,

2) W - wniosek,

3) P - petycja.
3. Skargi, wnioski oraz petycje wnoszone przez senatordow, postéw lub radnych opatruje sie
dodatkowa litera ,s”, ,p” lub ,r”.
4. W sprawach skarg, wnioskow i petycji sktadanych lub adresowanych do Zarzadu, Starosty
i Wicestarosty prowadzi postepowanie wyjasniajagce Wydziat Administracyjno — Gospodarczy.
5. Pozostate skargi, wnioski i petycje rozpatrujg wydziaty i pozostate komorki organizacyjne

Starostwa w ramach swej wtasciwosci rzeczowe;.

§ 36
1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:
1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydzial Administracyjno-Gospodarczy - Starosta
lub Wicestarosta,
2) w pozostatych sprawach - Naczelnik Wydziatu z zastrzezeniem § 39 ust. 1 pkt 5
Regulaminu.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskéw i petycji
koordynuje Wydzial Administracyjno-Gospodarczy, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz udzielaniem

odpowiedzi,



2) udziela niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje do wtasciwego

wydziatu lub organizuje przyjecie przez Staroste lub Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,

wnioskdw i petycji w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji.

3. Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy pozostalych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni

s za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg, wnioskdw i petycji,
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Administracyjno-Gospodarczemu
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskow i petycji

przez ten wydziat.

ROZDZIAL VIl

Zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych

§37

1. Projekty aktéw prawnych opracowuja Naczelnicy Wydziatéw lub stanowiska pracy

wchodzace w sktad innych komoérek organizacyjnych Starostwa.

2. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1))
2)
3)
4)
S)

tytut,

podstawe prawna,

przepisy regulujace sprawy bedgce przedmiotem aktu,
wskazanie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,

okreslenie terminu wejs$cia w zycie.

3. Do projektu aktu dotgcza sie uzasadnienie sporzadzone przez pracownika wydziatu

merytorycznego lub Naczelnika opatrzone czytelnym podpisem lub parafg z pieczatka.

4. Przygotowany projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia:

1) zradca prawnym,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli postanowienia zawarte w projekcie dotycza budzetu

lub powoduja skutki finansowe,



3) z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami o ile w mys$l obowigzujacych
przepiséw wydanie aktu prawnego wymaga uprzedniej zgody, porozumienia lub opinii
tych organdw.

5. Wyrazem uzgodnienia aktu prawnego jest podpis radcy prawnego i innych oséb, ztozony na

marginesie pierwszego egzemplarza projektu lub pisemna opinia stanowigca zatgcznik.

§ 38
1. Przygotowany przez komdrki organizacyjne Starostwa lub jednostki organizacyjne Powiatu
i uzgodniony projekt aktu prawnego w sposob okreslony w § 37 niniejszego regulaminu
jest przekazywany do Sekretarza.

2. Sekretarz Powiatu nadaje dalszy bieg sprawie.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§39
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratora i Regionalnej
[zby Obrachunkowej,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu,
4) pisma w sprawach zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) Ministréw oraz Kierownikéw urzedoéw centralnych,
d) Wojewodow,
e) Marszatkéw i sejmikéw samorzadowych wojewédztw,
f) starostow,
g) wojtow, burmistrzow i prezydentow miast.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty podpisuje Wicestarosta.
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. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, dokumenty

podpisuje Sekretarz, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

§40

1. Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy pozostatych komérek organizacyjnych opracowuja
pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i Skarbnika.

2. Pracownicy opracowujacy pisma podpisujg je czytelnie lub parafujg pod tekstem z lewej
strony na kopii pisma pozostajgcego w aktach sprawy.

3. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy wydaja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt. 3

prowadzi wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

ROZDZIAL IX
Przechowywanie i uzywanie pieczeci Starostwa

§41
Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, zwanych dalej
pieczeciami - nalezy przez to rozumie piecze¢ okragla z Godtem Panstwa i odpowiednim
napisem w otoku (nazwa organu) lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania
tej pieczeci.

§42
1. Piecze¢ umieszcza sie tylko na dokumentach szczegoélnej wagi, majacych by¢ podstawa

czynnosci prawnych.

2. Zasady uzywania pieczeci regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe



§43

Regulamin pracy Starostwa ustala Starosta Powiatu w drodze zarzadzenia.

§44
Zakres obiegu dokumentéw w Starostwie okres$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz.U.z 2011 r, Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm .).

§ 45
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Starostwa nastepuje w formie uchwaty Zarzadu, w trybie

przewidzianym wta$ciwymi przepisami.
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