Zatacznik do uchwaty nr 129/2024
Zarzadu Powiatu w Bitgoraju
z dnia 6 listopada 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W BILGORAJU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bitgoraju okres$la organizacje i zasady dziatania
Starostwa Powiatowego w Bitgoraju oraz zakresy spraw nalezgcych do kompetencji poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
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powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Bitgorajski,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Bitgoraju,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Bitgoraju,

Starosécie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bitgorajskiego,

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Bitgorajskiego,

Etatowym Czionku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ kazdego z Etatowych Cztonkow Zarzgdu
Powiatu w Bitgoraju,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Bitgorajskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu Bitgorajskiego,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Bitgoraju,

komodrce organizacyjnej - - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujgce w Starostwie,

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Bitgoraju,
Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Bitgorajskiego,
Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Bitgoraju.

§3
Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
Status prawny pracownikow zatrudnionych w Starostwie okreé$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa
okresla Regulamin Pracy.
Wymagania kwalifikacyjne oraz szczego6towe warunki wynagradzania pracownikéw Starostwa
okresla Regulamin Wynagradzania.

§4
Starostwo jest jednostkg pomocniczg powiatu zapewniajgcg organom powiatu pomoc
w wykonywaniu zadan i kompetencji.
Siedzibg Starostwa jest miasto Bitgora;.

§5

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§6

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1.
2.

zadan wiasnych powiatu,
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
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zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez powiat,
z organami administracji rzgdowej i samorzadowej;
innych zadanh okreslonych uchwatami Rady i Zarzgdu oraz przepisami prawa.

ROZDZIAL 1l
Organizacja Starostwa

§7
W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne
stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie okre$lonym w regulaminie, podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadanh powiatu.
W celu realizacji tematycznych grup zadan w wydziatach mogg zosta¢ wyodrebnione referaty,
obejmujgce 2 lub wiecej stanowisk pracy.
Pracownicy zatrudnieni w referatach o ktérych mowa w ust. 3 sg pracownikami merytorycznych
wydziatébw Starostwa i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie swoich
obowigzkéw przed kierownikiem wydziatu.

§8
W Starostwie funkcjonujg, nastepujgce Wydziaty, ktdére przy oznakowaniu spraw uzywajg
okreslonych w nawiasach symboli:
1) Wydziat Finansowy (FN)
2) Woydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki (OK)
3) Woydziat Architektury i Budownictwa (AB)
4) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa (RO)
5) Woydziat Komunikacji i Drogownictwa (KD)
6) Woydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GN)
7) Woydziat Zdrowia i Spraw Obywatelskich (ZO)
8) Woydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych (12)
9) Woydziat Organizacji i Administracji (OA)
W Starostwie funkcjonujg nastepujgce samodzielne biura, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg
okreslonych w nawiasach symboli:
1) Biuro Kadr (BK)
2) Biuro Rady i Zarzgdu Powiatu (RZ)
3) Biuro Spraw Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego (ZK)
4) Biuro Kontroli, Audytu i Analiz (KA)
5) Biuro ds. Komunikacji Medialnej, Informacji i Promoc;ji (KM)
W skfad Starostwa wchodzg nastepujagce samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywajg okreslonych w nawiasach symboli:
1) Radcy Prawni (ZR)
2) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PR)
Starosta moze, w razie potrzeby, utworzyé samodzielne stanowiska pracy okreslajac zakres ich
zadan i upowaznien.

ROZDZIAL 11l
Zasady kierowania Starostwem

§9

Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.
Do zakresu zadanh i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:
1) organizowanie pracy Zarzadu jako jego przewodniczacy,
2) inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju spofeczno-gospodarczego powiatu,
3) wykonywanie uprawnien kierownika Starostwa w tym w szczegodlnosci:

a) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) realizacja polityki personalnej i ptacowej w Starostwie,

c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu

prawa pracy,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



5) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Starostwa,

6) zlecanie wydzialom, samodzielnym referatom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach
pracy zadan nie ujetych w szczegétowych zakresach ich dziatania,

7) kontrolowanie dziatalnosci wydziatow, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy,

8) zapewnienie poprawnosci i terminowo$ci realizacji podjetych przez Rade oraz Zarzad uchwat,

9) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.

Starosta moze upowazni¢ pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej.

W celu wykonania zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Starosta wydaje zarzgdzenia, regulaminy,

instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ petnomocnictw do realizacji okreslonych

zadan.

Starosta ustala zakresy czynnosci dla Wicestarosty i pozostatych etatowych Cztonkéw Zarzadu,

Sekretarza, Skarbnika, kierownikow wydziatow i biur oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz

zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

§10

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste

i niniejszy Regulamin.

Wicestarosta w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe rozstrzyganie

spraw i rozwigzywanie probleméw, w szczegdélnosci przez:

1) koordynowanie dziatar podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych Starostwa,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych
Starostwa,

3) inicjowanie rozwigzan stuzgcych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa,

4) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznieh udzielonych przez Staroste,

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

W czasie nieobecnoséci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste, Wicestarosta

wykonuje czynnoéci przewodniczenia Zarzadowi i organizowania jego pracy.

W przypadkach o ktérych mowa w ust. 3 Wicestarosta kieruje Starostwem.

§ 11
Etatowi Czlonkowie Zarzadu wykonujg zadania statutowe oraz zadania powierzone im przez
Zarzad oraz dodatkowo zadania powierzone im przez Staroste.
Etatowy Czionek Zarzgdu w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe
rozstrzyganie spraw i rozwigzywanie problemoéw, w szczegolnosci przez:
1) koordynowanie dziata podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych Starostwa,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych
Starostwa,
3) inicjowanie rozwigzan stuzgcych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa,
4) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznien udzielonych przez Staroste.
W przypadku nieobecnosci Starosty i Wicestarosty jeden z Etatowych Czionkdéw Zarzadu kieruje
Starostwem, przy czym kolejno$c¢ realizowania tego obowigzku przez poszczegolnych Etatowych
Cztonkdéw Zarzadu okresla Starosta.

§12
Sekretarz dziatajgc z upowaznienia Starosty, kieruje biezgcg pracg Starostwa, zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu, nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych
i w tym zakresie podlegajg mu bezposrednio kierownicy wydziatow i biur.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:
1) W ramach sprawowanego nadzoru i koordynaciji:
a) nadzoér organizacyjny nad dziatalnoscig wszystkich wydziatow, referatow i biur,



b) koordynacja dziatalnosci wszystkich wydziatow, referatow i biur,
¢) planowanie i wdrazanie systeméw zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz organizaciji pracy,
d) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
e) nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
f) organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
g) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséow jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak réwniez kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzgdowych i kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawie o ochronie informacji niejawnych,
h) nadzér nad rozstrzyganiem spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikéw Starostwa,
i) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
Z organizacjg posiedzen Zarzadu,
i) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez Zarzad,
k) koorynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
I) koordynacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci.
m)nadzér nad realizacja zadah zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz
ponownym wykorzystaniem informaciji sektora publicznego.
2) W ramach wykonywania zadah organizacyjnych zwigzanych z zapewnieniem wiasciwych
warunkéw dziatania Starostwa:
a) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,
b) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego,
¢) wdrazanie i modernizacja systemu informatycznego,
d) zapewnienie obstugi telekomunikacyjne;.
3) W ramach przygotowywania posiedzeh Zarzadu i nadzorowania wspotpracy Starostwa z Rada;:
a) organizacja obstugi kancelaryjno-technicznej posiedzen Zarzadu,
b) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy dla Rady i Zarzadu.
4) Realizacja zadah zwigzanych z organizacjg elektronicznej administracji,
5) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzgdowymi;
6) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
3. Sekretarz wydaje pracownikom oraz kierownikom wydziatéw i biur polecenia, a takze podejmuje
decyzje kierownicze w celu sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma na
zasadach okreslonych w odrebnym upowaznieniu Starosty.

§13
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu i nadzorowanie gospodarki finansowej;
2) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu,
3) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej,
5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan finansowych,
6) prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
7) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
8) opracowywanie projektu budzetu i Wieloletniego Planu Finansowego,
9) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne powiatu,
10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
11) opracowywanie dokumentacji zasad rachunkowosci gospodarowania mieniem.
2. Skarbnik kieruje pracg Wydziatu Finansowego.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne

§14
1. Do wspolnych zadan kierownikow wydziatéw, biur oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:



1) organizowanie i wykonywanie zadan przypisanych komérkom organizacyjnym oraz zapewnienie
wiasciwej i terminowej ich realizaciji,

2) przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, porozumien, umow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen wspomagajgcych rozwdj powiatu,

5) wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw i wydatkéw budzetu,

6) wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej w tym zarzgdzania ryzykiem w zakresie
realizowanych zadan,

7) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Zarzad i Staroste,

8) planowanie i nadzorowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stosowania narzedzi informatycznych stuzgcych planowaniu, kontroli realizacji
budzetu i zaangazowania tych srodkow,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych,

10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

11) wspétdziatanie w procesie rozpatrywania skarg i wnioskow i petyciji,

12) udzielanie bgdZz odmawianie udzielenia informacji publicznej,

13) przygotowywanie, wprowadzanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j
zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,

15) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie realizowanych zadan,

16) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie
ze srodkéw zewnetrznych,

17) wspétpraca z radnymi oraz Komisjami w zakresie realizowanych zadan,

18) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

19) organizowanie wzajemnej wspotpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi oraz w zakresie
wymiany informacji przy realizacji zadan,

20)wspétdziatanie z organami administracji publicznej,

21)wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
bezpieczenhstwa publicznego, zarzgdzania kryzysowego, realizacji zadan obrony cywilnej i spraw
obronnych,

22)usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan a rzecz usprawniania
pracy Starostwa.

2. Pracownicy Starostwa mogg na polecenie Starosty zosta¢ zobowigzani do udziatu w posiedzeniach
Komisji i sesjach Rady, na ktorych beda rozpatrywane sprawy zwigzane z zakresem dziatania ich
komorek oranizacyjnych.

ROZDZIAL V
Zasady kierowania wydziatami, referatami i biurami

§ 15

1. Wpydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ utworzenia stanowisk zastepcéw kierownikow wydziatow.

2. Kierownicy wydziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych wydziatom
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Starosta.

3. Dziatalnoscig biur kierujg kierownicy biur. Dopuszcza sie mozliwo$¢ niepowotywania kierownika
biura w przypadku braku uzasadnienia ekonomicznego i funkcjonalnego. W przypadku braku
kierownika biura jednemu z pracownikéw biura powierza sie reprezentowanie biura wobec
Starosty.

4. Referaty utworzone w wydziatach podlegajg bezposrednio kierownikowi bgdz zastepcy kierownika
wydziatu.

5. W czasie nieobecnoéci kierownika zastepstwo petni zastepca kierownika w wydziatach, w ktérych
utworzono takie stanowisko lub pracownik wyznaczony przez kierownika.

6. Kierownicy wydziatéw i biur ustalajg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikdw.



ROZDZIAL VI
Podstawowe zakresy dziatania wydziatéw i innych komérek organizacyjnych

§ 16
Do podstawowego zakresu zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
budzetu powiatu w zakresie zadah wiasnych, zleconych i powierzonych, rachunkowosci Starostwa
oraz zabezpieczanie ptynnosci finansowej w sytuacji deficytu budzetowego, a w szczegdlnosci:
1) W zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu powiatu:

a) opracowywanie projektdow budzetu powiatu oraz projektéw wieloletniej prognozy finansowej;

b) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach dotyczgcych gospodarki
finansowej powiatu;

c) kontrola skladanych przez podlegte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu powiatu;

d) planowanie $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji powiatu;

e) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw powiatu.

2) W zakresie prowadzenia rachunkowo$ci i gospodarki finansowej budzetu powiatu:

a) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu powiatu i Starostwa;

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi bedgcymi w dyspozycji powiatu;

c) windykacja naleznosci i dochodzenia roszczeh spornych oraz spfata zobowigzan;

d) obstuga finansowo-ksiegowa funduszy prowadzonych przez powiat;

e) obstuga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkdw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych;

f)  wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

g) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

h) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczgcych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, w tym: polityki rachunkowosci, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, sprawozdawczosci budzetowe;.

3) W zakresie prowadzenia ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa:

a) przypisywanie naleznosci, ewidencja, biezgce egzekwowanie naleznosci i odprowadzanie
dochoddéw do budzetu panstwa;

b) prowadzenie windykacji naleznosci Skarbu Panstwa,;

Cc) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu Skarbu Panstwa.

4) W zakresie spraw kadrowych:

a) planowanie funduszu ptac dla pracownikow Starostwa.

W Wydziale Finansowym tworzy sie stanowisko pracy Zastepca Skarbnika Powiatu — Gtéwnego
Ksiegowego stanowiska inspektoréw lub podinspektoréw ds. ksiegowosci oraz stanowisko kasjera.
Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy pomocy administracyjnych.

§17
Do podstawowych zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie oswiaty:

a) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek oswiatowych;

b) przygotowanie aktow prawnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatceniem oraz likwidacjg
szkot i placowek oswiatowych;

c) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych w zakresie spraw
administracyjnych i organizaciji pracy;

d) przygotowanie wnioskéw do projektu budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania szkét
i placowek oswiatowych;

e) wspoétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie konstruowania planéw finansowych szkét
i placowek oswiatowych oraz ich realizaciji;

f)  przygotowywanie dyspozycji przekazania $rodkéw finansowych szkotom i placowkom
oswiatowym;

g) sprawdzanie i rozliczanie subwencji oswiatowej dla powiatu;

h) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadah oswiatowych ze $rodkéw budzetu
panstwa — w tym z rezerwy MEN, organéw administracji rzgdowej, funduszy celowych oraz
rozliczanie otrzymanych dotaciji;

i) opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych
oraz ich aneksow;



t)

z)

opracowanie planu naboru do klas pierwszych szkét, dla ktérych powiat jest organem
prowadzacym;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzgdu w sprawach wynikajgcych z zadanh
organu prowadzgcego szkoty i placowki oswiatowe;

prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci powiatowych jednostek
oswiatowych, w tym danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
o$wiatowej oraz odwotaniem z tych stanowisk;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw szkdt i placowek
o$wiatowych;

prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia nauczyciela
mianowanego;

organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkét i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli;
sporzadzanie biezgcych analiz dotyczacych funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkotach i placéwkach oswiatowych
oraz z kuratorium o$wiaty w zakresie wynikajgcym z przepisow dotyczgcych funkcjonowania
szkot i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli oraz spraw
dotyczgcych przyznawania nagréd i odznaczeh resortowych dla dyrektorow szkét i placowek
o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig oswiaty niepublicznej w zakresie ewidencji
szkol i placowek niepublicznych;

nadawanie (cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz wydawanie
szkotom i placéwkom o$wiatowym zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem zezwolen na zatozenie szkoty
publicznej prowadzonej przez osobe fizyczng lub prawng;

obstuga (naliczanie i rozliczanie) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym oraz kontrola prawidtowosci wykorzystania dotaciji;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniow do ksztatcenia specjalnego,
przyznawaniem godzin na zajecia rewalidacyjno — wychowawcze oraz nauczanie
indywidualne;

kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkoéw socjoterapii;

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu wynagradzania nauczycieli

i kontrola prawidtowo$ci jego stosowania;

bb) prowadzenie spraw dotyczgcych wyliczania poniesionych w poprzednim roku wydatkéw na

wynagrodzenie nauczycieli w podziale na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego;

cc) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej w ramach Funduszu

Zdrowotnego Nauczycieli;

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng oraz administracyjno-biurowg

Mtodziezowej Rady Powiatu w Bitgoraju.

2) W zakresie kultury:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
)

przyjmowanie informacji od oséb prowadzgcych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku;

zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj twérczosci artystycznej, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowymi instytucjami kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytuc;ji
kultury;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

wspotdziatanie w organizacji swigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych;

wspotdziatanie w organizowaniu na terenie powiatu obchoddw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu przedwojennego;

realizacja zadan wynikajgcych z ochrony i opieki nad zabytkami;

realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.



3) W zakresie sportu:

a) wspieranie tworzenia warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;j;

b) prowadzenie ewidencji i nadzoru uczniowskich klubéw sportowych;

c) prowadzenie ewidencji i nadzoru stowarzyszen kultury fizycznej, ktérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, w tym wykonywanie kontroli z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz obowigzku identyfikacji
instytucji obowigzanych;

d) wspieranie organizacji dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz w tworzeniu
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym wspieranie
popularyzacji walorow rekreacji ruchowej, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych, udziatu
reprezentacji powiatu w rozgrywkach o randze wojewodzkiej i wyzszej;

e) przygotowywanie projektu oraz realizacja uchwaty w sprawie okreslenia zasad przyznawania
wyroznien inagrod zawodnikom, ktorzy osiggneli wysokie wyniki sportowe we
wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym;

f) przygotowanie projektu i realizacja uchwaly w sprawie okreslenia zasad przyznawania
wyrdznien inagrod trenerom i dziataczom zastuzonym w osigganiu przez zawodnikdéw
wysokich wynikow sportowych we wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym;

g) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

4) W zakresie turystyki:

a) wspieranie tworzenia warunkéw do rozwijania bazy turystycznej;

b) wspieranie dziatan promujgcych walory krajoznawczo-turystyczne regionu;

c) wspotdziatanie we wspoétorganizowaniu imprez turystyczno-krajoznawczych;

d) wspieranie rozbudowy sieci szlakow turystycznych;

e) nadzor i dbato$¢ nad konserwacja szlakéw turystycznych;

f) wspotdziatanie z Punktem Informacji Kulturalnej i Turystyczne;j.

g) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
W Wydziale Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki tworzy sie stanowiska pracy inspektoréw lub
podinspektoréw ds. oswiaty, kultury, sportu i turystyki. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy
pomocy administracyjnych.

§18

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzéri kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymogami ochrony srodowiska,

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

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi
oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e) stosowania przy wykonywaniu robét budowlanych wyrobéw wprowadzonych do obrotu lub
udostepnionych na rynku krajowym;

2) prowadzenie rejestrow wptywajgcych wnioskow o wydanie pozwolenia na budowe, wydanych
decyzji pozwolenia na budowe oraz rejestru zgtoszeh z projektem budowlanym, poprzez
wprowadzanie danych do elektronicznego Rejestru Wnioskow, Decyzji i Zgtoszeh (RWDZ);

3) kontrolowanie posiadanych przez osoby wykonujgce funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petnienia tych funkciji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowg na odstepstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych;

5) naktadanie na inwestora obowigzku ustanowienia na budowie inspektora nadzoru
inwestorskiego;

6) przygotowanie pozwolen na budowe i rozbiérke obiektu budowlanego;

7) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

8) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét budowlanych
i nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;



9) przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce obiektéw budowlanych nieobjetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku uzyskania pozwolenia na
rozbiorke;

11) nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie
projektu budowlanego;

12) przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie decyzji o pozwoleniu na budowe;

13) przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych, projektéw budowlanych
zatgczonych do zgtoszen, w stosunku do ktérych organ nie wnidst sprzeciwu, a takze innych
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe lub zgtoszeniem, co najmniej przez okres
istnienia obiektu budowlanego;

14) przygotowanie decyzji o przeniesieniu warunkdédw pozwolenia na budowe oraz praw
i obowigzkéow wynikajgcych ze zgtoszenia, wobec ktérego organ nie wnidst sprzeciwu, na
rzecz innego podmiotu lub innej osoby;

15) nakfadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajgcych zgtoszenia;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem o niezbednosci wejscia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci;

17) przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

18) prowadzenie analiz i studidéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

19) opiniowanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

20) potwierdzenie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego do celow
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

21) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego do
celéw dodatku mieszkaniowego;

22) wydawanie zaswiadczen w sprawach budownictwa mieszkaniowego;

23) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych dotyczacych zgtoszen
z projektem budowlanym oraz informacji o wydaniu pozwolenia na budowe inwestyciji
moggcych pogorszy¢ stan srodowiska, a takze informacji o wszczeciu postepowania i wydaniu
pozwolenia na realizacje inwestycji drogowej;

24) przekazywanie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem

budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajgcych z przepisow prawa
budowlanego.

25) uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnos$ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami;

26) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow i decyzji o pozwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej do organu wyzszego stopnia, do kazdego pigtego dnia miesigca,;

27) przygotowywanie na posiedzenia Zarzadu projektow uchwat uzgadniajgcych decyzje
o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

28) wydawanie decyzji pozwolenia na realizacje inwestycji drogowej na wniosek wtasciwego
Zarzgdcy Drogi;

29) przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego miesiecznego meldunku o budownictwie
mieszkaniowym oraz kwartalnego sprawozdania o wydanych pozwoleniach na budowe
i zgtoszeniach z projektem budowlanym budowy obiektoéw budowlanych;

30) przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego pétrocznego i rocznego
sprawozdania o iloéci wydanych pozwolen na budowe oraz zezwolen i zgtoszen dotyczacych
obiektéw budowlanych.

W Wydziale Architektury i Budownictwa tworzy sie stanowiska pracy inspektorow Iub

podinspektorow ds. budownictwa. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy pomocy

administracyjnych.



§19

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa nalezg
sprawy z zakresu ochrony srodowiska i przyrody, gospodarki wodnej, rybackiej i leSnej, gospodarki
odpadami oraz geologii, a w szczegdlnosci:

1) W zakresie prawa wodnego - prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg nad
dziatalnoécig spétek wodnych w tym zatwierdzanie statutu spétek wodnych.
2) W zakresie rybactwa srédlgdowego:

a)
b)

c)
d)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi oraz wyrazanie zgody na ich ustawianie na wodach srédlgdowych zeglownych
na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do potowu ryb,

przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej oraz wydawanie
legitymacji Straznika Spotecznej Strazy Rybackie;j.

3) W zakresie gospodarki lesnej:

a)

f)

prowadzenie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi witasnosci Skarbu Panstwa rozumianego
jako zespdt oddziatywan organu administracji publicznej na osoby fizyczne i prawne
posiadajgce lasy, w celu wykonania cigzgcych na tych osobach obowigzkdéw wynikajgcych z
ustawy o lasach poprzez wydawanie decyzji i kontrole ich wykonania, lustracje, kontrole,
opiniowanie, doradztwo oraz legalizacja pozyskanego drewna w tych lasach,
opracowywanie i aktualizowanie planéw ochrony przeciwpozarowej lasoéw nadzorowanych,
przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajgcych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystgpig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych laséw,

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw lub zalesienia gruntéw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

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

Zlecanie wykonania plandéw urzgdzenia laséw nalezgcych do oséb fizycznych i rozpatrywanie
zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu oraz ich zatwierdzanie.

4) W zakresie prawa fowieckiego:

a)

b)
c)

d)

przygotowywanie zezwolen, w szczegodlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

przygotowywanie zezwoleh na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwoddéw towieckich na
whniosek Polskiego Zwigzku towieckiego,

przygotowywanie zezwolen na odtdéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzyteczno$ci publiczne;j.

5) W zakresie gospodarki odpadami, ustawy o odpadach wydobywczych oraz ustawy o recyklingu
pojazdow wycofanych z eksploatacji i przepiséw wykonawczych do tych ustaw:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami wynikajgcymi z zapiséw ustawy o odpadach,

przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
przetwarzania odpadéw oraz decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prowadzenie
dziatalnoéci w zakresie zbierania lub przetwarzania odpadéw w uzasadnionych przypadkach,
przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie prowadzenia punktéw
zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacii,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych programy gospodarowania odpadami
wydobywczymi oraz zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych.

6) W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:

a)
b)

c)

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
srodowiska,

prowadzenie polityki ochrony $rodowiska za pomocg powiatowego programu ochrony
sSrodowiska.

sporzadzenie projektu powiatowego programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajgcych
azbest oraz przygotowywanie raportéw z jego wykonania, a takze wspétpraca z réznymi
podmiotami w w/w zakresie,



)
K)
1)

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacji o Srodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej i udostepnianie ich
spoteczenstwu za posrednictwem sieci internet,

udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie oraz decyzji odmawiajgcych
udostepniania w/w informaciji,

przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia polegajgcego na scalaniu, wymianie lub podziale gruntéw oraz wymaganych
prawem opinii,

dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczeh powierzchni ziemi;
opiniowanie projektu programu ochrony powietrza opracowywanego przez zarzad
wojewddztwa oraz sporzgdzanie rocznego sprawozdania,

ograniczanie lub zakazywanie uzywania jednostek ptywajgcych na okreslonych zbiornikach
wod powierzchniowych,

wyznaczanie obszaréw cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja,
przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

prowadzenie spraw dotyczacych instalacji moggcych negatywnie oddziatywac na srodowisko,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, ale wymaga zgtoszenia,

m) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, cofania oraz orzekania o wygasnieciu pozwolen

q)

z)

na wprowadzanie gazow lub pytbw do powietrza, pozwolen zintegrowanych, wydawanie
zaswiadczen, raportowanie do Krajowej Bazy o Emisjach Gazéw Cieplarnianych i Innych
Substanciji,

wydawani decyzji ustalajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska, dotyczace
eksploatacji instalaciji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

prowadzenie spraw dotyczacych systemu handlu uprawnieniami do emisji gazow
cieplarnianych i innych substanciji,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji naktadajgcej na zarzgdzajgcego droga lub
linig kolejowg dodatkowego obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomu
substancji lub energii w sSrodowisku, wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg tych obiektow,
jezeli przeprowadzone kontrole poziomow substancji lub energii w srodowisku, ktére sg
emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu, dowodzg przekraczania standardéw jakosci
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika
urzagdzenia dodatkowego obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkoSci
emisji,

wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajgcy ze Srodowiska do sporzgdzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na
mozliwo$¢ negatywnego oddziatywanie na srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
w zakresie okreslonym ustawg oraz sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania
dochodami budzetu powiatu pochodzgcymi z optat i kar Srodowiskowych przeznaczonymi na
finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie;
przygotowywanie zestawien zawierajgcych informacje i dane o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wysokosci naleznych optat,

przygotowywanie decyzji o wysokosci odszkodowania za ograniczenie sposobu korzystania
Z nieruchomosci,

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu o utworzeniu obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
przygotowywanie decyzji w zakresie wydawania, cofania lub ograniczania oraz orzekania
0 wygashieciu pozwoleh na wytwarzanie odpadéw,

przygotowywanie decyzji w zakresie wydawania, cofania lub ograniczania oraz orzekania
0 wygasnieciu pozwoleh na wytwarzanie odpadow uwzgledniajgcych odpowiednio
wymagania przewidziane dla zezwolen na zbieranie odpaddéw lub zezwoleh na przetwarzanie
odpaddw,

wydawanie decyzji naktadajgcej na podmiot korzystajacy ze sSrodowiska obowigzek
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko i przywrdcenia srodowiska do stanu
wiasciwego,

aa)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie $rodowiska

w zakresie objetym wiasciwoscig Starosty,



bb) udziat w opracowaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.
7) W zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie usuniecie drzew lub krzewdw, ustalenia wysokos$ci optat
za usuniecie drzew lub krzewdw oraz wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za
zniszczenie terendéw zieleni albo drzew Ilub krzewow spowodowane niewtasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzagdzen w
odniesieniu do nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gminy,

c) prowadzenie rejestru roslin i zwierzat przetrzymywanych, ktérych obrét podlega ograniczeniu
na podstawie uméw miedzynarodowych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do tego
rejestru.

8) W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie zt6z, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin ze zt6z w zakresie przewidzianym dla Starosty,

b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcej projekty robdét geologicznych, projektow prac
geologicznych, nakazujgcych  wykonanie  dodatkowych prac geologicznych  oraz
zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczne, hydrogeologiczne i geologiczno — inzynierskie
w zakresie przewidzianym dla Starosty,

c) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego.

9) W zakresie zalesiania gruntéw porolnych:
a) sporzgdzanie miesiecznych wykazow wyptat kwot ekwiwalentow za wylgczenie gruntow
z produkcji rolnej i prowadzenie upraw lesnych dla wtascicieli tych gruntéw oraz przygotowanie
decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu w przypadku niewykonania wymaganych zabiegéw
pielegnacyjnych w uprawie,
b) przygotowywanie co kwartat do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa wnioskéw
o przekazanie srodkéw finansowych na wyptaty ekwiwalentow za prowadzenie upraw lesnych,
c) dokonywanie oceny udatnosci upraw na zalesionych gruntach oraz przekwalifikowywanie
zrolnych na lesne gruntow zalesionych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich przy
wsparciu srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskie;.
10) W zakresie gospodarki gruntami rolnym i leSnymi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntdéw rolnych z produkcji rolniczej,
rekultywacji gruntow zdewastowanych oraz innymi zadaniami Starosty wynikajgcymi
Z przepisdw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz przeprowadzanie kontroli
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z instytucjami rolniczymi iinspekcjg
weterynaryjng.
2. W Wydziale Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa tworzy sie stanowiska pracy Geologa
Powiatowego, inspektoréow lub podinspektorow ds. ochrony srodowiska, ochrony przyrody lub
lesnictwa. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy pomocy administracyjnych.

§ 20
1. Do podstawowego =zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa nalezy

w szczegolnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowoddéw i tablic
rejestracyjnych,

2) wydawanie uprawnien i zatrzymywanie dokumentéw uprawniajgcych do kierowania
pojazdami,

3) prowadzenie rejestru, nadzoru i kontroli nad Stacjami Kontroli Pojazdéw oraz Osrodkami
Szkolenia Kierowcow,

4) nadzoéru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz osrodkami szkolenia kierowcéw,

5) prowadznie ewidencji instruktorow nauki jazdy i diagnostow,

6) wydawanie i kontrola w zakresie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
0s6b lub rzeczy oraz zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

7) realizacja zadan powiatu wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

8) zarzagdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

9) rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu oraz prowadzenie
ich ewidenciji,



10)
11)

12)
13)

2. W

przeprowadzanie przegladu drég w zakresie stanu oznakowania pionowego i poziomego oraz
urzagdzenh bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w okreslonym czasie,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég powiatowych i gminnych w sposoéb szczegéiny,
realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu.

Wydziale Komunikacji i Drogownictwa tworzy sie stanowiska pracy inspektorow Ilub

podinspektoréw. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy pomocy administracyjnych.

§ 21

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1)

a)

b)

c)

d)
e)

f)

o))

2)
a)

b)
c)

d)

e)

)

Realizacja ustawowych zadan Starosty z zakresu petnienia stuzby geodezyjnej,
a w szczegolnosci:
prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidenciji gruntéw i budynkéw,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej ewidenciji
sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
tworzenie i udostepnianie informacji z prowadzonych baz danych:
— ewidencji gruntow i budynkow (EGIB),
— obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
— geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,
— rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
— szczegobtowych osnéw geodezyjnych,
tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000 tj. map ewidencyjnych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000
oraz map zasadniczych w skalach: 1:500, 1:1000,
zakfadanie osnow szczegotowych,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
tworzenie i aktualizacja metadanych dla zbioréw danych przestrzennych prowadzonych
przez Staroste,
sporzadzanie raportéw, analiz, sprawozdan i statystyk dotyczgcych prowadzonych baz
danych oraz przekazywanie wtasciwemu organowi kopii powiatowych baz danych,
wchodzgcych w skiad krajowego systemu informacji o terenie.
Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie map,
materiatdow fotogrametrycznych i teledetekcyjnych, stanowigcych panstwowy zaséb
geodezyjny i kartograficzny - w zakresie zasobu powiatowego,
przyjmowanie i obstuga zlecen na wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych,
kontrola  opracowan przyjmowanych do pahstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
udostepnianie danych objetych panstwowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym na
wniosek instytucji, urzedéw, osob fizycznych i prawnych oraz jednostek wykonawstwa
geodezyjnego,
wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej
obiektéw budowlanych,
sporzadzanie i uwierzytelnienie wyrysow i wypisow z ewidencji gruntow i budynkéw oraz
reprodukcji w zakresie map ewidencyjnych i zasadniczych,
pobieranie optat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informaciji,
Wprowadzanie danych do sytemu Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
zakfadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym, dla terenow miast oraz zwartych
zabudowanh i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich, baz danych obiektow
topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;,
tworzenie i prowadzenie baz danych w systemie teleinformatycznym, obejmujgcym zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczgce: ewidencji gruntow



i budynkdéw (w czesci kartograficznej), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
szczegotowych osnow ewidencyjnych,

zabezpieczanie prowadzonych baz danych poprzez sporzadzenie kopii tych baz danych
i przekazywanie ich do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych dla map ewidencyjnych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

tworzenie standardowych opracowan kartograficznych dla map zasadniczych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych i budowli triangulacyjnych
oraz przyjmowanie zawiadomien o ich zniszczeniu.

3) Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow:

n)

przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

wprowadzenie zmian przedmiotowych i podmiotowych w ewidencji gruntéw i budynkow,
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych ewidencji gruntéw i budynkow,
wydawanie decyzji zwigzanych z ewidencjg gruntéw i budynkdw,

biezgca aktualizacja baz danych ewidenciji gruntéw i budynkéw,

informowanie gmin o zaistniatych zmianach wraz z zawiadomieniami o zmianie podatnika;
prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

wydawanie odpfatnie na Zzgdanie wilascicieli wyryséw i wypiséw z ewidencji gruntéw
i budynkow

zapewnienie gminom nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych ewidenciji
gruntéw i budynkow,

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawieh zbiorczych danych objetych rejestrem
gruntéw i budynkow;

przyjmowanie interesantow,

udzielanie informacji w zakresie podmiotu i przedmiotu ewidencji gruntow,

obstuga wykonawstwa geodezyjnego zgodnie ze zgtoszeniem robét geodezyjnych w zakresie
ewidencji gruntow i budynkow,

udzielanie informacji dla potrzeb Sadu, US, KRUS i ZUS itp.

4) W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i lesnymi:

a)
b)

f)
o))
h)

ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowg badz mienie gminne,

ustalanie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkoSci przystugujgcych im udziatow we
wspolnocie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznaniem na wiasno$¢ dziatki gruntu
i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne panstwu w zamian za
rente,

wydawanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie na witasnosé¢ dziatki
dozywotniego uzytkowania,

prowadzenie spraw dotyczgcych nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym gruntow
wchodzgcych w sktad Zasobu,

wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodpfatnie nieruchomosci
na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonywaniu zadan wiasnych.

5) W zakresie koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

zawiadomienie podmiotéw zarzgdzajgcych siecig o naradach koordynacyjnych,
sporzadzanie protokotu z posiedzenia,

naliczanie optat za uzgodnienie oraz natozenie adnotacji na dokumentach projektowych,
wydawanie dokumentacji wnioskodawcy,

nanoszenie uzgodnionych projektéw na mape zasadniczg.

6) W zakresie regulacji stanéw prawnych:

a)
b)

c)

podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
sktadanie wnioskéw do sgdu o zatozenie, ujawnienie prawa wtasno$ci, sprostowanie wpiséw
w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

sprawozdawczos¢ lub inne czynnosci kancelaryjne wymagane okresowo przez organy
nadrzedne,



d)

f)

)

h)

n)

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na mienie powiatu zgodnie
z art. 60 (mienie Skarbu Panstwa) i art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng (nieruchomosci od o0soéb
fizycznych ),

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej i prawnej wraz z opracowywaniem projektow
pozwéw o uzgodnienie ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym wraz
z przygotowaniem wnioskow do Wydziatu Ksigg Wieczystych o ujawnienie aktualnych wpisow,
przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie projektéw pism procesowych w sprawach
cywilnych,

skladanie wnioskow, zawiadomien w celu zamkniecia ksigg wieczystych objetych
postepowaniem scaleniowym lub wymiennym prowadzony w latach poprzednich, co do
ktérych nie zostaty w tamtym czasie ztozone w Sadzie stosowne wnioski,

przygotowywanie i opracowywanie wnioskbw o uchylenie, sprostowanie, zmiane Ilub
stwierdzenie niewazno$ci decyzji komunalizacyjnych, powiatyzacyjnych, o przejeciu
gospodarstw rolnych na Skarb Panhstwa, scaleniowych, wymiennych,

przygotowywanie dokumentacji celem przeprowadzenia zamdwienia publicznego oraz odbidr
prac geodezyjnych, klasyfikacyjnych i innych,

wystepowanie z wnioskiem o zaopiniowanie wstepnego projektu podziatow oraz
o wydanie decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci,

rozliczanie kosztéw sgdowych z tytutu optat za wpis prawa wiasnosci na rzecz powiatu,
podziatdw nieruchomosci powiatu, wydanie odpisow ksigg wieczystych
i innych dokumentow niezbednych do uregulowania nieruchomosci na rzecz powiatu,
rejestrowanie i aktualizacja zmian przejscia prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
na rzecz poszczegolnych gmin,

wykonywanie wykazow zmian gruntowych niezbednych do celow stuzbowych,
przekazywanie do Wydziatu Finansowego kopii ostatecznych decyzji potwierdzajgcych
nabycie nieruchomosci na rzecz powiatu.

7) W zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu Bitgorajskiego:

a)

b)

n)
0)
P)

tworzenie  powiatowego zasobu nieruchomosci poprzez nabywanie nieruchomosci do
powiatowego zasobu nieruchomosci niezbednych do realizacji ustawowych zadan powiatu;
biezgce prowadzenie ewidencji nieruchomosci powiatu zgodnie z ewidencjg gruntow
i budynkow,

wycena nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu nieruchomosci powiatu,

prowadzenie postepowania zmierzajgcego do zbycia nieruchomosci powiatu (sprzedaz
w formie przetargowej oraz bezprzetargowej zbycie w drodze zamiany, darowizny, zrzeczenia
sie, oddanie w uzytkowanie wieczyste),

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w trwaty zarzgd nieruchomoéci powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania z tytutu bezumownego
korzystania z nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za nieruchomoéci nabyte na
rzecz powiatu na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz mienia
powiatu stuzebnoscig przesytu wraz z ustaleniem wynagrodzenia z tego tytutu,
kompletowanie dokumentéw niezbednych w sprawach zasiedzenia, uzgadniania tresci ksigg
wieczystych i inne,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomoéci powiatu w dzierzawe, w najem
oraz uzyczanie nieruchomosci,

opracowywanie planéw wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci na okres 3 lat,
sporzadzanie planéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami powiatu oraz
przedktadanie Radzie celem akceptacji,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami powiatu,
sporzadzanie informacji dotyczacej przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
wspoitpraca z innymi wydziatami oraz jednostkami,

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych ustalenia odszkodowania za grunty zajete
pod drogi gminne i powiatowe zgodnie z przepisami ustawy w sprawie szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

8) W zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:

a)
b)

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
biezgce prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,



sporzadzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznosci za nieruchomosci udostepnione
z zasobu,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomos$ci Skarbu Panstwa w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panhstwa, a takze z wiasciwymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego,

przygotowanie wnioskdbw w celu zbywania oraz nabywania, za zgodg Wojewody,
nieruchomosci wchodzgcych w skiad zasobu,

przygotowywanie zarzgdzen Starosty w sprawie zbycia , dzierzawy lub oddania nieruchomosci
w trwaty zarzad,

przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

skfadanie wnioskéw do Sgdu o wpis hipoteki dla zabezpieczenia naleznosci Skarbu Pahstwa
wynikajgcych z odptatnego korzystania z nieruchomosci,

m) wydawanie zezwoleh na wykres$lenie hipoteki w ksiedze wieczystej,

P)

9)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

W

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania zasobem Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci,
w imieniu Skarbu Panstwa w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw gospodarki
wodnej wykonuje prawo pierwokupu w przypadku sprzedazy gruntow pokrytych srodlgdowymi
wodami stojgcymi.
W zakresie zwrotdw i wywlaszczen nieruchomosci, ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci, odszkodowania z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, z zakresu
ustawy:
prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji w sprawach dotyczgcych zwrotu
nieruchomosci wywtaszczenia nieruchomosci, ustalenia odszkodowania,
ocena prawidtowos$ci wykonania operatdw szacunkowych niezbednych do prowadzenia
postepowania,
ocena prawidtowosci wykonania dokumentacji podziatowej niezbednej do prowadzenie
postepowania,
przeprowadzanie wizji na gruncie oraz sporzgdzanie protokotow,
sktadanie wnioskow do Sgdu o dokonanie wpiséw,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzenie
na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewoddw i urzgdzen stuzgcych do przesytania lub
dystrybucji ptynéw, pary gazéw energii elektrycznej oraz urzadzeh tgcznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzgdzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzgdzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyraza na to zgody,
wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za grunty zajete pod drogi
gminne i powiatowe.
Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy sie stanowiska pracy Geodety

Powiatowego, inspektoréw lub podinspektorow. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy
pomocy administracyjnych.

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:

1)
a)
b)

c)

W zakresie ochrony zdrowia:
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem podmiotu leczniczego,
kontrola realizacji umowy dzierzawy zawartej pomiedzy Powiatem Bitgorajskim
a podmiotem leczniczym w zakresie realizacji $wiadczen zdrowotnych,
prowadzenie dziatan okreslonych w Narodowym Programie Ochrony Zdrowia Psychicznego,



d)
e)

f)

przygotowywanie projektow decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu epidemii,
opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym medycznym,

powotywanie, z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzania zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza,

przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwiok i szczatkbw z obcego panstwa,
przygotowywanie projektdw umow w sprawie przyjecia osob na pobyt w zaktadzie opiekunczo
— leczniczym,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

koordynacja i wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i obstugg Powiatowej Spotecznej Rady ds.
Oséb Niepetnosprawnych.

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych z terenu powiatu oraz rocznego harmonogramu dyzuréw aptek,
przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéow zdrowotnych wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancoéw powiatu - po konsultaciji
z wkasciwymi terytorialnie gminami,

przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji o realizowanych na terenie powiatu
programach zdrowotnych,

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na rzecz
ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw wynikajgcych z przejecia praw i obowigzkéw po zlikwidowanym SP ZOZ
w Bitgoraju,

podejmowanie innych dziatah wynikajacych z rozpoznanych potrzeb w zakresie ochrony
zdrowia.

2) W zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
o))
h)

i)

kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych na ich wniosek,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniong
w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na
emeryture,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach oraz wykonywanie zadan
dotyczgcych pomocy repatriantom,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,
koordynowanie realizacji zadan z zakresu ustawy o petycjach oraz sporzgdzanie zbiorczej
informaciji o rozpatrzonych petycjach,

realizacja zadan z zakresu ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej,

koordynowanie prowadzenia spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa,

realizacja zadan zwigzanych ze swiadczeniami pienieznymi wynikajgcymi z decyzji wojewody,
o ktérych mowa w ustawie o zmianie ustawy o Karcie Polaka i ustawy o cudzoziemcach,
prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3) W zakresie nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami:

a)

wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami innymi niz
stowarzyszenia kultury fizycznej i zwigzki sportowe, majgcymi siedzibe na terenie powiatu,
w tym wykonywanie kontroli z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu oraz obowigzku identyfikaciji instytucji obowigzanych.

§ 23

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych nalezy
w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresu pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych, prowadzenia
inwestycji oraz zamdwien publicznych.

W celu realizacji grup zadan w Wydziale Inwestycji i Zamdéwien Publicznych tworzy sie
wyodrebnine tematycznie referaty:



-_—

1) Referat ds. Inwestycji i Rozwoju,

2) Referat ds. Zaméwien Publicznych.

Zakres dziatania Referatu ds. Inwestycji i Rozwoju obejmuje w szczegdlnosci:

1) monitorowanie oraz konsultowanie zapiséw programéw operacyjnych umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkow z funduszy unijnych oraz innych zagranicznych i krajowych programow
pomocowych na realizacje zadan statutowych powiatu,

2) prowadzenie analizy i wskazywanie mozliwosci pozyskania dofinansowania zewnetrznego na
realizacje zadan statutowych powiatu,

3) informowanie kierownikow komodrek organizacyjnych oraz dyrektorow powiatowych jednostek
organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
nalezgcych do zakresu ich dziatania,

4) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie realizacji zadan dofiansowanych z funduszy zewnetrznych,

5) planowanie i monitoring strategiczny prowadzony na polecenie Zarzadu, w tym koordynacja
prac zwigzanych z powstawaniem i aktualizacjg dokumentéw strategicznych na potrzeby
realizowanych zadan,

6) kompleksowe przygotowanie dokumentacji na inwestycje prowadzone przez powiat,

7) nadzoér i kontrole prowadzonych inwestycji powiatowych oraz inwestycji powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8) wspotprace z wykonawcg inwestycji oraz inspektorami nadzoru inwestyciji,

9) sporzgdzenie sprawozdawczosci z realizowanych inwestyciji,

10) kontrole dokumentéw przyjmowanych do sfinansowania prowadzonych inwestycji oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystanych srodkéw finansowych,

11) przygotowywanie wnioskédw o dofinansowanie na realizowane zadania prowadzone przez
powiat przy wspotpracy z innymi Wydziatami i jednostkami Starostwa,

12) opracowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania funduszy oraz monitoring realizaciji
projektéw,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programow unijnych przez Starostwo i jednostki
organizacyjne,

14) opracowywanie na polecenie Starosty lub Zarzadu okresowych analiz i informacji z realizaciji
zadan,

15) proponowanie dziatan i rozwigzan majgcych na celu wszechstronny rozwéj Powiatu.

. Zakres dziatania Referatu ds. Zamowieh Publicznych obejmuje sprawy dotyczace zamowien

publicznych, w tym prowadzenie w cato$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym
zgodnych z procedurami pozyskiwania funduszy, w tym kompleksowe prowadzenie
przetargdéw na inwestycje prowadzone przez powiat,

2) opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych i jego aktualizacja,

3) opracowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw pracy komisji przetargowej oraz zasad
wydatkowania $rodkow publicznych,

4) opracowywanie rocznego planu zamdéwien publicznych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamdwien publicznych,

6) prowadzenie rejestru wnioskow na wydatkowanie srodkow finansowych,

7) udzielanie merytorycznej pomocy komérkom organizacyjnym w zakresie przygotowania
postepowan i udzielania zaméwieh na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

8) prowadzenia rejestru udzielanych zaméwieh publicznych oraz prowadzenia rejestru
zamowien, ktére nie wymagajg stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W Wydziale Inwestycji i Zaméwien Publicznych tworzy sie stanowiska pracy inspektoréw lub
podinspektoréw ds. inwestycji, ds. rozwoju lub funduszy albo funduszy i rozwoju, inspektoréow lub
podinspektoréw ds. zamowien publicznych. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy pomocy
administracyjnych.

W Wydziale Inwestycji i Zamowien Publicznych tworzy sie doraznie stanowiska opiekuna

i asystenta na potrzeby realizacji i okres trwatosci projektu.

§ 24

. Wydziat Organizacji i Administracji zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa.

W celu realizacji grup zadan w Wydziale Organizacji i Administracji tworzy sie wyodrebniony
tematyczny referat: Referat ds. Informatyki i Obstugi Teleinformatyczne;.



3. W ramach Wydziatu Organizacji i Administracji funkcjonuje stanowisko pracy Inspektora Ochrony
Danych podlegte bezposrednio StaroScie.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie budynkami Starostwa oraz utrzymanie porzadku i czystosci w tych obiektach
(zakup srodkow czystosci) oraz na terenach im przynaleznych,

2) przeprowadzanie biezacych napraw oraz remontow w budynkach uzytkowanych przez
Starostwo,

3) zabezpieczenie mienia Starostwa, w tym ubezpieczenia majgtkowe,

4) zabezpieczenie obstugi prawnej Starostwa, w tym elektronicznych systemow informacji prawnej,

5) zabezpieczenie w Starostwie realizacji przepiséw dotyczgcych bezpieczenhstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, wykonywanie zadan stuzby BHP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do i z pracy,

7) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie obstugi administracyjnej sekretariatu, Biura Obstugi i Informacji oraz wykonywanie
obstugi kancelaryjnej Starostwa,

9) udostepnianie pomieszczen Starostwa na konferencje, szkolenia i narady;

10) protokotowanie narad wtasnych,

11) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji archiwalnej,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

a) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych wydziatow Starostwa,
b) udostepnianie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej pracownikom,
c) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,
d) brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej,

e) opracowywanie i zabezpieczenie zasobu archiwalnego,

13) zapewnienie ustug pocztowych w obrocie krajowym oraz zagranicznym,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym, w szczegoInosci
zakupu i dostawy materiatéw biurowych, papieru ksero i sSrodkéw czystosci,

15)realizacja zadan zwigzanych z dostawg mediow, konserwacjg i dokonywaniem przeglgdow
technicznych urzadzen i wyposazenia Starostwa,

16) zamawianie oraz gospodarowanie drukami i formularzami,

17)zamawianie, ewidencja i likwidacja pieczeci, pieczatek i tablic urzedowych,

18) prowadzenie rejestrow srodkéw trwatych i wyposazenia w Starostwie.

19) zabezpieczenie informacji wizualnej oraz werbalnej dla interesantéw,

20)gospodarowanie wtasnym taborem transportowym, w tym obstuga serwisowa $rodkow
transportu wraz z dostawg paliw ptynnych,

21) przyjmowanie zgtoszeh o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru,

22)wdrazanie postepu technicznego do pracy Starostwa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, tworzenie
projektu Regulaminu i Preliminarza Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i ich
realizacja.

5. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;

2) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych
danych osobowych,

3) realizowanie zadan inspektora ochrony danych osobowych,

4) wykrywanie i wtasciwe reagowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

5) opracowanie polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych oraz nadzorowanie ich realizaciji,

6) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji osdb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz wydanych im upowaznien,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

8) realizacja zadan wynikajgcych z rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

6. W zakresie zapewniania dostepno$ci:

1) kreowanie polityki Starostwa w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami,



7.

8.

1.

2) koordynacja przestrzegania w Starostwie przepisow o dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
i informacyjno-komunikacyjnej,

3) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci,

4) przyjmowanie informacji, wnioskéw i zgdan osob indywidualnych w zwigzku z regulacjami
zawartymi w ustawie o zapewnieniu dostepnosci,

5) sporzgdzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

6) przedstawianie Staroscie biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

Zakres dziatania Referatu ds. Informatyki i Obstugi Teleinformatycznej obejmuje w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie wtasciwej obstugi informatycznej Starostwa;

2) administrowanie siecig informatyczng i jej rozbudowa oraz czuwanie nad bezpieczenstwem
danych,

3) koordynacja dziatan z zakresu informatyzacji Starostwa;

4) opracowywanie i realizacja planéw finansowych dotyczacych informatyzacji Starostwa oraz
wdrazanie nowych systeméw i programéw,

5) przestrzeganie prawa autorskiego przy uzywaniu oprogramowania informatycznego
w Starostwie,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego,

7) przeprowadzanie konserwacji sprzetu komputerowego,

8) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz wdrazanie postepu
technicznego w zakresie informatyzacji Starostwa,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

10) realizacja zadan wynikajgcych z rozporzgdzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

11)zabezpieczenie mienia Starostwa w zakresie systeméw alarmowych, systemow
przeciwpozarowych i monitoringu wizyjnego,

12) zabezpieczenie tgcznosci teleinformatycznej, alarmowej i internetowe;j,

13) zabezpieczenie fgcznosci w zakresie telefonii komorkowej i stacjonarnej,

14) wykonywanie zadanh zwigzanych z obstugg elektronicznego obiegu dokumentacii,

15) koordynowanie wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy o doreczeniach elektronicznych,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Biuletynu Informacji Publicznej,

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z wprowadzonych stopni alarmowych CRP,

18)wsparcie techniczne dla pracownikédw Starostwa uzytkujgcych sprzet i systemy
teleinformatyczne,

19) obstuga nagtosnienia podczas odbywajgcych sie szkoleh, narad, konferencji, sesji Rady.

W Wydziale Organizacji i Administracji tworzy sie stanowiska pracy kierowcéw, sprzataczek,

inspektoréw lub podinspektoréw ds. utrzymania obiektéw i urzgdzen uzytecznoéci publicznej oraz

obiektéw administracyjnych i wyposazenia, organizacyjnych, techniczno-kancelaryjnych,
inspektoréw lub podinspektorow ds. obstugi informatycznej. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk
pracy pomocy administracyjnych, pracownikow gospodarczych, dyspozytoréw oraz opiekundw.

§ 25
Do podstawowego zakresu dziatania Biura Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie spraw organizacyjnych
a) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizaciji,
b) prowadzenie ewidencji i zbioru wydanych upowaznieh i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli,
c) prowadzenie rejestru i zbioru porozumien i spraw powierzonych innym jednostkom,
d) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Starosty Bitgorajskiego,
e) prowadzenie zbioru statutéow i regulaminéw jednostek organizacyjnych powiatu,
f) prowadzenie dokumentaciji z realizacji zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej
oraz ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego.
2) W zakresie spraw osobowych i szkolenia:
a) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Starostwa
i kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych,



1.
1)

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

8)
9)

b) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

c) wystawianie zaswiadczenh o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych
rejestrow,

d) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, nagrdd jubileuszowych oraz odznaczen,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi oraz badaniami lekarskimi
pracownikéw,

f) wystepowanie do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji o osobie -
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

g) przygotowywanie dokumentacji z zakresu prowadzenia naboru na stanowiska urzednicze
w Starostwie oraz na stanowiska kierownicze w powiatowych jednostkach organizacyjnych —
za wyjatkiem konkursow na stanowiska dyrektorow szkof,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w Starostwie,

i) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac interwencyjnych,

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,

k) sporzadzanie statystyki w zakresie zatrudnienia,

[) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych dla Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

m) zgtaszanie do ZUS danych pracownikéw, czionkéw rodzin pracownikbw oraz osob
zatrudnionych na podstawie innych uméw, z zakresu ubezpieczen oraz wspotpraca w zakresie
spraw pracowniczych,

n) organizowanie i koordynowanie szkoleh, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

0) planowanie i realizacja wspélnie z Wydziatem Finansowym wydatkéw osobowych Starostwa,
w tym opracowywanie i zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Bitgoraju,

p) sporzadzanie plandw urlopow pracownikow,

gq) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie orderu lub
odznaczenia dla pracownikow Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

W Biurze Kadr tworzy sie stanowiska pracy inspektoréw lub podinspektoréw ds. kadr. Dopuszcza

sie utworzenie stanowisk pracy pomocy administracyjnych.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady i Zarzadu Powiatu nalezy w szczegolnosci:
obstuga techniczna posiedzen Rady i jej Komisji oraz posiedzen Zarzadu,
wspotdziatanie w gromadzeniu i przygotowaniu materiatdw na posiedzenia organéw powiatu,
zapewnienie terminowego przygotowania tych materiatdw oraz terminowe przekazanie ich
wiasciwym adresatom,
prawidiowe dokumentowanie pracy organdw powiatu, ewidencjonowanie i przechowywanie akt
spraw, prowadzenie zbiorow protokotow, zbioréw uchwat, wnioskow i interpelacji radnych,
przekazywanie uchwat, interpelacji i wnioskéw do realizacji wtasciwym podmiotom,
zamieszczanie protokotow i uchwat organéw powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa,
przekazywanie uchwat Rady i Zarzgdu podmiotom sprawujgcym nadzér legalnosci dziatania
powiatu,
przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubelskiego,
opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacja,
prowadzenia i udostepniania zbioru przepiséw prawa miejscowego,

10) prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Rady,
11) udostepnianie zainteresowanym podmiotom dokumentéw wynikajgcych z wykonywania zadan

publicznych powiatu, w tym protokotdw z posiedzen organéw powiatu i Komisji w celu
przegladania, sporzadzania notatek i odpiséw,

12) udzielenie pomocy radnym w sprawowaniu ich mandatu,
13) organizowanie szkolen dla radnych,
14) wspétpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie opiniowanie

projektéw uchwat Rady oraz innych spraw nalezacych do jej kompetenciji,



15)wspétpraca przy organizacji i obstudze posiedzen, narad, spotkan, konferencji dotyczacych
zakresu dziatalnosci Rady-
2. W Biurze Rady i Zarzadu Powiatu tworzy sie stanowiska pracy inspektoréw lub podinspektoréw ds.
kancelaryjnych oraz ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk
pracy pomocy administracyjnych.

§ 27

1. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1)
b)

h)

2)

b)
c)
d)
e)

4)
a)
b)
c)

5)
a)
b)
c)
d)

W zakresie obrony cywilnej:
opracowywanie, aktualizowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczenh obrony cywilnej,
przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach ludnosci,
organizowanie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnoséci, ochrony ptodéw rolnych, uje¢ wody,
dobr kultury na wypadek powstania zagrozenia,
organizowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakfadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen do celow
przeciwpozarowych,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontu
i wymiany sprzetu obrony cywilne;.
W zakresie spraw obronnych:
opracowywanie i aktualizowanie "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu"
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas zagrozenia
panstwa i wojny,
opracowanie i aktualizowanie dokumentaciji Statego Dyzuru,
uzgadnianie plandw obrony cywilnej gmin,
realizowanie zadan z zakresu wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronnosci,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji i planu osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej dla Starostwa,
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
organizowanie akcji kurierskiej,
opracowywanie i uzgadnianie planéw szkolen obronnych oraz organizowanie ¢wiczen
obronnych,
zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania Stanowiska Kierowania Starosty,
prowadzenie spraw obronnych w jednostkach stuzby zdrowia funkcjonujgcych na terenie
powiatu,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, planoéw i programéw w zakresie obronno$ci.
W zakresie zarzgdzania kryzysowego:
organizowanie pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
wspoitpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
petnienie roli Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z przepsami ustawy
0 zarzgdzaniu krysysowym.
W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
obstuga administracyjno — biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych,
wspoétdziatanie z Petnomocnikami ds. Wspotpracy z Zespolonymi Stuzbami, Inspekcjami
i Strazami w organizowaniu przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom i ich skutkom,
W zakresie pionu ochrony:
zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
prowadzenie kancelarii niejawnej,
zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej przechowujgcej informacje niejawne,
kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informaciji,



k)

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami stuzb ochrony panstwa, biezgca informacja
Starosty o przebiegu tej wspotpracy,

opracowywanie szczegoétowego planu postepowania z materiatami niejawnymi w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadomienie o tym Starosty, a w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”, lub wyzszg,
wiasciwg stuzbe ochrony panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi sktadanymi przez cztonkow
Zarzadu, radnych, Sekretarza, Skarbnika, dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu,
osoby zarzgdzajgce powiatowg osobg prawng, osoby wydajgce decyzje administracyjne
w imieniu Starosty.

2. W Biurze Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego tworzy sie stanowiska pracy inspektorow
lub podinspektorow ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego. Dopuszcza sie utworzenie
stanowisk pracy pomocy administracyjnych.

3. W

Biurze Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego realizowane sg zadania zwigzane

Zz przyjmowaniem zgtoszen naruszen prawa oraz obstugg systemu ochrony sygnalistow
funkcjonujgcego w Starostwie.

4. W

Biurze Spraw Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego funkcjonuje stanowisko pracy

Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych podlegte bezposrednio Staroscie.

§ 28

1. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Kontroli, Audytu i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)
a)
b)

W zakresie audytu wewnetrznego:
przygotowanie rocznego planu audytu na podstawie analizy ryzyka,
przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego
oraz poza planem audytu na wniosek Starosty lub z wtasnej inicjatywy w uzgodnieniu ze
Starostg, a w szczegdlnosci badanie
— zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce

procedurami wewnetrznymi,
— efektywnoéci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzgdzania
i kontroli,

realizacja czynno$ci doradczych w tym sktadanie wnioskédw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,
opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych systemu kontroli wewnetrznej, usprawnienia
funkcjonowania jednostki oraz zwiekszenie bezpieczenstwa gospodarki finansowej,
monitorowanie wykonywania rekomendacji wynikajgcych z przeprowadzonego audytu,
wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

W zakresie kontroli wewnetrzne;j:
opracowywanie rocznych planow kontroli wewnetrznej,
przeprowadzanie planowanych kontroli komdrek organizacyjnych w Starostwie oraz jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie finansowym, zgodno$ci z prawem, przepisami
wewnetrznymi i przyjetymi procedurami,
wykonywanie doraznych czynnosci kontrolnych zlecanych przez Staroste,
formutowanie w oparciu o ustalenia kontroli wnioskéw zmierzajgcych do skutecznego
eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci, uchybien, zaniedban w pracy,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
opracowywanie i aktualizacja procedur systemu kontroli zarzadczej,
realizacja procesow zarzgdzania ryzykiem i samooceny kontroli zarzadczej,
przechowywanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych prowadzonych w Starostwie.

2. W Biurze Kontroli, Audytu i Analiz tworzy sie stanowiska pracy inspektoréw lub podinspektoréow ds.
kontroli oraz stanowisko Audytora Wewnetrznego. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk pracy
pomocy administracyjnych.

§ 29



Do podstawowego zakresu dziatania Biura ds. Komunikacji Medialnej, Informacji i Promociji nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie strony internetowej powiatu oraz oficjalnego profilu Facebook oraz ich biezgca
aktualizacja,

2) reprezentowanie Starosty i Zarzadu w kontaktach z mediami i opinig publiczng,

3) organizacja i obstuga konferencji prasowych Starosty i Zarzadu,

4) opracowywanie informacji prasowych,

5) monitoring mediow,

6) kreowanie wizerunku powiatu,

7) przygotowywanie projektow stanowisk, opinii i komunikatow Starosty i Zarzadu,

8) zabezpieczenie Starostwa w prase oraz inne publikacje w uzgodnieniu z wilasciwymi
komadrkami organizacyjnymi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Patronatu Honorowego Starosty,

10) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych o powiecie,

11) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu,

12) wspétpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie organizacji konkurséw, zawodow
i imprez kulturalnych i sportowych promujgcych powiat,

13) inicjowanie i koordynowanie kontaktow oraz wspétpracy powiatu z wojewddztwem i innymi
partnerami,

14) realizacja dziatan 2zwigzanych 2z przystepowaniem oraz czionkostwem powiatu
w stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkach powiatéw, zwigzkach
powiatowo-gminnych oraz porozumieniach powiatow,

15) realizacja dziatah zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng, w szczegoélnosci w zakresie
przystepowania powiatu do miedzynarodowych zrzeszen spofecznosci lokalnych
i regionalnych,

16) przygotowywanie i obstuga we wspoditdziataniu z wlasciwymi wydziatami narad i innych spotkan
o problematyce wielowydziatowej,

17) podejmowanie innych dziatan w zakresie promociji powiatu.

W Biurze ds. Komunikacji Medialnej, Informaciji i Promocji tworzy sie stanowiska pracy inspektorow

lub podinspektoréow ds. komunikacji medialnej i promocji. Dopuszcza sie utworzenie stanowisk

pracy pomocy administracyjnych.
§ 30

Do podstawowego zakresu zadan Radcow Prawnych nalezy Swiadczenie pomocy prawnej w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 31

Do podstawowego zakresu zadah Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw nalezg w szczegdlnosci
sprawy:

1)
2)

3)

ochrony praw konsumentow;

zapewnianie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej dla konsumentéw
z terenu powiatu;

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

Rozdziat VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 32

Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

-_—

zapewnienie Zarzgdowi i Staroscie informaciji niezbednych do efektywnego kierowania Starostwem
i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidtowych decyzji;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz skutecznosci
stosowanych metod i sSrodkéw;

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§33
System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
Czynnosci kontrolne w ramach biezgcej kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy oraz pracownicy
zobowigzani do przeprowadzenia kontroli.



Zakres zadan kontrolnych pracownikow Starostwa okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci.
§34
Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole zewnetrzne
mogg by¢ kontrolami:
1) kompleksowymi - obejmujgcymi catosS¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegolnych
komérek organizacyjnych lub powiatowych jednostek organizacyjnych, lub
2) problemowymi - obejmujgcymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej lub powiatowej jednostki organizacyjne.
Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi oraz na
podstawie zawartych porozumieh w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.
Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotéw, ktére otrzymujg $rodki publiczne z budzetu powiatu prowadza:
1) Biuro Kontroli, Audytu i Analiz - w zakresie ustalonym przez Staroste,
2) Wydziat Finanséw - w zakresie finanséw i rachunkowosci,
3) inne komdrki organizacyjne - jezeli z mocy przepiséw szczegdlnych sg do tego upowaznione,
4) dorazne zespoty do spraw kontroli powotane sg przez Staroste - w sktadzie i zakresie ustalonym
przez Staroste.
§35
Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.
Plan kontroli okresla jednostke kontrolowang, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.
Kierownicy oraz pracownicy zobowigzani do przeprowadzenia kontroli sg odpowiedzialni za
wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli
oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen kontroli.
O sposobie wykorzystania wnioskéw i zaleceh pokontrolnych decyduje Starosta.

ROZDZIAL Vil
Zasady podpisywania pism

§ 36
Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, prokuratur, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkdbw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) organdw samorzgdu wojewddztw i marszatkdw wojewodztw,
f) organdw powiatéw i starostow,
g) rad gmin, burmistrzéw, wojtéw, prezydentéw miast;
5) odpowiedzi na interwencje i wnioski senatorow i postow.
W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta, zas
w czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty wskazany przez Staroste Etatowy Cztonek Zarzadu.

§ 37

Kierownicy komorek organizacyjnych lub ich zastepcy i kierownicy biur:

1) aprobujg projekty pism przygotowanych w sprawach zastrzezonych;

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych, a nalezgcych do zakresu ich dziatania;

3) podpisujg pisma dotyczgce urlopdw pracownikdw;

4) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej oraz zadan dla

poszczegoélnych stanowisk pracy.

Pracownicy Starostwa podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Pracownicy nie posiadajgcy upowaznienia o ktdrym mowa w ust. 2, opracowujgcy pisma parafujg
je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.



Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 38
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

§39
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzgdu Powiatu w Bitgoraju.



