Zarzadzenie Nr 16/11 _ { Komentarz [Tnu1]: Tekst
”””””””””””” ujednolicony, zawiera zmiany

i wprowadzone Zagglzeniami Starosty Nr:
Starosty Stalowowolskiego i o

z dnia 15 marca 2011 roku

W sprawie organizacji wewrgtrznej komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czar4998r. o samogdzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 14#z. 1592 z pfh. zm.) oraz 8§ 7 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa PowiatowegoStalowej Woli uchwalonego
uchwah Nr VI/36/2011 Rady Powiatu Stalowowolskiego z dr#8 lutego 2011 roku

zarzadzam, co nasgpuje:

§1.

1. Ustalam szczegOtaworganizag wewretrzna komérek organizacyjnych wchogtz/ch
w sklad Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, a zezegdlnéci liczbe etatéw,
podzial na stanowiska pracy jedno lub wieloosobmstenowica zahcznik nr 1 do
niniejszego zargzenia.

2. Ustalam zakresy zadana stanowiskach pracy stanqeg zaacznik nr 2 do niniejszego
zaradzenia.

3. Ustalam schematy organizacyjne komoérek organizgchinwchodzcych w skiad
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli stangmei zahcznik Nr 3 do niniejszego

zaradzenia.

8§ la.

1. Na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjn8ekretarz Powiatu mnie
zezwolé na stosowanie symbolu literowego gminy, z ktdviaze sk sprawa, jako
uzupetnienie symbolu tej komorki organizacyjneianowicie:

1) SW - dla Miasta Stalowa Wola,
2) B - dla Gminy Bojanow,
3) P —dla Gminy Pysznica,
4) R —dla Gminy Radon#ynad Sanem,
5) ZL — dla Gminy Zaleszany,
6) ZK —dla Gminy Zaklikow.
2. O wyrazonej zgodzie powiadamia esiarchiwist oraz koordynatora czynéa

kancelaryjnych.



§2.
Wykonanie niniejszego zamdzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyyc
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.

§3.

Nadz6r nad realizagj postanowi@ niniejszego Zarglzenia powierzam Sekretarzowi
Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.

Starosta Stalowowolski
(-) Robert Fila



Zafcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 16/11
Starosty Stalowowolskiego z dnia 15 marca 2011 roku

Organizacyjna wewrgtrzna komérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.

§1
Kancelaria Starosty
symbol organizacyjny KS

Kancelari Starosty kieruje Naczelnik Kancelarii Starosty bpirKS

W skiad Kancelarii Starosty wchagz

1) wieloosobowe stanowisko pracy asystentow symbol KS2)
2) stanowisko pracy ds. obstugi sekretarskiej symi@IK
§2

Wydziat Organizacji i Zarz adzania Kryzysowego

symbol organizacyjny OZK

Wydziatem Organizacji i Zaszlzania Kryzysowego kieruje

Sekretarz Powiatu symbol OZK

W sktad Wydziatu wchodgz

1) stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu symboKQ®Z

2) stanowisko pracy ds. obstugi zadz powiatu symbol OZK I

3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych symbol OzK IlI
4) stanowisko pracy ds. osobowych symbol OZK IV
5) stanowisko pracy ds. spotecznych symbol OZK V
6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelarii ogoine symbol OZK VI (1-2)

7) stanowisko pracy ds. zaidzania kryzysowego i ochrony
danych osobowych symbol OZK VII
8) stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej mbpl OZK VIII
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§3
Wydziat Budzetu i Finanséw

symbol organizacyjny BF

Wydzialem Budetu i Finansow kieruje Skarbnik Powiatu
W skitad Wydziatu wchodg

1) stanowisko pracy ds. baetu

2) stanowisko pracy ds. finanséw i sprawozdawcio

3) stanowisko pracy ds. wynagrodze

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds.gggiwasci

§4
Wydziat Komunikacji i Transportu

symbol organizacyjny KT

Wydzialem Komunikacji i Transportu kieruje NaczelWkydziatu
przy pomocy Zagpcy Naczelnika.

W skiad Wydziatu wchodg

1) zastpca naczelnika wydziatu

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji pijaz

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy

4) stanowisko pracy ds. transportu

§5

symbol BF

symbol BF |
symbol BF Il
symbol BF I
symbol BF IV (1-4)

symbol KT

symbol KT |
symbol KT Il (1-7)
syri@olll (1-4)
symbol KT IV

Wydziat Architektoniczno — Budowlany i Srodowiska

symbol organizacyjny ABS

Wydziatem Architektoniczno — Budowlanyn$iodowiska

kieruje Naczelnik Wydziatu

W skiad Wydziatu wchodg

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

2) geolog powiatowy

3) stanowisko pracy ds. gospodarki wodniiekowej
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symbol ABS

symbol ABS | (1-7)
symbol ABS I
symbol ABS llI



4) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami symbol ABS
5) stanowisko pracy ds. ochrony powietrza i rolnictwa symbol ABS V
6) stanowisko pracy ds. laséw, fowiectwa i ochronyyprdy symbol ABS VI
7) stanowisko pracy ds. informacji érodowisku, edukaciji

ekologicznej, ochrony przed hatasem i polami etektigne-

tycznymi oraz rybactwérdédladowego symbol ABS VII

§6
Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia
symbol organizacyjny EKZ

Wydziatem Edukacji, Kultury i Zdrowia kieruje Naca&t Wydziatlu  symbol EKZ
W skiad Wydziatlu wchodg
1) stanowisko pracy dsswiaty symbol EKZ |

2) stanowisko pracy ds.$wiaty i projektow nieinfrastruktural-

nych symbol EKZ Il
3) stanowisko pracy ds. kultury sportu, zdrowia i pktpw
nieinfrastrukturalnych symbol EKZ IlI
87

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami

symbol organizacyjny GN

Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchofoiami kieruje
Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy symbol GN
przy pomocy Kierownika Powiatowegos@dka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej
W sktad Wydziatu wchodg
1) stanowisko pracy ds. geodezji i orzecznictwa w esier
ewidenc;ji gruntow i budynkow symbol GN |
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntéw
i budynkoéw symbol GN Il (1-5)
3) wieloosobowe  stanowisko pracy ds.  gospodarki

nieruchoméciami nierolnymi Skarbu Ratwa symbol GN Il (1-3)
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4)

5)

6)

7

stanowisko pracy ds. nieruchofod rolnych, klasyfikaciji
gleboznawczej oraz ochrony gruntéw rolnychsnlgch symbol GN IV
przewodniczcy  zespotu  uzgadniania  dokumentaciji
projektowej sieci uzbrojenia terenu symbol GN V
stanowisko pracy ds. obstugi techniczno —admirigire]
zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej syn@l VI
Powiatowy Grodek Dokumentacji Geodezyjnej
Kartograficznej w sktad ktérego wchagdz
a) kierownik Gsrodka symbol GN VII
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw odbioru

i kontroli opracowé& geodezyjnych oraz prowadzenia

mapy w systemie numerycznym symbol GN VIII (1-3)
c) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ugmsainia

zasobu do #ytku powszechnego i dla jednostek

wykonawstwa geodezyjnego symbol GN IX (1-2)
d) stanowisko pracy do spraw prowadzenia zasobu

w komputerowym systemie ,fodek” symbol GN X
e) stanowisko pracy do spraw prowadzenia, uginsania

i archiwizacji zasobu w formie elektronicznej syrhigiN XI

§8
Wydziat Inwestycji i Mienia Powiatu

symbol organizacyjny IMP

1. Wydzialem Inwestycji i Mienia Powiatu kieruje Nacaiéd Wydzialu  symbol IMP
2. W skiad Wydziatu wchodg

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

stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowigublicznych symbol IMP |
wieloosobowe stanowisko pracy ds. mienia i rozwmwiatu  symbol IMP Il (1-2)
stanowisko pracy ds. informatyzacji symbol IMP Il
stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodattzyc symbol IMP IV

kierowcy samochodéw osobowych ' symbol IMP V (@-/2)/{
konserwator symbol IMPVI {
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Komentarz [Tnu2]: Zmienione Zarzdzeniem Starosty
Nr 23/11

|

Komentarz [Tnu3]: Zmienione Zarzdzeniem Starosty
Nr 23/11

)




§9
Referat Kontroli

symbol organizacyjny K

1. Referatem Kontroli kieruje Kierownik Referatu synhbol

2. W sktad Referatu Kontroli wchodzi stanowisko prasy kontroli ~ symbol K 11

§10
Biuro Radcow Prawnych

symbol organizacyjny RP

1. Biurem Radcédw Prawnych kieruje radca prawny wskpz@nzez Starogt jako
koordynator Biura.
2. W sktad Biura Radcow Prawnych wchadz

1) samodzielne stanowisko radcy prawnego symbol RP |
2) samodzielne stanowisko radcy prawnego symbol RP |l
§11
Poza struktur wydziatéw i referatow funkcjonajnastpujace stanowiska pracy:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw symbol RK
2) Audytor Wewrgtrzny symbol AW
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Zafacznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 16/11
Starosty Stalowowolskiego z dnia 15 marca 2011 roku

Zakres zadai stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Stalowejvoli.

§1
Kancelaria Starosty

1. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy asystentéwzgaleszczegolinci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczegityr&inego i turystycznego
gmin powiatu poprzez inicjowanie konferencji, seanitw, szkolé, spotka, wystaw

i innych form prezentacji ich historii, kultury bdobku materialnego.
Opracowywanie i rozpowszechnianie materialdw infacgjnych ukazujcych
dorobek powiatu i jego walory za gednictwem publikacji i wydawnictw oraz
srodkdw masowego przekazu.

nawigzywanie wspétpracy z organizacjami pozaa@wymi i podmiotami
gospodarczymi w zakresie wspierania lokalnych atjsy stwzacych rozwojowi
Powiatu.

inicjowanie szkolé@ w zakresie problematyki zwdanej z organizagj promocji
powiatu i jego rozwoju.

Ksztattowanie we wspotpracy z samgtami gmin wspoélnej polityki w zakresie
upowszechniania dziatgpodejmowanych na rzecz rozwoju Powiatu.

Prowadzenie dziatalsoi informacyjnej o Unii Europejskiej w powiecie ipowiecie

w krajach Unii Europejskiej.

7) Inicjowanie i koordynowanie wspOtpracy pamuzy powiatem, a partnerami
krajowymi oraz zagranicznymi, szczego6lnie z organaamoradowymi w krajach
Unii Europejskiej.

8) Podejmowanie dziafana rzecz rozwoju Powiatu poprzez wspotprae wszystkimi
instytucjami na terenie wojewddztwa i innymi podtaimi zainteresowanymi
rozwojem dzialalnéci gospodarczej.

9) Inicjowanie i propagowanie istnigych rozwazan i instrumentéw wspieragych
inicjatywy gospodarcze.

10)Inicjowanie i koordynowanie przedsizicc zwiazanych 2z pozyskiwaniem

i wykorzystaniem kapitatu zagranicznego.
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11)Wspotpraca midzynarodowa z zaprzyjaionymi miastami lub innymi jednostkami
podziatu administracyjnego innychrsaw.

12)Inicjowanie dziatalnéci wydawniczej (informatory, foldery, aloumy).

13)Zbieranie i opracowywanie informacji do stalej wddka informacyjnej o Powiecie
Stalowowolskim w lokalnej prasie.

14)Wspotdziatanie z przedstawicielami lokalnyéhodkéw masowego przekazu oraz
informowanie o zamierzeniach i dziataniach Starosty

15)Organizowanie kontaktéw kierownictwa Starostwa ziedmikarzami, a tate
udzielanie dziennikarzom pomocy w zbieraniu i spdeaniu informacji.

16)analiza publikacji prasowych dot. dziatadob powiatu i organizowanie
odpowiedniego reagowania na krygygrasow dot. dziatalnéci Starosty, Starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu,

17)sporadzanie informacji ze spotkaPrzewodniczcego Rady, Wiceprzewodnigzych
Rady, Zarzdu i Starosty.

18)opracowywanie tri okolicznych wysipien, zyczen, gratulacji i podaikowan.

19)Organizowanie spotkadziennikarzy z wlkadzami Powiatu oraz konferenciigpwych
w okreslonych tematach.

20)Biezaca aktualizacja strony internetowej Starostwa.

21)Inicjowanie i koordynacja dzialaw celu pozyskanigrodkéw pozabugzktowych
pomocowych, stanowtych uzupetnienie funduszy unijnych.

22)Sporadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji prajekize srodkéw unijnych,
programow bilateralnych itp.

23)Wspotdziatanie z merytorycznymi  wydziatami i jedti@ni organizacyjnymi
powiatu w zakresie wdrania i realizacji projektow wspotfinansowanychsedkow

unijnych, zgodnie z regutami i zasadami instytwgjrazajacych.

. Do zada stanowiska pracy ds. obstugi sekretarskiejayabe szczegoIngi:
1) Prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty.
2) Wykonywanie czynnéei kancelaryjnych:
a) przedkitadanie poczty wptywaej i pism do podpisu Starosty i Wicestarosty,
b) obstuga centrali telefonicznej i faxu,
c) odbieranie prasy,
d) wypisywanie delegacji s#hbowych i prowadzenie ich rejestru,

e) prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochotléb@vych,
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f)

prowadzenie rejestréw prayj interesantéw przez StarestWicestarost,

§2
Wydziat Organizacji i Zarz adzania Kryzysowego

1. Do zada stanowiska pracy ds. obstugi rady powiatu nale szczegoIngci:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

przygotowywanie projektow uchwat dot. funkcjonoweafady.

przygotowywanie projektéw i harmonogramow pracy yRad

Sporadzanie protokotéw z obrad Sesiji.

Przekazywanie do realizacji uchwat i wypiséw z pkatéw Sesji Naczelnikom

Wydziatéw, Kierownikom jednostek organizacyjnych patu i czuwanie nad

terminow realizacy postanowié w nich zawartych.

Przedktadanie uchwat Rady Powiatu organom nadablajgwodzie Podkarpackiemu

i Regionalnej Izbie Obrachunkowej).

Sporadzanie sprawozdez realizacji uchwat Rady Powiatu,

Sporadzanie sprawozdaz realizacji wnioskow, interpelacji i zapyiteadnych.

Obstuga Komisji Rady Powiatu:

a)
b)
c)
d)

e)

wykonywanie zad@zwiazanych z przygotowaniem posieda€omisji,
koordynowanie prac Komisji z pra®kady oraz wspétdziatanie gaizy komisjami,
sporzdzanie protokotow z posiedz&omis;ji,

prowadzenie ewidencji wnioskow Komisji i podejmowan czynndgci
zabezpieczagych ich realizag,

wykonywanie prac zwizanych z powotywaniem i obstagdoraznych Komisji
Rady.

Obstuga Radnych:

a)
b)
c)

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu egn

prowadzenie ewidencji radnych,

organizowanie dyurow radnych i Przewodnigzego oraz Wiceprzewodnigzych
Rady Powiatu, prowadzenie rejestru spraw zgtasfzampmzez obywateli oraz

podejmowanie dziatado ich rozpatrzenia.

10)Przekazywanie wnioskéw Komisji i interpelacji RadhyZaradowi, Naczelnikom

Wydziatéw oraz nadzér nad terminowym ich zatatwiamie

11)Prowadzenie dokumentacji z obrad Sesji Rady Powiagoednie z zasadami

okreslonymi w Statucie Powiatu.
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12)Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacjDzienniku Urzdowym
Wojewddztwa Podkarpackiego.
13)Wspotdziatanie z ukdnikiem wyborczym w zakresie wykonywania zada

z wyborami do Rady Powiatu oraz przeprowadzenidereadum.

. Do zada stanowiska pracy ds. obstugi zgdm powiatu naley w szczegoélnéci:

1) Ustalanie porgdku posiedze Zarzdu Powiatu w oparciu o przedimne dokumenty
zgodnie z dyspozygjPrzewodniczcego Zaradu oraz Sekretarza.

2) Przedktadanie Cztonkom Zadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi materiatdw na
posiedzenie Zandu zgodnie z ustalonym padkiem.

3) Protokotowanie posiedaeZarzdu Powiatu.

4) Przekazywanie do realizacji wygow z protokotdw posieddewraz z uchwatami
i przedt@zonymi materiatami na stanowiska pracy.

5) Przedkladanie uchwat Zaydu Powiatu w sprawach wykonania batl Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;.

6) Opracowywanie sprawozfla prac Zarzdu w okresie midzysesyjnym.

7) Prowadzenie rejestru uchwat Zagn Powiatu.

8) Sprawowanie nadzoru nad realizasghwat Zarzdu Powiatu.

9) Obstuga Komisji Rady Powiatu:
a) wykonywanie zadazwigzanych z przygotowaniem posiedz€omis;ji,
b) koordynowanie prac Komisji z pra&kady oraz wspotdziatanie eaizy komisjami,
c) sporazdzanie protokotow z posiedzdomisji,

10)Prowadzenie  ewidencji wnioskéw Komisji i podejmowen czynndci
zabezpieczagych ich realizag).

11)Wspotudziat w przygotowaniu Sesji Rady Powiatudrgpdzaniu protokotu z obrad.

12)Prowadzenie dokumentacji z posiefliz€arzadu Powiatu zgodnie z zasadami

okreslonymi w Statucie Powiatu.

. Do zada stanowiska pracy ds. organizacyjnych nple szczegoingi:

1) Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjn8tarostwa i Statutu Powiatu
i przygotowywanie niezfginych zmian.

2) Opracowywanie projektow zaydzen Starosty z zakresu dziatania Wydziatu.

3) Prowadzenie zbioru zegdzer Starosty.
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4) Przygotowywanie upowaien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty i prowadzenie zbioru wydanych upomien.

5) Prowadzenie zbioru porozuniiev sprawie:

a) wykonywania zadapublicznych z zakresu administracjadowej,
b) powierzenia zadapublicznych jednostkom samadowym.

6) Organizacja i nadzér nad zatatwieniem skarg i wkdasoraz przygé interesantow.

7) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdywajacych do Starosty oraz
przekazywanie do zatatwienia Wydziatom i kierownikgednostek organizacyjnych
oraz Radzie Powiatu.

8) Kontrola terminowego zalatwiania skarg i wnioskéwzgz Wydziaty i jednostki
organizacyjne oraz opracowywanie w tym zakresierzaich analiz i sprawozda

9) Przekazywanie wg wiaiwosci wnioskéw i interwencji postéw i senatoréw,
wnioskow i postulatéw ludrigi oraz nadzér nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi.

10)Prowadzenie zbioru protokotéw z kontroli zemmnych, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji wnioskéw z kontroli.

11)Prowadzenie zbioru dokumentéw =zw@énych z przynalaoicia Powiatu
Stalowowolskiego do organizacji i stowarzysze

12)Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wnioskdwopinii zwiazanych
Z tworzeniem, gczeniem, podziatem, znoszeniem oraz ustalaniemiagyjadnostek
samorzadu terytorialnego.

13)Prowadzenie rejestru odwdtaod decyzji administracyjnych wydanych w pierwszej
instancji oraz skarg kierowanych do WojewddzkiegduSAdministracyjnego.

14)Prowadzenie rejestru wnioskow o udgstienie informacji publicznej.

15)Opracowywanie Programu wspotpracy z organizacjaynapadowymi.
16)Sporadzanie protokotdbw z narad pracownikow organizowanyw Starostwie
Powiatowym i prowadzenie dokumentacji z tego zakres

17)Sporadzanie i aktualizacja zakreséw czydciadla Naczelnikow Wydziatdéw.

18)Nadzér nad opracowywaniem przez Naczelnikéw Wydmiatékresow czynrigi dla
podlegtych pracownikow.

19)Zatwierdzanie informacji publikowanych przez komdirganizacyjne Starostwa
i jednostki organizacyjne powiatu w Biuletynie Inmwaciji Publicznej.

20)Przyjmowanie éwiadczéd majtkowych, od oséb zobowzanych do ich zigenia
i przekazywanie Stafoie oraz do Urgddw Skarbowych.
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4. Do zada stanowiska pracy ds. osobowych igler szczegdIngci:

1) Prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw kadrowychospodarki etatami
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

2) Przygotowywanie planu funduszu wynagrog@lzpracownikéw Starostwa do hietu
powiatu.

3) Prowadzenie zgodnie z wymogami prawa akt osobowymettownikow Starostwa
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

4) Prowadzenie spraw zg@anych z naborem nowych pracownikéw.

5) Przygotowywanie dokumentéw zazianych z wynagradzaniem pracownikow.

6) Prowadzenie dokumentacji =zwanej z ewidencjonowaniem czasu pracy
pracownikéw Starostwa.

7) Przygotowywanie dokumentéw zagianych z realizagj uprawnié i obowiazkow
pracowniczych.

8) Prowadzenie dokumentacji zyvganej z wykorzystywaniem urlopéw.

9) Prowadzenie dokumentacji dotycej odznaczé paistwowych i resortowych,

10)Prowadzenie spraw zw#anych ze szkoleniami, ksztatceniem oraz doskoreaten
zawodowym pracownikéw Starostwa.

11)Prowadzenie spraw zgaanych z praktykami studenckimi.

12)Prowadzenie spraw zgaanych z ocenpracownikéw.

13)Udzielanie pomocy pracownikom Starostwa w przygetowr dokumentéw do ZUS
w sprawach emerytalnych.

14)Prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostegamizacyjnych Powiatu
Stalowowolskiego oraz powiatowych inspekciji.

15)Przygotowywanie dokumentow zwianych z zatrudnianiem i zwalnianiem
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, zjatkiem dokumentacji dot.
powotywania i obstugi komisji konkursowej wytaniagj kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty i placowkiswiatowe;.

16)Przygotowywanie dokumentéw zygianych z wynagradzaniem, nagradzaniem
i awansowaniem kierownikéw jednostek organizacyingowiatu.

17)Przygotowywanie Zaviadcze o zatrudnieniu.

18)Opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw ZaktadowdgmduszuSwiadcze
Socjalnych Starostwa Powiatowego w Stalowej Woparozumieniu ze Skarbnikiem

Powiatu oraz reprezentantem pracownikow.
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19)Prowadzenie spraw zwdanych z realizagj Regulaminu ZaktadowegSwiadcze
Socjalnych Starostwa.

20)Realizacja obowizkdw sprawozdawczych.

21)Przygotowywanie projektéw zaydzen Starosty z zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

22)Wspotpraca z Powiatowym UWgdem Pracy w Stalowej Woli w zakresie

organizowania stal i prac interwencyjnych w Starostwie dla os6b bbatnych.

. Do zada stanowiska pracy ds. spotecznych ngle szczegdlngci:

1) Nadzér nad dziataloia stowarzyszé i stowarzyszé jednostek samoszu
terytorialnego.

2) Opiniowanie wnioskOw o rejestracjtowarzysze.

3) Zadanie dostarczenia uchwat walnego zebrania aydanie od wiadz stowarzyszenia
niezkgdnych wyjg@nien.

4) Wystkpowanie z wnioskiem o0 natenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowaniagstowarzyszenia diadan organu nadzoragego.

5) Wystepowanie o usurtie niezgodngci z prawem w dzialalrizi stowarzyszenia lub
naruszé statutu.

6) Udzielanie ostrzeen wladzom stowarzyszenia.

7) Wystepowanie do %du o udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodngjrawem
uchwaty stowarzyszenia i rozagianie stowarzyszenia.

8) Wystepowanie do §du o wydanie zarzlzenia tymczasowego w sprawie zawieszenia
w czynndciach Zaradu stowarzyszenia.

9) Wystepowanie z wnioskiem o podjecie zawieszonego gpastania 0 rozwjzanie
stowarzyszenia.

10)Wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dlsvatayszenia.

11)Wystepowanie z wnioskiem o0 rozaganie stowarzyszenia w razie braku
odpowiednich wiadz lub wymaganej liczby cztonkowveirzyszenia.

12)Prowadzenie dokumentacji stowarzysze

13)Decydowanie o przekazaniu nie pochowanych zwlokierk wyzszym.

14)Udzielanie zezwolena sprowadzanie zwiok i szitkdéw z obcego pastwa.

15)Przygotowywanie decyzji Zagdu Powiatu o zakazie przeprowadzania imprez

masowych na terenie powiatu lub jegesz na czas okigony lub do odwotania.
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16)Odbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zmmeh jeeli znalazca nie wie,
kto jest uprawniony do odbioru rzeczy.

17)Przechowywanie rzeczy znalezionych oraz poszukievasibb uprawnionych do ich
odbioru.

18)Udzielanie pozwolk na przeprowadzenie zbidrki na obszarze powiatyjdgb czsci
obejmujcej wiecej niz jedna gmig.

19)Cofanie pozwolenia w przypadku,zg@i zbiérka przeprowadzania jest niezgodnie
z postanowieniami ustawy lub zgi ujawnione zostanieze dalsze prowadzenie
zbiérki maze zagraa¢ bezpieczéstwu, spokojowi lub pordkowi publicznemu, albo
zostanie stwierdzony fakge ofiary uzyskiwane ze zbiorki, nie przeznaczane na
wiasciwy cel.

20)Wystepowanie do sdu powszechnego z wnioskiem o orzeczenie praézgodndci
dziatania fundacji z przepisami prawa i statuteazazelem, w jakim fundacja zostata
ustanowiona.

21)Wystepowanie do gdu powszechnego o uchylenie uchwaly zdw fundacji
pozostajcej w raacej sprzeczniei z jej celem albo z postanowieniami statutu
fundacji lub przepisami prawa, a &k jednoczesne zwrOcenieg¢sido sdu
0 wstrzymanie wykonania uchwaty do czasu rozstrizga sprawy.

22)Wystgpowanie do gdu powszechnego o zawieszenie zdwfundacji i wyznaczenie
zarzdcy przymusowego w sytuaciji, gdy dzialanie zdrz fundacji w istotny sposéb
narusza przepisy prawa lub postanowienia jej staflibo jest niezgodne z celem
ustanowienia fundacji po wcadejszym bezskutecznym wezwaniu zglz do
usungcia uchybid.

23)Wystepowanie do sdu powszechnego o likwidacfundac;ji.

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. kancelarii Iregd naley

w szczegolngci:

1) Przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespargjieprzesytek wptywajcych
do Starostwa przyayciu narzdzi informatycznych.

2) Wysytanie i rejestrowanie w kgice wysytki poczty przesytek wychogtzich ze
Starostwa.

3) Wspoipraca z Urmdem Pocztowym w Stalowej Woli w zakresie wysytki
korespondenciji Starostwa i odbioru przesytek advesych do Starostwa.

4) Rozprowadzanie korespondencji do poszczegolinychzvaigv.
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5) Przekazywanie korespondencji Stae, Wicestarécie z zakresu nadzorowanych
spraw poprzez Sekretariat.

6) Wprowadzanie nowych klas w jednolitym rzeczowym wagile akt.

7) Przejmowanie dokumentacji spraw za&mponych z poszczegoéinych komoérek
organizacyjnych.

8) Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jedkast organizacyjnych, ktérych
dzialalng¢ ustata i ktére nie majsukcesora oraz dla ktérych organem zgdgelskim
lub sprawujcym nadzér byt organ jednostki samgia terytorialnego.

9) Przejmowanie dokumentacji ze sktadu chronologicaneg

10)Przejmowanie dokumentacji elektronicznej na infdyoanych nénikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznychmi&éw danych, ktérych zawao nie
skopiowano do systemu elektronicznego zdzania dokumentagj

11)Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktaung oraz prowadzenie jej
ewidencji.

12)Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

13)Udostpnianie przechowywanej dokumentacji.

14)Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladgwew przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej.

15)Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloeqz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

16)Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekaaanidziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pestwowego.

17)Sporadzanie rocznych sprawozila dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

. Do zada stanowiska pracy ds. zadzania kryzysowego i ochrony danych osobowych
nalery w szczegolIngci:
1) Utrzymywanie w aktualniei planu operacyjnego ochrony przed powadpraz
dbala¢ o wyposaenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego.
2) Utrzymywanie w aktualni@i bazy danych sit isrodkow, ktére mog by¢ uzyte
w sytuacjach kryzysowych /SGiPI/.
3) Dbatas¢ o wyposaenie i utrzymanie siedziby Powiatowego Centrum Zdzania

Kryzysowego.
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4) Wspétdziatanie z Wojewddzkim Centrum Zadzania Kryzysowego w zakresie

5)

wymiany informacji w reagowaniu kryzysowym.

Wykonywanie zada szefa grupy monitorowania, prognoz i analiz Powvisggo

Zespotu Zargdzania Kryzysowego, a w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

prowadzenie obowkujacej dokumentacji,

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zegrwyskgpujacych na
obszarze powiatu,

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwapgraen na obszarze
powiatu,

stale utrzymywanie kontaktu z instytucjami realizyjmi ciagly monitoringu
srodowiska,

opracowywanie i przekazywanie ostreg o zagraeniach do gmin,

branie udziatu w szkoleniach i treningach w progveaniu skaen,
wspotdziatanie z wheiwymi stwzbami, straami i inspekcjami w zakresie
przeciwdziatania skutkom zdarze charakterze kryzysowym,

wspoipraca z gminnymi zespotami zgdzania kryzysowego.

6) Realizacja zadaAdministratora Bezpiecastwa Informacji.

7) Prowadzenie statej obstugi biurowej prac Komisjzpieczéstwa i Porzdku.

. Do zada stanowiska pracy ds. obronnych i obrony cywilregty w szczegdlngci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonywanie czynnéei zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

kwalifikacji wojskowe].

Obstuga pod wzghem organizacyjnym i technicznym Powiatowe]j Komisji

Lekarskiej.

Organizowanie deczania kart powotania do odbycigwiczeh wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego wstamigtwa oraz czynnej Shby

wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasiejny.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zainej z akgj kuriersk.

Wspélpraca w wyej wymienionych sprawach z Wojskowym Komendantem

Uzupetnier oraz Prezydentem Miasta i Wojtami Gmin w powiecie.

Organizacja i szkolenie zespotu stategaudy Starosty oraz nadzér nad systemem

statego dyuru.
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7) Opracowywanie planéw i dokumentacji as@anych z przygotowaniem Starostwa do
realizacji zada w przypadku wprowadzenia wgzych stanéw gotowoi obronnej
paastwa.

8) Opracowywanie ramowych i rocznych planéw dziatétmaobronnej powiatu oraz
organizowanie szkolenia obronnego.

9) Opracowywanie i utrzymywanie w aktuafodo Powiatowego Planu Zagydzania
Kryzysowego.

10)Planowanie oraz organizowanie pracy Powiatowego p@as Zaradzania
Kryzysowego, w tym dokumentowanie jego prac.

11)Przygotowywanie propozycji dziata i przedstawianie Stafcie wnioskéw
dotyczicych wykonania, zmiany lub zaniechania dzalsjictych w Powiatowym
Planie Zarzdzania Kryzysowego.

12)Realizowanie zadawynikajacych z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

13)Przygotowywanie, w oparciu o0 analizzagraen w poszczegoélnych gminach,
wytycznych starosty do gminnych planéw zaglzania kryzysowego.

14)Planowanie #ycia pododdziatébw Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Idk@] do
wsparcia akcji ratowniczych.

15)Opiniowanie oraz przedktadanie do zatwierdzeniaro&t&e gminnych planow
zarzdzania kryzysowego.

16)Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolaviczen i treningbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagia.

17)Organizowanie dyuréw w Powiatowym Centrum Zagdzania kryzysowego
w przypadku wprowadzenia pogotowia lub alarmu przpowodziowego.

18)Wspotpraca z wojewddzkim i gminnymi Centrami Zaitzania Kryzysowego.

19)Podejmowanie przedsizig¢ zwigzanych z przygotowaniem PCZK do koordynacji
dziatah w razie wysipienia zdarzé kryzysowych.

20)Planowanie dziatalrioi w zakresie realizacji zadabrony cywilnej.

21)Ustalanie zada obrony cywilnej dla organéw samadu terytorialnego i innych
jednostek organizacyjnych, ktérych organem za@lskim jest powiat.

22)Dokonywanie oceny stanu przygotawaobrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsgwzie¢ zmierzagcych do petnej realizacji zadla

23)Opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony CywjilRewiatu, oraz nadzér nad

opracowaniem planéw obrony cywilnej gmin.
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24)Organizowanie i koordynowanie szkfleoraz ¢wiczen obrony cywilnej, a take
szkolenia ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony.

25)Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wwianjia i alarmowania oraz
systemu wczeshego ostrzegania lugngowiatu w przypadku wyspienia kksk
zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagem dla ludngci i s$rodowiska
naturalnego.

26)Sprawowanie nadzoru nad realizezada OC w samorgdach gminnych powiatu.

27)Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji luglrio oraz prowadzenie akcji
ratunkowych.

28)Planowanie i przygotowywanigrodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy lekarskiej i spotecznej dla ewakuowanej bsdin

29)Koordynowanie dziata w zakresie zabezpieczenia ludoiow wod: w warunkach
kryzysowych oraz dla usglzen specjalnych do likwidacji skan.

30)Organizowanie przedsizigé zwigkszapcych stopié ochrony obiektow i urmzen
uzyteczndci publicznej przed dziatanieénodkéw raenia.

31)Nadzorowanie przygotovia zakladoéw opieki zdrowotnej do udzielania pomocy
ludnasci.

32)Koordynowanie zaopatrywania formacji obrony cywjlnev sprzt, srodki
i umundurowanie, a tak zapewnienie odpowiednich warunkéw do przechowyavan

33)Koordynowanie przedsivzig¢ majcych na celu ochrendébr kultury przedrodkami
razenia oraz ewakuagfych dobr.

34)Koordynowanie przedsivzigc w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skimk klesk zywiotowych
i zagrazen srodowiska.

35)Tworzenie, szkolenie i przygotowywanie do dziataf@@maciji obrony cywilnej
utworzonych przez powiat.

36)Zapewnienie biecej wspotpracy z samardami gminnymi powiatu oraz
z Wydzialem Bezpiec#stwa i Zaradzania Kryzysowego PUW w zakresie OC.

37)wykonywanie innych zadaobrony cywilnej okrélonych w odegbnych przepisach
oraz przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu i Wojewddzt

. Pracownicy wydzialu w drodze powierzenia obamiidw petniy réwniez funkcje
(w zakresie tym podlegapezpdrednio pod Staros):

1) Petnomocnika ochrony informacji niejawnych.
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2) W zakresie Bezpiecastwa i Higieny Pracy, a w szczegd&iod

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

k)

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegiania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwveziglieniem stanowisk
pracy, na ktorychsszatrudnione kobiety w giy lub karmice dziecko piersi
niepetnosprawni itp.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagnéach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren.

Sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejwanku, okresowych
analiz stanu BHP zawieegiych propozycje przedsizig¢ technicznych
i organizacyjnych zmierzagych do ich poprawy.

Organizowanie i prowadzenie szkblBHP dla pracownikéw Starostwa.

Udziat w opracowywaniu wewgtrznych zarzdzea, regulamindw i instrukciji
dotyczicych BHP.

Nadzér nad realizagjzadaé z zakresu BHP oraz ochrony przecivw@mwej
w komérkach organizacyjnych Starostwa.

Udziat w ustalaniu okoliczrigi i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikagych z badania przyczyn i okoliczitd
tych wypadkéw oraz zachorowana choroby zawodowe, a tak kontrola
realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowyeardokumentacji
dotyczcej wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawvegth i podejrza

o takie choroby, a tak przechowywanie wynikéw bafia pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wrodowisku pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidigze sk z wykonywamn
prac.

Udziat w zespotach kontrolnych w zakresie BHP i ppov jednostkach
organizacyjnych powiatu.

Wspoétdziatanie z lekarzem spraweym profilaktyczm opielke zdrowotr, nad
pracownikami, a w szczegblfw przy organizowaniu okresowych bada

lekarskich pracownikéw.
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§3

Wydziat Budzetu i Finanséw

1. Do zada stanowiska pracy ds. bzetu naley w szczegdélngci:

1) Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowameriatow planistycznych do
projektu uchwatly buiktowej powiatu.

2) Wspoipraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowanigektu uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej powiatu.

3) Opracowanie planu finansowego ¢ntm (Starostwa Powiatowego) obejarggo
wydatki budetowe nieujte w planach finansowych innych jednostek imtdwych,
w tym zwiazane z funkcjonowaniem organu stangeigo i zargzdu powiatu.

4) Opracowanie planu finansowego zadazakresu administracji gdowej oraz innych
zada zleconych powiatowi ogbnymi ustawami.

5) Przygotowanie projektéw uchwat zadu i rady w sprawie zmian w bgzecie
powiatu.

6) Biezace informowanie jednostek o zmianach wyrikgch z poditych uchwat
zarzdu i rady w zakresie dotygeym ich planéw finansowych.

7) Prowadzenie rejestru podejmowanych uchwat w sprawiézetu powiatu w celu
aktualizacji wartéci planowanych dochodéw i wydatkéw, przychodéwzaiooddw.

8) Przekazywanigrodkéw dla jednostek organizacyjnych powiatu, zstreinspekcji na
realizacg wydatkdw zgodnie z planami finansowymi jednostek.

9) Prowadzenie bimcej kontroli wydatkow dla potrzeb oceny przestrzegalyscypliny
budzetowej przez jednostki organizacyjne powiatu,zstiaspekcg.

10)Przygotowywanie projektow umow dotygzch pomocy finansowej udzielanej dla
powiatu przez inne jednostki samaam terytorialnego oraz udzielanej przez powiat
innym jednostkom samagdu terytorialnego.

11)Wspotpraca przy opracowywaniu umoéw/porozuimidotyczcych zada powiatu
zleconych do realizacji innym podmiotom, w szczegéti w zakresie
wykorzystania, rozliczania i kontroli przyznanych otacji podmiotowych,
przedmiotowych i celowych.

12)Przekazywanie dotacji uprawnionym jednostkom re@ym zadania powiatu na

podstawie ustaw, umow lub porozurhie
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13)Biezaca kontrola rozliczé dotacji skladanych przez jednostki realig zadania
powiatu oraz weryfikacja rozlichekoncowych z realizacji zadai wykorzystania
przyznanych dotaciji.

14)Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywataeych do okresowych
informacji i sprawozda przedktadanych przez zatz radzie powiatu dotyezych
wykonania budetu, ksztattowania siwieloletniej prognozy finansowej, wykonania
planéw finansowych jednostek zaliczanych do podsektamorgzdowego.

15)Prowadzenie rejestru sprzegiapodatkowanej podatkiem od towardéw i ustug.

16)Sporadzanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug T¥A i terminowe

przekazywanie naimego podatku do Uggu Skarbowego.

. Do zada stanowiska pracy ds. finanséw i sprawozdawczioalezy w szczegoIngci:

1) Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie organizacjidemcji kstgowej powiatu
(organ i urad) zgodnie z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami.

2) Wspotpraca przy wdeaniu programéw ewidencji kgjowej oraz sprawozdawcm
budzetowej i finansowej w Starostwie Powiatowym, a z@ak jednostkach
organizacyjnych w zakresie ich dotycym.

3) Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywamgavretrznych zarzdzen
dotyczicych polityki rachunkowsri.

4) Zarzmdzanie systemem ewidencji finansowo - egewej w ramach programu
QWANT.

5) Dekretacja dokumentéw kgjowych dotycacych organu i urgu przy wspoétudziale
Skarbnika.

6) Prowadzenie ewidencji kgijowej organu.

7) Prowadzenie wyodbnionej ewidencjisrodkéw (jeli umowy lub inne przepisy
wymagaj) przyznanych powiatowi na realizacgada/projektéw finansowanych
z wykorzystaniemsrodkéw pomocowych z buétu Unii Europejskiej w ramach
programéw.

8) Wspotpraca w zakresie przygotowania dokumentagjigoeniowej zada/projektow
finansowanych z wykorzystaniesrodkéw pomocowych z budtu Unii Europejskiej.

9) Ewidencja wydatkéw nie wygasajych z uptywem roku bugtowego.

10)Prowadzenie ewidencji zaflanwestycyjnych realizowanych przez powiat, ktérych

obstug; prowadzi Starostwo Powiatowe.
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11)Weryfikacja jednostkowych sprawozdbaudzetowych i finansowych oraz nadzér nad
terminowym sporgdzaniem ich przez jednostki prowadzone i nadzorewprzez
powiat.

12)Sporadzanie zbiorczych sprawozalaudzetowych i finansowych uedlu i powiatu.

13)Biezaca wspotpraca z organami nadzoru w zakresie sp@avezzdci budzetowej
i finansowe] (Regionaln 1zba Obrachunkow, Urzedem Wojewddzkim,
Ministerstwem Finanséw).

14)Biezaca kontrola realizacji dochodéw powiatu.

15)Okresowe uzgadnianie z gdami skarbowymi kwot udziatu powiatu we wptywach
z podatku dochodowego od oséb prawnych.

16)Okresowe uzgadnianie z Powiatowym Centrum PomocgizR@ kwot srodkéw
przekazywanych na utrzymanie dzieci w placéwkacielapczo - wychowawczych
i rodzinach zagpczych na podstawie porozumigawartych z innymi jednostkami
samoradu terytorialnego.

17)Uzgadnianie sald rachunkéw dotgcych budetu powiatu.

18)Udziat w pracach zespotu kontrolnego powotywanegopdzeprowadzenia kontroli
w jednostkach  organizacyjnych  powiatu, sya inspekcji, jednostkach
nadzorowanych przez powiat oraz innych jednostkatlzymupcych srodki

Z budzetu na realizagjzada powiatu.

. Do zada stanowiska pracy ds. wynagrodzealezy w szczegOIngci:

1) Prowadzenie dokumentacji dotycej zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego.

2) Prowadzenie kart wynagrodze

3) Sporadzanie list ptac i dyspozycji przelewu wynagroflpeacownikow.

4) Sporazdzanie list wyptat dotyeych zawartych uméw zletgeumédw o dzieto oraz
dyspozycji przelewu wynagrodZea ich podstawie.

5) Dokonywanie poticea wynagrodzé zgodnie z dopuszczonymi prawem
dyspozycjami pracownika lub wdeiwych instytuciji.

6) Sporadzanie list wyptatwiadcze z Zaktadowego FundusAwiadczeér Socjalnych.

7) Naliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznygbdmie z obowgzujacymi
w tym zakresie przepisami.

8) Terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochgdm oséb fizycznych.
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9) Sporadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego osdb fizycznych
zgodnie z obowazujacymi przepisami.

10)Sprawdzanie dokumentéw kgowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym.

11)Wystawianie czekow gotoéwkowych dla uprawnionych pratikéw Starostwa.

12)Sporadzanie przelewdéw zobowian na podstawie zatwierdzonych do zaptaty
dokumentéw ksigowych (faktur, rachunkéw, not, deklaracji, umow).

13)Wystawianie zéwiadcze dla pracownikdéw o ogganych dochodach.

14)Prowadzenie ubezpieaze grupowych pracownikbw  w instytucjach
ubezpieczeniowych.

15)Sporadzanie sprawozda w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami Gtéwnego Ugdu Statystycznego.

16)Rozliczanie delegacji.

17)Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty oraz dyspozygizelewu podczas

nieobecnéci Skarbnika.

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy dsegeiwasci nalezy w szczegdlngci:

1) Sporadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla potrzeb ubEzm spotecznych
i zdrowotnych oraz terminowe przekazywanie odbiorco

2) Naliczanie sktadek i przygotowanie dyspozycji peral srodkéw na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy - platnikadsét i pracownikow Starostwa
Powiatowego.

3) Wystawianie zéwiadczér do podstawy wymiaru renty lub emerytury uprawniony
pracownikom.

4) Kompletowanie dokumentéw pracownikéw uprawaigch do zasitkdw swiadcze
ZUS.

5) Naliczanie podstawy do ustalenia wynagrodzenia ditkaa za czas choroby, ze
srodkow zaktadu pracy i ZUS.

6) Naliczanie podstawy do ustalenia zasitku macigskiego, opiekaczego,
rehabilitacyjnego ptatnych zeodkéw ZUS

7) Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow.

8) Prowadzenie ewidencji kgiowej Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

9) Przygotowywanie projektu planu finansowego Powiagw Funduszu Gospodarki

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
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10)Biezaca analiza wykonania przychodéw i wydatkéw Powiagw Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznypnzekazywanie Skarbnikowi
danych w celu przygotowania projektu uchwaly w esik@ wymaganych zmian
w planie funduszu.

11)Sporadzanie sprawozda budzetowych i finansowych Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznynodrge z obowjzujacymi
przepisami.

12)Sporadzanie okresowej informacji dla zadu i rady powiatu w zakresie
gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki b&mso Geodezyjnym
i Kartograficznym zgodnie z obowdujacymi przepisami.

13)Prowadzenie ewidencji kgjowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Zziazkowe;.

14)Prowadzenie ewidencji kgjowej dochoddéw bugbtu pastwa.

15)Przekazywanie pobranych dochodéw ketdwych, zwizanych z realizagj zada
z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych powiatowi ustawami,
na rachunki wisciwego dysponenta egi budzetowej, we wihaciwych kwotach
i terminach wynikajcych z przepiséw.

16)Dokonywanie poticeh na dochody wiasne powiatu udziatu w pobranych ddabh
na rzecz bugktu pastwa, we wilaciwych kwotach i terminach wynikgych
Z przepisow.

17)Okresowe uzgadnianie sald rozrachunkéw daiygzh optat z tytutu zytkowania
wieczystego, gytkowania i trwatego zaszlu mienia Skarbu Ratwa.

18)Terminowe spormzanie sprawozdawcgd budetowej dotyczcej wykonania
dochodéw zwizanych z realizagj zadaé z zakresu administracji adowej oraz
innych zadé zleconych powiatowi ustawami.

19) Prowadzenie ewidencji kgjowej wydatkow strukturalnych oraz terminowe
sporadzanie sprawozdawcga budzetowej w tym zakresie.

20)Weryfikacja jednostkowych sprawozdaotyczcych wydatkéw strukturalnych oraz
nadzor nad terminowym spadzaniem ich przez jednostki prowadzone
i nadzorowane przez powiat.

21)Sporadzanie zapotrzebowana srodki przeznaczone na sfinansowanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne za  dzieci, uczniow i sleeh oraz spowzizanie

sprawozdawcZei w tym zakresie.
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22)Rozliczanie dotacji przyznanych dla powiatu z feid pastwa na realiza¢jzada
z zakresu administracji #dowej oraz innych zadazleconych powiatowi ustawami,
zgodnie z dyspozycjami Podkarpackiego d¢ditz Wojewodzkiego.

23)Kontrola i weryfikacja jednostkowych sprawoadabudzetowych jednostek
organizacyjnych powiatu, inspekcji i stya

24)Udziat w pracach zespotu kontrolnego powotanego pdzeprowadzenia kontroli
w jednostkach organizacyjnych powiatu, gyrainspekcji oraz w innych jednostkach,
ktore otrzymug $rodki z budetu powiatu na realizagcgada.

25)Wspotpraca ze skarbnikiem w zakresie realizacji tkan wstepnej, bieacej
i nastpczej dokumentacji operacji gospodarczych - dokuowen ksigowych
zewrgtrznych i wewntrznych przekazanych do realizacji Wydzialu Beil
i Finansow.

26)Sporadzanie sprawozdez zakresu udzielania pomocy publiczne;j.

27)Prowadzenie kgg inwentarzowych Starostwa Powiatowego.

28)Okresowe uzgadnianie analitycznej ewidencji gthaj Starostwa Powiatowego
Z ewidency syntetycza.

29)Wspotpraca w zakresie okresowych uzgodmanych z ewidencji analitycznej zada
inwestycyjnych realizowanych przez powiat, ktérychstug prowadzi Starostwo
Powiatowe.

30)Sporadzanie sprawozdastatystycznych o stanie i rucitodkéw trwatych zgodnie
z ewidency ksiegowa prowadzoa w Starostwie Powiatowym oraz terminowe
przekazywanie danych do GUS.

31)Przygotowanie danych do bilansu w zakresie daiyyon maptku Starostwa
Powiatowego.

32)Rozliczanie spis6w z natury.

33)Prowadzenie ewidencji Zakladowego Fundus$wiadczeér Socjalnych, w tym
terminowe dokonywanie odpiséw.

34)Przestrzeganie obowsku podatkowego w zakresi@viadczeér z ZFSS na rzecz
pracownikéw Starostwa Powiatowego.

35)Sporadzanie list wyptat diet radnych.

36)Przygotowanie dyspozycji przelewu diet.

37)Terminowe spormzanie oraz przekazanie Wtavym odbiorcom informacji
o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnEndbowazkéw spotecznych
i obywatelskich .
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38)Sporadzanie dyspozycji przelewu ekwiwalentu za zalesigmuntow rolnych.

39)Weryfikacja zewstrznych dokumentéw finansowych (faktur, rachunkéwot
ksiggowych) pod wzgidem formalnym i rachunkowym.

40)Kwalifikowanie wydatkow bugetowych w zgodni z aktualnym planem
finansowym urzdu oraz obowizujaca klasyfikacph budzetows.

41)Sporadzanie dyspozycji przelewu na podstawie zatwiergzbn dokumentéw
ksiegowych.

42)Sporadzanie not obazeniowych dla jednostek organizacyjnych powiatu na
podstawie rozdzielnika kosztow spaizonego na podstawie faktur/rachunkéw
potwierdzajcych zakup towaréw lub ustug.

43)Sporadzanie sprawozdania z optat ewidencyjnych pobranygnzekazanych lub
uiszczonych na rachunek funduszu — Centralna EwjdeRojazdéw i Kierowcéw
oraz terminowe przekazywanie opat na rachunek kéirésva Spraw Wewitrznych
i Administraciji.

44)Prowadzenie ewidencji ksgiowej dochodéw Starostwa Powiatowego w petnej
szczegotoweci klasyfikaciji budetowej.

45)Prowadzenie ewidencji kgjowej wydatkdw bugketowych nieujtych w planach
finansowych innych jednostek higtowych, w tym zwjzanych z funkcjonowaniem
organu stanowtego i zarzdu powiatu.

46)Ewidencja rozrachunkéw dotygzych Starostwa Powiatowego.

47)Okresowe uzgadnianie sald rozrachunkow.

48)Ewidencja zaliczek oraz nadzér nad terminowym smraniem dokumentacii
rozliczeniowej zaliczek pobranych przez pracownikow

49)Wystawianie upomnie i naliczanie odsetek karnych z tytutu nietermingoe
regulowania nalenosci powiatu.

50)Wspotpraca przy kwalifikowaniu ponoszonych wydatkéw szczegotowszi
klasyfikacji budetowej, w zakresie zgodéa z planem wydatkéw uedu.

51)Biezaca kontrola zatwierdzonych zewtrznych i wewnrtrznych dowodow
ksiegowych, dokumentagych operacje gospodarcze, przekazanych do ewideacj
stanowisko pracy.

52)Sporadzanie jednostkowych sprawozdaudzetowych i finansowych z wykonania
dochodéw i wydatkéw urtlu - Starostwa Powiatowego, zgodnie z ola@wjpcymi

w tym zakresie przepisami.
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53)Biezaca analiza wykonania wydatkoéw Starostwa Powiatowarga wnioskowanie do
Skarbnika o wymagane zmiany w ich planach.

54)Wspotpraca przy opracowywaniu materiatéw planistych do projektu uchwaty
budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej powiat

55)Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywataaeych do okresowych
informacji i sprawozda przedktadanych przez zatr radzie powiatu, dotyazych
wykonania budetu, ksztattowania siwieloletniej prognozy finansowe;j.

56)Sporadzanie poleag przelewu na podstawie zatwierdzonych dokumentow

ksiegowych i dyspozycji finansowych.

§4

Wydziat Komunikac;ji i Transportu

. Do zada zasgpcy naczelnika nay w szczegOIni:

1) Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

2) Wydawanie zezwole na przeprowadzanie baddechnicznych dla stacji kontroli
pojazdéw.

3) Przeprowadzanie kontroli stacji pojazdow.

4) Wydawanie i cofanie uprawnieliagngcie.

5) Wydawanie i cofanie zezwalena prowadzenie szkolenia kierowcow.

6) Wydawanie upow#ien do przeprowadzania kurséw kwalifikacyjnych dla
instruktoréw.

7) Prowadzenie ewidenciji instruktoréw.

8) Kontrolowanie dokumentacjiscodkéw szkolenia kierowcow.

9) Kierowanie instruktoréw na egzamin.

10)Wyznaczanie miejsc egzaminu na prawo jazdy kategorii

11)Powotywanie komisji weryfikacyjnej w zakresie spdzania kwalifikacji na prawo
jazdy kategorii T.

12)Wykonywanie zada zwiazanych z zargdzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych,

13)Udziat w pracach Zespolu ds. bezpigetwa i warunkédw ruchu na drogach
powiatowych i gminnych oraz prowadzenie dokumentatym zwihzane;.

14)Udziat w komisji przeprowadzagej egzamin oséb z zakresu wykonywania transportu

drogowego taksowkpowotanej zargdzeniem Starosty.
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2. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracjijazubw naley

w szczegolngci:

1) Rejestracja i czasowa rejestracja pojazdéw silnyjlahw motorowerdéw, przyczep
i naczep zgodnie z obogzujacymi przepisami prawa.

2) Przyjmowanie i sprawdzenie dokumentéw przedktadango rejestracji pojazdow
i zaktadanie akt pojazdow.

3) Wprowadzanie pojazdu do elektronicznego systemuAZOJ

4) Wypisywanie karty pojazdu (kartoteka).

5) Whpisywanie danych o pdjdzie i wigcicielu do ewidencji komputerowej systemu
POJAZD.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych o czasowej ie$teejestracji pojazdu.

7) Wypisywanie pozwolg czasowych oraz pozwaleczasowych badawczych a fak
wypetnianie kart pojazdow.

8) Elektroniczne zamawianie dowodoéw rejestracyjnyclalepek kontrolnych oraz
nalepek legalizacyjnych a taktablic rejestracyjnych.

9) Zamawianie wtérnikdw: dowoddéw rejestracyjnych; tabtejestracyjnych; nalepek
kontrolnych i kart pojazdu.

10)Przyjmowanie zglosze o zastawie rejestrowym, wpisywanie ich rodowodu
rejestracyjnego oraz do systemu POJAZD.

11)Przyjmowanie zgtoszeo zmianach zawartych w dowodzie rejestracyjnym,
pozwoleniu czasowym i karcie pojazdu i wpisywaie W te dokumenty oraz system
POJAZD.

12)Prowadzenie ewidencji drukdécistego zarachowania (dowoddw rejestracyjnych,
pozwoleh czasowych, kart pojazdow oraz tablic rejestracginy statych
i tymczasowych.

13)Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowoddéw rejegingch pojazdéw oraz
wykonywanie czynn&i zwigzanych z ich zwrotem.

14)Przygotowywanie i wysylanie zawiadomi® przerejestrowaniu pojazdéw z innego
terenu w formie elektronicznej oraz pisemne;j.

15)Potwierdzanie i wysylanie potwierdze® pojazdach przerejestrowanych na inny teren
w formie elektronicznej oraz pisemnej.

16)Przyjmowanie zawiadomie o zbyciu pojazdéw oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w tym zakresie.
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17)Przyjmowanie zéwiadczéh o demontau pojazdéw oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w tym zakresie.

18)Prowadzenie w formie elektronicznej w systemie PZIdAastpujacych rejestréw:

a) rejestr pojazdéw,

b) rejestr zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych,

c) rejestr wydanych dowodéw rejestracyjnych,

d) rejestr wydanych pozwaleczasowych,

e) rejestr wydanych kart pojazdow,

f) rejestr otrzymanych i wydanych tablic rejestracgjmy

g) rejestr otrzymanych i wydanych tablic tymczasowych.

19)Sporadzanie obowizujacych sprawozda wynikajacych z zakresu dziatania

stanowiska pracy.

20)Kopiowanie bazy danych w ramach procedur olhaujacych w systemie POJAZD.

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. praw jazdgzgal szczegolnéci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Przyjmowanie wnioskédw o wydanie prawa jazdy i spiasnie kompletrii
dokumentéw egzaminie pstwowym.

Przyjmowanie dokumentéw o zmianach stanu faktycanwegrawie jazdy.
Przygotowanie zaméwhena prawa jazdy i wysytanie ich do PWPW S.A. drog
elektroniczr za pomog systemu KIEROWCA.

Prowadzenie komputerowej ewidencji zamdéwionych istawionych uprawnie —
praw jazdy w systemie KIEROWCA écista wspotpraca w tym zakresie z PWPW
S.A.

Wydawanie prawa jazdy wykonanych przez PWPW S.Aoskodawcom.
Sporadzanie kart kierowcy i prowadzenie kartoteki wg mum wydanego prawa
jazdy.

Oprawienie dokumentow kierowcéw w teczki, ich omisypie i ukladanie
alfabetycznie.

Wystepowanie o akta kierowcow przybylych z innego terenu

Przesytanie akt kierowcéw ubytych na inny teren.

10)Wydawanie mgdzynarodowych praw jazd oraz prowadzenie dokumg@ntadym

zakresie.

11)Wymiana praw jazdy wydanych za graqic

12)Wystepowanie do zagranicznych organdw wydgch prawa jazdy o potwierdzenie
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danych os6b wyspujacych o wymiar zagranicznego prawa jazdy na polskie prawo
jazdy.
13)Potwierdzanie danych zawartych w prawie jazdy oseignieniapcej polskie prawo
jazdy za granig.
14)Prowadzenie ewidencji os6b bez upravinie
15)Kierowanie kierowcoéw na egzamin sprawdzsj
16)Kierowanie kierowcow na kontrolne badania lekarskisychologiczne.
17)Wykonawstwo orzecze sadowych w zakresiesrodka karnego w postaci zakazu
prowadzenia pojazdow oraz wydawanie decyzji adraggjnych w tym zakresie.
18)Cofanie prawa jazdy dimikom alimentacyjnym.
19)Prowadzenie w formie elektronicznej rejestréw:
a) - rejestr wydanych praw jazdy,
b) - rejestr zatrzymanych uprawnielo kierowania,
c) - ewidencja os6b bez uprawnie
20)Sporadzanie sprawozaawynikajacych z zakresu dziatania stanowiska pracy.
21)Kopiowanie bazy danych w ramach procedur okhaujacych w systemie
KIEROWCA.
22)Udzielanie informacji dotyeych kierowcow oraz oséb bez uprawniea zadanie

uprawnionych do tego organéw.

. Do zada stanowiska pracy ds. transportu tglev szczegolnci:
1) Wspotpraca z Wojewddzkim $fodkiem Organizacji Przewozéw Samochodowych
Polskiej Izby Gospodarczej Transportu Samochodowedg®pedycji w zakresie

koordynacji rozktadow jazdy przewoikéw wykonupcych zarobkowy przew6z os6b

pojazdami samochodowymi.

| _- Komentarz [Tnu4]: Skreilono zgodnie z Zagglzeniem
7777777777777777777777777 Starosty Nr 23/11

5) Wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przewd6z osdbeczy i wypisOw z tych

dokumentow.
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6) Wydawanie zezwole na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na obszar przekracgajgranice jednej gminy, a nie
przekraczajcy granic powiatu.

7) Dokonywanie uzgodniedla Marszatka Wojewddztwa przy wydawaniu zezuiahe
wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych cjpeych na linie
komunikacyjne przebieggje przez teren powiatu.

8) Wydawanie zéwiadczé na wykonywanie krajowego niezarobkowego przewaaibo

na potrzeby wlasne oraz wypisoéw z tych dokumentéw.

9) Wydawanie zéwiadczéi na wykonywanie niezarobkowego przewozu rzeczy na

potrzeby wiasne oraz wypiséw z tych dokumentow.

10) Kontrola przewenikéw w zakresie wydawanych licencji, zezwilezaswiadczé.

11) Udziat w pracach komisji egzaminacyjnej dla osébdggmupcych dziatalnée
gospodarcz w zakresie przewozu taksouk

12).wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdéw orhzparkowania na parkingu
strzezonym.

13)Przeprowadzanie procedury przygotogagj przegcie pojazdu na rzecz powiatu.

14)Wystgpowanie do gdu z wnioskiem o przegie pojazdu na rzecz powiatu.

§5
Wydziat Architektoniczno — Budowlany i Srodowiska

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. administragghitektoniczno —
budowlanej naley w szczegolngi:
1) Przyjmowanie  wnioskéw,  wszczynanie i prowadzenie stgpmwania
administracyjnego w sprawach oklieych ustaw Prawo budowlane.
2) wydawanie decyzji:
a) o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleroavpolenia na budogy
b) o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia polem@ na budow lub
wykonanie rob6t budowlanych,
c) o zmianie pozwolenia na budeww razie istotnego odgtienia od
zatwierdzonego projektu budowlanego,
d) o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na bugdow rzecz innej osoby,
e) rozstrzygajcej o niezhdnaici wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub

nieruchoméci i okreslenia granic niezimnej potrzeby i warunkéw korzystania
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z tej nieruchom&i w celu wykonywania prac przygotowawczych lub dbb
budowlanych,

f) o pozwoleniu na rozbiéekobiektéw budowlanych,

g) o zezwoleniu na realizacj inwestycji drogowych dla drég gminnych
i powiatowych- w oparciu o przepisy ustawy z dni K@ietnia 2003 r. (Dz. U.
z2008r. Nr 193, poz.1194 z 06 zm.) o szczegllnych zasadach
przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresigg powiatowych,

3) udzielanie hdz odmawianie zgody na odgstwo od przepisOw techniczno —
budowlanych po wczaiejszym uzyskaniu upowaienia wigciwego ministra,

4) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopiyzjegostanowié, zgtoszé
wynikajacych z przepis6w prawa budowlanego oraz zawiaddeityth organow
o nieprawidtowdéciach stwierdzonych przy wykonywaniu robét budowiem lub
utrzymaniu obiektu budowlanego,

5) naktadanie obowiku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiag@parciu
0 przepisy wykonawcze,

6) przyjmowanie zgtoszeo budowie i wykonywaniu robét budowlanych oraz anié
sposobu gytkowania obiektu budowlanego, oraz wnoszenie wsadaionych
przypadkach w formie decyzji administracyjnej -zgmwu w tych sprawach,

7) sprawdzanie zgodsoi projektu budowlanego z ustaleniami miejscowydanpw
zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochioogowiska, wymaganiami
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowani@ntgr wymogami decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznegwaz przepisami techniczno -
budowlanymi,

8) sprawdzanie komplet§oi projektu oraz zachowania jego ¥davej formy w oparciu
0 wytyczne zwarte w przepisach wykonawczych, jakniéz posiadania stosowych
opinii uzgodnié, pozwole i sprawdzé — wynikapcych z przepiséw wykonawczych,

9) nakfadanie obowzku usungcia nieprawidtowséci w projekcie budowlanym,

10)prowadzenie rejestru wnioskOw o pozwolenie na budawaz rejestru decyzji
0 pozwoleniu na budoyv oraz ich przekazywanie do organu asgego stopnia
w terminie do pitego dnia kadego miesica,

11)prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu Prawa budowlanego
w sprawach:

a) wznowienia posfpowania,

b) uchylenia decyzji,
Str. 26 z 55



c) stwierdzenia wygaiecia decyzji,

12)wydawanie inwestorom dziennikéw budowy lub rozbigrk

13)przyjmowanie zgtosze o rozbidrce obiektow budowlanych i zglaszanie sprau
w uzasadnionych przypadkach w tych sprawach,

14)uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budegta w czynngiach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udephianie wszelkich dokumentéw i informaciji
zwiazanych z tymi czynniziami,

15)wydawanie z&wiadcze o powierzchni aytkowej budynkéw mieszkalnych,

16)wydawanie zéwiadczeéd o samodzielngei lokali.

17)Sporzadzanie sprawozdastatystycznych.

18)Opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodamia przestrzennego.

. Do zada geologa powiatowego nalew szczegoingci:

1) Udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznani&z Zopalin pospolitych na
powierzchni nieprzekraczajej 2 ha i wydobyciu rocznym pamij 20000 m, bez
uzycia materiatdéw wybuchowych.

2) Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolit na powierzchni nie
przekraczajcej 2 ha i wydobyciu rocznym pamij 20000 m, bez uycia materiatéw
wybuchowych.

3) Wygaszanie, cofanie lub ograniczanie, a¢arzenoszenie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznanie oraz wydobywanie kopalin zezzkbpalin pospolitych na powierzchni
do 2ha i wydobyciu rocznym pomij 20000 m, bez uycia materiatéw
wybuchowych.

4) Zatwierdzanie projektéw prac geologicznych, ktoryefykonywanie nie wymaga
uzyskania koncesji oraz wydawanie zawiadamiot. przygcia bez zastrzen
dokumentacji geologicznych w sprawach dotypyzh:

a) uje¢ wod podziemnych w tym e zrodet naturalnych i odwodniebudowlanych
o przewidywanych zasobach lub wydajeicdo 50 ni/h,

b) warunkéw hydrogeologicznych w zazku z projektowaniem odwodrfiedo
wydobywania kopalin, zakezeniem lub zmianpoziomu odwadniania dla z6
eksploatowanych na powierzchni do 2ha i wydobyoitznym poniej 20000 i,

c) warunkéw hydrogeologicznych w zawku z projektowaniem inwestycji
mogacych zanieczéci¢c wody podziemne w odniesieniu do inwestycji zaliogch

do przedsiwzig¢ mogicych znaczco oddziatywé na srodowisko dla ktdrych
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obowigzek sporzdzenia raportu o oddziatywaniu na@odowisko mae by
wymagany,

d) bada geologiczno — imynierskich do projektowania i wykonywania inwestycj
liniowych,

e) bada geologiczno — inynierskich na potrzeby gminnych i powiatowych plané
zagospodarowania przestrzennego.

5) Wydawanie decyzji w sprawach poprawy lub uzupet@iendokumentacii
geologicznych w w/w sprawach.

6) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawididei@ naliczania, terminowitia
wnoszenia przez przedbiorcow optat eksploatacyjnych z tyt. wydobywanapaélin.

7) Wydawanie decyzji oké&ajacych wysokéé naleznej optaty eksploatacyjnej,
w przypadku niedopetnienia przez przebsirce obowhzkdédw nakazanych ustaw
zwigzanych z w/w optateksploatacyja

8) Wydawanie decyzji ustakgych karm optat eksploatacyjn za wydobywanie kopalin
bez konces;ji lub z bacym naruszeniem jej warunkow.

9) Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonyisamprzez przedsbiorce
uprawnie z tyt. Koncesiji.

10)Sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonyemamprac geologicznych oraz
prawidtowdicia sporadzania dokumentacji geologicznych.

11)Wydawanie decyzji pokontrolnych dot. stwierdzonydepnawidtowdci w ramach
sprawowanego nadzoru.

12)Prowadzenie pogpbowar egzekucyjnych w sprawach wynikeych z wydanych
decyzji i postanowig badz z przepisbw prawa w zakresie prawa geologicznego
i gérniczego.

13)Sporadzanie bilansu zasob6éw wéd podziemnych i kopalitenanie powiatu.

14)Prowadzenie rejestru i obstuga archiwum geologigane

15) Prowadzenie spraw dotygz/ch obszaréw goérniczych.

16)Prowadzenie spraw zg#ianych z okresowymi badaniami jakogleby i ziemi.

17)Prowadzenie spraw zwdanych z obserwagj terendbw zagrimnych ruchami

masowymi ziemi.

. Do zada stanowiska pracy ds. gospodarki wodniziekowej naley w szczegdlIngci:
1) Przygotowywanie pozwole wodnoprawych na szczegélne Kkorzystanie z wdd

i wykonanie urzdzen stuzacych do szczegodlnego korzystania z wod.
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2)

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

Przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia i paldzkosztéw w utrzymaniu
urzadzenia wodnego przezytkownikow.

Przygotowywanie decyzji o legalizacji wdzenia wodnego oraz postanowie
0 wysokdci optaty legalizacyjnej.

Stwierdzanie wygaiecia, cofnicia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego.
Prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w sprawach doiggzh obowizkéw
wynikajacych z udzielonych decyzji lub postanowigbo wynikajcych bezpérednio
Z przepiséw ustawy Prawo wodne w zakresie prowagdoepraw.

Prowadzenie rejestru podmiotéw korzystgich zesrodowiska.

Wydawanie pozwolewodnoprawnych na wykonanie gdzen melioracji wodnych.
Ustalanie linii brzegu wéd niegacych wodami morskimi i granicznymi.
Prowadzenie kontroli obiektéw shcych gospodarce wodnej.

10)Prowadzenie publicznie depnego wykazu danych zawiegaych wnioski o wydanie

pozwoleér wodnoprawnych i wydanych pozwaélewodnoprawnych w zakresie

urzadzea wodnych i uradzen melioracji szczeg6towych.

11)Prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatgltie spotek wodnych.

12)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzisa.

13)Ustalenie zasad i opiniowanie pod waigm merytorycznym celowoi planowanych

do poniesienia wydatkéw w zakresie ochrérgdowiska.

. Do zada stanowiska pracy ds. gospodarki odpadamizyaleszczegolIngci:

1)

2)

3)

4)

5)

Przygotowywanie decyzji w zakresie wydawania, ogpzania, cofania, zmiany
pozwoler dotyczcych gospodarki odpadami i eksploatacji sktadowidgaddow.
Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionyolowizku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziataloiow zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow.

Prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolniongclobowizku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziataloiov zakresie zbierania lub transportu odpadéw.
Przyjmowanie do rejestru zgtoszev zakresie odzysku lub unieszkodliwiania praz
zbierania lub transportu odpadéw dla posiadaczyddy zwolnionych z obowkku
uzyskiwania zezwolena prowadzona dziatalgo

Wydawanie decyzji o wykéteniu z rejestru posiadacza odpadéw, ktéry zwolpion
jest z obowizku uzyskiwania zezwole na prowadzenie dzialalbd w zakresie

zbierania, transportu lub unieszkodliwiania odpadow
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6) Przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach zorao sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami.

7) Przygotowywanie decyzji zobowdujacych do przedizenia programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi.

8) Zaskganie opinii innych organdw i opiniowanie na wniosenych organdw spraw
z zakresu gospodarki odpadami.

9) Prowadzenie kontroli przestrzegania przez podmigspodarujce odpadami,
przepis6w ustawy prawo ochroggodowiska i ustawy o odpadach w zakresie:tyof
wihasciwoscia Starosty.

10)Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresspgdarki odpadami.

11)Prowadzenie publicznie degnych wykazéw danych o dokumentach z zakresu
gospodarki odpadami oraz udgstianie tych informac;ji.

12)Koordynacja prac nad projektem powiatowego plarepgdarki odpadami.

13)Opracowywanie raportu z realizacji powiatowego plgnspodarki odpadami.

. Do zada stanowiska pracy ds. ochrony powietrza i rolnichadery w szczegoIni:

1) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania poaftoha wprowadzanie gazéw
lub pytéw do powietrza.

2) Prowadzenie pogpowania majcego na celu cofacie lub ograniczenie bez
odszkodowania pozwolenia na wprowadzanie do pordetgazow lub pytow
z instalacji obgtych pos¢gpowaniem kompensacyjnym.

3) Przygotowywanie decyzji stwierdaaych wygadniccie w/w pozwola.

4) Przyjmowanie zgloszeinstalacji mogcych negatywnie oddziatywanasrodowisko.

5) Przygotowywanie decyzji ustal@ych odszkodowanie w przypadku gdy zezwolenie
zostato cofnite ze wzgtdéw ochronysrodowiska lub korzystanie z pozwolenia
stwarza zagreenie dlazycia lub zdrowia ludzi.

6) Kontrola wynikow pomiaréw wielkéei emisji wprowadzanych dadsrodowiska
substancji i energii przedstawionych przez podmiotvadzacy instalacg.

7) Przygotowywanie decyzji naktadapj] na prowadzego instalag obowiazek
prowadzenia w ok&onym czasie pomiaréw wielkoi emisji, jeli
z przeprowadzonej kontroli wynika,ze nasipito przekroczenie standardéw

emisyjnych.
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8) Przygotowywanie decyzji ustal@ych wymagania w zakresie ochrofsodowiska
dotyczice eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie vaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione konieczéma ochronysrodowiska.

9) Przygotowywanie decyzji zezwadapj na uczestnictwo we wspolnotowym systemie
handlu uprawnieniami do emis;ji.

10)Przygotowywanie materialtéw do prowadzenia publiezibs¢pnego wykazu danych
z zakresu prowadzonych spraw.

11)Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektéw paogdw ochronysrodowiska
i pozwoler zintegrowanych.

12)Wspotdziatanie z ukdami, organizacjami i instytucjami rolniczymi w aprach

zwigzanych z rolnictwem.

. Do zada stanowiska pracy ds. laséw, fowiectwa i ochronyzyprdy naley

w szczegOlngi:

1) Przygotowywanie projektéw porozumiiev sprawie powierzenia nadzoru nad lasami
nie stanowicymi wtasndci Skarbu Pastwa.

2) Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznanisrodkOw na przebudogv
drzewostanu.

3) Wydawanie decyzji w sprawie uznania za las ochroluty pozbawienie go tego
charakteru dla laséw niestanaaych wiasnéci Skarbu Pastwa.

4) Przygotowywanie decyzji w sprawie pozyskania drewiggodnie z uproszczonym
planem urzdzenia lasu lub inwentaryzacj

5) Prowadzenie spraw zwgdanych z opracowywaniem uproszczonych planéw
urzadzenia lasu o powierzchni powsj 10 ha oraz inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
ponizej 10 ha w odniesieniu dla laséw stangeych wlasné¢ o0s6b fizycznych
i wspélnot gruntowych.

6) Przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzeniaosgczonych planéw ugdzenia
lasu.

7) Przygotowywanie opinii w zakresie rocznego planulesiania gruntéw nie
stanowicych wiasnéci Skarbu Pastwa opracowywanego przez Nagfetwa.

8) Sprawowanie nadzoru nad realizacja Zapewierzonych nadkmiczym.

9) Przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwole przetrzymywanie

dzikiej zwierzyny.
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10)Przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia naigaanie i hodowanie chartéw
i ich mieszacéw.

11)Przygotowywanie umoéw dzigawnych dla polnych obwodéw towieckich i zmiany
tych umow.

12)Przygotowywanie aneksow do umow dzewnych w sprawie wysokoi tenuty
dziezawnej.

13)Przygotowywanie podziatu czynszow dziawvnych pomidzy gminy i nadlénictwa.

14)Prowadzenie rejestru obwoddw towieckich.

15)Przygotowywanie decyzji w sprawie odtowu lub odatuzredukcyjnego zwierzyny.

16)Prowadzenie rejestru posiadaczysliro i zwierzat nalezacych do gatunkow
podlegagcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa UE.

17)Przygotowywanie decyzji zezwadapj lub odmawiajcej zezwolenia na usugtie
drzew lub krzewéw w odniesieniu do nieruchdeidedacych wlasnécia gminy.

18)Ustalanie optat za usugie drzew i krzewow.

19)Ustalanie kar piepiznych za zniszczenie drzew i krzewOw oraz ich usuevdmez
wymaganego zezwolenia.

20)Kontrola realizacji decyzji wydanych na podstawizgpiséw o ochronie przyrody.

. Do zada stanowiska pracy ds. informacjiscodowisku, edukacji ekologicznej, ochrony

przed hatasem i polami elektromagnetycznymi oralzacywa $rodladowego naley

w szczegolngci:

1) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia poami#h zintegrowanego.

2) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia poawi na emitowanie hatasu do
srodowiska.

3) Przekazywanie wkgiwym organom Kkopii wniosku o wydanie pozwolenia
zintegrowanego i wydanego pozwolenia zintegrowanego

4) Analizowanie wydanych pozwalezintegrowanych co najmniej raz na 5 lat.

5) Przygotowywanie decyzji stwierdzagj wygdniecie w/w decyzji.

6) Uczestniczenie w pracach nad spozeniem map akustycznych na potrzeby oceny
stanu akustycznegmodowiska.

7) Przekazywanie zagdowi wojewoédztwa, wojewodzkiemu inspektorowi ochyon
srodowiska i pastwowemu wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu map

akustycznych.
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8) Przygotowywanie decyzji dotygzej eksploatacji z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione konieézmoochronysrodowiska.

9) Koordynowanie polityki ekoenergetycznej w powiecie.

10)Udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie.

11)Koordynacja prac nad projektem powiatowego prograofuonysrodowiska.

12)Opracowywanie raportu z realizacji powiatowego paogu ochronyrodowiska.

13)Zatatwianie spraw zwizanych z wydawaniem i cofaniem kar¢dkarskich.

14)Zatatwianie spraw zwranych z wydawaniem i cofaniem kart towiectwa
podwodnego.

15)Prowadzenie spraw zgdanych z rejestragjsprztu ptywajpcego do potowu ryb.

16)Przygotowywanie zezwole na przegradzanie sieciowymi rybackimi r@zami
potowowymi wiecej niz potowy szerokéci tozyska wéd nieeglownych i na wodach
zeglownych.

17)Prowadzenie spraw zgdanych z organizagjSpotecznej Sty Rybackiej.

18)Prowadzenie spraw zwdanych z powotlywaniem i odwotywaniem spotecznych
straznikdw rybackich.

19)Prowadzenie rejestru karedkarskich.

20)Prowadzenie rejestru spta ptywapcego staacego do amatorskiego potowu ryb.

21)Prowadzenie ewidencji podmiotéw stanemyich potencjalne zrédto emisji

zanieczyszczedo srodowiska na terenie Powiatu Stalowowolskiego.

§6
Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia

. Do zada stanowiska pracy dsswiaty nalery w szczegolngri:

1) Wykonywanie zada organu prowadgego dla szkét i placéwek olkglenych
w przepisach prawa.

2) Przygotowywanie zalen polityki oswiatowej oraz realizacja ustalonych kierunkéw
tej polityki.

3) Inicjowanie, zaktadanie, przeksztalcanie i likwigac publicznych szkét
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnyckdisgonadgimnazjalnych.

4) Sprawowanie nadzoru nad dziataloia szkét i placowek publicznych w zakresie
spraw administracyjnych.

5) Przygotowywanie dokumentacji zyzianej z ocempracy dyrektora.
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6) Kontrola zmian w statutach szkét i placowek prowadzh przez Powiat
Stalowowolski (kontrola formalna).

7) Analiza arkuszy organizacji pracy publicznych szkddlacéwek oraz kontrola ich
realizaciji.

8) Prowadzenie ewidencji szkot o placéwek niepublicingraz podejmowanie procedur
zwiazanych z wpisem lub wykékeniem z ewidencji szkét i placowek niepublicznych.

9) Wydawanie zezwole na zalgenie lub zgody na likwidagjszkoty publicznej przez
osolg prawry inna niz jednostka samogdu terytorialnego lub oselfizyczm.

10)Wydawanie skierowa do Specjalnych &odkéw Szkolno-Wychowawczych,
Mtodziezowych  Grodkéw Wychowawczych i Miodzimwych Grodkow
Socjoterapii.

11)Prowadzenie bazy danychivdatowych zgodnie z ustawo Systemie Informaciji
Oswiatowej.

12)Realizacja naboru ucznidéw dla klas pierwszych szk@adgimnazjalnych zgodnie
z kompetencjami organu prowagdego.

13)Przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Z@wz Powiatu, pod obrady Rady
Powiatu i wkdciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektéw uchwahdy Powiatu
i Zarzadu Powiatu w sprawachiwiatowych.

14)Wspotpraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny i zygkami zawodowymi.

15)Uczestniczenie w posiedzeniach Komisjswiaty, Kultury, Sportu i Wspdipracy
z Organizacjami Pozasdowymi Rady Powiatu oraz w sesjach Rady Powiatazier
potrzeby.

16)Opracowywanie zasad finansowania doksztatcania skalmlenia zawodowego

nauczycieli.

. Do zada stanowiska pracy ds.swiaty i projektéw nieinfrastrukturalnych nale

w szczegolngci:

1) Wykonywanie zada organu prowadgego dla szkét i placéwek olkdenych
w przepisach prawa.

2) Sprawowanie nadzoru nad dziataloi@ szkét i placéwek publicznych w zakresie
spraw administracyjnych.

3) Przygotowywanie dokumentacji zygianej z powotaniem komisji konkursowych
wylaniajacych kandydatow na stanowiska dyrektoréw szkobcpivek éwiatowych

prowadzonych przez powiat oraz ich obstuga.
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4) Przygotowywanie wnioskow o medale i odznaczeniaspreowe, nagrody Ministra
Edukacji Narodowej, nagrody KuratorasWaty i nagrody Starosty w dziedzinie
oswiaty.

5) Przygotowywanie dokumentacji zazianej z powotaniem komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli kontraktowych ubiegaych st o awans na stopienauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie spraw gzanych z awansem zawodowym
nauczycieli.

6) Przygotowywanie dokumentacji i obstuga komisji dpjacej wnioski o Stypendium
Edukacyjne dla uczniéw i studentéw z terenu Powgthlowowolskiego za znagze
osiagniecia.

7) Przygotowywanie projektu regulaminu ptac nauczyciel

8) Realizacja projektdéw finansowych Zeodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Budzetu Pastwa.

9) Przygotowywanie powiatowej uroczys$td z okazji Dnia Edukaciji.

10)Przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Zdwz Powiatu, pod obrady Rady
Powiatu i wigciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektow uchwahdy Powiatu
i Zarzadu Powiatu w sprawactswiatowych.

11)Wspotpraca z organem spraaaym nadzor pedagogiczny i zygkami zawodowymi.

12)Uczestniczenie w posiedzeniach Komisjswiaty, Kultury, Sportu i Wspotpracy
z Organizacjami Pozasdowymi Rady Powiatu oraz w sesjach Rady Powiatazier
potrzeby.

13)Gromadzenie informacji dotyazych maliwosci pozyskania i wykorzystania
dostpnych pozabugktowych srodkéw finansowych na realizacj projektéw
wspierajcych rozwéj spoteczno — gospodarczy powiatu.

14)Inicjowanie i koordynowanie dziaaw celu pozyskiwanigrodkéw pozabuzketowych
pomocowych, stanowtych uzupetnienie funduszy unijnych.

15)Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji prajekize srodkéw unijnych,
programoéw bilateralnych, itp.

16)Wspotdziatanie z merytorycznymi wydzialami i jedti@ni organizacyjnymi
powiatu w zakresie wdsania i realizacji projektow wspoffinansowanychsredkow
unijnych zgodnie z regutami i zasadami instytudjirazajacych.

17)Kompleksowa realizacja projektow.
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3. Do zada stanowiska pracy ds. kultury, sportu, zdrowiadjektow nieinfrastrukturalnych
nalezy w szczegolngci:
1) Realizacja zadaw zakresie kultury:

a) przygotowywanie zafeen polityki kulturalnej powiatu i realizacja ustalacty
kierunkow tej polityki,

b) wspieraniesrodowisk animatoréw ruchu artystycznego ofeaowisk tworczych
na terenie powiatu,

c) wspoidziatanie z instytucjami kultury, organizacjam stowarzyszeniami
tworczymi oraz jednostkami proweagdzmi dzialalné¢ kulturalm w zakresie
organizacji imprez artystycznych,

d) opracowywanie Powiatowego Harmonogramu Imprez Kaltych na dany rok,

e) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowaniazadania w sferze kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego,

f) kwalifikowanie wnioskbw o0 przyznanie nagrod Stayoskza osigniecia
w dziedzinie kultury oraz udziat i obstuga komigjiiniujacej,

g) wspieranie dzialalnei artystycznej stncej rozwojowi kultury na terenie powiatu
poprzez koncerty, przegly, wystawy, festiwale i konkursy,

h) prowadzenie dziataldeoi instruktazowo - metodycznej pracownikdw instytuciji
kultury,

i) przygotowywanie projektu dysponowanieodkami budetu powiatu na nagrody
dla animatoréw kultury w dziadzinie artystyczngypowszechniania i ochrony dobr
kultury,

j) organizacja na terenie powiatu rocznic ginych z upamtnieniem walk
0 niepodlegtéc,

k) organizowanie corocznych uroczy&to Powiatowego Dnia Animatora Kultury
polaczonej z weczaniem nagréd Starosty oraz wyméen i dyploméw
honorowych za osgniecia w dziedzinie kultury,

[) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia ZdrzPowiatu, pod obrady Rady
Powiatu i widciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektéw uchwabdy
Powiatu i Zaradu Powiatu w przedmiotowych sprawach,

m

=

uczestniczenie w posiedzeniach Komisfiw@aty, Kultury, Sportu i Wspotpracy
z Organizacjami Pozagdowymi Rady Powiatu oraz w sesjach Rady Powiatu
w razie potrzeby,

n) opracowywanie powiatowego kalendarza imprez kulityeh,
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2)

0)
p)
a)

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury,

wykonywanie zadaokreslonych w ustawie o bibliotekach,

przeprowadzanie kontroli podmiotéw nie zaliczanydo sektora finansow
publicznych, ktérym przyznano dofinansowanie z Aaid powiatu na realizagj

zada w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodoweg

Realizacja zadaw zakresie sportu:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Q)

h)

)

k)

przygotowywanie zateen polityki w zakresie kultury fizycznej i sportu ara
realizacja ustalonych kierunkéw tej polityki,

opracowywanie Powiatowego Harmonogramu Imprez $pgith na dany rok,
wspoOtpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowgnaiz innymi podmiotami
prowadacymi dziatalnéd¢ w zakresie organizacji imprez sportowych na tereni
powiatu,

przeprowadzanie kontroli podmiotéw nie zaliczanydo sektora finansow
publicznych, ktérym przyznano dofinansowanie z zamid powiatu na realizagj
zada w zakresie kultury fizycznej i sportu,

przygotowywanie projektu dysponowanieodkami budetu powiatu na nagrody
dla zawodnikéw oagajacych wysokie wyniki sportowe,

opiniowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowaniazadania w sferze kultury
fizycznej i sportu,

kwalifikowanie wnioskébw o0 przyznanie nagréd Stayosta osagniecia
w dziedzinie sportu,

organizacja dorocznej uroczy$td Powiatowego Dnia Animatora Sportu
polaczonej z weczeniem nagréd Starosty oraz wyméen i dyploméw
honorowych za osgniccia w dziedzinie sportu,

wspoldziatanie ze szkotami ponadgimnazjalnymi wedzinie rozwoju sportu
szkolnego,

przygotowywanie projektu dysponowartildkami przeznaczonymi na realizacj
zada z zakresu kultury fizycznej.

organizowanie dziataldoi w zakresie rekreacji ruchowej,

przeprowadzanie kontroli podmiotéw nie zaliczanydo sektora finansow
publicznych, ktéorym przyznano dofinansowanie z AZaid powiatu na realizagj

zada kultury fizycznej i sportu.
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3) Realizacja zadaw zakresie zdrowia:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

n)

0)

p)

wykonywanie zada organu prowadgego, dla zakladéw opieki zdrowotnej
utworzonych przez powiat,

przygotowywanie dokumentoéw zazianych z powotywaniem rad spotecznych
zaktadow opieki zdrowotnej,

obstuga komisji konkursowych powotanych do wytomgerkandydatow na
stanowiska kierownicze w zaktadach opieki zdrowptppwadzonych przez
powiat,

wspolpraca ze stowarzyszeniami, towarzystwami nayku i fundacjami
w zakresie spraw z@zanych z promogji ochrora zdrowia,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

przygotowywanie decyzji na wniosek poradni przeciviticzej o umieszczenie

chorego na grilice w szpitalu, sanatorium,

sporadzanie wnioskdéw o przymusowym leczeniu dzieci i dafezy chorych na
gruzlice,
zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej oraz zakfadopieki zdrowotnej

przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowarae zgonéw na choroby
zak&ne,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych mmjch na celu zapohienie
epidemii w razie wyspienia choroby zakaej,

rozpatrywanie wnioskow i wydawanie skierawao umieszczenie 0sOb
w Zaktadzie Piglgnacyjno - Opiekaczym w Stalowej Woli,

ustalenie rozkladu godzin pracy aptek ogélnogmsich na terenie powiatu
stalowowolskiego na kay rok,

wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie gbginia wiedzy o ratownictwie
medycznym,

rozpoznawanie i monitorowanie zaged dla zycia i zdrowia ludzi na obszarze
powiatu,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow p@o@giw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanwwaidr mieszkacéw
powiatu - po konsultacji z wéaiwymi terytorialnie gminami,

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacjiealizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

wspoipraca z samagdem lekarskim oraz piggniarek i potanych,
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4)

q) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

r) wykonywanie innych zadeokreslonych przepisami prawa.

Realizacja zadaw zakresie pozyskiwania dla Powiaitodkéw pozabuzetowych

dotyczcych projektéw nieinfrastrukturalnych:

a) gromadzenie informacji dotygeych maliwosci pozyskania i wykorzystania
dostpnych pozabugktowych srodkéw finansowych na realizacjprojektow
wspierajcych rozwdj spoteczno — gospodarczy powiatu,

b) inicjowanie i koordynowanie dziala w celu pozyskiwania srodkOw
pozabudetowych pomocowych, stanayelych uzupetnienie funduszy unijnych,

c) sporazdzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projekt ze srodkéw
unijnych, programow bilateralnych, itp.,

d) wspétdziatanie z merytorycznymi wydziatami i jedti@ni organizacyjnymi
powiatu w zakresie wdania i realizacji projektow wspoffinansowanych ze
srodkéw unijnych zgodnie z regutami i zasadami instyf wdrazajacych,

e) kompleksowa realizacja projektow.

87

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami

1. Do zada stanowiska pracy ds. geodezji i orzecznictwa wresik ewidencji gruntéw

i budynkéw naley w szczegdIngci:

1)

2)

3)

4)
5)

Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa datggo i ewidencji gruntow
i budynkéw.

Opracowywanie o przekazywanie zbiorczych zestawie analiz, i informacji

dotyczicych ewidencji gruntow i budynkéw.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych ime&gcznych.

Prowadzenie rejestru terenéw zangkych.

Prowadzenie pogpowan z zakresu ustawy z dnia 7 wémné 2007 r. 0 ujawnianiu
w ksiggach wieczystych prawa wilasmmd nieruchoméci Skarbu Pastwa oraz

jednostek samosrlu terytorialnego, a szczegéko:

a) ujawnianie prawa wiasioi Skarbu Pastwa w Ksggach Wieczystych,

b) regulacja stanu prawnego nieruchdoicgskarbu Pastwa,
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c) informowanie mieszkecOw powiatu o Kkonieczroi sprawdzania zapisow

w Ksiegach Wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym.

2. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji g budynkow nalgy

w szczegolngci:

1

2)
3)
4)

5)

Utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie akiiginpoprzez wprowadzanie
zmian wynikagcych z dosipnych dokumentow takich jak: prawomocne orzeczenia
sadowe, akty notarialne, ostateczne decyzje admaugjne, akty normatywne,
opracowania geodezyjne i Kkartograficzne pyeyj do pastwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego zawiecal wykazy zmian danych ewidencyjnych,
dokumentacja architektoniczno - budowlana gromadzanzez organy administracji
publicznej, ewidencje publiczne prowadzone na @odst innych przepiséw.
Archiwizowanie wycofanych danych ewidencyjnych.

Udostpnianie danych ewidencyjnych.

Ochrona danych ewidencyjnych przed ich uatrazniszczeniem, niegadara
modyfikacp, nieuprawnionym do nich degtem i ujawnieniem.

Przygotowywanie materiatow (wypiséw, wyryséw, wykazsynchronizacyjnych) do
opracowywanych na stanowisku ds. geodezji i orZetma w zakresie ewidenciji

gruntéw i budynkéw decyzji, postanouiiezgwiadczé i innych opracowa

3. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. gospodarkirucil®mdciami

nierolnymi Skarbu Restwa naley w szczegélngci:

1
2)

3)

4)
5)

6)

Tworzenie zasobu nieruchood Skarbu Pastwa.

Zbywania nieruchomiwi Skarbu Pastwa w formie przetargu lub w drodze
bezprzetargowe;.

Oddawanie nieruchondoi Skarbu Pastwa w trwaly zarzd oraz orzekanie

0 wygahigciu tego prawa.

Windykacja naleénacsci za grunty oddane w trwaly zarz

Wywiaszczanie nieruchorda na cele publiczne oraz ustalanie odszkodowaaia z
wywtlaszczenie.

Orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania zuciemmdci poprzez udzielanie
zezwolé na zakfadanie i przeprowadzanie przez nierucBéroiagéw drenaowych,

przewodow i urzdzen stuzacych do przesytania plynoéw, pary, gazéw i energii
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elektrycznej, uradzen taczngci publicznej itp. oraz ustalanie odszkodowanigtatt
tego ograniczenia.

7) Orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania zuciermdci przez udzielania
zezwolenia na prowadzenie dziataloiopolegajgcej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu
lub wydobywaniu kopalin stanowdych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz ustalanie
odszkodowania za to ograniczenie.

8) Orzekanie o zezwoleniu na czasowecga® nieruchomgci na okres dhaszy ni
6 mieskcy.

9) Dokonywanie zwrotu wywtaszczonych nieruchaeio

10)Orzekanie o odszkodowaniu za grunty pgeepod drogi publiczne.

11)Sporadzanie wykazu nieruchorba przeznaczonych do sprzegia oddania
w uzytkowanie wieczyste, oddania wzydkowanie, najem lub dzieawe i podanie
takiego wykazu do wiadordoi publicznej.

12)Ustalanie ceny nieruchoré@ Skarbu Pastwa oddawanej waytkowanie wieczyste
i trwaly zarad.

13)Sprzeda i oddawanie w #ytkowanie wieczyste, oddawanie wytkowanie, najem
lub dziezawe nieruchoméci Skarbu Pastwa.

14)Sprzeda, nieodptatne obaienie ograniczonymi prawami rzeczowymi, zamiana,
oddawanie w #ytkowanie wieczyste, zamiana prawytkowania wieczystego
w relacji Skarb Piastwa a jednostki samardu terytorialnego.

15)Przekazywanie nieruchorim na cele szczegdlne.

16)Zamiana prawaaytkowania wieczystego w prawo wtasied

17)Udzielania bonifikat osobom fizycznym od opfat rogeh z tytutu aytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu f&wa.

18)Windykacja nalencsci za wytkowanie wieczyste,aytkowanie, najem lub dzieawe
gruntéw Skarbu Restwa.

19)Orzekanie o wyganieciu prawa aytkowania wieczystego.

. Do zada stanowiska pracy ds. nieruchafnprolnych, klasyfikacji gleboznawczej oraz
ochrony gruntéw rolnych i kmych naley w szczegdIngci:

1) Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

2) Prowadzenie rejestru map glebowo — rolniczych.

3) Orzekanie o zwrocie dziatek zabudowanychkddeych w daywotnim uzytkowaniu.

4) Ustalanie, ktore nieruchora stanowd wspolnot gruntowa lub mienie gminne.
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5)
6)
7
8)
9)

Przekazywanie gruntow Polskiemu Zekowi Dziatkowcéw.

Orzekanie o wyczeniu gruntéw rolnych z produkciji rolniczej na éncele.
Orzekanie o rekultywacji gruntéw rolnych iteych.

Orzekanie 0 zmianie rodzajuyikowania gruntow.

Regulowanie stanéw prawnych gruntow rolnych Skdtaistwa.

. Do zada przewodnicacego zespotu uzgadniania dokumentacji projektowiegi s

uzbrajania terenu nate w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

Opracowanie regulaminu trybu pracy Zespotu Uzgadaia Dokumentacji
Projektowe;j.

Organizowanie pracy Zespotu Uzgadniania Dokumenkaojektowej.

Kontrola prawidtowéci wpiséw w protokotach posiedzeZUDP dokonywanych
przez cztonkéw Zespotu.

Sporadzanie protokotu z posiedzenia ZUDP.

Wydawanie opinii odninie kazdej sprawy bdacej tematem uzgodnienia.

Naliczanie optat za czynka zwiazane z koordynagjusytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu.

Podpisywania rachunkéw wystawianych za czyenozwiagzane z koordynagj
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie rejestru opisowego i mapowego uzgaycliaprojektow.

Inicjowanie przedsiwzig¢ mapcych na celu zalenie i prowadzenie Geodezyjnej

Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu.

. Do zada stanowiska pracy ds. obstugi techniczno — admmatgjnej zespotu uzgadniania

dokumentacji projektowej natg w szczegolngci:

1

2)
3)
4)

5)
6)

Utrzymywanie systemu informatycznego obstagego bazy danych — nakladka
ZUDP - w chglej gotowdci operacyjnej.

Prowadzenie rejestru spraw w zakresie uzgadniapsajiektow.

Kontrola kompletnéci dokumentacji przedktadanej do koordynaciji.

Opracowanie protokotu z posiedzenia Zespolu Uzgadai Dokumentacii
Projektowe;j.

Opracowanie opinii do kalej ze spraw drlacej przedmiotem koordynacji.

Naliczanie opfat za czynic zwiazane z koordynagjusytuowania projektowanych

sieci uzbrojenia terenu.
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7) Prowadzenie rejestru opisowego i mapowego uzgagciaprojektow.

. Do zada kierownika Powiatowego €odka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

naley w szczegolIngci:

1) Zastpowanie Naczelnika Wydziatu- w zakresie spraw azanych z geodegj
i kartografi - podczas jego nieobeciud

2) Utrzymywanie systemu informatycznego obstagepo bazy danych geodezyjnych
w ciagtej gotowdci operacyjne;.

3) Gromadzenie i prowadzenie fEiwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie zasobu powiatu stalowowolskiego.

4) Kontrola opracowa przyjmowanych do zasobu powiatowego.

5) Udostpnianie zasobu powiatowego zainteresowanym jedaostloraz osobom
prawnym i fizycznym.

6) Naliczanie optat za czyndo zwigzane z prowadzeniem ijfEtwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

7) Podpisywanie rachunkéw wystawianych w gzkiu z naliczaniem optat za czyrico
Zwiazane z prowadzeniem zasobu.

8) Opracowanie warunkdw technicznych dla niestandaydbwprac geodezyjnych

zgtaszanych przez jednostki wykonawstwa geodezgineg

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. odbioru i taintopracowa

geodezyjnych oraz prowadzenia mapy w systemie nggreym naley w szczegolngci:

1) Kontrola przyjmowanych do zasobu opracéawgeodezyjnych dotyezych mapy
zasadniczej i podobnych oraz nadawanie im cechrdektu.

2) Aktualizacja cyfrowych materiatdbw zasobu danymirzgkazywanych opracowa

3) Przygotowywanie cyfrowych materiatéw z zasobu ddkevygystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgtoszonych opradépwaaz do udosgpniania
zasobu do zytku powszechnego.

4) Prowadzenie Powiatowej Bazy Granic Administracyfmyoraz wykonywanie zada

Starosty, w zakresie Rstwowego Rejestru Granic i Powierzchni.

. Do zada& wieloosobowego stanowiska pracy ds. ugmsiania zasobu do zytku
powszechnego i dla jednostek wykonawstwa geodeggjnaley w szczegdIngci:

1) Prace kréarskie, wykonywanie reprodukcji dokumentéw zasobu.

Str. 43z 55



2) Przygotowanie materialéw z zasobu do wykorzystgnizz jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dla zgtoszonych opracawa

3) Ewidencjonowanie materialéw udephianych z zasobu jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego.

4) Przygotowywanie materialébw do archiwizacji oraznkola i systematyzacja zasobu
analogowego.

5) Przyjmowanie i obstuga stron w zakresie ueostania zasobu do zytku
powszechnego, przyjmowanie zléceod stron kierowanych draginternetovd,
obstuga strony internetowej oraz korespondencktedaicznej.

6) Udostpnianie danych z zasobu do celéw inwestycyjnygbimiodawczych.

7) Przygotowanie materialéw z zasobu do wykorzystgnizz jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dla zgtoszonych opracowa przypadku nieobecioi pracownika
wykonujacego te prace.

8) Sporadzanie charakterystyki technicznej udgpstianych materiatow.

10.Do zada stanowiska pracy ds. prowadzenia zasobu w kompwign systemie

,Osrodek” naley w szczegolngci:

1) Przyjmowanie w formie tradycyjnej papierowej jallrogy internetovy zgtoszé prac
geodezyjnych od wykonawcéw i ewidencjonowanie ichystemie informatycznym.

2) Ewidencjonowanie przyjmowanych do zasobu opradowayeodezyjnych
i kartograficznych w systemie informatycznym.

3) Sporadzanie rachunkéw za czyndmd zwiazane z prowadzeniem fetwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

4) Kontrola przyjmowanych do zasobu opracdawgeodezyjnych dotyezych mapy

zasadniczej, opracowalo celdéw prawnych, oraz nadawanie im cech dokument

11.Do zada stanowiska pracy ds. prowadzenia, ugmsiania i archiwizacji zasobu
w formie elektronicznej naky w szczegolngci:
1) Biezaca i chgla archiwizacja zasobu prowadzona w formie -elekbznej,
aktualizacja cyfrowych materiatéw zasobu danymizegazywanych opracowa
2) Przygotowywanie cyfrowych materiatdow z zasobu ddkevygystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgloszonych opradépwaaz do udogpniania
zasobu do zytku powszechnego.

3) Prowadzenie powiatowej bazy osnéw w programie ,,Ba@skow”.

Str. 44 z 55



4) Obstuga strony internetowej oraz korespondenckiteseiczne;.

5) Prace kancelaryjne.
§8
Wydziat Inwestycji i Mienia Powiatu
. Do zada stanowiska pracy ds. inwestycji i zamowiepublicznych nalgy

w szczegOlnéci:

1)

2)

3)

4)

Prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z realizagj ustawy o zamoéwieniach

publicznych w Starostwie Powiatowym:

a) przygotowanie zargizeh Starosty, uchwat zagdu i projektow uchwatl Rady
Powiatu, w zakresie spraw dotycych ustawy o zaméwieniach publicznych,

b) szacowanie wartgi zamoéwienia,

c) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zanemwia,

d) ogtoszenie pogpowania,

e) przeprowadzenie pagiowania,

f) ogtoszenie wynikéw posgpowania,

g) podpisanie umowy z wykonawc

h) kontrola realizacji umowy,

i) prowadzenie ewidencji pagtowan.

Prowadzenie inwestycji powiatowych okienych w budecie powiatu:

a) przygotowanie inwestycji do realizacji,

b) realizacja inwestycji,

c) rozliczenie i przekazanie inwestycji,

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakrepi@wadzenia remontow

w jednostkach:

a) opiniowanie wnioskéw jednostek w sprawie koniedzmoprzeprowadzenia
remontow,

b) przygotowanie uchwat zagdu dotycacych remontow,

C) pomoc w oszacowaniu waktm zamowienia,

d) wspotpraca z jednostkw trakcie prowadzenia rob6t remontowych,

e) opracowanie informacji i sprawoztldotyczcych wykonanych remontéw.

Przygotowanie i prowadzanie remontow kapitalnychbiezacych w budynku

starostwa:
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5)

a) wnioskowanie o przeprowadzenie remontu,
b) realizacja zadania.
Zawieranie umoéw i prowadzenie wszystkich spraw azamych z utrzymaniem

obiektow oraz funkcjonowaniem Starostwa.

. Do zada wieloosobowego stanowiska pracy ds. mienia i rgawpowiatu naley

w szczegolngci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Realizacja polityki powiatu w zakresie gospodariemia powiatu:

a) prowadzenie cakei spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem powiatu,

b) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresigraw zwizanych
z maptkiem powiatu (nieruchonggi i mienie ruchome).

Gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchi@ino

a) przygotowywanie uchwat Zagdu i Rady Powiatu w zakresie gospodarowania
zasobem nieruchordd powiatu - nabywanie, zbywanie i obzanie
nieruchomeci,

b) realizacja caléri zada dotyczicych realizacji uchwat.

Prowadzenie cakoi spraw zwizanych z nabywaniem mienia przez powiat:

a) przygotowanie dokumentacji,

b) przygotowanie wniosku o nabycie mienia,

c) prowadzenie ewidencji mienia powiatu — nieruchéono

d) opracowywanie i aktualizacja informacji dotycgch mienia powiatu

Prowadzenie cakgi spraw zwizanych z opracowaniem strategii rozwoju powiatu

i jej aktualizacji.

Prowadzenie w miarpotrzeb analiz dotyezych struktury spoteczno-gospodarczej

powiatu.

Biezace analizy wprowadzanych programéw pomocowych z zukisvaniem

programow przeznaczonych dla powiatow.

Opracowywanie w porozumieniu z innymi wydziatarjednostkami organizacyjnymi

wnioskow o dotacje, pyczki, kredyty na cele zwkane z rozwojem powiatu:

a) zebranie materiatéw do wniosku,

b) opracowanie wniosku,

Stata wspotpraca z Zasdem Drog Powiatowych w zakresie planowania, budowy,

remontow i utrzymania drég powiatowych:

a) opiniowanie planu zimowego utrzymania drog i ulmyatowych,
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b) opiniowanie zadawspolnych realizowanych na drogach powiatowych,

c) wspoOtpraca przy realizacji porozumieealizacji wspoélnych zadana drogach,

d) prowadzenie cakei spraw zwiazanych ze zmiankategorii drég,

e) przygotowywanie uchwat zardu i projektéw uchwat rady powiatu w zakresie
zada realizowanych przez Zagd Drog Powiatowych.

9) Przygotowywanie wnioskéw oraz przeprowadzanie proceprzetargowych w celu
pozyskania srodkéw z funduszy zewgtrznych (dotacje, pogyczki, kredyty) na
realizacg zada inwestycyjnych przy wspotpracy z pracownikiem mdfmrionym na
stanowisku ds. inwestycji i zamowuii@ublicznych:

a) realizacja zadania zwdanego z pozyskiwanyrsiodkami
b) rozliczenie zadania
c) prowadzenie sprawozdawGon

10)prowadzenie pogpowania likwidacyjnego w stosunku do pojazdéw pyzeh na

rzecz powiatu oraz pagiowania egzekucyjnego w stosunku do poprzedniego

wiasciciela pojazdu.

. Do zada stanowiska pracy ds. informatyzacji nalev szczegoinci:

1) Zapewnienie funkcjonowania systeméw informatyczny8tarostwa, aktualizacja
oprogramowania.

2) Sledzenie pospu technologii informatycznych szczeg6lnie w zakrezagadnig
bezpdrednio zwizanych z procesami informatyzacji administracji [mamej.

3) Podejmowanie dziataw zakresie rozwoju i wdiania systeméw informatycznych
oraz nowego oprogramowania.

4) Realizowanie zaleeeAdministratora Bezpiechstwa Informacji oraz przestrzeganie
polityki bezpieczéstwa w zakresie dotygzym systemow informatycznych.

5) Zapewnienie prawidtowego technicznego funkcjonowdstz i ustug internetowych.

6) Wspotdziatanie z pracownikami wszystkich Wydziat6Btarostwa w zakresie
eksploatacji sprgu komputerowego i oprogramowania.

7) Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowej eksplgabprogramowania i spgial.

8) Opiniowanie zakupow oraz udziat w przeprowadzanmzefrgéw dotycarych
zasobow informatycznych (spitz oprogramowanie, ustugi).

9) Prowadzenie ewidenciji infrastruktury informatyczoegz sprztu komputerowego.

10)Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji.

11)Administrowanie i zargdzanie sieciami lokalnymi i zewtrznymi.
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12) Administrowanie i zargdzanie kontami zytkownikow.
13)Administrowanie i zargdzanie bazami danych.
14)Administrowanie i zargdzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi.
15)Opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zashtbay danych systeméw.
16)Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zakieepe informatycznych.
17)Koordynowanie prac zwranych z elektronicznym przekazywaniem sprawfzda
i informacji do Gtéwnego Urdu Statystycznego i innych instytuciji.
18)Okreslanie potrzeb w zakresie szkaleinformatycznych i wspétudziat w ich
organizowaniu.
19)Obstuga serwisowa spitz komputerowego dalacego na wyposaniu Starostwa,
a w szczegOlnwi:
a) konserwacja i przeprowadzanie testow antywirusowych
b) wykonywanie drobnych napraw spta,
c) instalacja nowego oprogramowania i aktualizacpiégtcego,
d) nadz6r nad procedurami archiwizowania zh@ych danych w poszczegdélinych
Wydziatach,

e) zlecanie napraw serwisom zegtnznym.

. Do zada stanowiska pracy ds. administracyjno — gospodattmaley w szczegoIngi:

1) Prowadzenie dokumentacji zyeanej z eksploatagpojazdéw stabowych.

2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow w zsikreobejmujcym: prae
w niedziele iswigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych avadodatkowe
dni wolne od pracy.

3) Rozliczanie czasu pracy kierowcéw oraz ewentualméoskowanie do komorki
finansowo - ksigowej o wypta¢ naleznego wynagrodzenia i odpowiednich dodatkéw
za prae w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.

4) Zarzdzanie budynkami Starostwa Powiatowego.

5) Organizowanie zabezpieczania atkji w budynkach.

6) Zaopatrzenie w podstawowy sprz materiaty wyposzenia biurowego.

7) Zapewnienie drobnych napraw i obstugi technicznajdtwa.

8) Pobieranie zaliczki na realizacjzakupu materialéw i ustug wg potrzeb oraz
prawidtowe i terminowe ich rozlicznie.

9) Prowadzenie magazynu dla potrzeb Starostwa i ewjdeagazynowe;.

10)Dokonywanie opiséw rachunkéw za zakupy i ustugi.
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11)Prenumerata dziennikdw i czasopism.
12)Zamawianie i rozprowadzanie pi€ck
13)Obstuga tablicy ogtosze

5. IDo zada kierowcow samochoddw osobowych nglev szczegolngxi:
(Kierowcy w zakresie dyspozycji bezpednio podlegaj Stardgcie, a w razie jego

Komentarz [Tnu5]: Zmieniono

nieobecnéci Wicestargcie. -
j ””””””””””””””””””””” | Zarzdzeniem Starosty Nr 23/11.

1) Zaspokajanie potrzeb transportowych Starostwa.

2) Utrzymywanie powierzonego samochodu w statej gotewtechnicznej przezciste
przestrzeganie zasad i terminéw obgmiiowych przegldow technicznych oraz
przeprowadzanie koniecznych napraw stosownie doowego zakresu czynic
obstugi codziennej pojazdéw samochodowych i zgodmiekartami przegdu
technicznego.

3) Sumienne wykonywanie codziennej obstugi pojazdkirgavniez czynndci zdawczo
- odbiorczych.

4) Wiasciwe eksploatowanie powierzonego pojazdu - oghoe zuycie paliwa oraz
ogumienia i racjonalne gospodarowanie dodatkowyrposgeniem pojazdu.

5) Posiadanie dobrej znajoa obstugi pojazdéw samochodowych i dobrej znajgrno
przepiséw ruchu drogowego oraz systematyczne ¢piagtie swoich wiadomioi
w tym zakresie.

6) Nalezyte prowadzenie kart drogowych poprzez dokladnezytaine wypetnianie
obowigzujacych rubryk przy #yciu dlugopisu i przedktadanie dysponentowi
samochodu w celu potwierdzenia jazdy.

7) Zdawanie kart drogowych po zalazeniu pracy bezgeedniemu przetloonemu.

6. [Do zada konserwatora naty w szczegélneci: - - { Komentarz [Tnus]: Zmieniono
”””””””””””””””” Zaradzeniem Starosty Nr 23/11

1) Wykonywanie drobnych prac gospodarskich w budynkarddtwa Powiatowego
i wokot obiektu:
a) wiercenie otworow,
b) skladanie i naprawa mebli,
€) naprawa i wymiana zamkow drzwiowych,
d) regulacja stolarki okiennej i drzwiowej,
e) wymianaswietlowek,

f) dorazne naprawy ogrodzenia,
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g) odéniezanie ,
h) wymiana ecznikéw i papieru toaletowego w sanitariatach,
i) usuwanie drobnych usterek instalacji sanitarnej,

j) dbatc¢ o czystéc otocznia Starostwa.

§9

Referat Kontroli

1. Do zada Kierownika Referatu Kontroli naly w szczegoélngci:

1
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Opracowywanie planéw kontroli tez do kontroli.

Przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemdwyé sprawdzajcych
w jednostkach organizacyjnych powiatu i Wydziatatér&stwa.

Sporzdzanie protokotow i sprawozda przeprowadzonej kontroli.

Opracowywanie zaleéegpokontrolnych.

Przygotowywanie wnioskow i dokumentacji dla RzekanDyscypliny Finansow
Publicznych za naruszenie dyscypliny finansowej.

Opracowywanie analiz i informacji z zakresu spraalizowanych przez referat.
Przedstawianie Stafde istotnych uchybiei nieprawidlowdci w pracy wydziatow.
Analizowanie i przedstawianie Stdcie informacji o stopniu wykorzystania
materiatdéw pokontrolnych NIK i RIO przez wydziaty jednostki organizacyjne
powiatu.

Przeprowadzanie kontroli w kdym roku co najmniej 5% wydatkéw w podlegtych

jednostkach organizacyjnych.

10)Udzielane instruktau pracownikom kontrolowanych jednostek.

11)Organizacja i prowadzenie narad pokontrolnych.

12)Egzekwowanie realizacji zalegc@okontrolnych.

1

2)

3)
4)

Do zada stanowiska pracy ds. kontroli najew szczegdlngci:

Udziat w kontrolach prowadzonych w jednostkach argacyjnych powiatu,
inspekcjach, stibach i straach oraz wydziatach Starostwa.

Kompletowanie dokumentéw dotygz/ch prowadzonych kontroli kompleksowych,
problemowych i bigacych.

Sporadzanie protokotu lub sprawozdania z przeprowadzkoeijroli.

Przygotowywanie projektow tez do kontroli.
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5) Przygotowywanie projektéw zaleg@okontrolnych z zakresu kontrolowanych spraw.

6) Sporadzanie sprawozdaz pracy Referatu.

7) Przygotowywanie materialtéw informacyjnych dla petizi pod obrady Zasziu
Powiatu i Rady Powiatu.

8) Sporadzanie projektéw plandw kontroli.

9) Monitoring zalecé pokontrolnych.

10)Przygotowywanie zawiadomie do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
0 naruszeniu dyscypliny finanséw i gromadzenie dgoéntéw z tym zwizanych.

11)Udziat w naradach pokontrolnych.

§10

Biuro Radcéw Prawnych

. Do zada radcy prawnego — koordynatora Biura tagler szczegélngci:

1) Koordynowanie pracy w Biurze Radcow Prawnych.

2) Obstuga prawna Zagdu Powiatu, Rady Powiatu i Starostwa.

3) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktow prawaejstowego stanowionych
przez powiat.

4) Nadz6r nad stosowaniem przepisOw ppsetvania administracyjnego przez
pracownikéw Starostwa.

5) Opiniowanie projektdw umoéw i porozuntie

6) Wydawanie opinii w sprawach indywidualnych skomplilemych pod wzgidem
prawnym.

7) Wydawanie opinii prawnych z zakresu spraw wyrikggh ze stosunku pracy.

8) Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jestwigzanie, zmiana lub
wznowienie stosunku prawnego w tym zwtaszcza uméw.

9) Opiniowanie pod wzgdem legalnéci projektow uchwat organéw powiatu.

10)Opiniowanie pod wzgllem legalnéci projektéw zarzdzea Starosty.

11)Prowadzenie i aktualizacja przepiséw prawnych @yst informatyczny
LEXPOLONICA).
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12)Prowadzenie spraw zgdanych z zaskaaniem decyzji administracyjnych do WSA
wraz z zasfpstwem procesowym przed tymdem.
13)Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty wepastaniu gdowym.

14)Prowadzenie zbioru aktow prawnych.

2. Do zad# radcy prawnego natg w szczegolngci:

1) Obstuga prawna Zagdu Powiatu, Rady Powiatu i Starostwa.

2) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawaejstowego stanowionych
przez powiat.

3) Nadzor nad stosowaniem przepiséw ppetvania administracyjnego przez
pracownikéw Starostwa.

4) Opiniowanie projektdw uméw i porozuntie

5) Wydawanie opinii w sprawach indywidualnych skomplilkkmych pod wzgidem
prawnym.

6) Wydawanie opinii prawnych z zakresu spraw wyrgkgch ze stosunku pracy.

7) Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jestwigzanie, zmiana lub
wznowienie stosunku prawnego w tym zwtaszcza umoéw.

8) Opiniowanie pod wzgdem legalnéci projektéw uchwat organéw powiatu.

9) Opiniowanie pod wzgdem legalnéci projektow zaradzenr Starosty.

10)Prowadzenie i aktualizacja przepisbw prawnych &yst informatyczny
LEXPOLONICA).

11)Prowadzenie spraw zgdanych z zaskaaniem decyzji administracyjnych do WSA
wraz z zasfpstwem procesowym przed tymdem.

12)Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty wepostaniu gdowym.

13)Prowadzenie zbioru aktow prawnych.

§11

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zada Powiatowego Rzecznika Konsumentéw agler szczegdIngci:
1) Realizacja zadasamorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.
2) Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiéganformacji prawnej

w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiargepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

Wystepowanie do przedsbiorstw w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentéw.

Wspotdziatanie z wiiwymi miejscowo delegaturami Uydu Ochrony Konkurencji

i Konsumentéw oraz organizacjami konsumenckimi vag@ch dotyczcych ochrony
praw i intereséw konsumentéw.

Wspotdziatanie z wkciwymi miejscowo Organami Inspekcji Handlowej w pedie:

a) wymiany wiedzy fachowej,

b) wymiany informacji o praktykach rynkowych narusggich prawa konsumenta,

c) mediacji i polubownegoaslownictwa konsumenckiego,

d) lokalnych inicjatyw dotycacych ochrony konsumentéw.

Sktadanie Stazie Powiatu w terminie do 31 marcazkago roku sprawozdania ze
swojej dziatalnéci.

Przekazywanie wiziwej miejscowo Delegaturze Wmadu Ochrony Konkurencji

i Konsumentow zatwierdzonego przez Stayostprawozdania, oraz wnioskow
i probleméw wymagagych podgcie dziata przez organy administracjiadowe;.
Wystepowanie jako oskayciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkod
konsumentéw w rozumieniu przepisow ustawy z dniasi@dpnia 2001 r. — Kodeks

postpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. Nr 10&,. pd48 z pén. zm.).

10)Rzecznik mae wytaczé powodztwa na rzecz konsumentéw orazepysiva: za ich

zgody, do tocacego st postpowania w sprawach o ochrpmtereséw konsumentéw.

11)Petnienie dyuru w Starostwie Powiatowym w Nisku w 4da $rode tygodnia za

wyjatkiem urlopéw i innych usprawiedliwionych okreséweobecnéci w pracy

zgodnie z Porozumieniem zawartym w dniu 23 mize 2008 r. w Stalowej Woli na
podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 16 lutegbf720 o ochronie konkurencji
i konsumentéw (Dz. U. Nr 50, poz. 331 zzp6 zm. i art. 48 ustawy z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek sagdarzerytorialnego (Dz. U. z
2008r. Nr 88, poz.539) w zazku z uchwad Rady Powiatu Stalowowolskiego Nr
XXV/181/08 z dnia 24 wrzZsia 2008r. w sprawie utworzenia z Powiatenzaigkim

wspolnego stanowiska Powiatowego Rzecznika Konstdmen uchwah Rady

Powiatu Nzanskiego Nr XX/147/08 z dnia 11 wrigsa 2008r. w sprawie utworzenia
z Powiatem Stalowowolskim wspolnego stanowiska Rtwego Rzecznika

Konsumentow.
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8§12
Audytor Wewnetrzny

Do zada Audytora Wewatrznego nalgy w szczegdIngci:

1)

2)

3)
2)
5)
6)
7)

8)

9)

niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli w starostwie, w tym procedur
kontroli zaradczej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzys&upbiektywn

i niezalena ocery adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systeméw oraz
ocerg przestrzegania zasady celéwioi oszczdnadsci w dokonywaniu wydatkéw
(czynnaci zapewniaice),

przygotowywanie rocznych planéw audytu wefvenego, z uwzgdnieniem
analizy obszaréw ryzyka oraz spsiizanie sprawozdaz wykonania rocznych
planéw audytu, zgodnie z wymogami ustawy o finahgadlicznych,

przygotowanie programow zafleaudytowych oraz przeprowadzenie tych Zada
w wydziatach starostwa i powiatowych jednostkadjeoizacyjnych,

wykonywanie czynngi doradczych magych na celu usprawnienie funkcjonowania
starostwa,

ocena zgodrimi prowadzonej dziatalgi z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi,

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchyhie

przedstawienie zalesev sprawie usugcia uchybié lub wprowadzenie usprawnig
czynnagci dowodowe, w tym sktadanie wnioskOw m@ na celu usprawnienie
funkcjonowania starostwa,

ocena wiarygodniei sprawozda finansowych i bugetowych oraz sprawozdania

z wykonania bugktu.

§13

1. Zadania Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz &katPowiatu reguluj odrebne akty

prawne.

2. Zadania kierownikbw komérek organizacyjnych Stamest reguluje Regulamin

Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa pozadaniami wymienionymi

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatoweg&talowej Woli mog miet

przydzielane inne zadania z zakresu dziatania gégjlen komorki organizacyjnej.
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8§14
Szczego6lowe zakresy czynimd pracownikow Starostwa oldlaja karty zada stanowisk

pracy.
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Zafcznik Nr 3
do Zaradzenia Nr 16/11
Starosty Stalowowolskiego z dnia 15 marca 2011 roku

Schematy Organizacyjne Komérek Organizacyjnych wchdzacych w sktad

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

Kancelaria Starosty

Naczelnik Kancelarii
Starosty

KS

stanowisko pracy
asystenta

KSI-1

stanowisko pracy
asystenta

KS I-2

stanowisko pracy ds.
B obstugi sekretarskiej

KS 1l
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Wydziat Organizacji i Zarz adzania Kryzysowego

Sekretarz Powiatu

stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu
0zZK |

stanowisko pracy ds. organizacyjnych
OzK 111

Pracownik w drodze powierzenia petni funkcje
(podlegajac bezposrdnio pod Staroste):

- petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

stanowisko pracy ds. spotecznych
0OzZKV

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogélnej
OZK VI-2

stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej
- kierownik kancelarii niejawne;j

OzK Vil

stanowisko pracy ds. zarzadu powiatu
ozK Il

stanowisko pracy ds. kadrowych
0zZK IV

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogélnej -
koordynator czynnosci kancelaryjnych

OZK VI-1

stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i
ochrony danych osobowych.

OZK VII

Pracownik w drodze powierzenia petni funkcje
(podlegajac bezposrdnio pod Staroste):

pracownika ds. BHP.
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Wydziat Budzetu i Finanséw

Skarbnik Powiatu

stanowisko pracy ds.

budzetu
BF I

stanowisko pracy ds.

wynagrodzen
BF 1l

stanowisko pracy ds.

ksiegowosci
BF IV-2

stanowisko pracy ds.
ksiegowosci

BF IV-4

BF

stanowisko pracy ds.
finanséw
i sprawozdawczosci

BF 11

stanowisko pracy ds.
ksiegowosci

BF IV-1

stanowisko pracy ds.
ksiegowosci

BF IV-3
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Wydziat Komunikacji i Transportu

Naczelnik Wydziatu

zastepca naczelnika
wydziatu

KT I

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdd

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdd

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdd

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdd

stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT 111-2

stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT 111-4

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdé

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdo

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdo

stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT 11-1

stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT 111-3

stanowisko pracy ds. transportu
KT IV
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Wydziat Architektoniczno — Budowlany i Srodowiska

Naczelnik Wydziatu

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-1

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-3

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-5

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-7

stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-
Sciekowej

ABS Il

stanowisko pracy ds. ochrony powietrza i
rolnictwa

ABS V

stanowisko pracy ds. informacji o
Srodowisku, edukacji ekologicznej, ochrony
przed hatasem i polami elektromagne-
tycznymi oraz rybactwa srodlgdowego

ABS VII

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-2

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-4

stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej

ABS I-6

geolog powiatowy
ABS I

stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami

ABS IV

stanowisko pracy ds. laséw, fowiectwa i

ochrony przyrody
ABS VI
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Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia

Naczelnik Wydziatu
EKZ

stanowisko pracy ds. oswiaty
EKZ |

stanowisko pracy ds. oswiaty i projektéw
nieinfrastrukturalnych

EKZ I

stanowisko pracy ds. kultury, sportu, zdrowia
i projektow nieinfrastrukturalnych

EKZ I
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Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami

Naczelnik Wydziatu Geodeta Powiatowy

stanowisko pracy ds. geodezji i orzecznictwa w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkow

GN I

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntow
i budynkdéw

GN Il (1-5)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki
nieruchomosciami nierolnymi Skarbu Panstwa

GN 11l (1-3)

stanowisko pracy ds. nieruchomosci rolnych, klasyfikacji
gleboznawczej oraz ochrony gruntéw rolnych i lesnych

GN IV

przewodniczacy zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej
sieci uzbrojenia terenu

GNV

stanowisko pracy ds. obstugi techniczno-administracyjnej
zespotu uzgadniania dokumentajci projektowej

GN VI

Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej

GN VIl

wieloosobowe stanowisko pracy ds. odbioru i kontroli
opracowarn geodezyjnych oraz prowadzenia mapy
w systemie numetycznym

GN VIII (1-3)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. udostepniania zasobu do
uzytku powszechnego i dla jednostek wykonawstwa
geodezyjnego

GN IX (1-2)

stanowisko pracy ds. prowadzenia zasobu
w komputerowym systemie "Osrodek"

GN X

stanowisko pracy ds. prowadzenia, udostepniania i archiwizacji
zasobu w formie elektronicznej

GN XI
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Wydziat Inwestycji i Mienia Powiatu|

_ -~ -| Komentarz [Tnu7]: Zmieniono Zarzdzeniem Starosty
Nr 23/11

Naczelnik Wydziatu

stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien stanowisko pracy ds. mienia i rozwoju
publicznych powiatu

IMP | IMP 11-1

stanowisko pracy ds. mienia i rozwoju
powiatu

IMP 1-2

stanowisko pracy ds. informatyzacji
IMP Il

stanowisko pracy ds. administracyjno-
gospodarczych

IMP IV

kierowca samochodu osobowego
IMP V-1

kierowca samochodu osobowego konserwator
IMP V-2 IMP VI
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Referat Kontroli

Kierownik Referatu

Kl

stanowisko pracy ds. kontoli
K1l

Biuro Radcéw Prawnych

samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego -
koordynator Biura

RP I lubRP Il

samodzielne stanowisko radcy
prawnego

RP IlubRP Il

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
RK

Audytor Wewnetrzny

Audytor Wewnetrzny

AW
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