Zarzadzenie Nr 49/2013
Starosty Stalowowolskiego

z dnia 23 grudnia 2013 roku

w sprawie organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli uchwalonego uchwatg Nr VI/36/2011 Rady Powiatu

Stalowowolskiego z dnia 28 lutego 2011 roku zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam szczegélowa organizacje wewnetrzng komoérek organizacyjnych wchodzgcych
w sktad Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, a w szczeg6lnosci liczbe etatéw, podziat na
stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ustalam zakresy zadar na stanowiskach pracy stanowiace zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ustalam schematy organizacyjne komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad Starostwa

Powiatowego w Stalowej Woli stanowigce zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§1a.

1. Na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej, Sekretarz Powiatu moze zezwoli¢
na stosowanie symbolu literowego gminy, zktéra wiaze sie sprawa, jako uzupetnienie
symbolu tej komérki organizacyjnej, a mianowicie:

1) SW - dla Miasta Stalowa Wola,
2) B - dla Gminy Bojanéw,
3) P -dla Gminy Pysznica,
4) R - dla Gminy Radomysl nad Sanem,
5) ZL - dla Gminy Zaleszany,
6) ZK - dla Gminy Zaklikéw.
2. O wyrazonej zgodzie powiadamia sie archiwiste oraz koordynatora czynnosci

kancelaryjnych.

§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.



§3.

Nadzor nad realizacjg postanowieri niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 56/12 Starosty Stalowowolskiego z dnia 19 grudnia 2012 roku
w sprawie organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Stalowej Woli.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2014 roku

i podlega ogloszeniu.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 49/2013
Starosty Stalowowolskiego z dnia 23 grudnia 2013 roku

Organizacyjna wewnetrzna komérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.

§1
Kancelaria Starosty

symbol organizacyjny KS

Kancelarig Starosty kieruje Naczelnik Kancelarii Starosty symbol KS

W sktad Kancelarii Starosty wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i projektow
nieinfrastrukturalnych symbol KS T (1-2)

2) stanowisko pracy ds. obstugi sekretarskiej symbol KS II

§2
Wydzial Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego

symbol organizacyjny OZK

Wydziatem Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego Kkieruje
Sekretarz Powiatu symbol OZK
W sktad Wydziatu wchodza:

1) stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu symbol OZK I

2) stanowisko pracy ds. obstugi zarzadu powiatu symbol OZK II

3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych symbol OZK III

4) stanowisko pracy ds. osobowych symbol OZK IV

5) stanowisko pracy ds. spotecznych symbol 0ZKV

6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelarii ogélnej symbol 0ZK VI (1-2)

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

symbol organizacyjny BF

Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Powiatu symbol BF

W sktad Wydziatu wchodza:

1) stanowisko pracy ds. budzetu symbol BF I

2) stanowisko pracy ds. finanséw i sprawozdawczoéci symbol BF II

3) stanowisko pracy ds. wynagrodzen symbol BF III

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci symbol BF IV (1-4)
§4

Wydzial Komunikacji i Transportu

symbol organizacyjny KT

Wydziatem Komunikacji i Transportu kieruje Naczelnik Wydziatu symbol KT
W sktad Wydziatu wchodza:
1) Stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i

oSrodkami szkolenia kierowcdw oraz zarzadzania ruchem na

drogach. symbol KT I
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdéw symbol KT II (1-7)
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy symbol KT III (1-4)
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu symbol KT IV (1-2)
§5

Wydzial Architektoniczno - Budowlany i Srodowiska

symbol organizacyjny ABS

Wydziatem Architektoniczno - Budowlanym i Srodowiska kieruje

Naczelnik Wydziatu symbol ABS
przy pomocy kierownika Referatu Lesnictwa i Ochrony Przyrody

W sktad Wydziatu wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracji

architektoniczno - budowlanej symbol ABS I (1-7)
2) Geolog Powiatowy symbol ABS II
3) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-§ciekowe; symbol ABS III
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami Symbol ABS IV
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5) stanowisko pracy ds. ochrony powietrza, ochrony przed
hatasem i polami elektromagnetycznymi oraz rolnictwa

6) stanowisko pracy ds. informacji o Srodowisku, edukacji
ekologicznej oraz rybactwa $rédladowego

7) Referat Le$nictwa i Ochrony Przyrody w sktad ktérego
wchodza:
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko pracy ds. laséw, towiectwa i ochrony przyrody
c) stanowisko pracy ds. nadzoru nad gospodarkg lesng

w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

§6
Wydzial Edukacji

symbol organizacyjny E

Wydziatem Edukacji kieruje Naczelnik Wydziatu

W sktad Wydziatu wchodza:

1) stanowisko pracy ds. oswiaty

2) stanowisko pracy ds. o$wiaty i projektéw nieinfrastruktural-

nych

§7

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

symbol organizacyjny GN

Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Kkieruje

Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy

przy pomocy Kierownika Powiatowego Os$rodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

W sktad Wydziatu wchodza:

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

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntéw
i budynkow

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki

nieruchomosciami nierolnymi Skarbu Panstwa
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symbol ABSV

symbol ABS VI

symbol ABS VII

symbol ABS VIII

symbol ABS IX

symbol E

symbol E

symbol E 11

symbol GN

symbol GN [

symbol GN II (1-5)

symbol GN III (1-3)



4)

5)

6)

7)

stanowisko pracy ds. nieruchomos$ci rolnych, klasyfikacji

gleboznawczej oraz ochrony gruntéw rolnych i lesnych

przewodniczacy zespotu uzgadniania dokumentacji

projektowej sieci uzbrojenia terenu

stanowisko pracy ds. obstugi techniczno -administracyjnej

zespotu uzgadniania dokumentacji projektowe;j

Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej Kartograficzne;j

w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik Os$rodka

b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw odbioru
ikontroli opracowan geodezyjnych oraz prowadzenia
mapy w systemie numerycznym

c) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw udostepniania
zasobu do uzytku powszechnego i dla jednostek
wykonawstwa geodezyjnego

d) stanowisko pracy do spraw prowadzenia zasobu
w komputerowym systemie ,,0$rodek”

e) stanowisko pracy do spraw prowadzenia, udostepniania

i archiwizacji zasobu w formie elektroniczne;

§8
Wydzial Inwestycji i Mienia Powiatu

symbol organizacyjny IMP

1. Wydziatem Inwestycji i Mienia Powiatu kieruje Naczelnik Wydziatu
2. W sktad Wydziatu wchodza:

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

stanowisko pracy ds. inwestycji i zamdwien publicznych
stanowisko pracy ds. mienia i rozwoju powiatu
stanowisko pracy ds. informatyzacji

stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych
kierowcy samochoddw osobowych

konserwator
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symbol GN IV

symbol GN V

symbol GN VI

symbol GN VII

symbol GN VIII (1-3)

symbol GN IX (1-2)

symbol GN X

symbol GN XI

symbol IMP

symbol IMP I
symbol IMP II
symbol IMP III
symbol IMP [V
symbol IMP V (1-2)
symbol IMP VI



§9

Referat Kontroli

symbol organizacyjny K

1. Referatem Kontroli kieruje Kierownik Referatu symbol K I
2. W sktad Referatu Kontroli wchodzi stanowisko pracy ds. kontroli symbol K II
§10

Biuro Radcéw Prawnych

symbol organizacyjny RP

1. Biurem Radcéw Prawnych kieruje radca prawny wskazany przez Staroste jako koordynator
Biura.

2. W sktad Biura Radcéw Prawnych wchodza:

1) samodzielne stanowisko radcy prawnego symbol RP |
2) samodzielne stanowisko radcy prawnego symbol RP II
§11
Poza strukturg wydziatéw i referatéw funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw symbol RK
2) Audytor Wewnetrzny symbol AW
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kultury, Zdrowia

i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi symbol KZW
4) Geolog Powiatowy symbol GP
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1.

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 49/13
Starosty Stalowowolskiego z dnia 23 grudnia 2013 roku

Zakres zadan stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

§1

Kancelaria Starosty

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. promocji i projektéw

nieinfrastrukturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
powiatu poprzez inicjowanie kKonferencji, seminariéw, szkolen, spotkan, wystaw i innych
form prezentacji ich historii, kultury i dorobku materialnego.

2) Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych ukazujacych dorobek
powiatu i jego walory za posrednictwem publikacji i wydawnictw oraz Srodkow
masowego przekazu.

3) nawigzywanie wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
gospodarczymi w zakresie wspierania lokalnych inicjatyw stuzacych rozwojowi Powiatu.

4) inicjowanie szkolen w zakresie problematyki zwigzanej z organizacjg promocji powiatu
ijego rozwoju.

5) Ksztattowanie we wspdtpracy z samorzadami gmin wspdlnej polityki w zakresie
upowszechniania dziatan podejmowanych na rzecz rozwoju Powiatu.

6) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o Unii Europejskiej w powiecie i o powiecie
w krajach Unii Europejskiej.

7) Inicjowanie i koordynowanie wspdétpracy pomiedzy powiatem, a partnerami krajowymi
oraz zagranicznymi, szczegélnie z organami samorzadowymi w krajach Unii
Europejskiej.

8) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Powiatu poprzez wspéiprace ze wszystkimi
instytucjami na terenie wojewo6dztwa i innymi podmiotami zainteresowanymi rozwojem
dziatalno$ci gospodarcze;j.

9) Inicjowanie i propagowanie istniejgcych rozwigzan i instrumentéw wspierajacych
inicjatywy gospodarcze.

10)Inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem kapitatu zagranicznego.

11) Wspoéipraca miedzynarodowa z zaprzyjaznionymi miastami lub innymi jednostkami
podziatu administracyjnego innych panstw.

12) Inicjowanie dziatalno$ci wydawniczej (informatory, foldery, albumy).
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13) Zbieranie i opracowywanie informacji do statej wktadki informacyjnej o Powiecie
Stalowowolskim w lokalnej prasie.

14) Wspétdziatanie z przedstawicielami lokalnych $rodkéw masowego przekazu oraz
informowanie o zamierzeniach i dziataniach Starosty.

15) Organizowanie kontaktéw kierownictwa Starostwa z dziennikarzami, a takze udzielanie
dziennikarzom pomocy w zbieraniu i sporzgdzaniu informacji.

16) analiza publikacji prasowych dot. dziatalno$ci powiatu i organizowanie odpowiedniego
reagowania na krytyke prasowg dot. dzialalnosci Starosty, Starostwa ijednostek
organizacyjnych powiatu,

17) sporzadzanie informacji ze spotkan Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych
Rady, Zarzadu i Starosty.

18) opracowywanie tresci okolicznych wystapien, zyczen, gratulacji i podziekowar.

19) Organizowanie spotkan dziennikarzy z wtadzami Powiatu oraz konferencji prasowych
w okreslonych tematach.

20) Biezgca aktualizacja strony internetowej Starostwa.

21)Inicjowanie i koordynacja dziatan w celu pozyskania $rodkéw pozabudzetowych
pomocowych, stanowigcych uzupetnienie funduszy unijnych.

22) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw ze $rodkéw unijnych,
programoéw bilateralnych itp.

23) Wspoétdziatanie z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie wdrazania i realizacji projektéw wspétfinansowanych ze §rodkéw unijnych,

zgodnie z regutami i zasadami instytucji wdrazajacych.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretarskiej nalezy w szczegélnoéci:
1) Prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty.
2) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:
a) przedktadanie poczty wplywajacej i pism do podpisu Starosty i Wicestarosty,
b) obstuga centrali telefonicznej i faxu,
c) wypisywanie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru,
d) prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych,

e) prowadzenie rejestréw przyjec interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,
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§2

Wydzial Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego

1. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady powiatu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Przygotowywanie projektéw uchwat dot. funkcjonowania Rady.

Przygotowywanie projektéw i harmonogramdéw pracy Rady.

Sporzadzanie protokotéw z obrad Ses;ji.

Przekazywanie do realizacji uchwat i wypisow z protokotéw Sesji Naczelnikom

Wydziatéw, Kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu i czuwanie nad terminowag

realizacjg postanowien w nich zawartych.

Przedktadanie uchwat Rady Powiatu organom nadzoru (Wojewodzie Podkarpackiemu

i Regionalnej Izbie Obrachunkowej).

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Powiatu.

Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wnioskow, interpelacji i zapytan radnych.

Obstuga Komisji Rady Powiatu:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem posiedzen Komisji,

b) koordynowanie prac Komisji z pracag Rady oraz wspotdziatanie miedzy komisjami,

c) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komisji,

d) prowadzenie ewidencji wnioskbw Komisji i podejmowanie czynnoSci
zabezpieczajgcych ich realizacje,

e) wykonywanie prac zwigzanych z powotywaniem i obstugg doraznych Komisji Rady.

Obstuga Radnych:

a) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu radnego,

b) prowadzenie ewidencji radnych,

c) organizowanie dyzuréw radnych i Przewodniczacego oraz Wiceprzewodniczacych
Rady Powiatu, prowadzenie rejestru spraw zgtaszanych przez obywateli oraz

podejmowanie dziatan do ich rozpatrzenia.

10) Przekazywanie wnioskéw Komisji i interpelacji Radnych Zarzadowi, Naczelnikom

Wydziatéw oraz nadzoér nad terminowym ich zatatwianiem.

11) Prowadzenie dokumentacji z obrad Sesji Rady Powiatu zgodnie z zasadami okreslonymi

w Statucie Powiatu.

12) Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Podkarpackiego.

13) Wspétdziatanie z urzednikiem wyborczym w zakresie wykonywania zadan z wyborami

do Rady Powiatu oraz przeprowadzeniem referendum.
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2. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi zarzadu powiatu nalezy w szczegélnoéci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Ustalanie porzadku posiedzen Zarzadu Powiatu w oparciu o przedtozone dokumenty
zgodnie z dyspozycja Przewodniczgcego Zarzadu oraz Sekretarza.

Przedktadanie Cztonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi materiatéw na
posiedzenie Zarzadu zgodnie z ustalonym porzgdkiem.

Protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu.

Przekazywanie do realizacji wyciggéw z protokoldw posiedzen wraz z uchwatami
i przedtozonymi materiatami na stanowiska pracy.

Przedktadanie uchwat Zarzadu Powiatu w sprawach wykonania budzetu Regionalnej
Izbie Obrachunkowej.

Opracowywanie sprawozdan z prac Zarzagdu w okresie miedzysesyjnym.

Prowadzenie rejestru uchwat Zarzgdu Powiatu.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Zarzadu Powiatu.

Obstuga Komisji Rady Powiatu:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem posiedzen Komisji,

b) koordynowanie prac Komisji z pracg Rady oraz wspétdziatanie miedzy komisjami,

c) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji,

10) Prowadzenie ewidencji wnioskéw Komisji i podejmowanie czynnoéci zabezpieczajacych

ich realizacje.

11) Wspétudziat w przygotowaniu Sesji Rady Powiatu i sporzadzaniu protokotu z obrad.

12) Prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zarzadu Powiatu zgodnie z zasadami

okreslonymi w Statucie Powiatu.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i Statutu Powiatu
i przygotowywanie niezbednych zmian.

Opracowywanie projektéw zarzadzen Starosty z zakresu spraw organizacyjnych.
Prowadzenie zbioru zarzadzen Starosty.

Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty i prowadzenie zbioru wydanych upowaznien.

Prowadzenie zbioru porozumien w sprawie:

a) wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej,

b) powierzenia zadan publicznych jednostkom samorzadowym.

Organizacja i nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskdw oraz przyje¢ interesantéw.
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7) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Starosty oraz
przekazywanie do zatatwienia Wydzialom i kierownikom jednostek organizacyjnych
oraz Radzie Powiatu.

8) Kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez Wydziaty i jednostki
organizacyjne oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan.

9) Przekazywanie wg waéciwoéci wnioskéw i interwencji postéw i senatoréw, wnioskéw
i postulatéw ludno$ci oraz nadzér nad terminowym udzieleniem odpowiedzi.

10) Prowadzenie zbioru protokotéw z kontroli zewnetrznych, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji wnioskow z kontroli.

11) Prowadzenie zbioru dokumentéw zwigzanych z przynaleznoscia Powiatu
Stalowowolskiego do organizacji i stowarzyszen.

12) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wnioskéw i opinii zwigzanych
z tworzeniem, laczeniem, podziatem, znoszeniem oraz ustalaniem granic jednostek
samorzadu terytorialnego.

13) Sporzadzanie protokotéw z narad pracownikéw organizowanych w Starostwie
Powiatowym i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

14) Sporzadzanie i aktualizacja zakreséw czynnoéci dla Naczelnikéw Wydziatow.

15)Nadzér nad opracowywaniem przez Naczelnikéw Wydziatéw zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw.

16) Zatwierdzanie informacji publikowanych przez komdrki organizacyjne Starostwa
i jednostki organizacyjne powiatu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

17) Przyjmowanie o$wiadczern majgtkowych, od oséb zobowigzanych do ich ztozenia

i przekazywanie Staroscie oraz do Urzeddw Skarbowych.

Do zadan stanowiska pracy ds. osobowych nalezy w szczegdlno$ci:

1) Prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw kadrowych i gospodarki etatami
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

2) Przygotowywanie planu funduszu wynagrodzen pracownikéw Starostwa do budzetu
powiatu.

3) Prowadzenie zgodnie z wymogami prawa akt osobowych pracownikéw Starostwa
i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem nowych pracownikéw.

5) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw.

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikow

Starostwa.
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7) Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja uprawniei i obowiazkéw
pracowniczych.

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystywaniem urlopéw.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odznaczeri pafistwowych i resortowych,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem oraz doskonaleniem
zawodowym pracownikéw Starostwa.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw.

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

14) Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Stalowowolskiego oraz powiatowych inspekcji.

15) Przygotowywanie =~ dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, z wyjatkiem dokumentacji dot.
powolywania i obstugi komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty i placéwki o§wiatowej.

16) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wynagradzaniem, nagradzaniem
1 awansowaniem kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.

17) Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

18) Opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli w porozumieniu ze Skarbnikiem
Powiatu oraz reprezentantem pracownikéw.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Regulaminu Zaktadowego Swiadczen
Socjalnych Starostwa.

20) Realizacja obowigzkdéw sprawozdawczych.

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

22) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stalowej Woli w zakresie organizowania

stazu i prac interwencyjnych w Starostwie dla os6b bezrobotnych.

Do zadan stanowiska pracy ds. spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) Nadzér nad dziatalnoicia stowarzyszen i stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego.

2) Opiniowanie wnioskéw o rejestracje stowarzyszen.

3) Zadanie dostarczenia uchwat walnego zebrania oraz zadanie od wtadz stowarzyszenia

niezbednych wyjasnien.
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4) Wystepowanie z wnioskiem o natoZenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowania sie stowarzyszenia do zgdan organu nadzorujgcego.

5) Wystepowanie o usuniecie niezgodnosci z prawem w dziatalno$ci stowarzyszenia lub
naruszen statutu.

6) Udzielanie ostrzezen wtadzom stowarzyszenia.

7) Wystepowanie do Sgdu o udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodnej z prawem
uchwaty stowarzyszenia i rozwigzanie stowarzyszenia.

8) Wystepowanie do Sgdu o wydanie zarzadzenia tymczasowego w sprawie zawieszenia
w czynnoSciach Zarzadu stowarzyszenia.

9) Wystepowanie z wnioskiem o podjecie zawieszonego postepowania o rozwigzanie
stowarzyszenia.

10) Wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia.

11) Wystepowanie z wnioskiem o rozwigzanie stowarzyszenia w razie braku odpowiednich
wtadz lub wymagane;j liczby cztonkow stowarzyszenia.

12) Prowadzenie dokumentacji stowarzyszen.

13) Decydowanie o przekazaniu nie pochowanych zwtok szkotom wyzszym.

14) Udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczgtkéw z obcego panstwa.

15) Przygotowywanie decyzji Zarzadu Powiatu o zakazie przeprowadzania imprez
masowych na terenie powiatu lub jego czesci na czas okreslony lub do odwotania.

16) Odbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubione, jezeli znalazca nie wie, kto
jest uprawniony do odbioru rzeczy.

17) Przechowywanie rzeczy znalezionych oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich
odbioru.

18) Udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérki na obszarze powiatu lub jego czesci
obejmujgcej wiecej niz jedna gmine.

19) Cofanie pozwolenia w przypadku, jezeli zbiérka przeprowadzania jest niezgodnie
z postanowieniami ustawy lub jezeli ujawnione zostanie, ze dalsze prowadzenie zbidrki
moze zagraza¢ bezpieczenstwu, spokojowi lub porzadkowi publicznemu, albo zostanie
stwierdzony fakt, ze ofiary uzyskiwane ze zbiorki, nie sa przeznaczane na wtasciwy cel.

20) Wystepowanie do sgdu powszechnego z wnioskiem o orzeczenie przez sad zgodnosci
dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem oraz celem, w jakim fundacja zostata
ustanowiona.

21)Wystepowanie do sgdu powszechnego o uchylenie uchwaly zarzadu fundacji
pozostajacej w razacej sprzecznosci z jej celem albo z postanowieniami statutu fundacji
lub przepisami prawa, a takze jednoczesne zwrdécenie sie do sgdu o wstrzymanie

wykonania uchwaty do czasu rozstrzygniecia sprawy.
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22) Wystepowanie do sadu powszechnego o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie
zarzgdcy przymusowego w sytuacji, gdy dziatanie zarzadu fundacji w istotny sposéb
narusza przepisy prawa lub postanowienia jej statutu albo jest niezgodne z celem
ustanowienia fundacji po weczesniejszym bezskutecznym wezwaniu zarzadu do
usuniecia uchybien.

23) Wystepowanie do sgdu powszechnego o likwidacje fundacji.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. kancelarii ogélnej nalezy w szczegélnoéci:

1) Przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji przesytek wptywajacych do
Starostwa przy uzyciu narzedzi informatycznych.

2) Obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;.

3) Wysytanie i rejestrowanie w ksiazce wysytki poczty przesytek wychodzacych ze
Starostwa.

4) Wspotpraca z Urzgdem Pocztowym w Stalowej Woli w zakresie wysyltki korespondencji
Starostwa i odbioru przesytek adresowanych do Starostwa.

5) Rozprowadzanie korespondencji do poszczegdlnych Wydziatéw.

6) Przekazywanie korespondencji Staro$cie, Wicestaro$cie z zakresu nadzorowanych
spraw poprzez Sekretariat.

7) Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegblnych komérek
organizacyjnych.

8) Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim
lub sprawujgcym nadzdr byt organ jednostki samorzadu terytorialnego.

9) Przejmowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego.

10) Przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartoéci nie
skopiowano do systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

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

12) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

13) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

14) Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej.

15)Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu.
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16) Przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego.
17) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnodci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony danych osobowych
nalezy w szczegdlno$ci:
1) Dbato$¢ o wyposazenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego.
2) Utrzymywanie w aktualno$ci bazy danych sit i $rodkéw, ktére mogg by¢ uzyte
w sytuacjach kryzysowych /SGiPI/.
3) Dbato$¢ o wyposazenie i utrzymanie siedziby Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.
4) Wspbtdziatanie z Wojewd6dzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
wymiany informacji w reagowaniu kryzysowym.
5) Wykonywanie zadan szefa grupy monitorowania, prognoz i analiz Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, a w tym:
a) prowadzenie obowiazujgcej dokumentacji,
b) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrozen wystepujacych na
obszarze powiatu,
c) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
powiatu,
d) state utrzymywanie kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty monitoringu
$rodowiska,
e) opracowywanie i przekazywanie ostrzezen o zagrozeniach do gmin,
f) branie udzialu w szkoleniach i treningach w prognozowaniu skazen,
g) wspoétdziatanie z wilasciwymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie
przeciwdzialania skutkom zdarzen o charakterze kryzysowym,
h) wspétpraca z gminnymi zespotami zarzgdzania kryzysowego,
i) utrzymanie w gotowosci do dziatania aplikacji ArcGIS,
j) raportowanie w systemie CAR.
6) Realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
7) Prowadzenie statej obstugi biurowej prac Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
8) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnoéci powiatu w przypadku wystgpienia klesk

zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen dla ludnosci i Srodowiska naturalnego.

Str. 9z 57



9) Tworzenie, szkolenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej
utworzonych przez powiat innych niz wchodzace w sktad SWA/SWO.

10) Szkolenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej utworzonych przez
powiat (Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania, Druzyn Wykrywania

Zagrozen, Powiatowego Plutonu Analiz Laboratoryjnych).

Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy w szczegélnosci:

1) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowe;j.

2) Obstuga pod wzgledem organizacyjnym i technicznym Powiatowej Komisji Lekarskie;j.

3) Organizowanie doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego wstawiennictwa oraz czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4) Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akcja kurierska.

5) Wspbtpraca w wyzej wymienionych sprawach z Wojskowym Komendantem Uzupeier
oraz Prezydentem Miasta i Wéjtami Gmin w powiecie.

6) Organizacja i szkolenie zespotu statego dyzuru Starosty oraz nadzér nad systemem
statego dyzuru.

7) Opracowywanie planéw i dokumentacji zwigzanych z przygotowaniem Starostwa do
realizacji zadan w przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowoéci obronnej
panstwa, w tym:

a) Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu stalowowolskiego na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

b) Planu ochrony Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty Stalowowolskiego.

c¢) Planu przygotowan podmiotéw zdrowotnych na potrzeby obronne pafistwa.

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

9) Opracowywanie dokumentacji do szkoleri i éwiczeri z zakresu spraw obronnych, 0C i ZK.

10) Opracowywanie i utrzymywanie w aktualno$ci Powiatowego Planu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

11) Planowanie oraz organizowanie pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym dokumentowanie jego prac.

12) Przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Staro$cie wnioskéw dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w Powiatowym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

13) Realizowanie zadan wynikajgcych z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.
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14) Przygotowywanie, w oparciu o analize zagrozen w poszczegélnych gminach, wytycznych
starosty do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego.

15) Planowanie uzycia pododdziatéw Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej do wsparcia
akcji ratowniczych.

16) Opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Staro$cie gminnych planéw
zarzgdzania kryzysowego.

17) Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia.

18) Organizowanie dyzuréw w Powiatowym Centrum Zarzadzania kryzysowego
w przypadku wystgpienia zdarzen nadzwyczajnych lub ogloszenia na terenie kraju lub
wojewodztwa stopni alarmowych.

19) Wspbétpraca z wojewddzkim i gminnymi Centrami Zarzgdzania Kryzysowego.

20)Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem PCZK do koordynacji
dziatan w razie wystgpienia zdarzen kryzysowych.

21) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j.

22) Ustalanie zadan obrony cywilnej dla organéw samorzadu terytorialnego i innych
jednostek organizacyjnych, ktérych organem zatozycielskim jest powiat.

23)Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan.

24) Opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu, oraz nadzér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej gmin.

25) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnoSci w zakresie powszechnej samoobrony.

26) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan OC w samorzadach gminnych powiatu.

27) Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci oraz prowadzenie akcji
ratunkowych w czasie obowigzywania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

28) Planowanie i przygotowywanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy lekarskiej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci w czasie obowigzywania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

29)Koordynowanie dziataii w zakresie zabezpieczenia ludno$ci w wode w warunkach
kryzysowych oraz dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen.

30) Organizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkéw razenia.

31) Nadzorowanie przygotowan zaktadéw opieki zdrowotnej do udzielania pomocy

ludno$ci.
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32)Koordynowanie zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
1umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw do przechowywania.

33) Koordynowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone débr kultury przed $rodkami
razenia oraz ewakuacje tych débr.

34) Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen érodowiska.

35) Zapewnienie biezacej wspétpracy z samorzgdami gminnymi powiatu oraz z Wydziatem
Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW w zakresie OC.

36) Wykonywanie innych zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach oraz
przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu i Wojewédztwa.

37) Raportowanie w systemie CAR.

38) Nadzdr nad aktualno$cig bazy danych SGiPI w tym w zakresie HNS

Pracownicy wydzialu w drodze powierzenia obowigzkéw petnig réwniez funkcje
(w zakresie tym podlegajg bezpos$rednio pod Staroste):

1) Penomocnika ochrony informacji niejawnych.

2) Kierownika Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3) W zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, a w szczegélnoéci:

a) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych s zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
niepetnosprawni itp.

b) Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

¢) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu BHP zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych
i organizacyjnych zmierzajgcych do ich poprawy.

d) Organizowanie i prowadzenie szkoleri BHP dla pracownikéw Starostwa.

e) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzeri, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych BHP.

f) Nadzdér nad realizacjg zadan z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej
w komdrkach organizacyjnych Starostwa.

g) Udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

wnioskdow.
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1.

h) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w sSrodowisku pracy.

i) Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca.

j) Udzial w =zespotach kontrolnych w zakresie BHP i ppoz w jednostkach
organizacyjnych powiatu.

k) Wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikéw.

§3

Wydziat Budzetu i Finansow

Do zadan stanowiska pracy ds. budzetu nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Wspoétpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania materiatéw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowej powiatu.

Wspétpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania projektu uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej powiatu.

Opracowanie planu finansowego urzedu (Starostwa Powiatowego) obejmujgcego
wydatki budzetowe nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych,
w tym zwigzane z funkcjonowaniem organu stanowigcego i zarzadu powiatu.
Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi odrebnymi ustawami.

Przygotowanie projektéw uchwat zarzadu i rady w sprawie zmian w budzecie powiatu.
Biezace informowanie jednostek o zmianach wynikajacych z podjetych uchwat zarzadu
i rady w zakresie dotyczacym ich planéw finansowych.

Prowadzenie rejestru podejmowanych uchwat w sprawie budzetu powiatu w celu
aktualizacji wartosci planowanych dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw.
Przekazywanie $§rodkéw dla jednostek organizacyjnych powiatu, strazy i inspekcji na
realizacje wydatkéw zgodnie z planami finansowymi jednostek.

Prowadzenie biezacej kontroli wydatkdw dla potrzeb oceny przestrzegania dyscypliny

budzetowej przez jednostki organizacyjne powiatu, straz i inspekcje.
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10) Przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych pomocy finansowej udzielanej dla
powiatu przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz udzielanej przez powiat
innym jednostkom samorzadu terytorialnego.

11) Wspétpraca przy opracowywaniu umoéw/porozumien dotyczacych zadarii powiatu
zleconych do realizacji innym podmiotom, w szczeg6lno$ci w zakresie wykorzystania,
rozliczania i kontroli przyznanych dotacji podmiotowych, przedmiotowych i celowych.

12) Przekazywanie dotacji uprawnionym jednostkom realizujgcym zadania powiatu na
podstawie ustaw, uméw lub porozumien.

13)Biezgca kontrola rozliczen dotacji sktadanych przez jednostki realizujgce zadania
powiatu oraz weryfikacja rozliczen konicowych z realizacji zadan i wykorzystania
przyznanych dotacji.

14)Wspétpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywanie danych do okresowych
informacji i sprawozdan przedktadanych przez zarzad radzie powiatu dotyczgcych
wykonania budzetu, ksztalttowania sie wieloletniej prognozy finansowej, wykonania
planéw finansowych jednostek zaliczanych do podsektora samorzadowego.

15) Prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardéw i ustug.

16) Sporzadzanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 i terminowe

przekazywanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

Do zadan stanowiska pracy ds. finanséw i sprawozdawczo$ci nalezy w szczegélnoSci:

1) Wspétpraca ze Skarbnikiem w zakresie organizacji ewidencji ksiegowej powiatu (organ
iurzad) zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2) Wspdtpraca przy wdrazaniu programéw ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczo$ci
budzetowej i finansowej w Starostwie Powiatowym, a takze jednostkach
organizacyjnych w zakresie ich dotyczacym.

3) Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania wewnetrznych zarzadzen
dotyczacych polityki rachunkowosci.

4) Zarzadzanie systemem ewidencji finansowo - ksiegowej w ramach programu QWANT.

5) Dekretacja dokumentéw ksiegowych dotyczacych organu i urzedu przy wspétudziale
Skarbnika.

6) Prowadzenie ewidencji ksiegowej organu.

7) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji $rodkéw (je$li umowy lub inne przepisy
wymagajg) przyznanych powiatowi na realizacje zadan/projektéw finansowanych
z wykorzystaniem $rodkdéw pomocowych z budzetu Unii Europejskiej w ramach

programoéw.
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8) Wspodtpraca w zakresie przygotowania dokumentacji rozliczeniowej zadan/projektow
finansowanych z wykorzystaniem $rodk6w pomocowych z budzetu Unii Europejskiej.

9) Ewidencja wydatkéw nie wygasajacych z uptywem roku budzetowego.

10) Prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez powiat, ktérych
obstuge prowadzi Starostwo Powiatowe.

11) Weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz nadzér nad
terminowym sporzadzaniem ich przez jednostki prowadzone i nadzorowane przez
powiat.

12) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu i powiatu.

13) Biezgca wspolpraca z organami nadzoru w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej (Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Wojewdédzkim, Ministerstwem
Finanséw).

14) Biezaca kontrola realizacji dochodéw powiatu.

15) Okresowe uzgadnianie z urzedami skarbowymi kwot udzialu powiatu we wptywach
z podatku dochodowego od osdb prawnych.

16) Okresowe uzgadnianie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie kwot Srodkéw
przekazywanych na utrzymanie dzieci w placdwkach opiekunczo - wychowawczych
i rodzinach zastepczych na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

17) Uzgadnianie sald rachunkéw dotyczgcych budzetu powiatu.

18) Udziat w pracach zespolu kontrolnego powotywanego do przeprowadzenia kontroli
w jednostkach organizacyjnych powiatu, strazy, inspekcji, jednostkach nadzorowanych
przez powiat oraz innych jednostkach otrzymujacych Srodki z budzetu na realizacjg

zadan powiatu.

Do zadan stanowiska pracy ds. wynagrodzen nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia i wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego.

2) Prowadzenie kart wynagrodzen.

3) Sporzadzanie list ptaci dyspozycji przelewu wynagrodzen pracownikéw.

4) Sporzadzanie list wyptat dotyczacych zawartych umdéw zlecen, uméw o dzielo oraz
dyspozycji przelewu wynagrodzen na ich podstawie.

5) Dokonywanie potrgcenn wynagrodzen zgodnie z dopuszczonymi prawem dyspozycjami
pracownika lub wtasciwych instytucji.

6) Sporzadzanie list wyptat Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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7) Naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

8) Terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

9) Sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

10) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

11) Wystawianie czekéw gotéwkowych dla uprawnionych pracownikéw Starostwa.

12) Sporzadzanie przelewéw zobowigzaii na podstawie zatwierdzonych do zaptaty
dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, not, deklaracji, uméw).

13) Wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw o osigganych dochodach.

14) Prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikéw w instytucjach ubezpieczeniowych.

15) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu plac zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

16) Rozliczanie delegacji.

17) Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty oraz dyspozycji przelewu podczas nieobecnoéci

Skarbnika.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowo$ci nalezy w szczegélnosci:

1) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla potrzeb ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz terminowe przekazywanie odbiorcom.

2) Naliczanie sktadek i przygotowanie dyspozycji przelewu $rodkéw na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy - ptatnika sktadek i pracownikéw Starostwa
Powiatowego.

3) Wystawianie zadwiadczen do podstawy wymiaru renty lub emerytury uprawnionym
pracownikom.

4) Kompletowanie dokumentéw pracownikéw uprawniajacych do zasitkéw i $wiadczen
ZUS.

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

6) Naliczanie podstawy do ustalenia zasitku macierzynskiego, opiekuriczego,
rehabilitacyjnego ptatnych ze $rodkéw ZUS

7) Prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw.

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

9) Przygotowywanie projektu planu finansowego Powiatowego Funduszu Gospodarki

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
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10) Biezgca analiza wykonania przychodéw i wydatkéw Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i przekazywanie Skarbnikowi danych w celu
przygotowania projektu uchwaty w zakresie wymaganych zmian w planie funduszu.

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

12) Sporzadzanie okresowej informacji dla zarzadu i rady powiatu w zakresie
gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;.

14) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetu panstwa.

15) Przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych, zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych powiatowi ustawami, na
rachunki wlasciwego dysponenta czeSci budzetowej, we wiasciwych kwotach
i terminach wynikajgcych z przepiséw.

16) Dokonywanie potrgcen na dochody wtasne powiatu udziatu w pobranych dochodach na
rzecz budzetu panstwa, we whasciwych kwotach i terminach wynikajgcych z przepiséw.

17) Okresowe uzgadnianie sald rozrachunkéw dotyczacych optat z tytutu uzytkowania
wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu mienia Skarbu Parnstwa.

18) Terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej dotyczgcej wykonania
dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi ustawami.

19) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw strukturalnych oraz terminowe
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w tym zakresie.

20) Weryfikacja jednostkowych sprawozdan dotyczgcych wydatkéw strukturalnych oraz
nadzér nad terminowym sporzadzaniem ich przez jednostki prowadzone i nadzorowane
przez powiat.

21) Sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki przeznaczone na sfinansowanie sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne za  dzieci, uczniéw i stuchaczy oraz sporzadzanie
sprawozdawczoéci w tym zakresie.

22)Rozliczanie dotacji przyznanych dla powiatu z budzetu panstwa na realizacje zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych powiatowi ustawami,
zgodnie z dyspozycjami Podkarpackiego Urzedu Wojewédzkiego.

23)Kontrola i weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych jednostek

organizacyjnych powiatu, inspekgji i strazy.
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24)Udziat w pracach zespotu kontrolnego powotanego do przeprowadzenia kontroli
w jednostkach organizacyjnych powiatu, strazy i inspekcji oraz w innych jednostkach,
ktore otrzymuja $rodki z budzetu powiatu na realizacje zadan.

25) Wspétpraca ze skarbnikiem w zakresie realizacji kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej
dokumentacji operacji gospodarczych - dokumentéw ksiegowych zewnetrznych
i wewnetrznych przekazanych do realizacji Wydziatu Budzetu i Finanséw.

26) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania pomocy publicznej.

27) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Starostwa Powiatowego.

28) Okresowe uzgadnianie analitycznej ewidencji majatku Starostwa Powiatowego
z ewidencjg syntetyczna.

29) Wspétpraca w zakresie okresowych uzgodnieri danych z ewidencji analitycznej zadan
inwestycyjnych realizowanych przez powiat, ktérych obstuge prowadzi Starostwo
Powiatowe.

30) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu $rodkéw trwatych zgodnie
zewidencjg ksiegowa prowadzong w Starostwie Powiatowym oraz terminowe
przekazywanie danych do GUS.

31) Przygotowanie danych do bilansu w zakresie dotyczacym majatku Starostwa
Powiatowego.

32) Rozliczanie spiséw z natury.

33) Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym terminowe
dokonywanie odpiséw.

34) Przestrzeganie obowigzku podatkowego w zakresie $wiadczen z ZFSS na rzecz
pracownikéw Starostwa Powiatowego.

35) Sporzadzanie list wyptat diet radnych.

36) Przygotowanie dyspozycji przelewu diet.

37) Terminowe sporzadzanie oraz przekazanie wlasciwym odbiorcom informacji
o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petienia obowigzkéw spotecznych
i obywatelskich .

38) Sporzadzanie dyspozycji przelewu ekwiwalentu za zalesienia gruntéw rolnych.

39) Weryfikacja zewnetrznych dokumentéw finansowych (faktur, rachunkéw, not
ksiggowych) pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

40) Kwalifikowanie wydatkéw budzetowych w zgodno$ci z aktualnym planem finansowym
urzedu oraz obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

41) Sporzadzanie dyspozycji przelewu na podstawie zatwierdzonych dokumentéw

ksiegowych.
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42) Sporzadzanie not obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych powiatu na podstawie
rozdzielnika kosztéw sporzgdzonego na podstawie faktur/rachunkéw potwierdzajgcych
zakup towaréw lub ustug.

43) Sporzadzanie sprawozdania z optat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub
uiszczonych na rachunek funduszu - Centralna Ewidencja Pojazdéw i Kierowcéw oraz
terminowe przekazywanie opat na rachunek Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji.

44)Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw Starostwa Powiatowego w peinej
szczegbtowosci klasyfikacji budzetowe;.

45)Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych nieujetych w planach
finansowych innych jednostek budzetowych, w tym zwigzanych z funkcjonowaniem
organu stanowigcego i zarzgdu powiatu.

46) Ewidencja rozrachunkéw dotyczacych Starostwa Powiatowego.

47) Okresowe uzgadnianie sald rozrachunkéw.

48)Ewidencja zaliczek oraz nadzéor nad terminowym sporzadzaniem dokumentacji
rozliczeniowej zaliczek pobranych przez pracownikéw.

49)Wystawianie upomnienn i naliczanie odsetek karnych z tytutu nieterminowego
regulowania nalezno$ci powiatu.

50) Wspotpraca przy kwalifikowaniu ponoszonych wydatkéw, w szczegétowosci klasyfikacji
budzetowej, w zakresie zgodno$ci z planem wydatkéw urzedu.

51) Biezgca kontrola zatwierdzonych zewnetrznych i wewnetrznych dowoddéw ksiegowych,
dokumentujgcych operacje gospodarcze, przekazanych do ewidencji na stanowisko
pracy.

52) Sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania
dochodéw i wydatkéw urzedu - Starostwa Powiatowego, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

53) Biezgca analiza wykonania wydatkéw Starostwa Powiatowego oraz wnioskowanie do
Skarbnika o wymagane zmiany w ich planach.

54) Wspoélpraca przy opracowywaniu materiatéw planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej powiatu.

55) Wspoélpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywanie danych do okresowych
informacji i sprawozdan przedktadanych przez zarzad radzie powiatu, dotyczacych
wykonania budzetu, ksztattowania sie wieloletniej prognozy finansowe;j.

56) Sporzgdzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych

i dyspozycji finansowych.
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§4

Wydzial Komunikacji i Transportu

1. Do zadan stanowiska pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i oérodkami
szkolenia kierowcéw oraz zarzadzania ruchem na drogach nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

2) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw.

3) Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw.

4) Przekazywanie danych dotyczacych przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

5) Wydawanie i cofanie uprawnien diagno$cie.

6) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych oérodki
szkolenia kierowcow.

7) Nadzér nad szkoleniem kandydatéw na kierowcéw i kierowcéw.

8) Prowadzenie ewidencji osrodkéw szkolenia kierowcéw.

9) Przeprowadzanie kontroli os$rodkéw szkolenia kierowcéw z terenu powiatu
stalowowolskiego.

10)Kontrola osrodkéw  szkolenia kierowcéw posiadajacych wpis do rejestru
przedsigbiorcéw prowadzacych o$rodki szkolenia kierowcéw w innym powiecie,
a ktérych infrastruktura znajduje sie na terenie powiatu stalowowolskiego.

11) Gromadzenie w ewidencji informacji o szkoleniu kandydatéw na kierowcéw
i kierowcéw.

12) Przekazywanie danych dotyczgcych przedsiebiorcdw prowadzacych oérodki szkolenia
kierowcéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnoéci gospodarczej.

13) Przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji instruktoréw nauki jazdy oraz
wyktadowcéw a takze przekazywanie dokumentacji w tym zakresie do komisji
egzaminacyjnej powotanej przez wojewode.

14) Dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw nauki jazdy oraz wyktadowcéw.

15) Prowadzenie ewidencji instruktoréw.

16) Kontrolowanie dokumentacji o$rodkéw szkolenia kierowcow.

17) Wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy oraz przedtuzanie waznosci tego
dokumentu.

18) Wydawanie decyzji o skredleniu instruktoréw lub wyktadowcéw z ewidencji.
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19) Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, w tym m. in. zatwierdzanie
projektéw organizacji ruchu oraz informowanie jednostek wprowadzajacych organizacje
ruchu o utracie wazno$ci zatwierdzonej organizacji.

20) Prowadzenie ewidencji projektéw zmian organizacji ruchu.

21) Kontrola wprowadzonych zmian statej organizacji ruchu.

22)Udzial w pracach Zespotu ds. bezpieczenstwa i warunkéw ruchu na drogach

powiatowych i gminnych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracji pojazdéw nalezy

w szczegblnosci:

1) Rejestracja i czasowa rejestracja pojazdéw silnikowych, motorowerdw, przyczep
i naczep zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) Przyjmowanie i sprawdzenie dokumentéw przedktadanych do rejestracji pojazdow
i zaktadanie akt pojazdow.

3) Wprowadzanie danych o pojeZdzie oraz wiascicielu do elektronicznego systemu POJAZD.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych o czasowej i statej rejestracji pojazdu oraz
dowodéw rejestracyjnych, pozwoleri czasowych a takze innych dokumentéw
pozwalajgcych na korzystanie z pojazdu.

5) Zamawianie dokumentéw komunikacyjnych.

6) Wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdow.

7) Wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdéw z ruchu.

8) Wydawanie za$wiadczen o posiadanych pojazdach.

9) Wydawanie za$wiadczeri dla celéw przerejestrowania pojazdéw w innym organie
- w przypadku zagubienia dowodu rejestracyjnego lub karty pojazdu.

10) Sporzadzanie i przekazywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach do organéw podatkowych.

11) Przyjmowanie zgloszen o zastawie rejestrowym, wpisywanie ich do dowodu
rejestracyjnego oraz do systemu POJAZD.

12) Przyjmowanie zgtoszen o zmianach zawartych w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu
czasowym i karcie pojazdu.

13)Prowadzenie w ramach systemu POJAZD elektronicznej ewidencji drukéw Scistego
zarachowania (dowodéw rejestracyjnych, pozwolent czasowych, kart pojazdéw, nalepek
kontrolnych i znakéw legalizacyjnych).

14) Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych pojazdéw oraz

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ich zwrotem.
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15) Wysytanie za pomoca obslugiwanego systemu elektronicznego zawiadomien
0 przerejestrowaniu pojazddw.
16) Przyjmowanie zawiadomieri o zbyciu pojazdéw.
17) Wysytanie do zagranicznych organéw rejestrujacych dowodéw rejestracyjnych
pojazddéw zarejestrowanych po raz pierwszy w kraju.
18) Prowadzenie w formie elektronicznej w systemie POJAZD nastepujacych rejestrow:
a) rejestr pojazddw,
b) rejestr zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych,
c¢) rejestr wydanych dowodéw rejestracyjnych,
d) rejestr wydanych pozwolen czasowych,
e) rejestr wydanych kart pojazddw,
f) rejestr otrzymanych i wydanych tablic rejestracyjnych,
g) rejestr otrzymanych i wydanych tablic tymczasowych.
19) Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska
pracy.
20) Prowadzenie archiwum akt pojazdéw.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. praw jazdy nalezy w szczegolnosci:

1) Wydawanie i uzupetnianie profili kandydata na kierowce.

2) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymiane prawa jazdy oraz zamawianie
dokumentéw w Polskiej Wytwdrni Papieréw Warto$ciowych S.A.

3) Wydawanie zezwolen do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi.

4) Dokonywanie w prawach jazdy wpiséw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego.

5) Wydawanie zaswiadczeri potwierdzajacych posiadane uprawnienia.

6) Kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

7) Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnieri do kierowania pojazdami silnikowymi.

8) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.

9) Wykonywanie orzeczeri sadowych w zakresie orzeczonych $rodkéw karnych zakazu
prowadzenia pojazdéw.

10) Zadanie od innych organéw wydajgcych prawa jazdy akt kierowcdw oraz wysytanie akt
kierowcéw do innych organéw.

11)Prowadzenie w formie elektronicznej za pomocg systemu KIEROWCA ewidencji
zamoéwionych oraz wydanych dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami
i Scista wspétpraca w tym zakresie z PWPW S.A.

12) Oprawienie akt kierowcédw, oséb bez uprawnieh oraz oséb ktérym wydano profil
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kandydata na kierowce w teczki, ich opisywanie i uktadanie alfabetycznie.

13) Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

14) Wymiana praw jazdy wydanych za granica.

15) Wystepowanie do zagranicznych organéw wydajacych prawa jazdy o potwierdzenie
danych zawartych w tym dokumencie w przypadku wymiany zagranicznego prawa jazdy
na polskie prawo jazdy.

16) Potwierdzanie danych zawartych w prawie jazdy, w przypadku wymiany polskiego
krajowego prawa jazdy za granica.

17) Kierowanie kierowcéw na kontrolne badania lekarskie i psychologiczne.

18) Zatrzymywanie prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym.

19) Prowadzenie w formie elektronicznej w systemie KIEROWCA:

a) rejestru kierowcéw,
b) rejestru osdb z PKK,
c) ewidencji os6b bez uprawnien.
20) Sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu dziatania stanowiska pracy.
21) Udzielanie informacji dotyczacych kierowcéw oraz oséb bez uprawnien na zgdanie

uprawnionych do tego organéw.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu nalezy w szczegdlnoSci:

1) Wspétpraca z Wojewd6dzkim Osrodkiem Organizacji Przewozéw Samochodowych
Polskiej Izby Gospodarczej Transportu Samochodowego i Spedycji w zakresie
wydawania zezwolen na wykonywanie przewozu oséb.

2) Wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przew6z oséb i rzeczy i wypiséw z tych
dokumentéw.

3) Wydawanie zezwoleri na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz wypiséw
z tych dokumentéw.

4) Wymiana uprawnien transportowych w przypadku zmiany danych w nich zawartych.

5) Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na obszar przekraczajacy granice jednej gminy, a nie
przekraczajacy granic powiatu.

6) Dokonywanie uzgodnien dla Marszatka Wojewddztwa przy wydawaniu zezwolen na
wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych na linie komunikacyjne
przebiegajgce przez teren powiatu.

7) Wydawanie za$wiadczen na wykonywanie krajowego niezarobkowego przewozu oséb

na potrzeby wtasne oraz wypiséw z tych dokumentéw.

Str. 23 z 57



8) Wydawanie zaswiadczen na wykonywanie niezarobkowego przewozu rzeczy na
potrzeby wlasne oraz wypiséw z tych dokumentéw.

9) Kontrola przewoznikéw w zakresie wydawanych licencji, zezwolet i zagwiadczen.

10) Udziat w pracach komisji egzaminacyjnej dla o0séb podejmujacych dziatalnosé
gospodarczg w zakresie przewozu taks6wka.

11) Nadzér nad wykonywaniem przez powiatowg jednostke organizacyjng zadan z zakresu
usuwania z drogi pojazdéw, ich parkowania oraz przechowywania na parkingu
strzezonym, zgodnie z art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym oraz przeprowadzania postepowania z pojazdami przejetym na rzecz
powiatu.

12) Przedstawianie ministrowi wtasciwemu do spraw transportu informacji dotyczacych

liczby i zakresu wydanych licencji oraz zezwolen.

§5

Wydziat Architektoniczno - Budowlany i Srodowiska

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracji architektoniczno -
budowlanej nalezy w szczegélnosci:
1) Przyjmowanie wnioskéw, wszczynanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

w sprawach okreslonych ustawg Prawo budowlane.

2) wydawanie decyzji:

a) o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe,

b) o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe lub
wykonanie robé6t budowlanych,

¢) o zmianie pozwolenia na budowe w razie istotnego odstapienia od zatwierdzonego
projektu budowlanego,

d) o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

e) rozstrzygajacej o niezbednodci wejécia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci i okreslenia granic niezbednej potrzeby i warunkéw korzystania z tej
nieruchomosci w celu wykonywania prac przygotowawczych lub robét
budowlanych,

f) o pozwoleniu na rozbiérke obiektéw budowlanych,

g) o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych dla drég gminnych i powiatowych-
W oparciu o przepisy ustawy z dni 10 kwietnia 2003 r. (Dz. U. z 2008r. Nr 193,
poz.1194 z pézn. zm.) o szczegélnych zasadach przygotowywania i realizacji

inwestycji w zakresie drég powiatowych,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno -
budowlanych po wczeéniejszym uzyskaniu upowaznienia wiasciwego ministra,
przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien, zgtoszen
wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego oraz zawiadamianie tych organéw
o nieprawidtowos$ciach stwierdzonych przy wykonywaniu robét budowlanych Ilub
utrzymaniu obiektu budowlanego,

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego w oparciu
0 przepisy wykonawcze,

przyjmowanie zgloszeri o budowie i wykonywaniu robét budowlanych oraz zmianie
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, oraz wnoszenie w uzasadnionych
przypadkach w formie decyzji administracyjnej - sprzeciwu w tych sprawach,
sprawdzanie zgodno$ci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochrony Srodowiska, wymaganiami
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wymogami decyzji
oustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz przepisami techniczno -
budowlanymi,

sprawdzanie kompletno$ci projektu oraz zachowania jego wtasciwej formy w oparciu
o wytyczne zwarte w przepisach wykonawczych, jak réwniez posiadania stosowych
opinii uzgodnien, pozwolen i sprawdzen - wynikajacych z przepiséw wykonawczych,

naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe oraz rejestru decyzji

o pozwoleniu na budowe oraz ich przekazywanie do organu wyzszego stopnia

w terminie do pigtego dnia kazdego miesigca,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu Prawa budowlanego

w sprawach:
a) wznowienia postepowania,
b) uchylenia decyzji,

c) stwierdzenia wygasniecia decyzji,

12) wydawanie inwestorom dziennikéw budowy lub rozbiérki,

13) przyjmowanie zgtoszen o rozbiérce obiektéw budowlanych i zgtaszanie sprzeciwu

w uzasadnionych przypadkach w tych sprawach,

14)uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach

inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji

zwigzanych z tymi czynnosciami,

15) wydawanie zadwiadczen o powierzchni uzytkowej budynkéw mieszkalnych,

16) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.
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17) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

18) Opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Do zadan geologa powiatowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z nieobjetych wtasnoécia gérnicza
udokumentowanych na obszarze do 2ha i wydobyciu rocznym ponizej 20000 m3- bez
uzycia materiatéw wybuchowych,

2) ustalenie formy i wielkoéci zabezpieczenia ewentualnych roszczen zwigzanych
zinteresem panstwa lub szczegélnie waznym interesem publicznym, zwiazany
w szczegOlnosci z ochrong $rodowiska lub gospodarkg kraju, mogacych powstaé
wskutek wykonywania dziatalno$ci objetej koncesja,

3) odmowa udzielenia koncesji,

4) zmiana warunkéw udzielonych koncesji,

5) przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu,

6) cofanie lub ograniczanie koncesji bez odszkodowania jezeli przedsiebiorca narusza
wymogi ustawy, w szczegdlnosci dotyczace ochrony $rodowiska lub racjonalnej
gospodarki ztozem, albo nie wypetnia warunkdw okreslonych w koncesji, w tym nie
podejmuje okreslonej nig dziatalnosci albo trwale zaprzestaje jej wykonywania,

7) stwierdzenie wygasniecia konces;ji,

8) przekazywanie pafistwowej stuzbie geologicznej dokumentéw stanowiacych podstawe
do dokonania odpowiednio wpisu badz wykreslenia w rejestrze obszaréw gérniczych,

9) =zatwierdzanie projektéw robé6t geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
uzyskania konces;ji,

10) przyjmowanie projektéw robét geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta Ziemi,

11) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozpoczecia robét geologicznych,

12) zobowigzywanie tego, kto uzyskal decyzje o =zatwierdzeniu projektu robét
geologicznych do wykonania za wynagrodzeniem dodatkowych czynnogdi,
w szczegolnosci robét, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych prébek, jezeli
wymagaja tego potrzeby bezpieczenstwa powszechnego, ochrony $rodowiska lub
rozpoznania budowy geologicznej kraju, w tym racjonalnej gospodarki ztozami kopalin,

13) zglaszanie sprzeciwu do projektéw robét geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepta Ziemi, gdy nie odpowiadajg one przepisom prawa lub zagrazaja
$rodowisku,

14) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej,
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15) nakazanie dokonania zmian dokumentacji geologicznej, w tym wykonania
dodatkowych prac geologicznych w przypadku stwierdzenia istotnych réznic pomiedzy
dokumentacjg, a stanem rzeczywistym,

16) zatwierdzanie zmian dokumentacji geologicznej,

17) przekazywanie kopi wydanych decyzji dotyczacych dokumentacji geologicznych,
organom wykonawczym jednostek samorzadu terytorialnego - ktérych terenéw
dotyczy dokumentacja, dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej -
w przypadku dokumentacji hydrogeologicznej, wtasciwym miejscowo organom
administracji geologicznej,

18) gromadzenie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie informacji geologiczne;
w zakresie swoich wtasciwodci,

19) wydawanie zgody na zmiane kryteriéw bilansowosci ztoza,

20) przyjmowanie informacji o zmianach zasobéw ztoza kopaliny,

21) przyjmowanie informacji (w cyklach péirocznych) o optatach koncesyjnych za
wydobytg kopaline,

22) ustalenie optaty eksploatacyjnej w przypadku niedopeinienia przez przedsigbiorce
obowigzku wniesienia optaty lub wniesienia optaty innej od naleznej,

23) ustalanie optaty dodatkowej za prowadzenie dziatalnosci z razgcym naruszeniem
warunkdw konces;ji lub zatwierdzonym projekcie robdt geologicznych,

24) ustalanie podwyzszonej oplaty za prowadzenie dziatalno$ci bez wymaganej koncesji
albo bez zatwierdzonego projektu robét geologicznych,

25) wstrzymywanie dziatalnoéci prowadzonej z naruszeniem warunkéw okreslonych
w koncesji, bez zatwierdzonego projektu robét geologicznych lub z naruszeniem
okreslonych w nim warunkéw, bez przedtozonego projektu robét geologicznych, ktéry
nie podlega zatwierdzeniu, lub z naruszeniem okre§lonych w nim warunkéw,
aw przypadku potrzeby nakazanie podjecia czynno$ci majgcych na celu

doprowadzenie sSrodowiska do nalezytego stanu.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. informacji o $rodowisku, edukacji ekologicznej oraz
rybactwa $r6dlgdowego nalezy w szczegélnoSci:

1) Organizacja dziatalnosci z zakresu edukacji ekologicznej w réznorodnych formach:
warsztatéw jedno i kilkudniowych, akcji, konkurséw, imprez ekologicznych itp. oraz dla
réznych pozioméw wiekowych.

2) Przygotowywanie materiatéw edukacyjnych: konspektéw, scenariuszy, programow

zaje¢ oraz publikacji o charakterze edukacyjnym.
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3) Organizowanie sympozjéw, konferencji, szkoleri, prelekcji zwiazanych z edukacja
ekologiczng oraz promocjg waloréw krajobrazowych Powiatu Stalowowolskiego.

4) Gromadzenie eksponatéw zwigzanych z ochrong przyrody, krajobrazu, historii i kultury
oraz organizowanie statych lub okresowych wystaw,

5) Wspéltpraca ze szkotami, bibliotekami, stowarzyszeniami, lokalnymi samorzgdami,
administracja lesng w zakresie edukacji ekologicznej i promocji waloréw przyrodniczych
Powiatu Stalowowolskiego.

6) Przygotowywanie propozycji wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu edukacji
ekologicznej (na w/w cele) ze $rodkéw pozabudzetowych pochodzacych z funduszy
unijnych, Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych Zrédet.

7) Udzial w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadaf, programéw
i projektow z zakresu edukacji ekologicznej.

8) Rozliczanie merytoryczne i finansowe przedsiewzieé¢ z zakresu edukacji ekologicznej
dofinansowanych ze §rodk6w zewnetrznych,

9) Wykonywanie zadai z zakresu gospodarowania §rodkami finansowymi z tytutu kar
foptat za korzystanie =ze $rodowiska, w obszarze spraw zwiazanych
z termomodernizacja obiektéw uzyteczno$ci publicznej, ponadto:

e opracowywanie zasad ich wydatkowania
® opiniowanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie celowoéci
poniesienia wydatkdow.

10) Inicjowanie programéw powiatowych o charakterze edukacyjno - informacyjnym
z zakresu eko-energetyki, odnawialnych Zrédet energii oraz demontazu, usuwania
i unieszkodliwiania elementéw zawierajgcych azbest.

11) Gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych $rodowiska;

12) Wprowadzanie danych do publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach,
o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie $rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227, z p6zn. zm.),
w zakresie dziatania Wydziaty,

13) Koordynowanie polityki ekoenergetycznej w powiecie.

14) Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie.

15) Koordynacja prac nad projektem powiatowego programu ochrony érodowiska.

16) Opracowywanie raportu z realizacji powiatowego programu ochrony $rodowiska.

17) Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem kart wedkarskich.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem kart towiectwa podwodnego.
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19) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja sprzetu ptywajacego do potowu ryb.

20) Przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz potowy szerokosci tozyska wéd niezeglownych i na wodach
zeglownych.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Spotecznej Strazy Rybackie;.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem spotecznych
straznikow rybackich.

23) Prowadzenie rejestru kart wedkarskich.

24) Prowadzenie rejestru sprzetu ptywajgcego stuzacego do amatorskiego potowu ryb.

25)Prowadzenie ewidencji podmiotéw stanowigcych potencjalne Zrédto emisji
zanieczyszczen do $rodowiska na terenie Powiatu Stalowowolskiego.

26) Prowadzenie rejestru posiadaczy ro$lin i zwierzat nalezacych do gatunkéw

podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa UE.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki wodno - $ciekowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie zgloszen na budowe i wykonanie robét budowlanych nie wymagajacych
uzyskania pozwolenia na budowe, o rozbiérce obiektéw budowlanych, zmianie sposobu
uzytkowania oraz wnoszenie w uzasadnionych przypadkach - sprzeciwu w tych
sprawach w formie decyzji administracyjnej z terenu gminy Pysznica.

2) Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania robdét budowlanych
wymagajacych zgtoszenia wtasciwemu organowi oraz zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe.

3) Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i zatwierdzeniu projektu budowlanego na
budowe zjazdu z drogi publicznej gminnej, powiatowej na terenie wszystkich gmin
Powiatu Stalowowolskiego.

4) Przygotowywanie pozwolen wodnoprawych na szczegélne korzystanie z wod
i wykonanie urzgdzen stuzacych do szczegdlnego korzystania z wéd.

5) Przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia i podziatu kosztéw w utrzymaniu
urzadzenia wodnego przez uzytkownikdw.

6) Przygotowywanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego oraz postanowien
o wysoko$ci optaty legalizacyjnej.

7) Stwierdzanie wygas$niecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego.

8) Orzekanie o odszkodowaniu w przypadku ograniczenia pozwolenia wodno prawnego

uzasadnionego interesem ludno$ci, ochrong $rodowiska lub wzgledami gospodarczymi.
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9) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w sprawach dotyczacych obowigzkéw
wynikajgcych z udzielonych decyzji lub postanowieri albo wynikajacych bezpoérednio
z przepiséw ustawy Prawo wodne w zakresie prowadzonych spraw.

10) Sprawowanie z upowaznienia starosty kontroli przestrzegania przez podmioty
stosowania przepisow o ochronie $rodowiska, a w szczegdlnodci przepiséw ustawy
Prawo Wodne, w zakresie wtasciwo$ci starosty.

11) Prowadzenie rejestru podmiotéw korzystajacych ze $srodowiska.

12) Wydawanie pozwoleri wodnoprawnych na wykonanie urzadzer melioracji wodnych.

13) Dokonywanie raz na 4 lata przegladu ustaleri pozwoleri wodno prawnych na pobér wody
lub wprowadzanie $ciekéw do wéd, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych, a takze
realizacji tych pozwolen.

14) Ustalanie linii brzegu wéd nie bedacych wodami morskimi i granicznymi.

15)Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie
nakazywania usuniecia drzew i krzew6w z watéw przeciwpowodziowych oraz z terenéw
w odlegtosci do 3 m od stopy watu.

16) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych zawierajacych wnioski o wydanie
pozwolenn wodnoprawnych i wydanych pozwolen wodnoprawnych w zakresie urzadzen
wodnych i urzadzen melioracji szczegétowych.

17) Prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spétek wodnych.

18) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzia i susza.

19) Wspétpraca przy realizacji projektéw z zakresu edukacji ekologicznej.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegélnoéci:

1) Prowadzenie postgpowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
konczacych postepowanie w stosunku do przedsiewzie¢ dla ktérych starosta jest
wiadciwym w sprawie organem ochrony $rodowiska w zakresie:

a) Pozwolen na wytwarzanie odpadéw.

b) Zezwolenia na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie przetwarzania i zbierania lub
transportu odpadow.

c) Decyzji w sprawie cofniecia pozwolenia na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie
przetwarzania.

d) Odpadéw powypadkowych powstatych w wyniku prowadzenia akcji ratowniczej lub
gasniczej.

e) Przeniesienia lub odmowy przeniesienia praw i obowigzkéw na zainteresowanego
nabyciem instalacji.

f) Zmiany, ograniczenia lub cofniecia wydanych pozwolet, zezwolen.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

g) Zobowigzania do wykonania przegladu ekologicznego.
h) Natlozenia na podmiot korzystajacy ze $rodowiska, negatywnie oddziatywujacy na

Srodowisko:

e Ograniczenia oddziatywania i jego zagrozenia.

e Przywrocenia Srodowiska do stanu wiasciwego.

e Uiszczenia na rzecz wtasciwego funduszu ochrony srodowiska kwoty pienieznej
odpowiadajgcej wysokosSci szkdd, jezeli brak jest mozliwosci natozenia w/w
obowigzkow.

Prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji wstrzymujacych dziatalno$é
powodujacg wytwarzanie odpadéw, w przypadku gdy wytwdrca odpadéw narusza
przepisy ustawy.

Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolniony z obowigzku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie przetwarzania odpadow.
Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw.
Przyjmowanie do rejestru zgloszen w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania praz
zbierania lub transportu odpadéw dla posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na prowadzona dziatalnos¢.

Wydawanie decyzji o wykre$leniu z rejestru posiadacza odpadéw, ktéry zwolniony jest
z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania,
transportu lub unieszkodliwiania odpadow.

Prowadzenie Kontroli przestrzegania przez podmioty gospodarujace odpadami,
przepiséw ustawy prawo ochrony Srodowiska i ustawy o odpadach w zakresie objetym
wtasciwoscig Starosty.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie gospodarki odpadami.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach z zakresu

gospodarki odpadami oraz udostepnianie tych informacji.

10) Opiniowanie w zakresie wtasciwo$ci starosty jako organu ochrony srodowiska:

a) Programu ochrony $rodowiska gmin,

b) Planéw gospodarki odpadami wojewddztw.

11) Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania $rodkami finansowymi z tytutu kar

i optat za korzystanie ze $rodowiska, w obszarze spraw zwigzanych z demontazem,
usuwaniem i unieszkodliwianiem elementéw zawierajacych azbest ponadto:

e opracowywanie zasad ich wydatkowania

e opiniowanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie celowosci

poniesienia wydatkéw.
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12) Wspétpraca przy realizacji projektéw z zakresu edukacji ekologicznej.

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony powietrza, ochrony przed hatasem i polami

elektromagnetycznymi oraz rolnictwa nalezy w szczegélnoéci:

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

2) Prowadzenie postepowania majgcego na celu cofniecie lub ograniczenie pozwolenia na
wprowadzanie do powietrza gazéw lub pytéw z instalacji.

3) Przyjmowanie zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddzialywaé na $rodowisko.

4) Przygotowywanie decyzji ustalajgcych odszkodowanie w przypadku gdy zezwolenie
zostato cofniete ze wzgledéw ochrony $rodowiska lub korzystanie z pozwolenia stwarza
zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi.

5) Prowadzenie postepowan kompensacyjnych.

6) Kontrola wynikéw pomiaréw wielkosci emisji wprowadzanych do $rodowiska substancji
i energii przedstawionych przez podmiot prowadzacy instalacje.

7) Przygotowywanie decyzji naktadajacej na prowadzgcego instalacje obowigzek
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji, jesli z przeprowadzonej
kontroli wynika, Ze nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych.

8) Przygotowywanie decyzji ustalajgcych wymagania w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska.

9) Przygotowywanie decyzji zobowiazujacej prowadzgcego instalacje do sporzadzania
i przedtozenia przegladu ekologicznego w przypadku stwierdzenia mozliwosci
negatywnego oddziatywania instalacji na $rodowisko.

10) Przygotowywanie decyzji zezwalajgcej na uczestnictwo we wspélnotowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji.

11) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wta$ciwoScig Starosty.

12) Wystepowanie do WIOS o podjecie dziatan w stosunku do podmiotéw u ktorych
stwierdzono naruszenie przepisow o ochronie $rodowiska lub gdy wystepuje
uzasadnione podejrzenie, Ze takie naruszenie mogto wystgpi¢,

13) Przygotowywanie materiatéw do prowadzenia publicznie dostepnego wykazu danych
z zakresu prowadzonych spraw.

14) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia pozwolenia zintegrowanego.

15) Uczestniczenie w pracach nad sporzadzeniem map akustycznych na potrzeby oceny

stanu akustycznego $rodowiska.
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16) Przekazywanie zarzadowi wojewddztwa, wojewddzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska i panstwowemu wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu map
akustycznych.

17) Przygotowywanie decyzji dotyczacej eksploatacji z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska.

18) Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia pozwolenia na emitowanie hatasu do
$rodowiska.

19) Przekazywanie wilasciwym organom kopii wniosku o wydanie pozwolenia
zintegrowanego i wydanego pozwolenia zintegrowanego.

20) Analizowanie wydanych pozwolen zintegrowanych co najmniej raz na 5 lat.

21) Przygotowywanie decyzji stwierdzajgcej wygasniecie w/w decyzji.

22)Uczestniczenie w przygotowywaniu materiatéw do opracowywanych programéw,
wnioskéw, konkurséw w zakresie ochrony srodowiska.

23) Wspétdziatanie z urzedami, organizacjami i instytucjami rolniczymi w sprawach
zwigzanych z rolnictwem.

24) Opiniowanie programu ochrony powietrza.

25) Wspotpraca przy realizacji projektow z zakresu edukacji ekologiczne;j.

Do zadan Kierownika Referatu Le$nictwa i Ochrony Przyrody nalezy w szczegdlnoSci:

1) Kierowanie catoksztattem prac referatu oraz pelnienie funkcji bezposredniego
przetozonego pracownikéw referatu.

2) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli laséw nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa do trwatego utrzymania laséw i zapewnienia ciggtosci ich
uzytkowania w zakresie:

a) Zachowania w lasach roélinnoéci le$nej (upraw lesnych) oraz naturalnych bagien
i torfowisk.

b) Ponownego wprowadzenia roslinnosci lesnej (upraw le$nych) w lasach w okresie do
5 lat od usuniecia drzewostanu.

c) Pielegnowaniai ochrony laséw, w tym réwniez ochrony przeciwpozarowej.

d) Przebudowy drzewostanu, ktéry nie zapewnia osiggniecia celéw gospodarki lesnej,
zawartych w uproszczonym planie urzgdzenia lasu lub decyzji, o ktérej mowa
w ustawie o lasach w przypadku braku planu.

e) Racjonalnego uzytkowania lasu w sposéb trwale zapewniajacy optymalng realizacjg
wszystkich jego funkcji przez:
— pozyskiwanie drewna w granicach nieprzekraczajagcych mozliwosci

produkcyjnych lasu,
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3)
4)

5)

6)

—  pozyskiwanie surowcéw i produktéw ubocznego uzytkowania lasu w sposéb
zapewniajgcy mozliwo$¢ ich biologicznego odtwarzania, a takze ochrone runa
le$nego.

Sporzadzanie wnioskéw o ukaranie, w przypadku nielegalnego pozyskania drewna,
Wydawanie decyzji w zakresie wycinki drzew i krzewéw na gruntach gminnych na
podstawie ustawy o ochronie przyrody.

Wydawanie w przypadkach losowych, na wniosek wtasciciela lasu, decyzji o pozyskaniu
drewna niezgodnie zuproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja okreélajaca
zadania z zakresu gospodarki le$nej.

Kontrola nasadzen zastepczych wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody.

Do zadan stanowiska pracy ds. laséw, fowiectwa i ochrony przyrody nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wydawanie decyzji w sprawie uznania za las ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru dla laséw niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa.
Przygotowywanie decyzji w sprawie pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub inwentaryzacja.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem uproszczonych planéw urzadzenia
lasu o powierzchni powyzej 10 ha oraz inwentaryzacji stanu lasu dla laséw ponizej 10 ha
w odniesieniu dla laséw stanowigcych wtasno$¢ oséb fizycznych i wspélnot gruntowych.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych nakazujgcych wykonanie zadan zawartych
w uproszczonym planie urzadzania lasu lub decyzji okre$lajacej zadania gospodarcze na
podstawie inwentaryzacji stanu lasu (jezeli wlasciciel lasu nie wykonuje w okre$lonym
czasie tych zadan)w zakresie:
a) Ponownego wprowadzenia ro$linnoéci le$nej (upraw le$nych).
b) Przebudowy drzewostanu.
c) Pielegnowaniai ochrony lasu, w tym:
— Usuwania drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe, a takze ztoméw
i wywrotow.
— Wykonywania zabiegdéw pielegnacyjnych ro$linno$ci le$nej (upraw leénych)
w wieku do 10 lat.

-~ Wykonywania zabiegdw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
Przygotowywanie zarzadzen w sprawie zatwierdzenia uproszczonych planéw
urzadzenia lasu.

Przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla projektéw

uproszczonych planéw urzadzenia laséw.
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7) Sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa.

8) Przygotowywanie listy wyptat ekwiwalentéw za prowadzenie upraw le$nych na
gruntach rolnych wytaczonych z upraw rolnych.

9) Przygotowywanie wnioskéw do ARIMR w Warszawie o przekazywanie Srodkéw
finansowych na wyptaty ekwiwalentéw.

10) Przygotowywanie decyzji w sprawie wstrzymania wyptat ekwiwalentu.

11) Prowadzenie postepowania w sprawie wykonania operatéw geodezyjnych dla gruntéw
zalesionych w ramach dziatania ,Zalesianie gruntéw rolnych oraz zalesianie gruntéw
innych niz rolne: objetego PROW.

12) Przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolenl na przetrzymywanie dzikiej
zZwierzyny.

13) Przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na posiadanie i hodowanie chartéw i ich
mieszancéw.

14) Przygotowywanie uméw dzierzawnych dla polnych obwodéw towieckich i zmiany tych
umow.

15) Przygotowywanie anekséw do uméw dzierzawnych w sprawie wysokosci tenuty
dzierzawne;j.

16) Przygotowywanie podziatu czynszéw dzierzawnych pomiedzy gminy i nadle$nictwa.

17) Prowadzenie rejestru obwodéw towieckich.

18) Przygotowywanie decyzji w sprawie odtowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny.

19) Przygotowywanie decyzji zezwalajgcej lub odmawiajgcej zezwolenia na usunigcie drzew
lub krzewéw w odniesieniu do nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gminy.

20) Ustalanie optat za usuniecie drzew i krzewéw.

21) Ustalanie kar pienieznych za zniszczenie drzew i krzewdw oraz ich usuwanie bez
wymaganego zezwolenia.

22) Kontrola realizacji decyzji wydanych na podstawie przepiséw o ochronie przyrody.

23) Zlecanie wykonania operatéw geodezyjnych w ramach oceny udatnosci gruntéw.

Do zadan stanowiska pracy ds. nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych

wtasno$ci Skarbu Panstwa nalezy w szczegd6lnosci:

1) Dokonywanie lustracji stanu lasu oraz zgodno$ci wykonywanych przez wtascicieli laséw
zabiegdéw gospodarczych z uproszczonym planem urzadzenia lasu, a takze informowanie

wiascicieli laséw o zadaniach wynikajgcych z aktualnego planu urzadzenia lasu.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu
Paristwa oraz wystawianie i wydawanie wta$cicielom lasu dokumentéw stwierdzajacych
legalnos$¢ pozyskanego drewna.

Wykonywanie oceny stanu lasu dla ustalenia zadan z zakresu gospodarki lesnej
w przypadku gdy wniosek o pozyskanie drewna dotyczy lasu nie posiadajacego
uproszczonego planu urzgdzeni lasu.

Okreslenie wiadcicielom laséw zadan dotyczacych ochrony lasu i ochrony
przeciwpozarowe;.

Nadzo6r nad wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w art. 13, ust. 1 ustawy o lasach
w planach urzadzenia laséw i w decyzjach wydanych na podstawie art.19 ust. 3 ustawy
o lasach oraz wydawanie niezbednych decyzji wtaécicielom lasu nie wykonujacym tych
obowigzkéw - art. 24 ustawy o lasach.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie zadan
okreslonych w pkt. 1 wykazu (art. 9 ust. 2 w/w ustawy).

Kontrolowanie realizacji zadan okre$lonych w planach urzadzenia laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Dokonywanie oceny udatno$ci upraw oraz kontrola upraw lesnych.

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

§6
Wydzial Edukacji

Do zadan stanowiska pracy ds. o§wiaty nalezy w szczegélnoéci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Wykonywanie zadan organu prowadzacego dla szkét i placéwek okreslonych
W przepisach prawa.

Przygotowywanie zatozen polityki o§wiatowej oraz realizacja ustalonych kierunkéw tej
polityki.

Inicjowanie, zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja publicznych szkét podstawowych
specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych i placéwek owiatowych.
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek publicznych w zakresie spraw
administracyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z oceng pracy dyrektora szkoty i placéwki.
Kontrola zmian w statutach szkét i placéwek prowadzonych przez Powiat Stalowowolski
(kontrola formalna).

Analiza arkuszy organizacji pracy publicznych szkét i placéwek oraz kontrola ich

realizacji.
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8) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz podejmowanie procedur
zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z ewidencji szkét i placdwek niepublicznych.

9) Wydawanie zezwolenn na zatozenie lub zgody na likwidacje szkoly publicznej
prowadzonej przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osobe fizyczna.

10) Wydawanie skierowann do Specjalnych Os$rodkéw  Szkolno-Wychowawczych,
Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych i Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii.

11) Prowadzenie Rejestru Szkét i Placowek O$wiatowych oraz wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;.

12)Realizacja naboru uczniéw dla klas pierwszych szkét ponadgimnazjalnych zgodnie
z kompetencjami organu prowadzgcego.

13) Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu, pod obrady Rady
Powiatu i wlasciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektéw uchwatl Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w sprawach o§wiatowych.

14) Wspétpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny i zwigzkami zawodowymi.

15) Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Edukacji, Kultury, Sportu i Wspoéipracy
z Organizacjami Pozarzadowymi Rady Powiatu oraz w sesjach Rady Powiatu w razie
potrzeby.

16) Opracowywanie zasad finansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego

nauczycieli.

Do zadan stanowiska pracy ds. o$wiaty i projektéw nieinfrastrukturalnych nalezy

w szczegblnosci:

1) Wykonywanie zadan organu prowadzgcego dla szkét i placéwek okreslonych
w przepisach prawa.

2) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig szkdt i placéwek publicznych w zakresie spraw
administracyjnych.

3) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji konkursowych
wytaniajgcych kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkét i placdwek oswiatowych
prowadzonych przez powiat oraz ich obstuga.

4) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem powierzenia innych stanowisk
kierowniczych w szkotach i placéwkach o$§wiatowych.

5) Przygotowywanie wnioskéw o medale i odznaczenia panstwowe i resortowe, nagrody
Ministra Edukacji Narodowej, nagrody Podkarpackiego Kuratora O$wiaty i nagrody

Starosty Stalowowolskiego.
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6) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych sie o awans na stopied nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

7) Przygotowywanie dokumentacji i obstuga komisji opiniujacej wnioski o przyznanie
stypendiéw dla uczniéw szkét prowadzonych przez Powiat Stalowowolski i studentéw
za znaczace osiggniecia.

8) Przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli.

9) Realizacja projektéw finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Budzetu Panstwa.

10) Przygotowywanie powiatowej uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j.

11) Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu, pod obrady Rady
Powiatu i wtasciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektéw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w sprawach o$wiatowych.

12) Wspétpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny i zwigzkami zawodowymi.

13) Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Edukacji, Kultury, Sportu i Wspétpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi Rady Powiatu oraz w sesjach Rady Powiatu w razie
potrzeby.

14) Gromadzenie informacji dotyczacych mozliwo$ci pozyskania i wykorzystania
dostgpnych pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje projektéw
nieinfrastrukturalnych.

15) Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych
ze Srodkdw pozabudzetowych.

16) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw ze $rodkéw
unijnych, programdw bilateralnych, itp.

17) Wspétdziatanie z innymi wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie wdrazania i realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych
zgodnie z regutami i zasadami instytucji wdrazajacych.

18) Kompleksowa realizacja projektow.

§7

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami

Do zadan stanowiska pracy ds. geodezji i orzecznictwa w zakresie ewidencji gruntéw
i budynkdéw nalezy w szczegdlnoSci:
1) Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego i ewidencji gruntéw

i budynkow.
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2) Opracowywanie o przekazywanie zbiorczych zestawien, i analiz, i informacji

dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkdow.

3) Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

4) Prowadzenie rejestru terenéw zamknietych.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji gruntéw i budynkéw nalezy

w szczeg6lnosci:

1) Utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci poprzez wprowadzanie

2)
3)
4)

5)

zmian wynikajacych z dostepnych dokumentéw takich jak: prawomocne orzeczenia
sadowe, akty notarialne, ostateczne decyzje administracyjne, akty normatywne,
opracowania geodezyjne i Kkartograficzne przyjete do paistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego zawierajgce wykazy zmian danych ewidencyjnych,
dokumentacja architektoniczno - budowlana gromadzona przez organy administracji
publicznej, ewidencje publiczne prowadzone na podstawie innych przepiséw.
Archiwizowanie wycofanych danych ewidencyjnych.

Udostepnianie danych ewidencyjnych.

Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacjg, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.

Przygotowywanie materiatéw (wypiséw, wyryséw, wykazéw synchronizacyjnych) do
opracowywanych na stanowisku ds. geodezji i orzecznictwa w zakresie ewidencji

gruntéw i budynkéw decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych opracowan

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami nierolnymi

Skarbu Panstwa nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Zbywania nieruchomo$ci Skarbu Panstwa w formie przetargu lub w drodze
bezprzetargowe;.

Oddawanie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa w trwaly zarzad oraz orzekanie
o wygas$nieciu tego prawa.

Windykacja naleznosci za grunty oddane w trwaty zarzad.

Wywtlaszczanie nieruchomogci na cele publiczne oraz ustalanie odszkodowania za
wywtlaszczenie.

Orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielanie
zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie przez nieruchomos¢ ciggéw drenazowych,

przewoddéw i urzadzen stuzgcych do przesytania pltynéw, pary, gazéw i energii
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elektrycznej, urzadzen tacznosci publicznej itp. oraz ustalanie odszkodowania z tytutu
tego ograniczenia.

7) Orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomoéci przez udzielania
zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci polegajgcej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu
lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasnoéé Skarbu Paristwa oraz ustalanie
odszkodowania za to ograniczenie.

8) Orzekanie o zezwoleniu na czasowe zajecie nieruchomodci na okres dhuzszy niz
6 miesiecy.

9) Dokonywanie zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci.

10) Orzekanie o odszkodowaniu za grunty przejete pod drogi publiczne.

11) Sporzadzanie wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, oddania w uzytkowanie, najem lub dzierzawe i podanie
takiego wykazu do wiadomo$ci publiczne;j.

12) Ustalanie ceny nieruchomos$ci Skarbu Paristwa oddawanej w uzytkowanie wieczyste
i trwaty zarzad.

13) Sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie w uzytkowanie, najem lub
dzierzawe nieruchomosci Skarbu Pafstwa.

14) Sprzedaz, nieodptatne obcigzenie ograniczonymi prawami rzeczowymi, zamiana,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, zamiana praw uzytkowania wieczystego w relacji
Skarb Panstwa a jednostki samorzadu terytorialnego.

15) Przekazywanie nieruchomo$ci na cele szczegélne.

16) Zamiana prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

17)Udzielania bonifikat osobom fizycznym od optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu Paristwa.

18) Windykacja nalezno$ci za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe
gruntéw Skarbu Panstwa.

19) Orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego.

20) Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o ujawnianiu
w ksiggach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego, a szczeg6lnoéci :

a) ujawnianie prawa wlasnosci Skarbu Pafistwa w Ksiegach Wieczystych,
b) regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa,
c) informowanie mieszkaficow powiatu o koniecznoéci sprawdzania zapiséw

w Ksiegach Wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym.
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4. Do zadan stanowiska pracy ds. nieruchomos$ci rolnych, klasyfikacji gleboznawczej oraz

ochrony gruntéw rolnych i le$nych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie rejestru map glebowo - rolniczych.

Orzekanie o zwrocie dziatek zabudowanych i bedacych w dozywotnim uzytkowaniu.
Ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspdélnote gruntowg lub mienie gminne.
Przekazywanie gruntéw Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow.

Orzekanie o wylgczeniu gruntéw rolnych z produkcji rolniczej na inne cele.
Orzekanie o rekultywacji gruntéw rolnych i leSnych.

Orzekanie o zmianie rodzaju uzytkowania gruntow.

Regulowanie stanéw prawnych gruntéw rolnych Skarbu Parnstwa.

5. Do zadan przewodniczgcego zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej sieci uzbrajania

terenu nalezy w szczegd6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

Opracowanie regulaminu trybu pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j.
Organizowanie pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

Kontrola prawidtowos$ci wpiséw w protokotach posiedzenn ZUDP dokonywanych przez
cztonkdéw Zespotu.

Sporzadzanie protokotu z posiedzenia ZUDP.

Wydawanie opinii odnoénie kazdej sprawy bedacej tematem uzgodnienia.

Naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z koordynacja usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu.

Podpisywania rachunkéw wystawianych za czynno$ci zwiazane z koordynacjg
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie rejestru opisowego i mapowego uzgadnianych projektow.

Inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zatozenie i prowadzenie Geodezyjnej

Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu.

6. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi techniczno - administracyjnej zespotu uzgadniania

dokumentacji projektowej nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)

Utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych - naktadka ZUDP -
w ciagtej gotowosci operacyjne;j.

Prowadzenie rejestru spraw w zakresie uzgadnianych projektéw.

Kontrola kompletno$ci dokumentacji przedktadanej do koordynacji.

Opracowanie protokotu z posiedzenia Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

Opracowanie opinii do kazdej ze spraw bedacej przedmiotem koordynacji.
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6)

7)

Naliczanie optat za czynnosci zwigzane z koordynacjg usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu.

Prowadzenie rejestru opisowego i mapowego uzgadnianych projektéw.

Do zadan kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Zastepowanie Naczelnika Wydzialu- w zakresie spraw zwigzanych z geodezjg
i kartografia - podczas jego nieobecno$ci.

Utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych geodezyjnych
w cigglej gotowosci operacyjne;j.

Gromadzenie i prowadzenie parstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie zasobu powiatu stalowowolskiego.

Kontrola opracowar przyjmowanych do zasobu powiatowego.

Udostepnianie zasobu powiatowego zainteresowanym jednostkom oraz osobom
prawnym i fizycznym.

Naliczanie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem pafistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

Podpisywanie rachunkéw wystawianych w zwigzku z naliczaniem optat za czynnosci
Zwigzane z prowadzeniem zasobu.

Opracowanie warunkéw technicznych dla niestandardowych prac geodezyjnych

zgtaszanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. odbioru i kontroli opracowan geodezyjnych

oraz prowadzenia mapy w systemie numerycznym nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych dotyczacych mapy
zasadniczej i podobnych oraz nadawanie im cech dokumentu.

Aktualizacja cyfrowych materiatéw zasobu danymi z przekazywanych opracowat.
Przygotowywanie cyfrowych materiatéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgloszonych opracowan, oraz do udostepniania zasobu
do uzytku powszechnego.

Prowadzenie Powiatowej Bazy Granic Administracyjnych, oraz wykonywanie zadan

Starosty, w zakresie Panistwowego Rejestru Granic i Powierzchni.

Do zadari wieloosobowego stanowiska pracy ds. udostepniania zasobu do uzytku

powszechnego i dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego nalezy w szczegélnoéci:

1)

Wykonywanie reprodukcji dokumentéw zasobu.
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10.

11.

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Przygotowanie materialéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dla zgtoszonych opracowan.

Ewidencjonowanie materiatéw udostepnianych z zasobu jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego.

Przygotowywanie materiatéw do archiwizacji oraz kontrola i systematyzacja zasobu
analogowego.

Przyjmowanie i obstuga stron w zakresie udostepniania zasobu do uzytku
powszechnego, przyjmowanie zlecen od stron kierowanych drogg internetows, obstuga
strony internetowej oraz korespondencji elektroniczne;.

Udostepnianie danych z zasobu do celéw inwestycyjnych i opiniodawczych.
Przygotowanie materiatéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dla zgloszonych opracowan w przypadku nieobecnosci pracownika
wykonujacego te prace.

Sporzadzanie charakterystyki technicznej udostepnianych materiatéw.

Do zadan stanowiska pracy ds. prowadzenia zasobu w komputerowym systemie ,0srodek”

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

Przyjmowanie w formie tradycyjnej papierowej jak i drogg internetowa zgtoszen prac
geodezyjnych od wykonawcéw i ewidencjonowanie ich w systemie informatycznym.
Ewidencjonowanie  przyjmowanych do  zasobu opracowan geodezyjnych
i kartograficznych w systemie informatycznym.

Sporzadzanie rachunkéw za czynnosci zwigzane z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych dotyczacych mapy

zasadniczej, opracowan do celéw prawnych, oraz nadawanie im cech dokumentu.

Do zadan stanowiska pracy ds. prowadzenia, udostepniania i archiwizacji zasobu w formie

elektronicznej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

Biezaca i ciggla archiwizacja zasobu prowadzona w formie elektronicznej, aktualizacja
cyfrowych materiatéw zasobu danymi z przekazywanych opracowan.

Przygotowywanie cyfrowych materiatéw z zasobu do wykorzystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgtoszonych opracowan, oraz do udostepniania zasobu
do uzytku powszechnego.

Prowadzenie powiatowej bazy osnéw w programie ,Bank Osnéw”.

Obstuga strony internetowej oraz korespondencji elektroniczne;j.

Prace kancelaryjne.
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§8

Wydzial Inwestycji i Mienia Powiatu

1. Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji i zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zaméwieniach

publicznych w Starostwie Powiatowym:

a) przygotowanie zarzadzen Starosty, uchwat zarzadu i projektéw uchwat Rady
Powiatu, w zakresie spraw dotyczacych ustawy o zaméwieniach publicznych,

b) szacowanie warto$ci zamdwienia,

c) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

d) ogtoszenie postepowania,

e) przeprowadzenie postepowania,

f) ogloszenie wynikéw postepowania,

g) przygotowanie do podpisania umowy z wykonawca,

h) kontrola realizacji umowy,

i) prowadzenie ewidencji postepowan.

Prowadzenie inwestycji powiatowych okreslonych w budzecie powiatu:

a) przygotowanie inwestycji do realizacji,

b) realizacja inwestycji,

c) rozliczenie i przekazanie inwestycji,

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia remontéw

w jednostkach:

a) opiniowanie wnioskéw jednostek w sprawie koniecznoéci przeprowadzenia
remontow,

b) przygotowanie uchwat zarzadu dotyczacych remontéw,

c) pomoc w oszacowaniu warto$ci zamdwienia,

d) wspétpraca z jednostkg w trakcie prowadzenia robét remontowych,

e) opracowanie informacji i sprawozdan dotyczacych wykonanych remontéw.

Przygotowanie i prowadzanie remont6éw kapitalnych i biezgcych w budynku starostwa:

a) wnioskowanie o przeprowadzenie remontu,

b) przygotowanie remontu,

c) realizacja zadania.

Zawieranie umow i prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw

oraz funkcjonowaniem Starostwa.
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2. Do zadan stanowiska pracy ds. mienia i rozwoju powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Realizacja polityki powiatu w zakresie gospodarki mienia powiatu:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem powiatu,

b) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych
z majgtkiem powiatu (nieruchomosci i mienie ruchome).

Gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci:

a) przygotowywanie uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie gospodarowania
zasobem nieruchomo$ci powiatu - nabywanie, zbywanie i obcigzanie nieruchomosci,

b) realizacja catosci zadan dotyczacych realizacji uchwat.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabywaniem mienia przez powiat:

a) przygotowanie dokumentacji,

b) przygotowanie wniosku o nabycie mienia,

c) prowadzenie ewidencji mienia powiatu - nieruchomosci,

d) opracowywanie i aktualizacja informacji dotyczacych mienia powiatu

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju powiatu i jej

aktualizacji.

Prowadzenie w miare potrzeb analiz dotyczacych struktury spoteczno-gospodarczej

powiatu.

Biezgce analizy wprowadzanych programéw pomocowych z wyszukiwaniem

programoéw przeznaczonych dla powiatow.

Opracowywanie w porozumieniu z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi

wnioskdw o dotacje, pozyczki, kredyty na cele zwigzane z rozwojem powiatu:

a) zebranie materialéw do wniosku,

b) opracowanie wniosku,

Stata wspétpraca z Zarzadem Drég Powiatowych w zakresie planowania, budowy,

remontéw i utrzymania drég powiatowych:

a) opiniowanie planu zimowego utrzymania drég i ulic powiatowych,

b) opiniowanie zadan wspdlnych realizowanych na drogach powiatowych,

c) wspolpraca przy realizacji porozumien realizacji wspélnych zadan na drogach,

d) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze zmiang kategorii drog,

e) przygotowywanie uchwat zarzadu i projektéw uchwat rady powiatu w zakresie
zadan realizowanych przez Zarzad Drég Powiatowych.

Przygotowywanie wnioskéw oraz przeprowadzanie procedur przetargowych w celu

pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych (dotacje, pozyczki, kredyty) na realizacje

zadan inwestycyjnych przy wspétpracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds.

inwestycji i zamowien publicznych:
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a) realizacja zadania zwigzanego z pozyskiwanymi $rodkami,
b) rozliczenie zadania,

c) prowadzenie sprawozdawczoSci.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. informatyzacji nalezy w szczegélnoSci:

1) Zapewnienie funkcjonowania systeméw informatycznych Starostwa, aktualizacja
oprogramowania.

2) Sledzenie postepu technologii informatycznych szczegblnie w zakresie zagadnien
bezposrednio zwigzanych z procesami informatyzacji administracji publicznej.

3) Podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i wdrazania systeméw informatycznych oraz
nowego oprogramowania.

4) Realizowanie zalecei Administratora Bezpieczeristwa Informacji oraz przestrzeganie
polityki bezpieczenistwa w zakresie dotyczacym systemdw informatycznych.

5) Zapewnienie prawidtowego technicznego funkcjonowania tacz i ustug internetowych.

6) Wspdtdziatanie z pracownikami wszystkich Wydziatéw Starostwa w zakresie
eksploatacji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

7) Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowej eksploatacji oprogramowania i sprzetu.

8) Opiniowanie zakupdw oraz udziat w przeprowadzaniu przetargéw dotyczacych zasobéw
informatycznych (sprzet, oprogramowanie, ustugi).

9) Prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej oraz sprzetu komputerowego.

10) Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji.

11) Administrowanie i zarzadzanie sieciami lokalnymi i zewnetrznymi.

12) Administrowanie i zarzadzanie kontami uzytkownikéw.

13) Administrowanie i zarzadzanie bazami danych.

14) Administrowanie i zarzgdzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi.

15) Opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych systeméw.

16) Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.

17)Koordynowanie prac zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem sprawozdan
i informacji do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych instytucji.

18) Okreslanie potrzeb w zakresie szkolen informatycznych i wspétudziat w ich
organizowaniu.

19) Obstuga serwisowa sprzetu komputerowego bedgcego na wyposazeniu Starostwa,
a w szczegoélnosci:
a) konserwacja i przeprowadzanie testéw antywirusowych,
b) wykonywanie drobnych napraw sprzetu,

c) instalacja nowego oprogramowania i aktualizacja istniejgcego,
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d) nadzér nad procedurami archiwizowania biezgcych danych w poszczegdlnych
Wydziatach,

e) zlecanie napraw serwisom zewnetrznym.

4, Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno - gospodarczych nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw w zakresie obejmujgcym: prace
w niedziele i §wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni
wolne od pracy.

Rozliczanie czasu pracy kierowcéw oraz ewentualne wnioskowanie do komdrki
finansowo - ksiegowej o wyptate naleznego wynagrodzenia i odpowiednich dodatkéw za
prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

Zarzgdzanie budynkami Starostwa Powiatowego.

Organizowanie zabezpieczania majatku w budynkach.

Zaopatrzenie w podstawowy sprzet i materiaty wyposazenia biurowego.

Zapewnienie drobnych napraw i obstugi technicznej Starostwa.

Pobieranie zaliczki na realizacje zakupu materiatéw i ustug wg potrzeb oraz prawidtowe
i terminowe ich rozlicznie.

Prowadzenie magazynu dla potrzeb Starostwa i ewidencji magazynowe;j.

10) Dokonywanie opiséw rachunkéw za zakupy i ustugi.

11) Prenumerata dziennikéw i czasopism.

12) Zamawianie i rozprowadzanie pieczeci.

13) Obstuga tablicy ogtoszen.

5. Do zadan kierowcdw samochodéw osobowych nalezy w szczeg6lnosci:

(Kierowcy w zakresie dyspozycji bezposrednio podlegajg Staroscie, a w razie jego

nieobecnosci Wicestaro$cie.)

1)
2)

3)

Zaspokajanie potrzeb transportowych Starostwa.

Utrzymywanie powierzonego samochodu w statej gotowos$ci technicznej przez Sciste
przestrzeganie zasad i terminéw ubezpieczenia pojazdéw, obowigzkowych przegladéw
technicznych oraz przeprowadzanie koniecznych napraw stosownie do ramowego
zakresu czynno$ci obstugi codziennej pojazdéw samochodowych i zgodnie z kartami
przegladu technicznego.

Sumienne wykonywanie codziennej obstugi pojazdu, jak réwniez czynnosci zdawczo -

odbiorczych.
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4)

5)

6)

7)

Wiasciwe eksploatowanie powierzonego pojazdu - oszczedne zuzycie paliwa oraz
ogumienia i racjonalne gospodarowanie dodatkowym wyposazeniem pojazdu.
Posiadanie dobrej znajomosci obstugi pojazdéw samochodowych i dobrej znajomosci
przepiséw ruchu drogowego oraz systematyczne poglebianie swoich wiadomoéci w tym
zakresie,

Nalezyte prowadzenie kart drogowych poprzez doktadne i czytelne wypetnianie
obowiazujgcych rubryk przy uzyciu dhugopisu i przedkltadanie dysponentowi
samochodu w celu potwierdzenia jazdy.

Zdawanie kart drogowych po zakoriczeniu pracy bezposredniemu przetozonemu.

6. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnoéci:

1)

Wykonywanie drobnych prac gospodarskich w budynku Starostwa Powiatowego i wokat
obiektu:

a) wiercenie otwordw,

b) sktadanie i naprawa meblj,

¢) naprawa i wymiana zamkéw drzwiowych,

d) regulacja stolarki okiennej i drzwiowej,

e) wymiana $§wietléwek,

f) malowanie pomieszczen

g) naprawa wyktadzin

h) dorazne naprawy ogrodzenia,

i) odsniezanie,

j)  wymiana recznikéw i papieru toaletowego w sanitariatach,
k) usuwanie drobnych usterek instalacji sanitarnej,

1) dbato$¢ o czysto$é w budynku i otoczeniu Starostwa.

§9

Referat Kontroli

1. Do zadan Kierownika Referatu Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

Opracowywanie planéw kontroli tez do kontroli.

Przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych
w jednostkach organizacyjnych powiatu i Wydziatach Starostwa.

Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonej kontroli.

Opracowywanie zalecen pokontrolnych.
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5) Przygotowywanie wnioskéw i dokumentacji dla Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych za naruszenie dyscypliny finansowej.

6) Opracowywanie analiz i informacji z zakresu spraw realizowanych przez referat.

7) Przedstawianie StaroScie istotnych uchybien i nieprawidtowosci w pracy wydziatow.

8) Analizowanie i przedstawianie Staro$cie informacji o stopniu wykorzystania materiatow
pokontrolnych NIK i RIO przez wydziaty i jednostki organizacyjne powiatu.

9) Przeprowadzanie kontroli w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw w podlegtych
jednostkach organizacyjnych.

10) Udzielane instruktazu pracownikom kontrolowanych jednostek.

11) Organizacja i prowadzenie narad pokontrolnych.

12) Egzekwowanie realizacji zalecent pokontrolnych.

Do zadan stanowiska pracy ds. kontroli nalezy w szczegélnoSci:

1) Udziat w kontrolach prowadzonych w jednostkach organizacyjnych powiatu,
inspekcjach, stuzbach i strazach oraz wydziatach Starostwa.

2) Kompletowanie dokumentéw dotyczacych prowadzonych kontroli kompleksowych,
problemowych i biezacych.

3) Sporzadzanie protokotu lub sprawozdania z przeprowadzonej kontroli.

4) Przygotowywanie projektéw tez do kontroli.

5) Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych z zakresu kontrolowanych spraw.

6) Sporzadzanie sprawozdan z pracy Referatu.

7) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla potrzeb i pod obrady Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu.

8) Sporzadzanie projektow planéw kontroli.

9) Monitoring zalecen pokontrolnych.

10) Przygotowywanie zawiadomieri do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
o naruszeniu dyscypliny finanséw i gromadzenie dokumentéw z tym zwigzanych.

11) Udzial w naradach pokontrolnych.

§10

Biuro Radcéw Prawnych

Do zadan radcy prawnego - koordynatora Biura nalezy w szczegélnoSci:
1) Koordynowanie pracy w Biurze Radcéw Prawnych.
2) Obstuga prawna Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych powiatu.
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3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawa miejscowego stanowionych przez
powiat.

Nadzér nad stosowaniem przepiséw postepowania administracyjnego przez
pracownikoéw Starostwa.

Opiniowanie projektéw uméw i porozumien.

Wydawanie opinii w sprawach indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem
prawnym.

Wydawanie opinii prawnych z zakresu spraw wynikajacych ze stosunku pracy.
Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest rozwigzanie, zmiana lub wznowienie
stosunku prawnego w tym zwlaszcza uméw.

Opiniowanie pod wzgledem legalno$ci projektéw uchwat organéw powiatu.

10) Opiniowanie pod wzgledem legalno$ci projektéw zarzadzen Starosty.

11) Prowadzenie i aktualizacja przepiséw prawnych (system informatyczny).

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem decyzji administracyjnych do WSA i NSA

wraz z zastepstwem procesowym przed tym Sgdem.

13) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty w postepowaniu sagdowym.

14) Prowadzenie zbioru aktéw prawnych.

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Obstuga prawna Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu.

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawa miejscowego stanowionych przez
powiat.

Nadzér nad stosowaniem przepiséw postepowania administracyjnego przez
pracownikéw Starostwa.

Opiniowanie projektéw uméw i porozumien.

Wydawanie opinii w sprawach indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem
prawnym.

Wydawanie opinii prawnych z zakresu spraw wynikajacych ze stosunku pracy.
Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest rozwiazanie, zmiana lub wznowienie
stosunku prawnego w tym zwlaszcza uméw.

Opiniowanie pod wzgledem legalnosci projektéw uchwat organéw powiatu.

Opiniowanie pod wzgledem legalno$ci projekt6w zarzadzen Starosty.

10) Prowadzenie i aktualizacja przepiséw prawnych (system informatyczny).

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem decyzji administracyjnych do WSA i NSA

wraz z zastepstwem procesowym przed tym Sagdem.
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12) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty w postepowaniu sgdowym.

13) Prowadzenie zbioru aktéw prawnych.

§11

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Realizacja zadar samorzgdu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentéw.
Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interes6w konsumentow.

Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interes6w konsumentow.

Wystepowanie do przedsiebiorstw w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentdéw.

Wspoétdziatanie z wta$ciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami konsumenckimi w sprawach dotyczacych ochrony
praw i intereséw konsumentow.

Wspétdziatanie z wtagciwymi miejscowo Organami Inspekcji Handlowej w zakresie:

a) wymiany wiedzy fachowej,

b) wymiany informacji o praktykach rynkowych naruszajacych prawa konsumenta,

c) mediacji i polubownego sgdownictwa konsumenckiego,

d) lokalnych inicjatyw dotyczacych ochrony konsumentéw.

Sktadanie Staro$cie Powiatu w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdania ze
swojej dziatalnosci.

Przekazywanie wlasciwej miejscowo Delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw zatwierdzonego przez Staroste sprawozdania, oraz wnioskéw
i probleméw wymagajgcych podjecie dziatan przez organy administracji rzgdowe;.
Wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkodg
konsumentéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks

postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. Nr 106, poz.1148 z p6zn. zm.).

10) Rzecznik moze wytacza¢ powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowac za ich

zgoda, do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

Str. 51 z 57



§12
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1. Do

niezalezne badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w starostwie, w tym procedur
kontroli zarzadczej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna
iniezalezng ocene adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznodci tych systeméw oraz
ocene przestrzegania zasady celowosci i oszczedno$ci w dokonywaniu wydatkéw
(czynno$ci zapewniajgce),

przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszardw ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdar z wykonania rocznych planéw audytu,
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

przygotowanie programéw zadan audytowych oraz przeprowadzenie tych zadan
w wydziatach starostwa i powiatowych jednostkach organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
starostwa,

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

przedstawienie zalecent w sprawie usuniecia uchybieri lub wprowadzenie usprawnien,
czynno$ci dowodowe, w tym sktadanie wnioskéw majace na celu usprawnienie
funkcjonowania starostwa,

ocena wiarygodnosci sprawozdan finansowych i budzetowych oraz sprawozdania

z wykonania budzetu.
§13
Samodzielne stanowisko pracy ds. Kultury, Zdrowia i Wspétpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi

zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kultury, zdrowia i wspélpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegélnoSci:

1) Realizacja zadan w zakresie kultury:

a) przygotowywanie zatozen polityki kulturalnej powiatu i realizacja ustalonych

kierunkdw tej polityki,

b) wspieranie srodowisk animatoréw ruchu artystycznego oraz $rodowisk twérczych

na terenie powiatu,
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2)

c) wspétdziatanie z instytucjami kultury, organizacjami i stowarzyszeniami twérczymi
oraz jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng w zakresie organizacji
imprez artystycznych,

d) opracowywanie Powiatowego Harmonogramu Imprez Kulturalnych na dany rok,

e) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania na zadania w sferze kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego,

f) kwalifikowanie wniosk6w o przyznanie nagréd Starosty za osiagniecia w dziedzinie
kultury oraz udziat i obstuga komisji opiniujacej,

g) wspieranie dziatalnosci artystycznej stuzacej rozwojowi kultury na terenie powiatu
poprzez koncerty, przeglady, wystawy, festiwale i konkursy,

h) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo - metodycznej pracownikéw instytuciji
kultury,

i) przygotowywanie projektu dysponowania $rodkami budzetu powiatu na nagrody dla
animatoréw kultury w dziadzinie artystycznej, upowszechniania i ochrony débr
kultury,

j) organizacja na terenie powiatu rocznic zwigzanych z upamietnieniem walk
o niepodlegtosé,

k) organizowanie corocznych uroczysto$ci Powiatowego Dnia Animatora Kultury
polgczonej z wreczaniem nagrdd Starosty oraz wyréznien i dyplomdéw honorowych
za osiggniecia w dziedzinie kultury,

1) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu, pod obrady Rady
Powiatu i wlasciwych Komisji Rady Powiatu oraz projektéw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w przedmiotowych sprawach,

m) opracowywanie powiatowego kalendarza imprez kulturalnych,

n) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury,

0) wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o bibliotekach,

p) przeprowadzanie kontroli podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, ktérym przyznano dofinansowanie z budzetu powiatu na realizacje

zadan w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

Realizacja zadan w zakresie sportu:
a) przygotowywanie zatozen polityki w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz
realizacja ustalonych kierunkéw tej polityki,

b) opracowywanie Powiatowego Harmonogramu Imprez Sportowych na dany rok,
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3)

d)

g)

h)

k)
1)

wspotpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie organizacji imprez sportowych na terenie
powiatu,

przeprowadzanie kontroli podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, ktérym przyznano dofinansowanie z budzetu powiatu na realizacje
zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu,

przygotowywanie projektu dysponowania $Srodkami budzetu powiatu na nagrody dla
zawodnikéw osiagajacych wysokie wyniki sportowe,

opiniowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania na zadania w sferze kultury
fizycznej i sportu,

kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie nagréd Starosty za osiggniecia w dziedzinie
sportu,

organizacja corocznej uroczystosci Powiatowego Dnia Animatora Sportu polaczonej
z wreczeniem nagréd Starosty oraz wyréznien i dyploméw honorowych za
osiggniecia w dziedzinie sportu,

wspoétdziatanie ze szkotami ponadgimnazjalnymi w dziedzinie rozwoju sportu
szkolnego,

przygotowywanie projektu dysponowania $rodkami przeznaczonymi na realizacje
zadan z zakresu kultury fizyczne;j.

organizowanie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowe;j,

przeprowadzanie Kkontroli podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, ktérym przyznano dofinansowanie z budzetu powiatu na realizacje

zadan kultury fizycznej i sportu.

Realizacja zadan w zakresie zdrowia:

a)

b)

c)

d)

wykonywanie zadaf organu prowadzjcego, dla zaktadéw opieki zdrowotnej
utworzonych przez powiat,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem rad spotecznych
zaktadéw opieki zdrowotnej,

obstuga komisji konkursowych powotanych do wylonienia kandydatéw na
stanowiska kierownicze w zaktadach opieki zdrowotnej prowadzonych przez powiat,
wspotpraca ze stowarzyszeniami, towarzystwami naukowymi i fundacjami
w zakresie spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia,

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

przygotowywanie decyzji na wniosek poradni przeciwgruzliczej o umieszczenie

chorego na gruzlice w szpitalu, sanatorium,
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4)

5)

g)

h)

k)

D

sporzgdzanie wnioskéw o przymusowym leczeniu dzieci i mtodziezy chorych na
gruzlice,

zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej oraz zaktadom opieki zdrowotnej
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie oraz zgonéw na choroby
zakazne,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych majacych na celu zapobiezenie
epidemii w razie wystapienia choroby zakaznej,

ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu
stalowowolskiego na kazdy rok,

wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie pogtebiania wiedzy o ratownictwie
medycznym,

rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia i zdrowia ludzi na obszarze
powiatuy,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw
powiatu - po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,

przekazywanie marszatkowi wojewo6dztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

wspoélpraca z samorzgdem lekarskim oraz pielegniarek i potoznych,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

Realizacja zadan w zakresie zabytkow i opieki nad zabytkami:

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytku nieruchomym znaku
informujgcego o tym, iz podlega ochronie,

sporzadzanie projektu programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem spotecznych opiekunéw zabytkéw,
prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow,

wydawanie legitymacji i zaswiadczen o nadaniu uprawnien spotecznego inspektora

ochrony zabytkéw.

Realizacja zadan w zakresie pomocy kombatantom oraz niektérym osobom bedacych

ofiarami represji wojennych i okresu powojennego:

a)

realizacja dla kombatantéw i oséb represjonowanych zadan w zakresie opieki

zdrowotnej i ustug opiekunczych,
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b)

d)

organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,
Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw
o0 przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent,

analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i 0s6b represjonowanych oraz podejmowanie

w tym zakresie stosownych inicjatyw.

6) Realizacja zadan w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a)
b)

c)

d)

realizacja zadan Powiatu w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
przygotowywanie programéw wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan Powiatu przez
organizacje pozarzgdowe,

realizacja zadan Powiatu w zakresie powolywania oraz wspétdziatania z Powiatows

Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

7) Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania dla Powiatu $rodkéw pozabudzetowych

dotyczgcych projektéw nieinfrastrukturalnych:

a)

b)

gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania i wykorzystania
dostepnych pozabudzetowych S$rodkéw finansowych na realizacje projektéw
wspierajgcych rozwdj spoteczno - gospodarczy powiatu,

inicjowanie i koordynowanie dziatan w celu pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych pomocowych, stanowigcych uzupetnienie funduszy unijnych,
sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw ze Srodkéw
unijnych, programdéw bilateralnych, itp.,

wspoétdziatanie z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie wdrazania i realizacji projektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw unijnych zgodnie z regutami i zasadami instytucji wdrazajgcych,

kompleksowa realizacja projektéw.

§14

Zadania Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz Skarbnika Powiatu regulujg odrebne akty

prawne.

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa reguluje Regulamin

Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa poza zadaniami wymienionymi
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli mogg miec

przydzielane inne zadania z zakresu dziatania podlegtej im komdrki organizacyjne;j.

§15

Szczegbtowe zakresy czynno$ci pracownikéw Starostwa okre$lajg karty zadan stanowisk pracy.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 49/13
Starosty Stalowowolskiego z dnia 23 grudnia 2013 roku

Schematy Organizacyjne Komérek Organizacyjnych wchodzacych w sktad

Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

Kancelaria Starosty

Naczelnik Kancelarii
Starosty

KS

stanowisko pracy ds.
promociji i projektow

nieinfrastrukturalnych
KSI-1

stanowisko pracy ds.
promocji i projektow
nieinfrastrukturalnych

KS I-2

stanowisko pracy ds.
BN obstugi sekretarskiej

KS I
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Wydzial Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego

Sekretarz Powiatu

stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu
0ZK |

stanowisko pracy ds. organizacyjnych
OZK 11

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

- petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

stanowisko pracy ds. spotecznych
0OzZKV

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogolnej
0OZK VI-2

stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej
- kierownik kancelarii niejawnej
- kierownik Powiatowego Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego

OZK Vil

stanowisko pracy ds. zarzadu powiatu
0OZK 11

stanowisko pracy ds. osobowych
0ZK IV

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogélnej -
koordynator czynnosci kancelaryjnych

OZK VI-1

stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i
ochrony danych osobowych.

OZK Vil

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 |

stanowisko pracy ds.

wynagrodzen
BF Il

stanowisko pracy ds.

ksiegowosci
BF V-2

stanowisko pracy ds.

ksiegowosci
BF IV-4

BF
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stanowisko pracy ds.

finansow
i sprawozdawczosci

BF Il

stanowisko pracy ds.

ksiegowosci
BF IV-1

stanowisko pracy ds.
ksiegowosci

BF IV-3




Wydzial Komunikacji i Transportu

Naczelnik Wydziatu
KT

stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli
pojazdow i osrodkami szkolenia kierowcow oraz stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow
zarzadzania ruchem na drogach KT 11-1

KT |

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow
KT 11-2 KT -3

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow
KT lI-4 KT 1I-5

stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow
KT 11-6 KT 11-7

stanowisko pracy ds. praw jazdy stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT 11-1 KT 111-2

stanowisko pracy ds. praw jazdy stanowisko pracy ds. praw jazdy
KT I1-3 KT I1-4

stanowisko pracy ds. transportu stanowisko pracy ds. transportu
KTIV-1 KTIV-2
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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-2

Stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej
ABS I-3

Stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej
ABS I-4

Stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej
ABS I-5

Stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej
ABS I-6

Stanowisko pracy ds. administracji
architektoniczno - budowlanej
ABS I-7

Geolog Powiatowy
ABS 11

Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-
sciekowej
ABS 111

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami
ABS IV

Stanowisko pracy ds. ochrony powietrza,
ochrony przed hatasem i polami
elektromagnetycznymi oraz rolnictwa
ABSV

Stanowisko pracy ds. edukacji ekologicznej,
informacji o Srodowisku oraz rybactwa
srédladowego
ABS VI

ABS
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Kierownik Referatu Lesnictwai Ochrony
Przyrody
ABS VII

Stanowisko pracy ds. lasow, towiectwa
i ochrony przyrody
ABS VIII

Stanowisko pracy ds. nadzoru nad gospodarka
le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa
ABS IX



Wydzial Edukacji

Naczelnik
Wydziatu

E

stanowisko pracy ds. oswiaty
El

stanowisko pracy ds. oswiaty
i projektow nieinfrastrukturalnych

Ell
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Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Naczelnik Wydziatu Geodeta Powiatowy

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

GN I

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntow
i budynkow

GN I (1-5)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki
nieruchomosciami nierolnymi Skarbu Panstwa

GN il (1-3)

stanowisko pracy ds. nieruchomosci rolnych, klasyfikacji
gleboznawczej araz ochrony gruntow 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

GN

Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej

GN Vi

wieloosobowe stanowisko pracy ds. odbioru i kontroli
opracowan geodezyjnych oraz prowadzenia mapy

w systemie numetycznym
GN VHI (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

GNXI
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Wydzial Inwestycji i Mienia Powiatu

Naczelnik Wydziatu

stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien

publicznych
IMP |

stanowisko pracy ds. informatyzacji
IMP Il

kierowca samochodu osobowego
IMP V-1

konserwator
IMP VI
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stanowisko pracy ds. mienia i rozwoju
powiatu

IMP 11

stanowisko pracy ds. administracyjno-
gospodarczych

IMP IV

kierowca samochodu osobowego
IMP V-2




Referat Kontroli

Kierownik
Referatu

Kl

stanowisko pracy ds. kontoli
Kl

Biuro Radcéw Prawnych

samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego -
koordynator Biura

RP [ lub RP I

samodzielne stanowisko radcy prawnego
RP Ilub RP I

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Powiatowy Rzecznik Konsumentow
RK

Audytor Wewnetrzny

Audytor Wewnetrzny

AW

Samodzielne stanowisko pracy ds. Kultury, Zdrowia i Wspétpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

Samodzielne stanowisko pracy ds. Kultury, Zdrowia i Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

KZW
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