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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sejnach zwany dalej
.Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Starostwa Powiatowego w Sejnach zwanego dalej
Starostwem,
2) zasady funkcjonowania Starostwa,
3) organizacje wewnetrzng Starostwa,
4) zakres dziatania kierownictwa Starostwa, poszczegolnych wydziatéw i
stanowisk pracy w Starostwie ,
5) tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady,
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli ,
7) dziatalnosc¢ kontrolna,
8) zasady opracowywania aktow prawnych i sposéb ich realizaciji.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sejnenski z siedzibg wtadz w
Sejnach ,
2) Starostwie- rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Sejnach,
3) Statucie —rozumie sie przez to Statut Powiatu Sejnenskiego,
4) Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Sejnach ,
5) Komisji Rady — rozumie sie przez to komisje Rady Powiatu w Sejnach,
6) Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Sejnach,
7) organach powiatu — rozumie sie przez to Rade Powiatu i Zarzad Powiatu,
8) Staroscie —rozumie sie przez to Staroste Sejnenskiego,
9) Wicestaroscie — rozumie sie przez to Wicestaroste Sejnenskiego,
10) Sekretarzu —rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu,
11) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu,
12) komorkach organizacyjnych Starostwa — rozumie sie przez to Wydziaty,
wieloosobowe | samodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Sejnach,
13) Paragrafie bez blizszego okreslenia — rozumie sie przez to paragraf
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL I
Zasady dziatania , zadania oraz zasady funkcjono wania Starostwa

§ 3.

1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Powiatu, stuzace obstudze organow
powiatu.
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2. Starostwo to struktura pracownicza, ktorej jedynym celem jest zapewnienie
sprawnej realizacji zadan organdw powiatu.

3. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikow jest
Starosta.

§ 4.

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Powiecie:

1)
2)
3)

4)

zadan witasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej ( zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Starostwu w drodze porozumienia z
innymi jednostkami samorzgdowymi.

§ 5.

W szczegoblnosci do zadan Starostwa nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy powiatu,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan powiatu,

zapewnienie organom powiatu mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organow powiatu,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji i posiedzen Zarzadu,

prowadzenie zbioru przepiséw powiatowych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Starostwa,

realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Starostwu jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

§ 6.

Starostwo dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:

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

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegolne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.
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§7.

1.Wydatki publiczne powinny by¢é dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
2.Wydatkujgc srodki publiczne nalezy kierowac sie regutg poszukiwania
wykonawcow (dostawcow) na zasadach konkurencyjnych, dokonujgc wyboru
najkorzystniejszej oferty.
8 8.

Zaméwienia na dostawy, roboty budowlane oraz wykonywanie ustug dokonywane
sgq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych .

§09.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza , ktorzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Starostg za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadah Wydziatow i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

4. Kierownicy poszczegolnych Wydziatéw Starostwa sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

ROZDZIAL I
REALIZACJA POLITYKI JAKO SCIW STAROSTWIE

§ 10.

1. Realizujgc ustawowe zadania na rzecz mieszkancéw Powiatu, wszyscy
pracownicy Starostwa starajg sie stworzy¢ dogodne warunki i przyjazny klimat
celem realizacji tych zadan.

2. Nadrzednym celem Starostwa jest zapewnienie profesjonalnej obstugi
mieszkancOw Powiatu i klientow Starostwa, ktora bedzie realizowana w oparciu o
nastepujace zasady:

1) umacnianie roli Starostwa jako instytucji petnigcej stuzbe publiczna,

2) mozliwie najszybsze zatatwianie spraw przekazywanych do Starostwa, ze
szczegOlnym uwzglednieniem nie przekraczania terminéw okreslonych w
odrebnych przepisach prawa oraz na wysokim poziomie merytorycznym i
prawnym,

3) doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych obstugi klienta,
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1.

2.

4) szkolenie 1 podnoszenie kwalifikacji oraz kompetencji wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Starostwie w zakresie realizacji ustug na rzecz
Klienta, ze szczegdélnym uwzglednieniem podnoszenia $wiadomosci o
stuzebnej roli Starostwa,

5) partnerskie nawigzanie relacji z Klientem z zachowaniem stuzebnej roli
Starostwa wobec mieszkancéw wspolnoty lokalnej,

6) dbatos¢ o ciggte doskonalenie komunikacji miedzy Klientem a Starostwem
oraz state uwzglednianie w pracy Starostwa oczekiwan i wnioskow klientow,

7) efektywne zarzadzanie personelem,

8) otwartg polityke informacyjng opartg na wykorzystaniu systemoéw
informatycznych,

9) prowadzenia statego monitoringu procesow, identyfikowania obszaréw do
poprawy i state doskonalenie poprzez realizacje planéw poprawy jakosci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA STAROSTWA

§ 11.

Komorki Organizacyjne Starostwa realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe,.

Komorki Organizacyjne Starostwa sg zobowigzane do wspétdziatania z
pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegolnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§12.

1.Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, wieloosobowe
i samodzielne stanowiska pracy.

2.Wewnetrzne komorki organizacyjne , kazda w zakresie okreslonym w
Regulaminie, podejmujq dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Powiatu.

§ 13.

1.W skiad Starostwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne , ktore przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

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

7)

Wydziat Ogolny OR
Wydziat Finansowy FN
Wydziat Architektury i Budownictwa AB
Wydziat Komunikacji i Drog KD
Wydziat Geodezji i Kartografii GK
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zarzadzania

kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych ZKOC

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ochrony
str. 6



srodowiska, rolnictwa i lesSnictwa OSRL

8) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j KW
9) Powiatowy Rzecznik Konsumenta PRK
10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
11) Radca Prawny RP

2. Kierownicy wydziatdow oraz wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy
zapewniajg zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i w tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. Kazdy wydziat oraz wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy sg
obowigzane do udzielania informacji publicznej.

4. Kierownicy mogag kierowa¢ wydzialami przy pomocy swych zastepcow, ktérzy
dziatajg w zakresie spraw zleconych im przez kierownikow i ponoszg przed nimi

odpowiedzialnosé
5. W wydziatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastepcy kierownika, w czasie

nieobecnosci kierownika wydziatu za zgodg Starosty, kieruje pracownik

wyznaczony przez kierownika.
§ 14.

Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
Podziat zada n Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i

Skarbnika Powiatu

§ 15.

Starosta
1.Do zakresu zadan Starosty nalezy:
1) podejmowanie dziatah zapewniajgcych prawidiowg realizacje zadan
publicznych przez Starostwo,
2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
3) realizowanie polityki personalnej w Starostwie,
4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci,
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Starostwa,
6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Starostwa oraz jego pracownikéw,
7) koordynowanie dziatalnosci komaorek organizacyjnych Starostwa oraz
organizowanie ich wspotpracy,
8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu i realizacji zadan,
9) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
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publicznej,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie
stanowi inaczej,
11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Starostwa,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa.
2.Starosta petni bezposredni nadzér nad:

- Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej i spraw obronnych,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa

i leSnictwa,

- Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,

- Samodzielnym Stanowiskiem do spraw kontroli wewnetrznej,

- Radcg Prawnym.

3. Starosta wykonuje zadania wynikajgce z ustawy - Prawo geodezyjne
i kartograficzne przy pomocy Geodety Powiatowego. Geodeta Powiatowy petni
jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziat Geodezji i Kartografii.

4.Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzgdzenia w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa i w sprawach
przewidzianych w przepisach odrebnych oraz akty prawne o innej nazwie
wynikajgce z przepisow szczegolnych.

§ 16.

Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Staroste, uchwaty Rady i Zarzgadu oraz wynikajgce z postanowien Statutu i
Regulaminu.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa pod nieobecnosé
Starosty lub w przypadkach wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw przez Staroste.

3. Wicestarosta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Starosty,
a w szczegolnosci koordynuje prawidtowg realizacje zadan:
- inwestycyjnych Powiatu,
- z zakresu kultury i sportu,
- z zakresu rozwoju i promocji powiatu.
4. Wicestarosta petni bezposredni nadzér nad Wydziatami:
- Wydziatem Architektury i Budownictwa,
- Wydziatem Geodezji i Kartografii.

§ 17.

Sekretarz
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1.Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Starostwa, a w szczegolnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

2) przedkiadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,

3) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i Zarzgdu oraz zarzadzen
Starosty,

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
| spisami,

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

7) opracowanie projektow zmian Regulaminu.

2.Sekretarz Powiatu wykonuje réwniez zadania Kierownika Wydziatu Komunikaciji i
Drog oraz Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
3. Sekretarz peini bezposredni nadzér nad Wydzialem Ogdélnym Starostwa
Powiatowego w Sejnach.

§ 18.
Skarbn ik

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji gospodarki finansowej powiatu poprzez
przygotowywanie przewidzianych prawem uchwat.

2) zapewnienie realizacji budzetu Powiatu,

3) zapewnienie sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w
okreslonych przepisami okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
jednostkowych podlegtych jednostek budzetowych, zbiorczych sprawozdan w
zakresie srodkow specjalnych, funduszy celowych oraz pozostatych sprawozdan
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

4) prowadzenie ogélnej kontroli skladanych sprawozdan jednostkowych, w tym
zgodnos¢ z uktadem wykonawczym budzetu i planem finansowym zadan z
zakresu administracji rzgdowej.

5) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu Powiatu oraz przygotowanie
projektéw uchwat w sprawach proceduralnych zwigzanych z trybem prac nad
projektem uchwaty budzetowej oraz zakresem i formg informacji za | pétrocze
oraz projekty uchwat Rady, majace wplyw na realizacje budzetu.

6) zapewnienie przygotowania informacji o stanie mienia komunalnego, w czesci
dotyczacej mienia ruchomego Powiatu.
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2.Do obowigzkéw Skarbnika nalezy rowniez wykonywanie i realizowanie wszystkich
obowigzkéw zastrzezonych dla Starosty wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

3.Skarbnik petni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego Starostwa.

ROZDZIAL VI
Zadania i uprawnienia Kierownikow Wydziatow

§ 19.

1. Kierownicy wydziatdw odpowiadajg wobec Starosty za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymywanych polecen stuzbowych.

2. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu
i Starosty Kierownicy wydzialdbw dziatajg samodzielnie w granicach zadan
nalezacych do wydziatu.

§ 20.

1. Kierownicy wydzialbw moga by¢é upowaznieni ,na podstawie pisemnego
upowaznienia, do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan wydziatu.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na pismie przez doreczenie osobie, ktérej ono
dotyczy.

3. Na wniosek Kierownika upowaznienie ,0 ktérym mowa w ust.l moze byc¢
udzielone poszczego6lnym pracownikom wydzialu .Przepis ust.2 stosuje sie
odpowiednio.

§21.

Do podstawowych zadan Kierownikow wydziatow nalezy:

1. Organizowanie wykonywania zadan wydziatlu wynikajgcych z przepiséw prawa,

zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu.

Zapewnienie opracowania programéw i planéw zadan nalezgcych do wydziatu.

Opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci

dotyczacej zadan wydziatu.

4. Biezagca kontrola wykonywania zadan finansowych ze $rodkéw biezgcych
w dyspozycji wydziatu.

5. Zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
wydziatu.

6. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej
Komisji.
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7. Przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przeditozenia Radzie
i jej komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan powierzonych wydziatowi.

8. Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwego wydziatu.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskbw w sprawach nalezagcych do wiasciwosci
wydziatu.

10. Zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

11.Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczehstwa
I higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej.

12. Wykonywanie natozonych zadan obronnych.

13.Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa i z jednostkami
organizacyjnymi powiatu, stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan
powiatu, a takze z Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym, organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej szczebla gminnego oraz innymi
jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz powiatu.

14.Usprawnienie organizacji i formy pracy wydziatldw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

15. Rozpatrywanie, zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych.

16.Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji powiatu.

17.Wspdipraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

18.Wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

§22.

Kierownicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1. Reprezentowania wydziatu na zewnatrz.

2. Dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci pracownikom wydziatu.

3. Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu.

4. Whnioskowania 0 nawigzanie, zmiane | rozwigzanie stosunku pracy
Z pracownikami wydziatu.

5. Wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar
porzadkowych pracownikéw wydziatu.

6.
ROZDZIAL VI ,
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALA N WYDZIALOW i STANOWISK
PRACY
§ 23.

Wydziat Ogéiny "OR”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:
I.W zakresie obstugi biurowej Rady, Zarz adu i Starostwa
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1.0bstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji, w tym :

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatdbw niezbednych dla pracy Rady i
poszczegolnych Komisji,

2) przygotowywanie Sesji Rady i posiedzen Komisji,

3) opracowywanie materiatdw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazanie ich
wiasciwym adresatom,

4) sporzadzenie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady;

5) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskdéw i opinii komisji,
c) interpelacji i wnioskow radnych.

2. Organizacja kontroli spotecznych Komisji Rady.

3. Podejmowanie zadan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspotpracy
oraz wymiang doswiadczeh z innymi samorzgdami | jednostkami
samorzadowymi.

4. Upowszechnianie i przekazywanie srodkom masowego przekazu informaciji
o dziatalnosci Rady i jej Komisji.

5. Obstuga posiedzen Zarzadu.

6. Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjqg aktow prawnych Zarzadu
i Starosty.

7. Prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

8. Zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Zarzadu i Starosty.

9. Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic

i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym
mieszkancow powiatu.
10. Prowadzenie centralnego rejestru uchwat Zarzadu i Zarzadzen Starosty.
11.Obstuga biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego.
12.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
13.Prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych, w tym ewidencji aktéw prawa
miejscowego.

[I.W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostw  a:
1.Opracowywanie projektow regulaminu pracy Starostwa, aktow prawnych Zarzgadu
i Starosty oraz kontrola ich realizacji.
2.Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.
3. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Starosty.

[1l.W zakresie skarg i wnioskow:
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

IV.W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Staroste ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

2. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

3. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i
prowadzenie stosownych rejestrow.

4. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.
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5. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i premiowania.
6. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

V.W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1.

abrwn

o

Opracowywanie i realizowanie planéw finansowych budzetu Starostwa
w czesci przewidzianej dla Wydziatu.

Administrowanie budynkami Starostwa .

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkéw Starostwa.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia Starostwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa.

Zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami.

7. Gospodarowanie taborem samochodowym.
8.
9. Prowadzenie archiwum Starostwa.

Wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa.

VI.W zakresie spraw obywatelskich:

1. Przygotowywanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnej na prowadzenie
zbiorek publicznych na obszarze powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej
niz jedng gmine.

2. Przyjmowanie informacji o wyniku zbidrki i sposobie zuzytkowania zebranych
ofiar oraz o zgtoszeniu w prasie.

3. Podejmowanie wspoélnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami
organizacyjnymi skoordynowanych przedsiewzie¢ w zakresie zabezpieczenia
imprezy masowej.

4. Wydawanie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie powiatu
lub jego czeéci dla okreslonego organizatora.

5. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe

stowarzyszenia z wylgczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen

jednostek samorzadu terytorialnego.

Organizowanie na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami

o niepodlegto$¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

Organizowanie i przeprowadzanie poboru.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad fundacjami.

O Organizowanie przewozu zwilok oséb zmartych lub zabitych w miejscach

publicznych.

11.Wydawanie zezwolen na przewo6z zwiok lub szczatkow zwiok.

12.Realizacja zadan powiatu zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
powszechnych i referendéw, wspotpraca z Panstwowg Komisjg Wyborcza.

o

VII.W zakresie promocji i rozwoju Starostwa:
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1. Opracowywanie i rozpowszechnienie materialtbw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie sejnenskim.

2. Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
powiatu sejnenskiego w kraju i za granica.

3. Przygotowywanie i realizacja projektow finansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej.

4. Rozpowszechnianie informacji o skladaniu wnioskéw o dofinansowanie z Unii
Europejskiej.

VIII.W zakresie o swiaty, kultury i sportu:

1.W zakresie o swiaty:
1) Realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szkoét podstawowych specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkét sportowych
i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo wychowawczych, placéwek
opiekunczo-wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych,
2) zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,
3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
szkoty lub placéwki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
5) przygotowywanie organizacyjne i obstuga techniczna komisji konkursowej
wytaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po
zasiegnieciu opinii rady szkoty lub placowki, rady pedagogicznej i organu
prowadzacego nadzor pedagogiczny jezeli do konkursu nie zgtosit sie zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,
7) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkotly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,
8) przygotowywanie propozycji sktadu rady oswiatowej dziatajacej przy Radzie
Powiatu,
9) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawng lub fizyczna,
10) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentac;ji likwidacji szkoty - prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe
fizyczna,
11) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,
12) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,
14) przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom
i placowkom oswiatowym,
15) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli
0 roznym planie zaje¢ w poszczegoélnych okresach roku szkolnego,
16) nadzér wykonania polecen Kuratora Oswiaty,
17) kontrola przestrzegania przepiséw bhp w podlegtych jednostkach,
18) wykonywanie zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela i innych aktéw
prawnych dotyczacych oswiaty.
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2.W zakresie kultury:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,
2) podejmowanie dziatah zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej,
3) wspotdziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych.

3.W zakresie sportu:
1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
3) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,
4) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym :
» popularyzacja waloroéw rekreacji ruchowej,
»  organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,
»  szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢
rekreacyjnych,
»  tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej.

IX.W zakresie ochrony zdrowia:

1. Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja powiatowych jednostek stuzby
zdrowia lub ich czesci.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej.

3. Nadzor i kontrola nad samodzielnym publicznym zakladem opieki
zdrowotnej.

4. Organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej
oraz zastepcy kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest
lekarzem oraz nawigzywanie stosunku pracy z osobg wybrang po
zasiegnieciu opinii komisji konkursowej, jezeli w wyniku postepowania
dwdch kolejnych konkurséw kandydat nie zostat wybrany z przyczyn
okreslonych w ustawie.

5. Nakfadanie na zaklad opieki zdrowotnej obowigzku wykonania
dodatkowego zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe
opieki zdrowotnej w przypadku kleski zywiotowej lub w celu wykonania
zobowigzan miedzynarodowych.

6. Podejmowanie dziatan w celu ograniczenia szerzenia sie choréb
zakaznych na obszarze powiatu.

7. Ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo farmaceutyczne.

8. Prowadzenie spraw wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia -
profilaktyka i oswiata zdrowotna.

9. Wspotpraca z instytucjami w zakresie stuzby zdrowia.

§ 24.
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Wydziat Finansowy ,FN"

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1. Opracowanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania

budzetu.

2. Nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planow
finansowych jednostek powiatowych.

3. Nadzoér nad realizacjg budzetu Powiatu oraz dochoddéw Skarbu Panstwa.

4. Windykacja naleznosci budzetowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

6. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania

przydzielonych srodkéw budzetowych ,pozabudzetowych i funduszy celowych.
8. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej.
9. Prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych w jednostkach powiatowych.
10.0bstuga Funduszy Powiatowych :
1) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,
2) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej ,
3) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
11.Wspotdziatanie z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Podlaskim Urzedem
Wojewddzkim, ZUS-em, bankami i urzedem skarbowym.
12.0Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
13.Prowadzenie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.
14.Prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej wynikajgcej z ustawy
0 zaktadowym funduszu socjalnym.
16.Przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidaciji.
17.Po likwidacji samodzielnego zaktadu przejmowanie jego zobowigzan
I naleznosci.

§ 25.

Wydziat Architektury i Budownictwa “AB”

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli

w zakresie:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z  przepisami
techniczno-budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami
oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wilasciwego wykonania samodzielnych funkciji technicznych

w budownictwie.
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2. Sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkciji.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowag zgody
na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych.

4. Przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu
pozwolenia na budowe.

5. Przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

6. Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania roboét i
naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe.

7. Przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia.

8. Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

9. Nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym.

10. Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

11.Prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe.

12.Przygotowywanie decyzji 0 przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz
innej osoby.

13.Rozstrzyganie o0 niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomos$ci.

14.Prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji
0 pozwoleniu na budowe.

15.Przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci .

16. Przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadow.

17.Prowadzenie analiz i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.

18.Potwierdzenie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
dla celéw ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali.

19. Potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego budynku
mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego dla celow dodatku mieszkaniowego.

20.Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw i zapiséw.

21.Przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne
w razie ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

22.Zawiadamianie WojewoOdzkiego Konserwatora Zabytkdw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym.

23.Naktadanie obowigzku uzupetnienia wniosku.

24.Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego.

25.Prowadzenie archiwum wydziatowego.

26.Wspoipraca z nadzorem budowlanym przy rozstrzyganiu skomplikowanych,
zawitych  spraw  wynikajgcych z  przepisbw Prawa budowlanego
I rozporzadzen wykonawczych.

27.Systematyczne przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego: kopii ostatecznych decyzji pozwolen na budowe wraz z
zalgcznikami graficznymi, kopii zgtoszen robot budowlanych i innych decyzji
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28.Przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolen na budowe do organow
podatkowych.

29.Uczestniczenie wspdlnie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego
w Sejnach w kontroli budow, wizji lokalnych, ogledzinach obiektéw.

30. Miesieczne i kwartalne przekazywanie do Urzedu Statystycznego informacji o
ruchu budowlanym.

31.Prowadzenie rejestru zatgcznikow graficznych.

32.Prowadzenie rejestru dziennikdw budowy.

33.Przekazywanie co miesigc do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Wydziatu
Infrastruktury uwierzytelnionych kopii rejestru wnioskbw o pozwolenia na
budowe i rejestru decyzji administracyjnych oraz ewidencji wnioskéw
rozpatrzonych przez organy aab stopnia powiatowego.

34.Przekazywanie potrocznych sprawozdan o ruchu budowlanym do
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Wydziat Infrastruktury.

§ 26.

Wydziat komunikacji i Drég ,KD"

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:
I.W zakresie ruchu drogowego:

1. Prowadzenie rejestracji pojazdéw, wydawania dowodow i tablic
rejestracyjnych.

2. Prowadzenie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych.

3. Przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych
po uptywie terminu czasowej rejestraciji.

4. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu.

5. Dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
zmian danych w dowodzie rejestracyjnym.

6. Wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat
zarejestrowany lub zbyty za granice.

7. Kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu Ilub
narusza wymagania ochrony srodowiska.

Przekazywanie danych lub informacji do centralnej ewidencji pojazdow.

9. Wydawanie swiadectw kwalifikacji potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych
wymagan osobom wymienionym w ustawie.

10. Wydawanie zaswiadczen o spetnieniu warunkéw dla poddania sie
kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikaciji.

11. Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem.

12. Wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem

w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia, co do stanu zdrowia.

*
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13. Przyjmowanie od Policji jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowe).
14. Zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu

przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie.

15. Przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy.

16. Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa
jazdy przez prokuratora, sad, przewodniczacego kolegium do spraw
wykroczen, wkasciwego przetozonego.

17. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku:

1) gdy uptynat termin waznosci prawa jazdy,

2) przekroczenia przez kierujgcego pojazdem liczby 24  punktéw
za naruszenie przepisow ruchu drogowego lub 20 punktow w okresie
jednego roku od dnia wydania prawa jazdy.

18. Wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofniecie.

19. Wydawanie zezwoleh na ruch pojazdéw lub zespotéw pojazdow, ktérego
masa, nacisk osi lub wymiar wraz z tadunkiem lub bez tadunku sg wieksze od
dopuszczalnych, przewidzianych dla danej drogi w przepisach kreslonych
warunkéw technicznych pojazdow.

20. Wydawanie zezwoleh na wykorzystanie drog w sposob szczegodlny.

21. Wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach.

22.Zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania.

23. Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.

35.Wydawanie uprawnieh do kierowania pojazdami (praw jazdy oraz pozwolen
na kierowanie tramwajami).

36.Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania.

37.Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy

i wydawanie wtérnikow prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikow praw jazdy

w przypadku odnalezienia oryginatu.

38.Przekazywanie danych i informacji do centralnej ewidencji pojazdow.

39. Wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec.

40.Wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych.

41.Wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla staciji
kontroli pojazdow.

42.Przeprowadzanie kontroli stacji pojazdow.

43.Wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.

44.Wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla oso6b
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami.

45.Dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktorow.

46. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem instruktoréw.

47.Wydawanie kart parkingowych uprawniajacych do nieprzestrzegania

niektérych znakéw drogowych.

48.Wydawanie decyzji na nadanie cech identyfikacyjnych pojazdom lub jego

podzespotom.

38. Przeprowadzanie egzaminu w zakresie transportu drogowego takséwkarzy.
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39. Przygotowanie uchwaly dotyczacej optat za parkowanie pojazdow usunietych
z drogi.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem jednostki uprawnionej do
usuwania pojazdéw z drogi oraz wyznaczaniem parkingu strzezonego do
umieszczania pojazdow.

41. Wydawanie kart parkingowych uprawniajgcych osoby niepetnosprawne do
nieprzestrzegania niektorych znakéw drogowych.

42. Kierowanie w drodze decyzji na badania lekarskie osoby niepetnosprawne
posiadajgce prawo jazdy.

[I.W zakresie drdog, kolei i prawa przewozowego:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowa, modernizacja,
utrzymaniem i ochrong drég powiatowych.

2. Przygotowywanie projektu zaliczania do kategorii drog powiatowych i ustalanie
ich przebiegu.

3. Przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych,
wojewddzkich, gminnych.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zajecie pasa
drogowego.

5. Koordynacja rozktadow jazdy przewoznikbw wykonujgcych zarobkowy przewo6z
os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym
w zaleznos$ci od przebiegu linii komunikacyjnej.

6. Organizowanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci
lub bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;.

7. Wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowigzkéw przewozu
przez przewoznika.

8. Naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o0 wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronnosc¢ lub bezpieczenstwo
panstwa, badz w przypadku kleski zywiotowej.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepiséw porzgdkowych
w zakresie koordynaciji rozktadéw jazdy.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na krajowy zarobkowy
przewdz 0sOb pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami w skali
powiatu lub powiatu sasiadujgcego z powiatem wiasciwym dla siedziby
przedsiebiorcy.

11.Uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii
komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace.

12.Udzielanie, odmowa, zmiana lub cofanie decyzji w zakresie krajowego transportu
drogowego.

13.Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych.

14.Wydawanie zaswiadczenia poswiadczajgcego zgtoszenie przez przedsiebiorce
prowadzenia przewozéw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku
do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej.

15. Przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia
w razie:

1) Smierci osoby fizycznej posiadajgcej zezwolenie i wstgpienie na jej miejsce
spadkobiercy, w tym rowniez osoby fizycznej bedacej wspolnikiem spoiki
cywilnej, spoiki jawnej lub spétki komandytowej,
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2) potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrebnymi przepisami,
przedsiebiorcy posiadajgcego zezwolenie,
3) przejecia w catosci lub w czesci dziatania w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu 0sOb przez innego przedsiebiorce.
16.Opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono
przewozy.
17.Przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew i krzewow.
18. Przygotowywanie propozycji odszkodowan za usuniecie drzew i krzewow z braku
umowy stron.
19. Nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP.
20. Opiniowanie projektu likwidaciji linii kolejowych lub ich czesci.
21.Wspodidziatanie z organami powotanymi do przeprowadzenia poszukiwan
I organizowanie akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku statku
powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego
ladowania statku poza lotniskiem, a takze 2z organami powotanymi
do przeprowadzenia badan okolicznosci i przyczyn wypadkéw lotniczych oraz
brania udziatu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organdéw ruchu lotniczego w
razie zagrozenia statku powietrznego.

§ 27.

Wydziat Geodezji i Kartografii ,GK”

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

I.W zakresie gospodarki nieruchomo  sciami Skarbu Pa nstwa:

1. Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2. Dokonywanie darowizn miedzy Skarbem Panstwa i jednostkg samorzadu
terytorialnego.

3. Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostkom samorzadu terytorialnego
za cene obnizong lub nieodptatne oddanie w uzytkowanie wieczyste.

4. Zmiany nieruchomosci Skarbu Panstwa.

5. Zrzeczenia sie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa w my$| art. 179 Kodeksu
Cywilnego.

6. Oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczanie.

7. Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

8. Sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa w drodze przetargowej i bezprzetargowej.

9. Rozwigzanie uméw o oddanie gruntow Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste
stosownie do Kodeksu cywilnego.

10.Orzekanie o wygasniecie ustanowionego trwatego zarzadu.

11.Ustalenie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych.

12.Naliczanie dodatkowych optat w razie niedotrzymania ustalonych terminow
zagospodarowania nieruchomosci gruntowe;.

13.Udzielanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz przy
optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.
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14.Podwyzszenie stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe
Skarbu Panstwa oddane w uzytkowanie wieczyste lub w trwaly zarzad.

15. Aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

16.Opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu.

17.Wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego.

18.Wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wilasnosci
nieruchomosci.

19. Sktadanie w sadzie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej postepowania
wywitaszczeniowego.

20. Wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu 0 wszczeciu postepowania
wywitaszczeniowego, jezeli wywlaszczenie nie doszto do skutku.

21.Przeprowadzanie rozprawy administracyjnej.

22.0rzekanie o wywlaszczaniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomos$ci zamiennej.

23.Wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczyste] ostatecznej decyzji
wywitaszczeniowej.

24.Udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewoddéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptyndw, pary,
gazébw i energii elektrycznej oraz urzadzeh tacznosci  publicznej
| sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzenh niezbednych do korzystania z tych przewoddéw i urzadzen,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazili na to zgody.

25.Udzielanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na_poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

26.Udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

27.0rzekanie o zwrocie wywifaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w
tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu
i terminach zwrotu.

28.Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci.

29. Sporzadzanie map i tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomosci
reprezentatywnych, wykonanego przez rzeczoznawcoéw majgtkowych.

30.0rzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosci i jej wpisanie
w katastrze nieruchomosci.

31. Aktualizowanie wartosci katastralnej nieruchomosci.

32.Regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu os6b
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

33.Zaliczenie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg
na pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziakki
budowlanej i potozonej na niej budynkéw lub lokali stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa.

34.Sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej wraz z niezbedng dokumentacja.

35.Wydanie zgody na nadanie resztéwki.

36.0rzekanie o nadanie na wtasnos¢ nieruchomosci dzierzawcom i ustalenie ceny
nabycia.
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37.Wyrazenie zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez
zachowania ustawowego terminu.

38.Orzekanie o nabyciu wtasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia przez
repatriantow.

39.0rzekanie o zwolnieniu od obowigzku uiszczania ceny nabycia na rzecz
posiadaczy i innych tytutow niz dzierzawca.

40.Przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcéw gruntow Skarbu
Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe.

41.Wystepowanie do Agencji Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi
wykonaniu zadan wtasnych.

42.Przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkownika wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci.

43.Przyznawanie nieodptatnie na wiasnos¢ gruntu i dziatek pod budynkami osobie,
ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente.

44.Przekazywanie na wniosek organu wojskowego w zarzad gruntow stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty roczne,;.

45.Przejecie nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie organdw
wojskowych uznanej za zbedng na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

46.Wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji 0 zajeciu nieruchomosci
Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.

47.Przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkbw wchodzacych w skiad gospodarstwa rolnego od ognia
i innych zdarzeh losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu
prowadzenia gospodarstwa rolnego.

48. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:
1) dokonywania darowizn miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
2) sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Powiatu na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego za cene obnizong lub nieodptatne oddawanie w
uzytkowanie wieczyste,
3) zamiany nieruchomosci pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zrzeczenia sie nieruchomosci w mysl art. 179 Kodeksu cywilnego,
5) sprzedazy lub oddawania gruntow w uzytkowanie wieczyste,
6) rozwigzywania uméw o oddaniu gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
7) udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci oraz przy optatach
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
8) podwyzszania stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci
gruntowe oddane w uzytkowanie wieczyste lub w trwaty zarzad.

49.Udzielanie zgody na zbycie, wydzierzawienie lub nabycie majatku trwatego
samodzielnego publicznego zakfadu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego
majatku do spétki lub fundacii.

50.Decydowanie o pozbawieniu sktadnikow przydzielonego lub nabytego mienia w
przypadku podzialu lub przeksztalcenia samodzielnego zaktadu oraz
przeznaczenia mienia w przypadku likwidacji zaktadu.

51. Stwierdzenie w drodze decyzji wartosci pozostawionych za granicg
nieruchomosci na podstawie oswiadczen ztozonych przez osoby uprawnione
lub na podstawie operatu szacunkowego.
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52. Dokonywanie oceny oswiadczenia w zakresie wartosci pozostawionej
nieruchomosci.

53.Sporzadzanie i przekazywanie wkasciwym wojewodom, marszatkom wojewddztw,
wojtom, burmistrzom i prezydentom miast wykazéw nieruchomosci, ktére sg
wiasnoscig Skarbu Panstwa, albo jednostek samorzadu terytorialnego.

54. Skiadanie w sgdach rejonowych wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego.

55. Sktadanie wojewodom miesiecznych sprawozdan z dokonanych czynnosci
dotyczacych ujawnienia w ksiegach wieczystych prawa witasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

56.Podjecie dziatan zmierzajgcych do poinformowania mieszkancow powiatu o
potrzebie sprawdzenia ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym oraz
udzielenia pomocy mieszkancom w zakresie informacji o rodzaju i sposobie
dziatan niezbednych do uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez nich
nieruchomosci i ujawnienia ich praw w ksiegach wieczystych.

57.Sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu
Skarbu Panstwa.

58. Ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa.

59. Sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu.

60. Orzekanie o zwrocie wywiaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w
tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i
terminach zwrotu, w ktorych strong postepowania jest gmina lub powiat,
prezydent miasta na prawach powiatu sprawujacy funkcje starosty podlegajacy
wylaczeniu na  zasadach  okreslonych w  Kodeksie  postepowania
administracyjnego.

61.Ustalanie wysokosci odszkodowania przy nabywaniu nieruchomosci pod drogi
decyzja o wustaleniu lokalizacji drogi na podstawie przepisOw ustawy o
szczegoblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych, do ktorej majg zastosowanie przepisy 0 gospodarce
nieruchomosciami.”

[I. W zakresie geodezji, kartografii, gospodarki gr ~ untami rolnymiile $nymi:
1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) ewidencja gruntow i budynkdw,

2) gleboznawcza klasyfikacja gruntow,

3) geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu,
4) dysponowanie srodkami powiatowego Funduszu

Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
Zaktadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
Przyjmowanie zgtoszen wszelkich zmian danych objetych ewidencja.
Obstuga administracyjna zespotu ds. uzgadniania dokumentacji projektowe;j.
Zakfadanie osnéw szczegdétowych.
Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.
Prowadzenie powszechne] taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
| prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
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8. Ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych.

9. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego
systemu informacji o terenie.

10.Wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw na
podstawie odpisdw prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen
sadowych oraz podpiséw aktéw notarialnych.

11.Wydawanie odptatnie na zgdanie wiascicieli wyryséw i wypisow z operatu
ewidencyjnego.

12.Zapewnienie nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntow i budynkdéw bez prawa ich udostepniania osobom trzecim:
1) gminom i marszatkom wojewddztw — w celu prowadzenia ewidencji wod,
urzadzen melioracji wodnych i zmeliorowanych gruntow,
2) Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa — w celu utworzenia i
prowadzenia krajowego systemu ewidencji producentoéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci.

13.Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntow i budynkow.

14.Przedkladanie Radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz
sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

15.Wnioskowanie o ukaranie jednostek wykonawstwa geodezyjnego nie
przestrzegajacych przepiséw prawa geodezyjnego i kartograficznego.

16. Okreslanie warunkdéw i wytgczanie gruntéw rolnych z produkgiji.

17.Natozenie obowigzku zdjecia préchniczej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania.

18.Mozliwos¢ nakazania wiascicielowi gruntéw zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na
ochrone gleb przed erozja.

19. Naktadanie na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej
gruntow obowigzku ich rekultywacii.

20. Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisOw ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych.

21.Nakiadanie kar w razie stwierdzenia wylgczenia gruntow z produkcji
niezgodnie z przepisami z ustawy bez decyzji zezwalajgcej na wylgczenie.

22.Nakitadanie podwyzszonych optat za nie zakonczenie rekultywacji gruntow
zdewastowanych w okreslonym terminie.

23.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

24.Ustalenie, ktore nieruchomosci stanowig wspoélnote gruntowg badz mienie
gromadzkie.

25.Ustalenie wykazu os6b uprawnionych do udziatlu we wspdlnocie gruntowej
oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatow we wspdlnocie.

26. Zatwierdzenie uproszczonych plandéw zagospodarowania gruntow lesnych,
lasow
i nieuzytkdw przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez organy spoiki
wspdlnoty gruntowe;j.
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27.Uzgadnianie projektébw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego.

28.Wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie i rozprowadzanie oraz
reprodukowanie w celu rozpowszechniania mapy zasadniczej z obszaru
powiatu.

29.Wydawanie decyzji o nabyciu prawa wiasnosci nieruchomosci przez
wieczystego uzytkownika.
30. Przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw geodezyjnych i kartograficznych.
31.Przyjmowanie od zarzadzajacych terenami zamknietymi, ktérym nie zostata
przyznana klauzula tajnosci, danych dotyczacych gruntéw, budynkow i lokali.
32.Wspoipraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu:
1) planowania gospodarczego,
2) planowania przestrzennego,
3) wymiaru podatkow i Swiadczen,
4) statystyki publicznej,
5) gospodarki nieruchomosciami,
6) oznaczania nieruchomosci w ksiegach wieczystych; ewidencji
gospodarstw rolnych w dziedzinie utworzenia i sfinansowania systemu
dostepu i wymiany danych miedzy ewidencjg gruntéw budynkow i
rejestrami publicznymi, prowadzonym przez te organy
i jednostki organizacyjne.
33.Wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.
34.Wydawanie decyzji w sprawie wod stojacych bedacych wiasnoscig Skarbu
Panstwa oraz gruntow pokrytych wodami przechodzacych w trwaly zarzad
( urzedébw morskich, regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej, parkow
narodowych i marszatkébw wojewodztw).

[1I.W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 10 000 m °.

2. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére
nie wymagajg uzyskania koncesiji.

3. Przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych.

4. Wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi
przy wydobywaniu kopalin pospolitych.

5. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng oraz
gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych.

Udzielanie zgody na przekwalifikowanie geologicznych zasobéw bilansowych.

Okreslenie, w drodze decyzji, wysokosci naleznej optaty eksploatacyjnej.

Ustalanie, w drodze decyzji, optaty eksploatacyjnej w razie wydobywania

kopaliny bez wymaganej konces;ji lub z razgcym naruszeniem jej warunkow.

9. Wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przystugujgcych
mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac
geologicznych.

© N
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10.Uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
dla terenu goérniczego.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem planu ruchu zakiadu
gorniczego.

12.Przygotowywanie nakazOw przeprowadzenia pomiaréw oraz sporzadzenia
albo uzupetnienia dokumentacji na koszt przedsiebiorcy w przypadku, gdy
przedsiebiorca nie prowadzi uaktualnianej dokumentacji mierniczo-
geologicznej.

13.Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
stuzbg mierniczo-geologiczng w zakresie pomiarow wykonywanych na
potrzeby zaktadu.

14.Przygotowywanie nakazow do stosowania obowigzujacych przepisow przy
likwidacji zaktadu gorniczego.

15.Przygotowywanie zezwolen na zajecie nieruchomosci na czas niezbedny
do usuniecia zagrozenia bezpieczenstwa w zwigzku z ruchem zakiladu
gorniczego.

16.Realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad ruchem
zaktadu goérniczego wydobywajgcego kopaliny pospolite.

17.Ustalanie przyczyn zagrozenia oraz nadzér nad akcjg zapobiegawczg lub
ratowniczg w razie grozacego niebezpieczenstwa lub zaistnienia wypadku w
zakladzie gorniczym.

18.Badanie prawidtowosci stosowanych przez przedsiebiorce rozwigzan
technicznych zwigzanych z ruchem zaktadu gérniczego.

19. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania miejsca wydobywania zwiru, piasku
i innych materiatdw w ramach powszechnego korzystania z wod .

§ 28.

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zarz ~ gdzania kryzysowego , obrony
cywilnej i spraw obronnych ,ZKOC”

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska nalezy prowadzenie
nastepujgcych spraw:
1. Organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilne;j.
2. Organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych reagowania
kryzysowego.
3. Kierowanie Powiatowym Osrodkiem Alarmowania i Wykrywania.
4. Prowadzenie treningdbw SWiA z udzialem gmin z terenu powiatu.
5. Analizowane i zatwierdzanie planéw obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego gmin.
Organizacja i doskonalenie systemu wczesnego ostrzegania w powiecie
(SWO).
Aktualizowanie planu obrony cywilnej i reagowania kryzysowego.
Organizowanie akcji kuriersko — postancze;.
Wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
O W zakresie gospodarki wodnej:
1) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajgcymi kleski
zywiotowe oraz nakitadanie obowigzku sSwiadczen rzeczowych i osobistych
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w przypadku niewystarczajgcych srodkow bedacych w dyspozycji Starosty
dla zwalczania tych klesk.

2) prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzia.

3) przygotowywanie nakazéw przywrécenia do stanu poprzedniego w
przypadku stwierdzenia czynnosci, ktore mogg utrudni¢ ochrone przed

powodzia.
4) wyznaczanie nie obwatowanych terend6w narazonych na niebezpieczenstwo
powodzi.
11.Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

12.Aktualizacja plan operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa-sporzadzanie i aktualizacja kart mobilizacji zadan operacyjnych.

14.Opracowywanie projektow zarzadzen ,wytycznych , decyzji , analiz,
sprawozdan i informaciji z realizacji zadan obronnych.
15. Aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Starostwa oraz Regulaminu
Starostwa Powiatowego na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny.
16.0Organizowanie szkolenia obronnego , opracowywanie corocznego planu
szkolenia obronnego oraz trzyletnich programow szkolenia i uzgadnianie go z
Podlaskim Urzedem Wojewddzkim.

17.Wykonywanie , w imieniu Starosty, kontroli realizacji zadan obronnych w
stosunku do podlegtych jednostek organizacyjnych.

18. Przygotowywanie powiatowych ¢wiczen obronnych oraz realizacja zadan w
ramach obronnych ¢éwiczen wojewddzkich.

19. Aktualizacja powiatowego planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronnosci panstwa.

20.Prowadzenie kancelarii tajnej, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i
obiegu
dokumentow.

21.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sejnach (z pominieciem spraw dotyczacych dziatalnosci Rady i Zarzadu
Powiatu w Sejnach) .

22.Wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw.

§ 29.

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa
i lesnictwa ,0 SRL”

I.W zakresie ochrony i ksztattowania  $rodowiska:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na jednostke organizacyjng
obowigzku prowadzenia pomiarow stezen substancji w powietrzu w przypadku
przekroczenia dopuszczalnych stezenh substancji zanieczyszczajgcych.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
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inwestycji mogacych pogorszyé stan srodowiska, z wigczeniem inwestycji
szczegoOlnie szkodliwych dla srodowiska.

3. Wykonywanie odrebnych obowigzkow wynikajagcych z potrzeb ochrony
powietrza.

4. Przechowywanie danych o rodzajach i ilosci substancji zanieczyszczajgcych
dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza w publicznie prowadzonym
rejestrze.

5. Opiniowanie wnioskdéw wojewoOdzkiego inspektora ochrony s$rodowiska
0 wstrzymanie dziatalnosci powodujgcej naruszenie warunkéw decyzji
ustalajgcej wprowadzanie do powietrza substancji zanieczyszczajacych lub
niewykonywanie dodatkowych obowigzkow wynikajgcych z  ochrony
atmosfery.

6. Opiniowanie wspoélnego wniosku wojewodzkiego inspektora ochrony
srodowiska i wojewddzkiego inspektora sanitarnego w zakresie okreslania
alarmowych poziomoéw stezen ograniczajgcych emisje zanieczyszczen
do atmosfery.

7. Przygotowywanie decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu w srodowisku.

8. Przygotowywanie decyzji zobowigzujgcej do przedstawienia oceny
oddziatywania inwestycji lub obiektu budowlanego albo zespotu obiektow na
Srodowisko w stosunku do inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych
i 0s6b fizycznych obowigzkéw usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania
na srodowisko i przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego. W razie braku
mozliwosci wykonania tego obowigzku ustalenie wysokos¢ kwoty pienieznej
na rzecz Narodowego, Wojewddzkiego i Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

10.Opiniowanie wniosku wojewodzkiego inspektora ochrony Srodowiska
w podejmowaniu przez niego decyzji nakazujgcej wstrzymanie dziatalnosci
pogarszajgcej stan srodowiska.

11.Podawanie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego przez Rade Powiatu
zestawienia przychodéw i wydatkbw Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

12.Udziat w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisbw o ochronie
Srodowiska na wniosek Zarzadu Powiatu.

13. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela w sprawach o wykroczenie przeciw
przepisom o ochronie srodowiska.

14.Wystepowanie do  wojewodzkiego inspektora ochrony  Srodowiska
w przypadkach podejrzenie o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym programem ochrony
Srodowiska.

16. Prowadzenie dostepnych baz danych:

1) badania jakosci gleby i ziemi,
2) rejestr zawierajacy informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardow jakosci gleby i ziemi.

17.Opiniowanie programu ochrony powietrza.

18.Sporzadzanie map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego
Srodowiska.

19. Udzielenie pozwolenia:
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1) zintegrowanego,

2) na wprowadzanie gazéw lub ptynow do powietrza,
3) na wytwarzanie odpadow,

4) na emitowanie hatasu do srodowiska.

5) na emitowanie pol elektromagnetycznych.

20.Prowadzenie rejestru publicznie dostepnych danych o dokumentach

zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.

[I.W zakresie post epowania z odpadami:

1.

o g s

8.

9.

Przygotowywanie zezwolen na wytwarzanie odpadoéw niebezpiecznych lub
inne niz niebezpieczne w iloéci powyzej jednego tysigca ton z wylgczeniem
odpadéw komunalnych i odpadéw pochodzacych z obiektow szczegdinie
szkodliwych dla $rodowiska oraz okreslanie dodatkowych obowigzkow
dotyczgcych postepowania z odpadami niebezpiecznymi podyktowane
koniecznoscig ochrony zycia lub zdrowia oraz ochrony srodowiska.
Przygotowywanie zezwolen na usuwanie odpadéw niebezpiecznych
dla srodowiska (transport, unieszkodliwianie, odzyskiwanie) z wytgczeniem
odpaddéw pochodzacych z obiektdow szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska
oraz egzekwowanie przestrzegania ustalen zawartych w wydanym
zezwoleniu.

Przygotowywanie zezwolen na skladowanie odpadéw niebezpiecznych
na wydzielonych terenach innych skfadowisk.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym planem gospodarki odpadami.
Opiniowanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami.

Wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania,
transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpaddw.

Wydawanie decyzji o przedktadaniu przegladow ekologicznych przez
zarzadzajacych sktadowiskami odpadow.

Wydawanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci lub wydawanie pozwolen na budowe sktadowiska odpaddw.
Wydawanie decyzji o zamknieciu sktadowiska odpadow.

[1I.W zakresie gospodarki wodnej:

1.

4.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod zeglownych
i pozostalych oraz rozstrzyganie sporéw o rozgraniczenie gruntow pokrytych
wodami powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do tych wod.
Przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan dla wtascicieli
gruntow za zajecie tych gruntéw przez wody stanowigce witasnos¢ Skarbu
Panstwa oraz za szkody zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntow
w wyniku ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego.

Zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia,
przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do statego korzystania z gruntéw dla
celéw dostepu do wody, swobodnego ruchu wzdtuz wéd, wykonywania
rybactwa i wedkarstwa, przebijania i przymocowywania do brzegoéw statkéw
i tratew, ustanawiania znakéw zeglugowych oraz wykonywania robét
konserwacyjnych w stosunku do waéd zeglugowych.

Opiniowanie projektow warunkéw korzystania z wod dorzecza.
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5. Przygotowywanie pozwoleh wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod
oraz rozstrzyganie sporéw powstatych w zwigzku z wydawaniem tych
pozwolen.

6. Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen
wodnych, ktore nie stuzg do szczegolnego korzystania z wod.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym korzystaniem z wod,
dla ktérych nie obowigzuje to korzystanie z mocy ustawy.

8. Przygotowywanie propozycji 0 ograniczeniu prawa wiasnosci nieruchomosci
za odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem
pozwolen wodnoprawnych na szczegoélne korzystanie z wod.

9. Przygotowywanie czasowych ograniczen w korzystaniu z wod.

10.Przygotowywanie zezwoleh od zakazéw obowigzujgcych na obszarach
narazonych na niebezpieczenstwo powodzi.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysokosci partycypacji
w kosztach utrzymania wod lub urzgdzen wodnych, przez podmioty, ktére
poprzez wprowadzanie $ciekOw przyczyniajg sie do wzrostu kosztow
utrzymania tych wod i urzadzen.

12.Zatatwianie  spraw  zwigzanych z  przyznawaniem  odszkodowan
poszkodowanym w zwigzku z realizacjg inwestycji melioracyjnych na koszt
Panstwa.

13.Przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spétek wodnych.

14. Przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczenh na rzecz spétek wodnych.

15. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ustanawianiem strefy ochronnej zrodet

oraz uje¢ wody.

IV.W zakresie rybactwa $rodl gdowego:

1. Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego.

2. Przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej
nie zaliczanej do srédlagdowych wod zeglugowych.

3. Wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rodladowych zeglugowych na szlaku zeglugowym lub w
bezposrednim jego sasiedztwie.

Rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzacego do potowu ryb.
Przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej.

S

V.W zakresie gospodarki le $nej:

1. Przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, gdy wystgpig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym
trwatosci tych laséw.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych wihasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi.
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VI.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny
w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

4. Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa.

5. Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa.

6. Skiladanie do wojewody wnioskéw o0 uznanie lasu za ochronny.

7. Przygotowywanie propozycji zadahn gospodarczych dla wiascicieli lasow nie
posiadajgcych planéw urzadzenia laséw.

8. Zlecanie wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do osob fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu.

9. Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

10.Przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem
urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwu
gruntébw Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach
zabudowy
| zagospodarowania terenu.

12.Wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkdéw
i budowli bedacych w zarzadzie Lasow Panstwowych a nieprzydatnych dla
gospodarki le$nej.

13.Okreslenie powierzchni gruntéw rolnych, ktére w danym roku mogq byc¢
przeznaczone do zalesienia na obszarze powiatu.

14.Prowadzenie rejestru wnioskow o zalesienie.

15.Dokonywanie oceny udatnosci uprawy lesnej.

W zakresie prawa towieckiego:

1. Przygotowywanie zezwolen, w szczegélnych przypadkach, na odstepstwa od
zakazu ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny.

2. Przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow
lowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego.

4. Przygotowywanie zezwolen na odiéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

VII.W zakresie ochrony przyrody:

1. Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.

2. Opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego.

3. Prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,
uzytkéw ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych.

4. Opiniowanie zmian przeznaczenia terendéw, na ktoérych znajduje sie
starodrzew.
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5. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw 0 ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobow.

6. Przygotowywanie decyzji o0 nadawaniu osobom fizycznym uprawnien
spotecznych opiekunéw przyrody.

7. Prowadzenie rejestru roslin lub zwierzat, ich czesci i produktow pochodnych,
ktorych zabrania sie przewozenia przez granice panstwa na podstawie umow
miedzynarodowych, ktérych Rzeczypospolita Polska jest strona, znajdujgcych
sie na terenie powiatu.

8. Wydawanie zezwolen Wojtowi ( Burmistrzowi) na usuniecie drzew rosnacych
na terenie nieruchomosci nalezacych do gminy ( miasta ).

VIII.W zakresie organizacji hodowli i rozwoju zwier  zat gospodarskich:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozwoju
naturalnego na czas okreslony.

IX.W zakresie ochrony zwierz at:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolen na utworzenie ogrodu
zoologicznego.

2. Prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych

§ 30.

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewn  etrznej ,KW”

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska nalezy badanie funkcjonowania

Starostwa oraz jednostek powiatowych pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci, a w szczegolnosci:

1) kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej, rachunkowosci,
sporzgdzania sprawozdan i bilansu,

2) badanie prawidtowosci opracowywania zaktadowego planu kont, instrukciji,
obiegu i kontroli dokumentow finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej i
kasowej,

3) opracowywanie projektéw planéw kontroli finansowo-gospodarczych,

4) przeprowadzanie kontroli finansowych w podmiotach niepublicznych
korzystajagcych z dotacji udzielanych z budzetu Powiatu,

5) udzielanie pomocy instruktazowo-doradczej w zakresie organizacji finanséw
i rachunkowosci w jednostkach podlegajacych kontroli,

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen i wnioskow z zakresu dziatanh
kontrolnych.

§ 31.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POI N)

Do podstawowych zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

3) opracowywanie i biezgca aktualizacja planu ochrony Starostwa i nadzorowanie
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jego realizacji,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

5) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

6) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

7) dokonywanie przegladu stanowisk oraz aktualizacja wykazu stanowisk i 0sob
dopuszczonych do informacji niejawnych,

8) wspotpraca z wlasciwg delegaturg Agencji Bezpieczehnstwa Wewnetrznego

9) nadzorowanie bezpieczenstwa sieci/systemu teleinformatycznego, biezgca
kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci/systemu ze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej

eksploatacji.

§ 32.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,PRK”

Do zakresu dziatania POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW nalezy
realizacja zadan w zakresie ochrony konsumentéw, a w szczegolnosci:

1) wytaczanie powddztwa na rzecz obywateli oraz wstepowanie za zgodg powoda do
postepowania w kazdym stadium w sprawie ochrony interesow konsumenta,

2) wystepowanie do przedsiebiorcow  w sprawach ochrony praw
| interesOw konsumentow,

3) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesow,

4) skiadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony praw i interesow konsumentow,

5) wspétdziatanie z wihasciwymi delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumenta oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
konsumentow,

6) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o0 zlecenie prowadzenia bezptatnego
poradnictwa konsumenckiego dziatajgcym na obszarze Powiatu organizacjom, do
ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumentéw.

§ 33.

Radca prawny ,RP”

Do zakresu dziatania RADCY PRAWNEGO nalezy swiadczenie pomocy prawnej, a w

szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych, interpretowanie przepiséw
prawa majacych zastosowanie w dziatalnosci Powiatu,

2) zapewnienie Starostwu wiasciwej informacji prawnej, w tym wynikajacej z
prawodawstwa Unii Europejskiej,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

str. 34



4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych, w tym uchwat,
porozumien, zarzadzen, decyzji,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatu w postepowaniu sgdowym,

6) informowanie Sekretarza o zmianach przepiséw prawa skutkujacych zmianami w
zadaniach Starostwa,

7) informowanie Kierownikbw Wydziatbw oraz pracownikéw wieloosobowych

I samodzielnych stanowiskach pracy o ukazaniu sie aktow prawnych zwigzanych

z zakresem ich dziatania,

8) udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumieh zawieranych przez Powiat,

opiniowanie projektéw tych uméw i porozumien,

9) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz

wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania ind  ywidualnych
spraw obywateli

§34.

1. Organami wtasciwymi do rozpatrzenia skargi lub wniosku dotyczacych dziatalnosci :

1) Rady — jest Wojewoda Podlaski, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna
Izba Obrachunkowa w Biatymstoku,

2) Zarzadu, Starosty, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy i innych
jednostek organizacyjnych Powiatu — jest Rada, z zastrzezeniem pkt 3,

3) Zarzadu, Starosty, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy i innych
jednostek organizacyjnych Powiatu — w sprawach nalezgcych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej — jest Wojewoda Podlaski,

4) Starostwa i jego pracownikéw — jest Starosta.

2. Kwalifikacji wnoszonych skarg i wnioskow dokonujg : Starosta, Wicestarosta i
Sekretarz.

§ 35.

1.Starosta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydziatdbw przyjmujg obywatel

w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 10%° - 15%, za$

Wicestarosta we wtorki i rody w godz. 10%° - 12%°.

2.Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg

i wnioskéw codziennie w godzinach 8% - 14%.

3.W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy
Starosta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydziatdow przyjmujg obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach 10% - 15%,
W przypadku, gdy w srode przypada dzien ustawowo wolny od pracy Wicestarosta
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przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepny dzien roboczy
w godzinach 10% - 12%.
4.Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw winna by¢é umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.
5.Interesanci beda przyjmowani poza godzinami pracy Starostwa Powiatowego
w Sejnach przez Staroste w kazdy poniedziatek od godz. 16% do godz. 16*.

§ 36.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezie okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§ 37.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Ogolny.

§ 38.

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdélnych
cztonkéw Zarzadu rejestruje Wydziat Ogoélny i przekazuje do zatatwienia wedtug
kompetencji.

§ 309.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Starosta lub Wicestarosta.

8§ 40.
Kierownicy wydziatéw i wieloosobowe stanowiska pracy odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Ogoélnemu wyjasnien oraz
dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem skarg i wnioskéw.

RODZIAL IX

Organizowanie dziatalno sci kontrolnej
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§ 41.

Celem kontroli jest:

1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkag Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji.

2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 42.

System kontroli w Starostwie obejmuje :
1) kontrole wiasng
a) wewnetrzng — wynikajgcg z obowigzku sprawowania nadzoru
wewnetrznego nad komérkami organizacyjnymi Starostwa, w tym w
szczegolnosci kontrola finansowa,
b) zewnetrzng — wynikajaca z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz innymi podmiotami, jezeli tak stanowig przepisy prawa,
2) kontrole zewnetrzng — przeprowadzang w Starostwie i jego jednostkach
organizacyjnych przez uprawnione do tego instytucje oraz Komisje Rewizyjng
Rady.

§ 43.

1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Starostwa przez poszczegolne Wydziaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegolnych pracownikow Starostwa.

2. Kontrole wewnetrzng w Starostwie sprawujg Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz, Skarbnik, bgdz w zakresie przyznanych przez Staroste
upowaznien pracownicy Starostwa w zakresie wtasciwosci rzeczowe).

3. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

2) prowadzenie teczki organizacyjnej,

3) realizacje zadan planowanych oraz wynikajgcych z kalendarza czynnosci
powtarzalnych,

4) przestrzeganie terminowosci oraz poprawnosci i merytoryczne zatatwianie
skarg i wnioskow,

5) przestrzeganie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

6) terminowosc¢ i poprawnosé realizacji zadan wynikajgcych dla danego
stanowiska pracy,

7) prawidtowo$c¢ realizacji budzetu i zadan z niego wynikajacych,

8) dyscyplina pracy,

9) przestrzeganie obowigzkoéw pracowniczych wynikajacych z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Z kontroli kontrolujacy sporzadza protokét zawierajgcy ustalenia kontroli.
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Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism

§ 44.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby
Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Prokuratury, Policji ... ,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw
jednostek organizacyjnych,
4)  korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz
postow i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) Ministréw oraz kierownikdéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikdéw samorzgdowych wojewodztw,
f) starosty innego powiatu.
g) wojtow
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
Wicestarosta, zas dokumenty okreslone w ust.1 pkt. 4 réowniez Sekretarz.

§45.

1. Kierownicy wydziatdw:

a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych
pod lit. a, nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

c) podpisujg pisma dotyczace urlopow pracownikow wydziatu.

2. Wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy:

a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych
pod lit. a, nalezacych do zakresu dziatania stanowiska,

c) pisma dotyczace urlopbw wypoczynkowych przedkiadajg Staroscie
Sejnenskiemu.

3. Kierownicy wydziatdw, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy
podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach
z zakresu administracji publicznej.
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4. Kierownicy wydziatbw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych
upowaznieni sg inni pracownicy wydziatow.

5. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL XI
Zasady opracowywania aktow prawnych i sposéb ich r ealizacji

§ 46.

Komorki Organizacyjne Starostwa , kazdy w zakresie swego dziatania przygotowujg
projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 47.

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1. Decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art.38
ust. 1 ustawy o0 samorzadzie powiatowym),
b) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy o samorzadzie
powiatowym,
c) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrebnych,
2. Zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika
Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3. Akty prawne o innej nazwie wynikajgce z przepiséw szczegolnych.

§ 48.

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i
prawnym.

2. Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajgc na przedstawionym
projekcie stosowng pieczatke i podpis.

§ 49.

1. Akty prawne Zarzadu lub Starosty sporzadza sie w 3 egzemplarzach,
a przewidziane do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego w 5 egzemplarzach.

2. Oryginaly aktow prawnych przechowuja:

1) Wydziat Ogdlny,
2) rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne Starostwa,
3) jednostka organizacyjna, ktérej akt prawny dotyczy.
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§ 50.

Rejestr uchwat Rady i aktow prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat Ogolny.

ROZDZIAL XlI
Postanowienia ko ncowe

§ 51.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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STRUKTURA STAROSTWA POWIATOWEGO W SEJNACH
RADA POWIATU

ZARZAD POWIATU

STAROSTA

POWIATOWE
INSPEKCJE, SLUZBY, |
STRAZE
RZECZNIK I
KONSUIE/I_L illzl)TOW - S— yyv—
FINANSOWY
ARCHITEKTURY N
| BUDOWNICTWA i N
GEODETA WYDZIAL OGOLNY
) AB
POWIATOWY | (AB) R
WYDZIAL GEODEZJI
| KARTOGRAFII
RADCA
| WYDZIAL KOMUNIKACJI
PRAWNY™ (rP) (GK) | DROG
(KD)

)]
D)
i
V)
V)

Geodeta Powiatowy — etat w wydziale Geodezji it8@wafii (funkck te petni Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii)

zadania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnyekikonuje pracownik wieloosobowego stanowiskacpms. zarzdzania kryzysowego i obrony cywilnej
zadania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wyje8akretarz Powiatu

na umow - zlecenie

zadania wykonuje pracownik Wydziatu Ogélnego

SAMODZIELMNE
STANOWISKO ds.
KONTROLI
WEWNETRZNEJ™

(KW)

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY
ds. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO ,0BRONY
CYWILNEJ i SPRAW
OBRONNYCH

(ZKOC)

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY
ds. OCHRONY
SRODOWISKA
ROLNICTWA
| LESNICTWA

(SRL)

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych "
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