UCHWALA NR 94/2016
ZARZADU POWIATU SEJNENSKIEGO

z dnia 21 czerwca 2016 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sejnach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016
r., poz. 814) uchwala si¢, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sejnach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sejnach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Starostwa;
2) organizacje wewngtrzng Starostwa;
3) zasady funkcjonowania Starostwa;
4) zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu;
5) zadania i uprawnienia kierownikow Wydziatéw;
6) ramowe zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
7) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych w Starostwie;
8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw;
9) organizacje¢ dziatalnosci kontrolne;j.
§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sejnenski;
2) RadZzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sejnenskiego;
3) Zarzqdzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sejnenskiego;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Sejnenskiego;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Sejnenskiego;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Sejnenskiego;
7) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sejnach;

8) komorce organizacyjnejStarostwa - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng komorke organizacyjng
w Starostwie Powiatowym w Sejnach okreslong, wieloosobowe stanowiska pracy;

9) Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem;
10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu Sejnenskiego.

§ 3. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu, wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolonej, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja zadania Powiatu.

2. Starostwo jest jednostka budzetowg z siedzibag w Sejnach, ul. 1 Maja 1 prowadzaca we wlasnym zakresie
obstuge finansowo-ksiegowa.

3. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna;

3) przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organdéw administracji publicznej;

Id: C649D7DE-A027-491F-BB9B-61F80756A268. Uchwalony Strona 1



4) Statutu Powiatu Sejnenskiego;
5) Statutu Starostwa Powiatowego w Sejnach;
6) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania, zadania Starostwa i zasady funkcjonowania

§ 4. 1. Starostwo jest jednostka pomocnicza dla Zarzadu i Starosty w realizacji uchwat Rady oraz wykonywania
zadan publicznych powiatu:

1) wlasnych fakultatywnych i obligatoryjnych;

2) zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

3) powierzonych do prowadzenia na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej;

4) powierzonych do prowadzenia w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) wynikajacych z innych aktéw prawnych;

6) wynikajacych z uchwaty Rady lub Zarzadu;

7) okreslonych w Statucie.

2. Pracownicy starostwa w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

3. Starostwo dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierwnictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy: kierownictwo Starostwa i poszczegdlne Wydzialy oraz wzajemnego wspotdziatania;
7) racjonalnego doboru kadry pracowniczej w drodze konkurencyjnego naboru.

4. Gospodarowanie $rodkami finansowymi irzeczowymi oraz zarzadzanie mieniem powiatu odbywa si¢
z uwzglednieniem zasad: legalnosci, gospodarnos$ci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci.

5. Udzielanie zaméwien publicznych odbywa si¢ na zasadach i w trybie okres§lonym w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial 3.
Organizacja Starostwa

§ 5. 1. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta.
3. Pracodawcg Starosty, Wicestarosty jest Starostwo.

4. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, pozostate czynno$ci Sekretarz Powiatu.

5. Wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwatly.

§ 6. 1. Status prawny pracownikow Starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i inne akty
normatywne.

2. Pracownicy samorzadowi w Starostwie sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - Starosta, Wicestarosta;

2) powotania - Skarbnik Powiatu;
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3) umowy o pracg - pozostali pracownicy samorzadowi.
3. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na stanowiskach:
1) urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych;
2) doradcow i asystentow;
3) pomocniczych i obstugi.

§ 7. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza Wydziaty oraz Samodzielne i Wieloosobowe
stanowiska pracy.

§ 8. 1. Wydziat jest komorka organizacyjng Starostwa zajmujaca si¢ okre$lona problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy. Podejmuje dzialania 1 prowadzi sprawy zwigzane
z realizacja zadan powiatu i Starosty, jako organu administracji publicznej, w zakresie okreslonym regulaminem.

2. Wydzialem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac wlasciwe
funkcjonowanie.

3. W Wydziatach moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika wydziatu, w innym przypadku w czasie
nieobecnosci kierownika wydzialu, praca wydzialu kieruje pracownik zgodnie z zakresem czynnosci
zatwierdzonym przez Staroste.

§ 9. 1. Samodzielne stanowisko (jedno lub wieloosobowe) pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna,
ktorag tworzy si¢ w przypadku koniecznoéci wyodrebnienia okre§lonej problematyki, nieuzasadniajgcej powotanie
wigkszej komorki organizacyjnej.

2. W wieloosobowym stanowisku pracy Starosta w zakresie czynno$ci wyznacza osob¢ koordynujaca prace
stanowiska.

§ 10. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1) Sekretarz Powiatu SE
2) Wydziat Organizacyjny OR
3) Wydziat Finansowy FN
4) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
5) Wydziat Komunikacji i Drog KD
6) Wydziat Geodezjii Kartografii GK
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego, kontroli, ABI Kw
8) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ZKOC
spraw obronnych
9) Wieloosobowe  stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska, rolnictwa OSRL
i le$nictwa
10)  Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
11)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
12)  Radca Prawny RP

§ 11. 1. W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego;
2) Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii pelniacy jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego;

3) Kierownik Wydzialu Komunikacji i Drég pelnigcy jednoczesnie funkcje Powiatowego Rzecznika
Konsumentow;

4) Kierownik Wydziatu Architektury i Budownictwa.
2. Skarbnik Powiatu wykonuje jednoczes$nie obowigzki Kierownika Wydziatu Finansowego.

§ 12. 1. Obsluga prawna Starostwa moze odbywac si¢ na podstawie umowy o pracge lub umowy
cywilnoprawne;.

2. Obstuga informatyczna Starostwa odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;.
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§ 13. 1. Szczegdtowego podziatu zadan do realizacji pomigdzy poszczegdlne komorki Starostwa dokonuje
Starosta.

2. Zakresy zadan wykonywanych przez poszczegélne komorki organizacyjne oraz zmiany tych zakresow, w
tym wynikajagcych ze zmian w przepisach prawa przygotowuja kierownicy wydzialow oraz pracownicy
zatrudnieni na  samodzielnych i wieloosobowych  stanowiskach  pracy. Po  uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym, przedktadaja do akceptacji StarosScie.

3. Szczegotowe zakresy czynnos$ci wszystkich pracownikoéw Starostwa akceptuje Starosta, przy czym:

1) propozycje zakresu czynnosci dla Kierownikow oraz osob zatrudnionych w wieloosobowych stanowiskach
pracy — przedktadajg odpowiednio osoby sprawujgce nadzor merytoryczny nad Wydzialem;

2) propozycje zakreséw czynnosci dla pozostalych pracownikéw opracowuja i1 przedktadaja Kierownicy
Wydziatow.

§ 14. 1. Starosta moze tworzy¢ stale lub dorazne zespoly kolegialne o charakterze opiniodawczym
i doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.

2. Zespotly, komisje i kolegia, o ktorych mowa w ust. 1 powotywane sg w celu opracowania lub zaopiniowania
projektow przedsiewzie¢ podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych zadan, w tym
wymagajacych wspodldziatania kilku jednostek organizacyjnych.

3. Zespoty i komisje, o ktorych mowa w ust. 1, dzialaja pod przewodnictwem Starosty lub osoby przez niego
wyznaczonej, a tryb ich dziatania okreslajg zarzadzenia o ich powotaniu.

§ 15. 1. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Starostwie okresla zarzadzenie Starosty.

2. Zasady szczegotowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Starostwie okresla zarzadzenie Starosty.

3. Zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Starostwa okresla zarzadzenie Starosty.
4. Zasady wynagradzania pracownikow Starostwa okresla zarzadzenie Starosty.

§ 16. Obowiazki pracownikow Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa ustalany przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.

§ 17. 1. Szczegdlowa strukture organizacyjng Starostwa okresla tabela w zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.
2. Plan etatow Starostwa ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

3. Strukturg organizacyjna Starostwa ilustrujaca podporzadkowanie poszczegolnych komorek okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

Rozdzial 4.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik

§ 18. 1. Catoksztattem dziatan Starostwa kieruje Starosta, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu.

2. Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio oraz za poSrednictwem Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika oraz pracownikoéw Starostwa zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

§ 19. 1. Starosta, poza przypadkami okreslonymi w upowaznieniach udzielonych w trybie art. 38 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, wykonuje swoje funkcje osobiscie, zgodnie z podziatem
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci wynikajacych z przepisow prawa, statutu i regulaminu.

2. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:
1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;
2) zwolywanie, przewodniczenie i kierowanie praca Zarzadu,
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
4) powolywanie i kierowanie praca Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

5) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Starostwa, okreslanie polityki kadrowej i
ptacowej w Starostwie;
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6) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie komorki organizacyjne oraz jego pracownikow;

7) sktadanie o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Starostwa oraz w
sprawach majatkowych w imieniu powiatu;

8) wydawanie zarzadzen, jako kierownik starostwa i innych, o ile przepisy prawa tak stanowia,

9) udzielanie upowaznien Wicestaro$cie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom Wydziatéw lub innym
pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10) udzielanie upowaznien Kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od cztonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz os6b wydajacych decyzje w jego imieniu;

12) przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg i wnioskow;
13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy Wydziatami;
14) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych shuzb, inspekcji i strazy;

15) wykonywanie zwierzchnictwa stluzbowego w stosunku do kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekcji 1 strazy;

16) dokonywanie oceny podlegtych Kierownikow Wydziatow, Samodzielnych Stanowisk oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych.

3. Starosta inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoteczno — gospodarczego Powiatu.
4. Starosta bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢:

1) Wicestarosty;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Wydziatu Komunikacji i Drog;

7) Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego, kontroli, ABI;

8) Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

9) Wieloosbowego stanowiska pracy do spraw ochrony §rodowiska, rolnictwa i le$nictwa;

10) Geodety Powiatowego;

11) Radcy Prawnego.

§ 20. 1. Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie otrzymanych upowaznien ipolecen stuzbowych
wydawanych przez Starost¢ oraz nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez komorki
organizacyjne Starostwa, przyporzadkowane temu stanowisku w schemacie organizacyjnym.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa oraz wykonuje czynnoSci przypisane
Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu w czasie nieobecnosci Starosty lub wrazie niemozno$ci pelnienia
obowigzkow przez Staroste z innych przyczyn.

3. Wicestarosta w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe rozstrzyganie spraw
i rozwigzywanie probleméw w szczegdlnosci poprzez:

1) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych starostwa;
2) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych powiatu;

3) inicjowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komérek organizacyjnych
starostwa,
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4) dokonywanie ocen pracy podlegtych Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa;
5) petienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.
4. Wicestarosta pelni bezposredni nadzoér nad Wydziatami:
1) Wydziatem Architektury i Budownictwa;
2) Wydziatem Geodezji i Kartografii.

§ 21. 1. Sekretarz Powiatu dziatajagc z upowaznienia Starosty, kieruje biezacg pracg Starostwa, zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje i koordynuje dziatalno$§¢ wszystkich wydzialow 1 w tym zakresie
podlegaja mu bezposrednio kierownicy wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa,
w szczegOlno$ci nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym przygotowywaniem przez poszczegdlne komorki
organizacyjne projektow uchwal organdéw Powiatu oraz innych materiatéw na sesje Rady i posiedzenia
Zarzadu;

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej i techniczno - biurowej organéw Powiatu;
4) nadzér nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;
5) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Rady z gtosem doradczym,;

6) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych, w szczegolnosci nowelizacji Statutu Powiatu
i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

7) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow, koordynacja ich zatatwiania;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i
innymi ustawami, wspotpraca z Panstwowa Komisja Wyborcza;

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen starosty;

12) analizowanie zmian przepiséw prawa pod wzgledem zakresu zadan naktadanych na Starostwo, proponowanie
rozwigzan organizacyjnych niezbednych do ich wykonywania;

13) koordynowanie wspotpracy pomigdzy kierownikami wydziatdow i samodzielnymi stanowiskami pracy;
14) dokonywanie oceny pracy podlegtych Kierownikow Wydziatow;
15) prowadzenie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy;
16) prowadzenie Rejestru Umow Starostwa Powiatowego w Sejnach;
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.
3. Sekretarz pelni bezposredni nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym.

4. Sekretarz w  przypadku nieobecnosSci  Starosty 1 Wicestarosty kieruje pracg  Starostwa
w zakresie niezb¢dnym do jego funkcjonowania.

§ 22. 1. Skarbnik, jako gléwny ksiegowy budzetu, zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Powiatu,
realizujac zadania wynikajace z tego tytulu, okre§lone w odrgbnych przepisach, w szczegdlnosci w ustawie o
finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnoSci:
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1) opracowanie materiatow do projektu budzetu Powiatu i sporzadzanie okresowych analiz - zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu dochodéw, kontrolowanie
dokumentoéw finansowych;

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci, ksiggowosci
i sprawozdawczos$ci budzetowe;;

6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu i zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonania;

7) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

8) kontrasygnowanie czynno$ci skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych Powiatu oraz udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;
10) przygotowanie materialéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych budzetu Powiatu;

11) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady; zarzadzen i innych dokumentéw z zakresu gospodarki
finansowej Powiatu;

12) nadzo6r nad przygotowaniem planow finansowych;
13) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksi¢gowej;

14) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu Powiatu kierownikom
jednostek budzetowych Powiatu;

15) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Rady z gtosem doradczym,;
16) dokonywanie oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikow;
17) nadzorowoanie wykonywania obowigzkow przez gtdéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych Powiatu;

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w
szczeg6lnosci  zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji.

3. Skarbnik w przypadku nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i Sekretarza kieruje pracg Starostwa
w zakresie niezbednym do jego funkcjonowania.

§ 23. W przypadku nieobecnosci:
1) Starosty — obowiazki przejmuje Wicestarosta;
2) Sekretarza — obowigzki przejmuje Wicestarosta;

3) Skarbnika — obowiazki przejmuje pracownik wyznaczony do petnienia tej funkcji, przy czym do
kontrasygnowania czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych Powiatu niezbgdne
jest odrebne upowaznienie Skarbnika;

4) Kierownika Wydzialu — obowiazki przejmuje jego zastgpca lub pracownik wyznaczony do petnienia tej
funkcji.

Rozdzial S.
Zadania wspdlne Wydzialéw i Kierownikéw Wydzialow

§ 24. 1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
IZeCZOwe;j.

2. Wydzialy sa zobowigzane do wspoldziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§ 25. 1. Do wspolnych zadan Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:
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1) sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialow przedktadanych
tym organom,;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych, komisji Rady oraz wnioski i postulaty
mieszkancow, petycje, a takze przygotowywanie propozycji ich zatatwiania;

4) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okre§lonych w aktach prawnych, uchwatach Rady,
Zarzadu, zarzadzeniach i decyzjach Starosty;

5) pomoc Zarzadowi, Radzie, wlasciwym merytorycznie Komisjom Rady, w wykonywaniu ich zadan;
6) realizacja uchwal Rady oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

7) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowania projektu
planu finansowego Starostwa;

8) sporzadzanie plandéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej zadan Powiatu
realizaowanych przez Wydziat, a takze sprawozdan z jego wykonania;

9) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie wykonywania planu finansowego realizowanego przez dany
Wydzial;

10) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej, samorzadowej i
innymi jednostkami organizacyjnymi;

11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan Wydziatu,

12) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty, innych aktéw i dokumentéw wewnetrznych zgodnie
Z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

13) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
danego Wydziatu;

14) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwizacji;

15) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej;
16) stosowanie zasad wewngtrznego obiegu dokumentows;

17) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

18) opracowywanie, aktualizacja 1 umieszczanie informacji na stronie internetowej Powiatu
z zakresu zadan realizowanych przez Wydzial;

19) aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
Wydzial;

20) wspotpraca w pozyskiwaniu i opracowywaniu projektow dotyczacych pozyskiwania funduszy ze zrodet
pozabudzetowych;

21) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Powiatu;
22) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Zarzadu;
23) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwnien publicznych oraz przestrzegania zasad
okreslonych ww ustawie;

25) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie ustalonym w odrebnym Zarzadzeniu Starosty;

26) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i zadan wtasnych obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego na
terenie Powiatu;

27) wspotdziatanie z jednostakmi organizacyjnymi Powiatu, inspekcjami, stuzbami i strazami, innymi jednostami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan.
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2. Kierownicy Wydziatlow sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy Wydziatu i sprawne wykonywanie
zadan.

3. Kierownicy wydziatow przy zatatwianiu spraw odpowiadaja za przestrzeganie zasad praworzadnosci,
terminowosci i rzetelnosci.

4. W przypadku zatatwiania spraw begdacych w kompetencji kilku Wydziatow, koordynujacym jest ten
Wydziat, do ktérego nalezy ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.

5. Do zadan Kierownikow Wydziatow nalezy:
1) zatatwianie indywidulanych spraw administracyjnych w ramach posiadanych pelnomocnictw;
2) podpisywanie pism nalezacych do wiasciwosci Wydziatu i nie zastrzezonych do podpisu innych 0sob;
3) nadzor nad wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych przez podleglych pracownikows;
4) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

5) zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej, o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i ppoz oraz innych przepisow prawnych;

6) usprawnianie organizacji i form pracy Wydzialéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy
Starostwa;

7) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikow w celu optymalnego ich
zabezpieczenia, dokonywanie analizy ofert szkoleniowych celem wyboru wlasciwe;j;

8) opracowanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw nalezacych do zadan Wydziahu;

9) wykonywanie kontroli funkcjonalne;j stosownie do zakresu dziatania Wydzialu
i obowigzujacych przepisow, w tym kontrola i nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen przed
wilamaniem i kradzieza;

10) przygotowanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz pod obrady Zarzadu i Rady oraz dla potrzeb Starosty;

11) uczestnictwo w  posiedzeniach Zarzadu, Rady i jej Komisjach na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu;

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantow;

13) opracowywanie projektow plandéw finansowych do budzetu Powiatu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania
Wydziatu;

14) nadzor nad realizacja planow finansowych w czgsci dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu;
15) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podleglych pracownikow;
16) racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone Wydziatowi mienie;
17) sporzadzanie zapotrzebowania dotyczacego wyposazenia Wydziatu;
18) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika.
6. Kierownicy wydzialow uprawnieni sa do:

1) wydawania  polecen shuzbowych 1 kontrolowania sposobu  ich  wykonywania  przez
pracownikow Wydziatu;

2) wnioskowania o upowaznienie pracownikow Wydzialu, do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej w imieniu Starosty oraz o cofnigcie udzielonych upowaznien;

3) wnioskowania do Starosty w sprawie przeszeregowan i wyrdznien pracownikow Wydziatu, a takze stosowania
wobec nich kar porzadkowych;

4) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wg zasad ustalonych
w odrebnych przepisach .
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Rozdzial 6.
Ramowe zakresy dzialania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych

§26.1. Do zakresu dzialania WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO nalezy zapewnienie sprawnej
organizacjii funkcjonowania oraz obstugi technicznej Starostwa, sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow,
sprawy oswiaty, zdrowia, kultury, sportu i promocji powiatu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja oraz obstuga administracyjno
— biurowa obrad Rady Powiatu, posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji Rady Powiatu:

1) gromadzenie 1  przygotowywanie  materialtbw  niezbednych  dla  pracy @ Rady  Powiatu
i poszczegolnych Komisji oraz Zarzadu Powiatu;

2) organizacja 1 dokumentowanie przebiegu obrad sesji Rady, posiedzen Zarzadu 1 Komisji,
w tym sporzgdzanie protokotow;

3) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Zarzadu i Rady, wnioskéw Komisji Rady, wnioskdw, interpelacji
i zapytan Radnych, decyzji, zarzadzen, postanowien Zarzadu oraz wyciggow
z protokotow Kierownikom Wydziatow, Kierownikom jednostek organizacyjnych i innym adresatom
zobligowanych powyzszymi aktami do okre§lonych czynnosci;

4) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Powiatu,
b) wnioskow i interpelacji Radnych,

¢) wnioskow 1 postulatdw mieszkancéw 1 innych podmiotéw do Rady Powiatu oraz spotkan
z mieszkancami i innymi podmiotami,

d) uchwat Komisji, zespotow i innych organéow kolegialnych Rady Powiatu,

e) wnioskow 1 postulatéw mieszkancow i innych podmiotow do Zarzadu Powiatu oraz spotkan
z mieszkancami i innymi podmiotami,

f) uchwat Zarzadu Powiatu,
g) upowaznien oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu.
5) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

6) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu uchwal, obwieszczen, zarzadzen, porozumien oraz innych
dokumentow podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego;

7) udostepnianie dokumentéw Zarzadu, Rady Powiatu oraz Komisji Rady w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) udostepnianie przepisow prawnych, w tym gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego
ustanowionych przez powiat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktorych rozpatrzenie nalezy do kompetencji Rady
Powiatu;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zobligowanych do ich ztozenia
Przewodniczagcemu Rady Powiatu. Publikacja o$wiadczen majatkowych w BIP oraz ich przekazywanie do
Urzedu Skarbowego;

11) udzielanie Radnym pomocy w wypeltnianiu obowigzkéw Radnego;
12) sporzadzanie zbiorczych informacji z prac Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu.
3. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Starostwa, kierownikéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz powiatowych instytucji kultury:
Powiatowego Zarzadu Drég w Sejnach, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach, Powiatowego
Urzedu Pracy w Sejnach, oraz Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Sejnach, Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Sejnach, Zespotu Szkot Ogodlnoksztatlcacych w  Sejnach, Liceum
Ogolnoksztatcacego z Litewskim Jgzykiem Nauczania w Punsku, Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w
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Sejnach oraz Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Sejnach, Powiatowej Biblioteki
Publicznje w Sejnach;

2) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych rejestrow;

3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy,
rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

4) prowadzenie i1 dokumentowanie spraw dotyczacych zatrudnienia w ramach robdt publicznych, prac
interwencyjnych, stazy, finansowanych z Funduszu Pracy oraz wspolpraca w tym zakresie
z Powiatowym Urzedem Pracy;

5) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych odbywanych w Starostwie przez uczniéw, studentow i
aplikantow;

6) przygotowywanie  dokumentacji ~ dotyczacej  regulaminu  pracy, regulaminu  wynagradzania
1 premiowania;

7) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zobligowanych do ich ztozenia Staroscie
Sejnenskiemu.

4. Do zadan Wydziatu w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa nalezy:
1) prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty;
2) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej;
3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Staroste i Wicestaroste;
4) organizacja przyjmowania interesantow przez Staroste i Wicestaroste;
5) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych;
6) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami;

7) prowadzenie centralnych rejestrow: aktdow wewnetrznych Starosty, skarg 1 wnioskow, upowaznien
1 pelnomocnictw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

9) administrowanie, wyrabianie oraz prowadzenie rejestru podpisow kwalifikowalnych;

10) obstuga biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Komisji ds. Bezpieczenstwa w Rolnictwie;
11) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej;

12) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz rejestru wnioskow
o udostepnienie informacji w celu ponownego wykorzystania;

5. Do zadan Wydziatu w zakresie administarcyjno-gospodarczym nalezy:

1) administrowanie budynkami i gospodarowanie mieniem ruchomym Starostwa, stanowigcym wilasno$¢ Powiatu
1 Skarbu Panstwa;

2) wykonywanie prac w zakresie robot konserwacyjnych i drobnych rob6t remontowych urzadzen
1 srodkéw technicznych;

3) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym oraz prowadznie spraw zwigzanych
z konserwacja wyposazenia oraz istniejacych instalacji i systemow;

4) utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno-porzadkowym;

5) organizowanie, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz nadzor nad gospodarka transportowa;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo—technicznym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa;

8) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Powiatu;

9) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych:
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a) uzgadnianie z komodrkami organizacyjnymi Starostwa trybow realizacji zamowien publicznych przez
poszczegdlne komorki,

b) przygotowanie kompletnej dokumentacji w procesie realizacji zamdwienia publicznego,
¢) udzial w komisjach przetargowych i kontrola kompletnosci dokumentacji przetargowych,
d) publikacja ogloszen o zamowieniach,

e) ewidencjonowanie dokonanych przez Starostwo zamdwien publicznych,

f) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w zakresie stosowania przepisOw o zamoéwieniach publicznych,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zaméwien udzielonych przez Starostwo.

6. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
2) wykonywanie zadan przypisanych Staroscie ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach;
3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen;

4) organizowanie na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz
uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego;

5) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych i resortowych;

7) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

8) organizowanie przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych;

9) wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwlok lub szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania;

10) wydawanie na wniosek uczelni decyzji w sprawie przekazania do celow naukowych zwlok niepochowanych
przez uprawnione podmioty.

7. Do zadan Wydziatu w zakresie o$wiaty nalezy:

1) realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkoét podstawowych specjalnych,
szkot  ponadgimnazjalnych, szkoét sportowych 1 mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo
wychowawczych, placowek opiekunczo-wychowawczych 1 resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych;

2) zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych;
3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$ciag szkoty lub placowki
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

5) przygotowywanie organizacyjne i obstuga techniczna komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora szkoty lub placowki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnig¢ciu opinii rady szkoty lub
placowki, rady pedagogicznej i organu prowadzacego nadzor pedagogiczny jezeli do konkursu nie zglosil si¢
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata;

7) opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z
innego stanowiska kierowniczego;

8) przygotowywanie propozycji sktadu rady o§wiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu;
9) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;

10) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidacji szkoty -
prowadzonej przez inng osobg prawna lub osobe fizyczna;

11) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych;
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12) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym uprawnien szkoly
publicznej;

14) przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oswiatowym:;

15) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym planie zajec
w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

16) nadzor wykonania polecen Kuratora Oswiaty przez dyrektorow szkot i placowki oswiatowej;
17) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp w podleglych jednostkach;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o§wiaty i innych aktow prawnych
dotyczacych o$wiaty;

19) kierowanie nieletnich do mtodziezowych o$rodkow wychowawczych zgodnie z przepisami prawa
0 postepowaniu w sprawach nieletnich;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j.
8. Do zadan Wydzialu w zakresie kultury nalezy:

1) monitorowanie dziatalnosci fundacji majacych siedzibe na terenie powiatu;

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej oraz tworzeniem powiatowych
instytucji kultury;

4) podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystyczne;j;

5) wspoldziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych bibliotek publicznych;

7) wspotpraca z Wydzialem Architektury i Budownictwa przy opracowywaniu programu opieki nad zabytkami.
9. Do zadan Wydziatlu w zakresie zakresie sportu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

2) prowadzenie dzialalno$ci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia uczniowskich klubow
sportowych oraz klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

3) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,

b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjne;j.

10. Do zadan Wydzialu w zakresie ochrony zdrowia nalezy:
1) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja powiatowych jednostek stuzby zdrowia lub ich czgsci;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej;
3) nadzo6r i kontrola nad SP ZOZ w Sejnach;

4) naktadanie na zaktad 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
mi¢dzynarodowych;

5) podejmowanie dziatan w celu ograniczenia szerzenia si¢ chorob zakaznych na obszarze powiatu;

Id: C649D7DE-A027-491F-BB9B-61F80756A268. Uchwalony Strona 13



6) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami pracy i harmonogramem dyzuréw aptek ogoélnodostepnych w
oparciu o przepisy ustawy Prawo farmaceutyczne;

7) prowadzenie spraw wynikajagcych z Narodowych Programoéw Ochrony Zdrowia - profilaktyka i o$wiata
zdrowotna;

8) wspotpraca z instytucjami w zakresie stuzby zdrowia;
9) prowadzenie promoc;ji i dziatan w zakresie ochrony zdrowia;

10) realizacja dla kombatantow 1 0so6b represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej i ustug
opiekunczych;

11) prowadzenie dokumentacji i obsluga techniczna Rady Spolecznej SP ZOZ w Sejnach.
11. Do zadan Wydziatu w zakresie promocji powiatu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow promocyjnych o Powiecie, tj. informatorow, folderéw i innych opracowan
dotyczacych Powiatu oraz nadzor nad przekazywaniem ich do druku;

2) rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych;

3) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju i za granica;
4) organizowanie imprez o charakterze promocyjnym oraz udziat w innych tego typu imprezach;

5) wspomaganie roznorodnych form promocji Powiatu;

6) koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w kraju i za granica;

7) dbalos¢ o biezaca aktualizacje strony internetowej Powiatu;

8) przygotowywanie biezacych informacji do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Powiatu oraz wspotpraca przy opracowywaniu biezacych informacji do zamieszczania w prasie
lokalnej i mediach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach;

10) koordynacja prac w zakresie opracowania i aktualizacji Programu Rozwoju Powiatu oraz monitorowanie jego
realizacji,

11) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi partnerami w zakresie realizacji wspdlnych
przedsigwzig¢ finansowanych ze srodkéw zewngtrznych;

12) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewngtrznych alternatywnych, poza unijnych $rodkow finansowych na
realizacje przedsigwziec¢ i zadan Powiatu;

13) pozyskiwanie i1 analiza informacji o istniejgcych zroditach finansowania z programéw i funduszy Unii
Europejskiej pod katem mozliwosci ich wykorzystania;

14) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw o §rodki z funduszy zewnetrznych;

15) wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie integracji dzialan dla pozyskiwania
srodkow na rzecz rozwoju lokalnego;

16) inicjowanie wspotpracy oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

17) opracowywanie materialdow do rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami prawnymi, jezeli ich cele
statutowe obejmuja prowadzenie dzialalnosci pozytku publicznego oraz materiatow dotyczacych konkursu na
realizacje zadan powiatu przez organizacje pozarzadowe;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z herbem i flaga Powiatu.

§27. 1. WYDZIAL FINANSOWY zapewnia wykonywanie zadan w zakresie: opracowywania projektu
budzetu powiatu i nadzoru nad jego biezacym wykonywaniem, obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa oraz
budzetu Powiatu, organizacji i nadzoru nad prawidtowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne powiatu, sporzadzania sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadah WYDZIALU FINANSOWEGO nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
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1) zapewnienie opracowania projektu budzetu powiatu na dany rok, z uwzglgednieniem obowigzujacych przy tym
szczegotowych zasad, trybow i terminow;

2) informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstgpnych 1 ostatecznych planu dochodow
1 wydatkow budzetu powiatu oraz o dokonywanych przez Zarzad badz Rade¢ zmianach w budzecie w trakcie
roku;

3) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu oraz opracowywanie planow finansowych Starostwa;

4) przekazywanie $rodkéw pienigznych jednostkom budzetowym na realizacj¢ ich wydatkéw zgodnie
z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych s$rodkéw finansowych na podstawie
sprawozdawczosci 1 informacji jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie wymaganego dokumentowania i terminowego rozliczania udzielonych powiatowi dotacji
(pomocy) z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych oraz srodkéw unijnych;

6) windykacja nalezno$ci budzetowych z tytulu dochodéow wiasnych powiatu i Skarbu Panstwa;

7) dokonywanie  biezacych analiz przebiegu wykonania i plynno$ci finansowej budzetu; formutowanie
odpowiednich wnioskéw w tych sprawach dla Zarzadu;

8) sporzadzanie w okresach kwartalnych, péirocznych i rocznych, na podstawie sprawozdan jednostkowych
jednostek organizacyjnych powiatu, w tym sp zoz, sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych,
sprawozdan w zakresie dlugu publicznego, skonsolidowanego bilansu budzetu powiatu, wymaganych
okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu 1 gospodarki finansowej powiatu zgodnie z  obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami i zasadami; uzgadnianie z podleglymi jednostkami danych ksiggowych przede
wszystkim w zakresie przekazywanych i wykorzystanych srodkow pienieznych;

10) prowadzenie sprawozdawczosci i biezgca ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow;
11) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu,

12) wspotudziat w przeprowadzaniu kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu, podlegtych
1 nadzorowanych przez zarzad powiatu, w zakresie stosowania ustalonych procedur kontroli oraz celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

13) analizowanie sprawozdan i innych dokumentéw otrzymanych przez wydzial pod wzgledem naruszenia
dyscypliny finansow publicznych w podleglych jednostkach;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i1 wydatkdéw budzetu powiatu;
15) ewidencja dochodow i wydatkoéw Starostwa, jako jednostki budzetowe;;

16) prowadzenie ewidencji ksigegowej S$rodkow trwatych i pozostalych $rodkéw pozostajacych na stanie
Starostwa, rozliczanie inwentaryzacji Srodkdw trwatych;

17) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz diet radnych i prowadzenie dokumentacji ptacowej i
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikow Starostwa;

18) terminowe realizowanie 1 przekazywanie do ZUS skladek z zakresu ubezpieczen spolecznych
i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do wtasciwego urzgdu skarbowego;

19) dokonywanie odpisow i systematyczne przekazywanie srodkow na tworzony
w  Starostwie  zakladowy  fundusz  $wiadczen  socjalnych  oraz  prowadzenie = wymaganej
w tym zakresie ewidencji ksiggowej;

20) opracowywanie dokumentacji przyjetych do stosowania w Starostwie zasad rachunkowosci (polityki
rachunkowosci) oraz wykonywanie nadzoru nad ich przestrzeganiem;

21) opracowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku Starostwa 1 wykonywanie nadzoru
w tym zakresie;

22) nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego Osob Niepetnosprawnych;

23) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami Funduszu Pracy;
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wyboru banku do obstugi bankowej budzetu powiatu i
zapewnienie realizacji tej obstugi zgodnie z zawarta umowa;

25) prowadzenie ewidencji dochodow Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do budzetu wojewody
podlaskiego;

26) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych kot towieckich oraz terminowe ich przekazywanie gminom i
nadle$nictwom:;

27) obstuga finansowo-ksiggowa 1 prowadzenie dokumentacji wyptat ekwiwalentow finansowych
za wylaczenie gruntdow z upraw rolnych i prowadzenie upraw le$nych;

28) prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz terminowe rozliczanie i
przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego naleznego podatku.

§28. 1. WYDZIAL ARCHITEKTURY 1 BUDOWNICTWA wykonuje dzialania administracji
architektoniczno-budowlanej oraz realizuje zadania z zakresu ochrony zabytkow.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1) wykonywanie = zadan  zwigzanych ze  sprawowaniem nadzoru i  kontroli w  zakresie
zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi, obowiazujacymi
Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej, wlasciwego wykonania samodzielnych funkcji
technicznych w budownictwie;

2) sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie uprawnien
do peienia tych funkcji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowsg zgody na odstepstwo od przepisoOw techniczno-
budowlanych;

4) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe;
5) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty budowlane;

6) wydawanie decyzji na realizacje inwestycji drogowe;j;

7) naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtlowosci w projekcie budowlanym;

8) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

9) wydawanie  decyzji  zmieniajagcych  pozwolenia na  budowg 1  zatwierdzajacych  projekty
budowlane zamienne;

10) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

11) naktadanie obowigzku uzupetienia wniosku;

12) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego;

13) przyjmowanie zgloszen robot budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;
14) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

15) przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci;

16) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do zgloszenia robot budowlanych niewymagajacych pozwolenia na
budowg;

17) naktadanie geodezyjnego wyznaczania w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji obiektu objetego zgloszeniem;

18) rozstrzyganie o niezbedno$ci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu Iub nieruchomosci oraz warunkow
korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

19) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

20) prowadzenie  rejestru  zatacznikow  graficznych 1 przechowywanie  dokumentow  objetych
pozwoleniem na budowe;

21) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe;
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22) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych si¢ do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju;

23) wydawanie zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
dla celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali;

24) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne budynku
mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

25) wydawanie zaswiadczen o nie wniesieniu sprzeciwu do zgloszenia robdot budowlanych niewymagajacych
pozwolenia na budowg;

26) wydawanie zaswiadczen o nie wniesieniu sprzeciwu do zgloszenia zmiany sposobu uzytkowania;
27) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow i zapisow;

28) przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujawnienia przedmiotu,
ktory posiada cechy zabytku;

29) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku archeologicznym;
30) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie decyzji na realizacjg¢ inwestycji drogowej;

31) prowadzenie rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje¢ inwestycji drogowe;.;

32) prowadzenie rejestru zalacznikdéw graficznych;

33) prowadzenie rejestru dziennikow budowy;

34) rejestrowanie dziennikow budowy;

35) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolen na budowe do organéw podatkowych;

36) miesigczne i kwartalne przekazywanie do Urzgdu Statystycznego informacji o ruchu budowlanym;

37) systematyczne przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego: kopii ostatecznych decyzji
pozwolen na budowe wraz z zalacznikami graficznymi, kopii zgloszen robdt budowlanych, postanowien i
innych decyzji;

38) przekazywanie co miesigc do Podlaskiego Urzgdu Wojewodzkiego, Wydziatu Infrastruktury
uwierzytelnionych kopii rejestru wnioskow o pozwolenia na budowe i rejestru decyzji administracyjnych oraz
ewidencji wnioskéw rozpatrzonych przez organy stopnia powiatowego, kopii rejestru wnioskéw o wydanie
decyzji na realizacje inwestycji drogowej oraz rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

39) przekazywanie poélrocznych sprawozdan o ruchu budowlanym do Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego,
Wydziatlu Infrastruktury;

40) dokonywanie czynnos$ci kontrolnych przy wykonywaniu obowigzkow okreSlonych przepisami Prawa
budowlanego;

41) wspotpraca z nadzorem budowlanym przy rozstrzyganiu skomplikowanych, zawitych spraw wynikajacych z
przepiséw Prawa budowlanego i rozporzadzen wykonawczych;

42) uczestniczenie wspolnie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Sejnach w kontroli budow,
wizji lokalnych, ogledzinach obiektow;

43) sporzadzenie projektu programu opieki nad zabytkami;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem spotecznych opiekunéw zabytkow;

45) prowadzenie listy spolecznych opiekunow zabytkow;

46) wydawanie legitymacji i za§wiadczen o nadaniu uprawnien spotecznego opiekuna zabytkow.

§29.1. Do zakresu dziatania WYDZIALU KOMUNIKACJI I DROG nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych rejestracji pojazdoéw, stacji kontroli pojazdéow i diagnostow, osrodkow szkolenia kierowcow
i instruktorow nauki jazdy, uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi oraz transportu,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdoéw, wyrejestrowaniem, czasowym wycofaniem
z ruchu, zgloszeniem sprzedazy pojazdu;
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2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach okreslonych ustawa prawo o
ruchu drogowym;

3) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w przypadkach okreslonych ustawg prawo
o ruchu drogowym;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem oraz cofaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

5) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami;

6) kierowanie na badania lekarskie kierowcow w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia, co do stanu zdrowia;
7) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

8) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow;

9) prowadzenie ewidencji diagnostéw — wydawanie, cofanie, zmiana uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdow;

10) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych o$rodki szkolenia kierowcows;
11) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow;
12) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy — wydawanie, cofanie, zmiana uprawnien instruktorom;

13) udostepnianie informacji w zakresie prowadzonych przez Wydzial spraw, okreslonych ustawa — prawo o
ruchu drogowym 1 ustawg o transporcie drogowym - na wniosek uprawnionych podmiotow;

14) sporzadzanie raportow 1 sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan przez Wydzial — na potrzeby
uprawnionych podmiotow;

15) prowadzenie spraw okreslonych ustawg o transporcie drogowym nalezacych do kompetencji Starosty;

16) organizowanie egzaminow dla kandydatéw na egzaminatorow w zakresie sprawdzenia kwalifikacji na prawa
jazdy kat. T lub pozwolenia do kierowania tramwajem;

17) przygotowanie materialdéw do wyrazania przez Rade Powiatu opinii dotyczacej likwidacji linii kolejowych;
18) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu.

§30.1. WYDZIAL. GEODEZJI 1 KARTOGRAFII zajmuje si¢ realizacja zadan zwigzanych
z prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ewidencji gruntow i budynkow,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, tworzeniem i prowadzeniem zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa, tworzeniem i prowadzeniem zasobu nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢
Powiatu, prowadzeniem biezacej gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu,
ochrong gruntow rolnych oraz zadan wynikajacych v/ ustawy prawo geologiczne
i gornicze.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie geodezji i kartografii nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntow i budynkow (EGiB),
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
- bazy danych obiektéw topograficznych (BDOTS500),
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

b) udostgpnianie baz danych: EGiB, GESUT, BDOTS500, rejestru cen i warto$ci nieruchomosci oraz
szczegotowych osnow geodezyjnych;

c¢) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych: map ewidencyjnych i map
zasadniczych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

2) wylaczanie z zasobu materiatow, ktore utracily przydatnos¢ uzytkowa;

3) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
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4) zatwierdzanie projektow osnéw geodezyjnych w zakresie osnéw szczegdtowych;
5) zaktadanie szczegdlowych osndéw geodezyjnych;

6) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci;

7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i budowli triangulacyjnych;

8) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien danych objetych ewidencjg gruntéw i1 budynkow;

9) zadanie od o0so0b zglaszajacych zmiany dostarczenia dokumentow geodezyjnych, kartograficznych
i innych niezbednych do wprowadzenia zmian w ewidencji gruntow i budynkow;

10) przedstawianie do zatwierdzenia organom powiatu corocznych projektow planéw oraz sprawozdan
z wykonania zadan;

11) organizowanie we wspotpracy z Wydzialem Organizacyjnym przetargéw i zlecanie prac geodezyjnych
i kartograficznych zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych;

3. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wlasno$¢ powiatu;

2) przygotowanie decyzji w sprawie nieodptatnego obcigzania na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego
ograniczonymi prawami rzeczowymi nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz nieodptatnego obcigzania na rzecz
Skarbu Panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci stanowiacych wlasnos$¢ powiatu;

3) przygotowanie dokumentacji w sprawie dokonywania zamiany nieruchomosci pomigdzy Skarbem Panstwa, a
jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) przygotowanie dokumentacji w sprawie przyjmowania na rzecz Skarbu Panstwa zrzeczenia si¢ wilasnosci
nieruchomosci lub uzytkowania wieczystego;

5) gospodarowanie zasobami nieruchomosci Skarbu Panstwa;
6) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci;

7) przygotowanie dokumentacji w sprawie sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasno§¢ Skarbu Panstwa lub
powiatu albo oddawanie ich w uzytkowanie wieczyste z rownoczesng sprzedaza potozonych na tych
nieruchomosciach budynkoéw i urzadzen, w wyniku przetargu lub w drodze przetargowe;j;

8) przygotowanie dokumentacji w sprawie zadania rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem
ustalonego okresu stosownie do art. 240 Kodeksu Cywilnego;

9) przygotowanie dokumentacji w sprawie sporzadzania i podanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub
dzierzawe;

10) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste;

11) przygotowanie dokumentacji w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz panstwowych lub
powiatowych jednostek organizacyjnych;

12) przygotowanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu;

13) przygotowanie decyzji w sprawie orzekania o przekazaniu trwalego zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi,

14) przygotowanie dokumentacji w sprawie wskazywania nieruchomosci, na wniosek Ministra Skarbu Panstwa,
ktore moga by¢ przeznaczone na wyposazenie panstwowych jednostek organizacyjnych lub panstwowych osob
prawnych;

15) wnioskowanie innego, niz w umowie o oddaniu nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste, terminu
jej zagospodarowania oraz obcigzanie dodatkowymi oplatami w razie jego niedotrzymania;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem za zgoda Wojewody lub Rady, bonifikaty przy sprzedazy
nieruchomosci na cele okreslone w art. 68 ust. 1 pkt. 1 - 7, od ceny ustalonej w wysokoS$ci nie nizszej niz
warto$¢ tej nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw dotyczacych rozlozenia na raty ceny nieruchomos$ci sprzedawanej w drodze bez
przetargowej oraz zabezpieczenie hipotetyczne tych wierzytelnosci;

18) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania stawki procentowej pierwszej optaty z tytulu uzytkowania
wieczystego, zmiany stawek procentowych optat rocznych, udzielanie bonifikat od pierwszej optaty
i oplat rocznych oraz podwyzszenie lub obnizenie bonifikaty dla nieruchomo$ci wpisanych do rejestru
zabytkow;

19) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania bonifikat od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
osobom fizycznym, ktorych dochdéd miesigczny na jednego cztonka rodziny nie przekracza 50% S$redniego
miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej za ostatni kwartat roku poprzedzajacego, za ktory optata
ma by¢ wnoszona;

20) aktualizowanie wysokosci optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego;

21) przygotowanie decyzji w sprawie wysoko$ci oplat rocznych oraz udzielonych bonifikat z tytutu trwatego
zarzadu nieruchomos$ciami;

22) przygotowanie decyzji w zakresie zmiany stawki procentowej optaty rocznej oraz pozbawienie bonifikaty z
tytutu trwalego zarzadu nieruchomos$ciami;

23) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podwyzszenia stawki procentowej oplaty rocznej
z tytuhu trwatego zarzadu nieruchomosci stanowigcych mienie powiatowe;

24) aktualizowanie wysokos$ci optaty rocznej z tytutu zarzadu nieruchomosci;

25) przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki gruntu, ktore przeszty na wilasnosé
gminy w wyniku podziatu nieruchomosci;

26) ustalenie odszkodowania za dziatki gruntu, ktére zostaly wydzielone pod drogi w wyniku scalenia
i podzialu nieruchomosci, a takze za urzadzenia, ktorych wilasciciele lub uzytkownicy wieczys$ci nie mogli
odlaczy¢ od nieruchomosci oraz za drzewa i krzewy;

27) prowadzenie postgpowania w sprawie wywlaszczania nieruchomosci;

28) wnioskowanie do sadu o ujawnienie w ksiedze wieczystej wszczgcia postgpowania wywlaszczajgcego oraz
wykreslenie dokonanego wpisu;

29) prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania zezwolen na niezwloczne zajecie nieruchomosci osobie,
ktora bedzie realizowata cel publiczny;

30) prowadzenie postgpowania w sprawie ograniczenia, w drodze decyzji, sposobu korzystania
z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggdw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow i energii elektrycznej oraz
urzadzen lacznosci publicznej i1 sygnalizacyjnej, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyraza na to zgody;

31) prowadzenie postgpowania w sprawie ograniczenia, w drodze decyzji, sposobu korzystania
z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na poszukiwanie, rozpoznawanie lub wydobywanie kopalin
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa;

32) prowadzenie postgpowania w sprawie ograniczania, w drodze decyzji, zezwolenia na czasowe zaj¢cie
nieruchomosci na okres nie dluzszy niz 6 miesiecy, w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia
powstaniu znacznej szkody;

33) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania odszkodowania za wywtaszczenie nieruchomosci lub innego
prawa;

34) przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci;

35) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci w celu ustalenia jej wartosci katastralne;j;
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36) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste lub w trwaty zarzad posiadaczom nieruchomosci Skarbu
Panstwa, ktérzy w dniu 5 grudnia 1990 roku nie legitymowali si¢ dokumentami o przekazaniu im tych
nieruchomosci, wydanymi w formie przewidzianej prawem 1 nie legitymowali si¢ nimi w dniu
1 stycznia 1998 r.;

37) oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza znajdujacego si¢ na niej garazu
osobie, ktora wybudowata go przed 5 grudnia 1990 r., na podstawie pozwolenia na budowg, ze $rodkow
wilasnych na gruntach stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

38) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa;
39) ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;
40) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu;

41) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze nieruchomosci
zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu, w ktorych strona postepowania jest gmina
lub powiat, prezydent miasta na prawach powiatu sprawujacy funkcje starosty podlegajacy wyltaczeniu na
zasadach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego;

42) ustalanie wysokos$ci odszkodowania przy nabywaniu nieruchomosci pod drogi, decyzja o ustaleniu lokalizacji
drogi na podstawie przepisdOw ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych, do ktdrej maja zastosowanie przepisy o gospodarce nieruchomosciami.

4. Do zadan Wydziatu z zakresu rolnictwa i le$nictwa nalezy:
1) przygotowanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na wytaczenie z produkcji uzytkow rolnych;
2) ustalanie obowiazkdéw wiascicielowi gruntow w celu przeciwdziatania degradacji gleb przez erozje;

3) prowadzenie okresowych badan poziomu skazenia gleb i ro$lin na gruntach potozonych na obszarach
szczegolnej ochrony;

4) przygotowanie decyzji w sprawie orzekania w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;
5) przygotowywanie decyzji w sprawie orzekania w sprawach klasyfikacji gruntow;
6) kontrola na zlecenie Starosty stosowania przepisOw ustawy;
7) prowadzenie postgpowan wymian gruntow;
8) prowadzenie sprawozdawczosci.
5. Do zadan Wydziatu nalezy ponadto:
1) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowa;

2) ustalenie wykazu uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu obszaru gospodarstw przez
nich posiadanych i wielko$ci przyshugujacych im udziatéw we wspdlnocie;

3) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego nadania wilasnosci dziatki osobie, ktorej przystuguje prawo
uzytkowania gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu;

4) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego nadania na wlasnos¢ dziatki obejmujacej budynki,
w ktorych znajduja si¢ pomieszczenia i lokal przyznane do bezptatnego z nich korzystania z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego Panstwu;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego nadania na wiasno$¢ dziatki wilascicielom budynkow
znajdujacych si¢ na dzialce gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu na
podstawie przepiséw obowiazujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r.;

6) sktadanie wnioskow o zaktadanie ksiag wieczystych;

7) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;
8) ustalanie naleznosci zwigzanej z przeksztalceniem prawa uzytkowania w prawo wlasnosci;

9) zabezpieczenie hipoteczne naleznosci.

6. Do zadan Wydziatu z zakresu geologii nalezy:
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1) przygotowywanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na
powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m3;

2) przygotowywanie koncesji przenoszacych koncesje na rzecz innego podmiotu;
3) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych cofnigcie i wygasniecie konces;ji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat eksploatacyjnych za wydobywanie kopalin pospolitych
oraz spraw zwigzanych z ustalaniem oplat za wydobywanie kopalin z razacym naruszeniem warunkow
konces;ji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem 1 zatwierdzaniem dokumentacji geologicznych
i projektéw robot geologicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrola w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorce
uprawnien z tytutu konces;ji.

7. Wydziat Geodezji i1 Kartografii zapewnia obsluge administracyjno-biurowa Zespotu ds. Koordynacji
(Uzgadniania) Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.

§ 31. 1. Do podstawowych zadan WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA DO SPRAW ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ I SPRAW OBRONNYCH nalezy prowadzenie nastgpujacych
spraw:

1) organizowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej;

2) organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;
3) kierowanie Powiatowym Os$rodkiem Alarmowania i Wykrywania;

4) prowadzenie treningdw SWiA z udzialem gmin z terenu powiatu;

5) analizowane i zatwierdzanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gmin;

6) organizacja i doskonalenie systemu wczesnego ostrzegania w powiecie (SWO);

7) aktualizowanie planu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

8) organizowanie akcji kuriersko — postanczej;

9) w zakresie gospodarki wodnej:

a) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajagcymi klgski zywiolowe oraz naktadanie
obowigzku $wiadczen rzeczowych i1 osobistych w przypadku niewystarczajacych srodkéw bedacych w
dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klesk,

b) przygotowywanie nakazéw przywrdcenia do stanu poprzedniego w przypadku stwierdzenia czynnosci, ktore
mogg utrudni¢ ochrong przed powodzia.

10) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa-sporzadzanie
1 aktualizacja kart zadan operacyjnych;

13) opracowywanie projektow zarzadzen, wytycznych, decyzji, analiz, sprawozdan
1 informacji z realizacji zadan obronnych;

14) aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Starostwa oraz Regulaminu Starostwa Powiatowego na czas
zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny;

15) organizowanie szkolenia obronnego, opracowywanie corocznego planu szkolenia obronnego oraz trzyletnich
programow szkolenia i uzgadnianie go z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim,;

16) wykonywanie, w imieniu Starosty, kontroli realizacji zadan obrony cywilnej w stosunku do podlegtych
jednostek organizacyjnych;

17) przygotowywanie powiatowych ¢wiczen obronnych oraz realizacja zadan w ramach obronnych c¢wiczen
wojewddzkich;
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18) aktualizacja powiatowego planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronnos$ci panstwa;
19) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 32. 1. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY SRODOWISKA,
ROLNICTWAI LESNICTWA zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, prawa towieckiego, gospodarki lesnej, rybactwa $rodladowego, melioracji wodnych
1 rolnictwa.

2.Do zadan Wieloosbowego Stanowiska w zakresie gospodarowania odpadami nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) udzielanie zezwolen na zbieranie odpadow;
2) udzielanie zezwolen na przetwarzanie odpadow;

3) naktadanie na wytworce odpadow z wypadkow obowigzku dotyczacego gospodarowania tymi odpadami oraz
gospodarowanie tymi odpadami w szczeg6lnych sytuacjach, wystepowanie z wnioskiem do wojewodzkiego
funduszu ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z
wypadkow;

4) udzielanie zezwolen na transport odpadow;

5) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania pozwolen dotyczacych
gospodarowania odpadami.

3. Do zadan Wieloosbowego Stanowiska w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1) opiniowanie  programu ochrony powietrza, planu dziatan krotkoterminowych w  przypadku
ryzyka  wystepowania  przekroczen  dopuszczalnych Iub  alarmowych  poziomoéw  substancji
w powietrzu w danej strefie;

2) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktorych wystepuja te
ruchy, a takze prowadzeniem rejestru zawierajacego informacje o tych terenach;

3) opracowanie map akustycznych dla okreslonych terenéw Powiatu, w zaleznosci od potrzeb;
4) udzielanie pozwolen:
a) zintegrowanych,
b) na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,
¢) wodnoprawnego na wprowadzanie §ciekow do wod lub do ziemi,
d) na wytwarzanie odpadow.
5) ustalenie dopuszczalnego poziomu emisji hatasu do srodowiska;
6) przyjmowanie wynikow pomiarow prowadzonych w zwigzku z eksploatacjg instalacji i urzadzen;
7) naktadanie na prowadzacych instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia pomiaru wielko$ci
emisji;
8) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga uzyskania pozwolenia, ktora moze negatywnie

oddziatywa¢ na $rodowisko, oraz ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji
tych instalacji;

9) naktadanie na zarzadzajacego droga, linia kolejowa, tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku
prowadzenia w okre$lonym czasie pomiar6w poziomow substancji i energii w srodowisku wprowadzanych w
zwiazku z eksploatacja tych obiektow oraz obowigzku ich przedkladania;

10) naktadanie na prowadzacego instalacje obowiazku sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego;

11) zobowigzanie podmiotu negatywnie oddziatywajacego na $rodowisko do ograniczenia oddziatywania na
srodowisko i jego zagrozenia lub przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego;

12) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku 1 jego ochronie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji
o srodowisku 1 jego ochronie;
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13) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podzialu
gruntow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym programem ochrony $rodowiska;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na finansowanie lub dofinansowanie zadan
zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka wodna;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem w systemie handlu, uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji.

4. Do zadan Wieloosbowego Stanowiska w zakresie gospodarki wodnej nalezy:

1) ustalanie linii brzegu dla wdd, z wytaczeniem wod granicznych, srédladowych drég wodnych oraz morskich
wod wewnetrznych;

2) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie drzew i1 krzewow z waldw przeciwpowodziowych oraz
z terendw znajdujacych sie w odlegtos$ci mniejszej niz 3 m od stopy watu;

3) ustanawianie stref ochrony urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

4) udzielanie, ograniczanie, cofanie i wygaszanie pozwolen wodnoprawnych, oraz przenoszenie praw
i obowiazkow, a takze przeniesienie prawa wilasnosci urzadzenia wodnego na wilasnos¢ wlasciciela wody, z
zastrzezeniem przypadkdéw okreslonych w art. 140 ust. 2 i 2a, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
udzielonymi pozwoleniami wodnoprawnymi;

5) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda w odniesieniu do pozwolen wodnoprawnych wydawanych
przez Staroste;

6) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan w przypadkach cofnigcia lub ograniczenia;

7) zatwierdzanie statutu i zmian w statucie spotki wodnej, wzywanie do usunigcia w okreslonym terminie
niezgodno$ci statutu z prawem, w przypadku nie usunigcia, odmowa zatwierdzenia statutu i zmian
w statucie spotki wodnej;

8) wlaczanie zaktadu do spotki wodnej;

9) wystepowanie do organu spotki o podwyzszenie wysokosci sktadek i innych §wiadczen, a takze podwyzszanie
tych sktadek i §wiadczen w drodze decyzji w sytuacji gdy spotka nie podjeta odpowiedniej uchwaty;

10) ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen ponoszonych przez osoby nie bedace cztonkami spotki wodnej w
przypadku, gdy osoby te odnosza korzySci z wurzadzen spotki lub  przyczyniaja = si¢
do zanieczyszczania wody, dla ochrony ktérej spotka zostata utworzona;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym takze w zakresie stwierdzenia
waznos$ci uchwat spotki, ustanowienia zarzadu komisarycznego, rozwigzania spotki, wyznaczanie likwidatora
spotki wodnej oraz ustalanie jego wynagrodzenia, wnioskowanie o wykreslenie spotki z katastru wodnego;

12) ustalanie obowigzkéw w zakresie utrzymania urzgdzen melioracji wodnych szczegotowych;

13) ustanawianie strefy ochronnej ujecia wody obejmujacej wylacznie teren ochrony bezposrednie;.
5. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska w zakresie rybactwa srodladowego nalezy:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

2) wydanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi wiecej niz potowy
szeroko$ci tozyska wody plynacej, oraz na wodach $rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub
bezposrednio w jego sasiedztwie;

3) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb;
6. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska w zakresie gospodarki lesnej nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu panstwa;

2) powierzanie prowadzenia nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu panstwa
nadle$niczemu lasow panstwowych;

3) wydawanie decyzji:
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a) w przypadku niewykonania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o lasach,

b) w sprawie przyznania Srodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia
drzewostanu laséw niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,w ktorych wystapity szkody powstate w
wyniku oddzialywania gazéw i1 pyldow przemyslowych, oraz w przypadku pozaréow lub innych klesk
zywiotowych,

¢) okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych niestanowigcych wiasnos$ci
Skarbu Panstwa, na podstawie inwentaryzacji stanu lasu,

d) w sprawie dotacji na czeSciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntdw niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

€) w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

4) zarzadzanie, na koszt nadle$nictw, zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa;

5) wykonanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego;

6) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa i wydawanie
dokumentow stwierdzajacych legalno$¢ pozyskania drewna;

7) wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienia tego charakteru w odniesieniu do lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

8) zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw dla lasow nalezacych do o0sob fizycznych lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

9) nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzania lasow dla lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

10) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia laséw w odniesieniu do lasow niestanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa;

11) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w przypadkach losowych
na wniosek wlasciciela lasu;

12) naktadanie obowiazkow 1 zadan na wlascicieli laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
w sytuacjach, w ktorych nie sg one wykonywane;

13) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasoéw rozdrobnionych niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

14) sporzadzanie wnioskow do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa o $rodki na wyplaty
ekwiwalentow naleznych wlascicielom gruntow za wylgczenie tych gruntdw 2z upraw rolnych
i prowadzenie upraw lesnych, rozliczenie srodkow otrzymanych i wydatkowanych, oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wydanymi decyzjami w zakresie wyptaty ekwiwalentow.

7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska w zakresie ochrony przyrody nalezy:

1) prowadzenie rejestru zwierzat gatunkéw wymienionych w zatgcznikach A i B rozporzadzenia Rady (WE) nr
338/97 z dnia 9 grudnia 1996r. w sprawie ochrony gatunkéw dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu
nimi, zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakdéw lub ssakdéw oraz wydawanie zaswiadczen;

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewOw oraz wykonywanie czynno$ci, o ktorych mowa
w art. 83-89 ustawy o ochronie przyrody, w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy.

8. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska w zakresie towiectwa nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwoddéw towieckich;

2) naliczanie czynszu dzierzawnego dla kot towieckich i rozliczanie otrzymanego czynszu dzierzawnego migdzy
nadles$nictwa i gminy;

3) udzielanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancéws;

4) udzielanie decyzji w sprawie odlowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny w przypadku szczegdélnego
zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i uzyteczno$ci publicznej przez
ZWierzyne;
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5) wydawanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, osobie ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia
zwierzyny w celu podjecia koniecznego leczenia i opieki.

§33. Do podstawowych zadan PELNOMOCNIKA INFORMACJI NIEJAWNYCH nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informac;ji;
3) opracowywanie i biezgca aktualizacja planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

5) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

6) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

7) dokonywanie przegladu stanowisk oraz aktualizacja wykazu stanowisk i 0os6b dopuszczonych do informacji
niejawnych;

8) wspolpraca z wlasciwg delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

9) nadzorowanie  bezpieczenstwa  sieci/systemu  teleinformatycznego, Dbiezaca  kontrola  zgodnosci
funkcjonowania sieci/systemu ze szczegdlnymi wymagania bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacji;

10) prowadzenie ewidencji dokumentacji niejawnej 0 klauzuli »Zastrzezone”.

§ 34. Do zakresu dziatania POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW nalezy realizacja zadan w
zakresie ochrony konsumentow, a w szczegdlnosci:

1) wytaczanie powoddztwa na rzecz obywateli oraz wstgpowanie za zgoda powoda do postepowania
w kazdym stadium w sprawie ochrony interes6w konsumenta;

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
3) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesow;

4) sktadanie = wnioskéw w  sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa  miejscowego
w zakresie ochrony praw i intereséw konsumentow;

5) wspotdziatanie z whasciwymi delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenta oraz organizacjami, do
ktorych zadan statutowych nalezy ochrona konsumentow;

6) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zlecenie prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego
dziatajagcym na obszarze Powiatu organizacjom, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow.

§35. Do  zakresu dzialania RADCY PRAWNEGO nalezy $wiadczenie pomocy prawnej,
a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych, interpretowanie przepiséw prawa majacych zastosowanie w
dzialalno$ci Powiatu;

2) zapewnienie Starostwu wlasciwej informacji prawnej, w tym wynikajacej z prawodawstwa Unii Europejskiej;
3) sporzadzanie opinii prawnych;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych, w tym uchwal, porozumien, zarzadzen,
decyzji;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatu w postgpowaniu sgdowym;
6) informowanie Sekretarza o zmianach przepiso6w prawa skutkujacych zmianami w zadaniach Starostwa;

7) informowanie Kierownikéw Wydziatéw oraz pracownikow wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach
pracy o ukazaniu si¢ aktéw prawnych zwigzanych z zakresem ich dziatania;
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8) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektow tych
umoéw i porozumien;

9) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznoSci  Starostwa oraz  wspodtdzialanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§36. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DS.ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO, KONTROLI, ABI nalezy:

1. w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie wlasciwego
przygotowania przekazywanych akt do Archiwum Zaktadowego;

2) przyjmowanie  dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz ich udostepnianie;

4) uzyskiwanie zgody wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji nie archiwalnej (akt
kategorii ,,B ”*), udziat w komisyjnym ich brakowaniu i przekazaniu na makulature;

5) przygotowanie materialdow archiwalnych kategorii ,,A ” do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

6) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

7) porzadkowanie = przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wcze$niejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,;

8) wycofanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji archiwalne;.
2. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska w zakresie kontroli nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz podmiotach, ktorym udzielona zostata
dotacja z budzetu Powiatu, zgodnie z zatwierdzonymi planami kontroli,

2) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli i formutowanie projektow wnioskow
oraz zalecen pokontrolnych,

3) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru protokotéw z kontroli,
4) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

5) sktadanie Staros$cie Powiatu sprawozdan z wynikow kontroli.

6) zadania w zakresie kontroli zarzadczej:

a) przygotowywanie projektow planéw kontroli zarzadczej na okres roku i przedstawienie go do zatwierdzenia
Staroscie,

b) nadzoér i koordynacja kontroli zarzadczej w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu,
a w szczegdlnosci:

- koordynacja prac przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, weryfikacji, aktualizacji
i rozpowszechnianiu dokumentacji kontroli zarzadczej, przygotowanie materialow z przebiegu
realizowanych dzialan na posiedzenia Zarzadu,

- inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

- przedstawianie sprawozdan Staroscie,

- reprezentowanie Starostwa w sprawach dotyczacych kontroli zarzadczej,

- nadzor nad strukturg kontroli zarzadczej,

- przypisywanie odpowiedzialnosci, podziat zadan, ustalanie termin6éw ich realizacji.

c) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Starostwie oraz
w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Powiatu.

7) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych.

Id: C649D7DE-A027-491F-BB9B-61F80756A268. Uchwalony Strona 27



3. Glownym zadaniem ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACIJI jest zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych osobowych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, oraz przestrzeganie zasad w niej okre§lonych;

3) zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przestrzegania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

4. Zadaniem Administratora Bezpieczenstwa Informacji jest ponadto prowadzenie rejestru zbiorow danych
osobowych przetwarzanych przez administratora danych, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych
mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

§ 37. W zakresie obstugi informatycznej wykonywane sg nastgpujace zadania:
1) wdrazanie polityki bezpieczenstwa i systemu zarzadzania bezpieczenstwem informatycznym;
2) monitorowanie legalnosci uzywanych programéw komputerowych przez pracownikow Starostwa,
3) prowadzenie ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych,
4) usuwanie awarii sieci komputerowej, sprzgtu, oprogramowania,
5) wykonywanie kopii archiwalnych na no$nikach informatycznych zgromadzonych danych,

6) administrowanie systemu ePuap 1 elektronicznej skrzynki podawczej, EZD oraz zewngtrznych ushug
elektronicznych Starostwa,

7) zapewnienie sprz¢tu informatycznego i oprogramowania oraz projektowanie i realizacja dziatan zwigzanych z
rozwojem informatyki w Starostwie.

§ 38. Pracownikowi spetniajagcemu warunki okreslone obowigzujacymi przepisami mogg zostaé powierzone
obowiazki inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
mogg zostac zlecone podmiotowi zewngtrznemu.

§ 39. Szczegotowe zakresy zadan wykonywanych przez poszczegodlne komodrki organizacyjne Starostwa
wynikaja z przepisOw ustaw, przepisow wykonawczych wydawanych na ich podstawie oraz innych
obowigzujacych aktéw prawnych.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 40. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

§ 41. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego i w przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych interesow obywateli.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 42. Pracownicy Starostwa obstugujacy interesantow zobowigzani sg m.in. do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treSci obowigzujacych
przepisoéw;

2) rozstrzygnigcia sprawy - w miar¢ mozliwosci niezwtocznie;
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci;
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5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc;

6) sporzadzania protokotow z ustnego lub telefonicznego zgloszonego podania, skargi lub wniosku.

§ 43. 1. Interesanci w Starostwie przyjmowani sa w ramach skarg i wnioskow przez Starost¢ w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12.00 — 16.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowania w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdw powinna by¢
zanieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie www powiatu oraz wywieszona na tablicy ogloszen
Starostwa.

4. Obsluge interesantoéw przyjmowanych przez Starost¢ w ramach skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 44. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do przyjmowania interesantow w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

§ 45. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Starostwa podlegaja wpisowi w rejestrze.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny.
§ 46. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

§ 47. Zasady sktadania i rozpatrywania petycji oraz sposob postgpowania w sprawach dotyczacych petycji
okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Rozdzial 8.
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 48. Zarzadzanie jako$cig i kontrola zarzadcza w Starostwie, to dziatania w ramach ktoérych ustalona jest
organizacja pracy i1 sposoby wykonywania zadan stuzace zapewnieniu realizacji celow kontroli zarzadczej
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, dla spetienia ktoérych wytyczne sformutowat Minister Finansow
Publicznych w Standardach kontroli zarzadcze;j.

§ 49. 1. Zarzadzanie jako$cig i kontrola zarzadcza w Starostwie obejmuje:

1) system kontroli zarzadczej rozumiany, jako ogdt dziatan wykonywanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan Starostwa w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) system zarzadzania jako$cig rozumiany jako dziatania dotyczace kierowania Urzedem i nadzorowania zadan
zwiazanych z bezposrednim wykonywaniem ustug na rzecz Klienta, zgodnie z wymaganiami przepiséw
prawnych, ustaleniami wlasnymi Urzedu oraz wymaganiami klienta.

2. Dokumentacje Systemu Zarzadzania Jako$cia i Kontroli Zarzadczej zatwierdza Starosta w drodze
zarzadzenia.

§ 50. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 51. W ramach kontroli zarzadczej wyrdzniamy:
1. Kontrol¢ instytucjonalng prowadzong przez:

1) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwo$ci kompetencyjne;j,
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2) auditorow wewnetrznych,

3) zespoty kontrolne powotywane zarzadzeniami Starosty Sejnenskiego lub uchwatami Zarzadu Powiatu.
2. Kontrole¢ funkcjonalng prowadzong przez:

1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

2) pracownikow,  ktorych  obowiazki  wykonywania  kontroli  funkcjonalnej  zostaly = okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow,

3) samokontrole — dotyczy wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 52. Kontrola finansowa jako czg¢$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli finansowe;.

§ 53. 1. Rejestr, protokoly, sprawozdania, informacje oraz wystapienia pokontrolne organow kontroli
zewngtrznej z przeprowadzonych kontroli Starostwa prowadzi, ewidencjonuje i przechowuje Wydziat
Organizacyjny.

2. Dokumentacje zwigzang z systemem zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej, audytu wewnetrznego
prowadzi, ewidencjonuje i przechowuje Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych

§ 54. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) akty normatywne Starosty;
2) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Starostwa;
3) dokumenty finansowe;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Starostwa;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;
6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;

7) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych;

8) delegacje stluzbowe wszystkich pracownikéw Starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych;

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych;
10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
11) wystgpienia pokontrolne do kierownikow jednostek organizacyjnych;
12) pelnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sadami i organami administracji;
13) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu, postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

¢) ministréw oraz kierownikdéw urzedow centralnych,
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d) wojewodow, marszatkow wojewodztw,
e) organow samorzadu terytorialnego,
f) przedstawicielstw dyplomatycznych.
14) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu.
2. Wicestarosta podpisuje pisma okreslone w § 56 ust. 1 w razie nieobecnosci Starosty oraz:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio  przez niego nadzorowanych i koordynowanych,
z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty;

2)na podstawie upowaznienia Starosty decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
4) odpowiedzi na pisma imienne do niego skierowane skierowane.

§ 55. 1. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych, z
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

2. W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty Sekretarz podpisuje z upowaznienia Starosty nastgpujace
dokumenty:

1) korespondencje kierowang do organdéw naczelnych i centralnych;

2) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Starostwa;

3) pelnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sagdami i organami administracji;
4) delegacje stuzbowe dla Skarbnika, pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 56. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych,
z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty,

§ 57. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 58. Os$wiadczenia woli w imieniu Powiatu w sprawach majatkowych sktadajg dwaj czlonkowie Zarzadu lub
jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

§ 59. 1. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem pod tekstem z lewej strony.

2. Kierownicy:
1) parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu, a nalezacych do zakresu dziatania wydziatow;
3) podpisuja wnioski urlopowe podlegtym pracownikom.

3. Kierownicy = oraz  pracownicy na podstawie upowaznienia  Starosty  podpisuja  decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Kierownicy okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sg pracownicy.

§ 60. 1. Zasady i tryb dokumentowania, przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw okreslajg odrgbne
zarzadzenia Starosty.

2. Zasady podpisywania i postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi w Starostwie okreslaja
zarzadzenia Starosty w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentacji
ksiegowe;j.

Rozdzial 10.
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 61. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1. Decyzje:
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1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
2) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrebnych.
2. Zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa;
2) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych.
§ 62. Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swojego dziatania przygotowuja projekty aktow prawnych
Starosty.
§ 63. 1. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radc¢ prawnego.
2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1)z wilasciwymi wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju Powiatu i1 zadan
inwestycyjnych;
2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywotuje skutki finansowe;
3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy struktury komorek organizacyjnych Starostwa lub powiatowych jednostek
organizacyjnych;
4) z innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.
§ 64. 1. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezla.
3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢¢ nalezy w projektach aktow uzywac terminow i okreslen prawnych
przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.
§ 65. Rejestry i oryginaly aktow prawnych prowadzi i przechowuje Wydzial Organizacyjny.
§ 66. Szczegdlowy tryb opracowywania aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady reguluje odrebne zarzadzenie

Starosty.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 67. Traci moc Uchwata Nr XXX/239/13 Rady Powiatu Sejnenskiego z dnia 30 kwietnia 2013 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§ 68. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 69. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od dnia 1 lipca 2016 roku.

Zarzad
Piotr Franciszek Alszko........cccocceevvrinennnnen.
Romuald Witkowski.........ccoceenieniinianiancene
Alicja WYSOCKa......ccceviiririiecieeierie e
Eugeniusz Stanistaw Kuklewicz...................
Maciej Tomasz Plesiewicz.........c.cccuveenneennee.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 94/2016

Zarzadu Powiatu Sejnenskiego

z dnia 21 czerwca 2016 1.

Szczegélowa struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sejnach.

Stanowiska Wydzial/ Stanowisko Podporzadkowanie Status Etaty
kierownicze komdrka
1 2 3 4 5 6
Stanowiska pracy,
na ktorych Starosta Rada Powiatu Wybor 1
nawigzanie Wicestarosta Rada Powiatu Wybor 0,75
stosunku pracy Starosta
nastgpuje na
podstawie wyboru
Razem etatow: 1,75
Sekretarz Powiatu Sekretarz Powiatu Starosta Umowa 1
0 prace
Skarbnik Powiatu Skarbnik Powiatu Starosta Powotanie 1
Kierownik Wydziatu
Finansowego
Powiatowy Powiatowy Rzecznik Starosta Umowa 0,5
Rzecznik Konsumentow 0 pracg
Konsumentéw
Pelnomocnik ds. Pelnomocnik ds. Ochrony Umowa
Ochrony Informacji Niejawnych Starosta 0 pracg 0,5
Informacji
Niejawnych
Razem etatow: 3
Kierownik Wydzial Kierownik Wydzialu Starosta 1
Wydziatu Organizacyjny Sekretarz
Stanowisko ds. stowarzyszen, Kierownik Wydziatu
Biuro Rzeczy Znalezionych, 1
obstugi Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Publicznego,
Stanowisko ds. obstugi organéw | Kierownik Wydziatu 1
Powiatu
Stanowisko pracy ds. Kierownik Wydziatu 1
promocji powiatu i wspotpracy z Umowa
organizacjami pozarzagdowymi 0 prace
Stanowisko ds. o$wiaty, Kierownik Wydzialu 1
zdrowia, kultury i sportu
Stanowisko ds. zamowien Kierownik
publicznych i administracyjno- Wydziatu 1
gospodarczych
Sekretarka Kierownik Wydziatu 1
Sprzataczka Kierownik Wydziatu 1
Razem etatow: 8
Skarbnik Powiatu Wydzial Stanowisko ds. ksiggowosci Skarbnik Powiatu Umowa 2
Kierownik Finansowy Kierownik Wydzialu 0 prace
Wydzialu Finansowego
Finansowego
Razem etatéw: 2
Kierownik Wydzial Kierownik Wydziatu Wicestarosta
Wydzialu Geodezji Geodeta Powiatowy Starosta 1
i Kartografii Stanowisko ds. prowadzenia Kierownik Wydziatu
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powiatowego osrodka
dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej, klasyfikacji i
uzgodnien projektowanych sieci
uzbrojenia terenu

Umowa
0 prace

Stanowisko ds. ewidencji Kierownik Wydzialu 1
gruntéw i budynkow, geodezji
Stanowisko ds. ewidencji Kierownik Wydzialu
gruntow i budynkow, ochrony 1
gruntow rolnych
Stanowisko ds. ewidencji Kierownik Wydziatu
gruntéw i budynkow, geologii 1
Stanowisko ds. prowadzenia Kierownik Wydziatu
powiatowego osrodka 1
dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej
Stanowisko ds. gospodarki Kierownik Wydzialu
nieruchomo$ciami 1
Razem etatow: 7
Kierownik Wydzial Kierownik Wydzialu Starosta
Wydziatu Komunikacji Umowa 1
i Drog Stanowisko pracy ds. Kierownik Wydziatu 0 prace 3
komunikacji i drog
Razem etatow: 4
Kierownik Wydzial Kierownik Wydzialu Wicestarosta 1
Wydzialu Architektury Starosta Umowa
i Budownictwa Stanowisko ds. architektury Kierownik Wydziatu 0 prace 2
i budownictwa
Razem etatéw: 3
Samodzielne Stanowisko pracy ds. archiwum,
stanowisko kontroli 1 ochrony danych Starosta Umowa 1
pracy ds. osobowych 0 prace
archiwum
zakladowego,
kontroli, ABI
Razem etatow: 1
Wieloosobowe Stanowisko pracy ds. ochrony Starosta Umowa o 2
stanowisko srodowiska, rolnictwa i prace
pracy ds. le$nictwa
ochrony
Srodowiska,
rolnictwa
i leSnictwa
Razem etatéw: 2
Wieloosobowe Stanowisko pracy ds. Starosta 2
stanowisko zarzadzania kryzysowego,
pracy ds. obrony cywilnej Umowa
zarzadzania i spraw obronnych 0 prace
kryzysowego,
obrony cywilnej
i spraw
obronnych
Razem etatow: 2
OGOLEM ETATY: | 33,75
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