
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Starostwo Powiatowe w Losicach 

ROZDZIAt I 

Postanowienia ogolne 

§1 

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Losicach zwany dalej „Regulaminem " 
okrela: 

1) Struktur organizacyjnq Starostwa, 

2) Podziat zadan pomipdzy Kierownictwem Starostwa, 

3) Organizacjp , funkcjonowanie oraz zakres dzialania kom6rek organizacyjnych, 

4) Organizacjp przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow , 

5) System kontroli wewnptrznej, 

6) Zasady podpisywania pism i decyzji. 
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Ilekro6 w regulaminie jest mowa o: 

1) „Powiecie" - nale2y przez to rozumiee Powiat tosicki, 

2) „Radzie" - nale2y przez to rozumie6 Rad Powiatu w Losicach, 

3) „Zarzqdzie" - nale2y przez to rozumie6 Zarzqd Powiatu, 

4) „Starokie" - na1e2y przez to rozumiee Starost Powiatu Losickiego, 

5) „Wicestarokie" - nale2y przez to rozumie6 Wicestarostc Powiatu Losickiego, a 
6) „Skarbniku" - nale2y przez to rozumie6 Skarbnika Powiatu, bcdacego jednoczenie 

glawnym ksiwowym buthetu, 

7) „Referatach" - nale2y przez to rozumie6 komorki organizacyjne Starostwa, 

8) „Kierowniku" - nale2y przez to rozumie6 Kierownika Referatu, 

9) „Rzeczniku" - nale2y przez to rozumie6 Powiatowego Rzecznika Konsument6w, 

10)„Peinomocniku Ochrony" - nale2y przez to rozumiee Petnomocnika d/s Ochrony 
Informacji Niejawnych. 

11)Instrukcji kancelaryjnej - nale2y przez to rozumie6 rozporzqdzenie Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania 
archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67z p62n. Zm. ) 

§3 
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Starostwo Powiatowe w Losicach 

1) Starostwo jest jednostkq organizacyjnq, przy pomocy kt6rej Zarzqd wykonuje zadania 
Powiatu okrelone w ustawach i przepisach wydanych na podstawie ustaw, Statucie 
Powiatu, oraz uchwafach organ6w Powiatu. 

2) Siedzibq Starostwa jest miasto Losice, ul. Narutowicza 6. 

§4 

1) Starostwo jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownik6w w rozumieniu ustawy 
o pracownikach samorzqdowych i Kodeksu pracy. 

2) Czynni:Aci z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w za Starostwo wykonuje Starosta. 

3) Starosta ustala wykaz stanowisk pracy oraz 	etatow w Starostwie. • 
Rozdzial II 

Zakres dzialah i zadania Starostwa 

§5 

I. Do zakresu dziatan Starostwa nale2y zapewnienie warunkow nale2ytego 
wykonywania zadati spoczywajqcych na powiecie: 

1) zadan wfasnych, 

2) zadari z zakresu administracji rzqdowej, 

3) zadah z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzania wybor6w powszechnych, 
referendow i spisow, 

410 	4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzqdowej 
i organami jednostek samorzqdu terytorialnego. 

II. Starostwo w szczegolnoci dziata na podstawie aktow prawnych: 

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, 
poz.1592, z p62n. zm.), 

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw okre§lajqcych kompetencje 
3) organOw administracji publicznej — w zwiqzku z reformq ustrojowq panstwa (Dz. U. Nr 

106, poz.668, z p62n. zm.), 

4) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajqce ustawy reformujqce 
administracj publicznq (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z p62n. zm.), 

5) Statutu Powiatu, 

6) niniejszego Regulaminu. 

2 
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Starostwo Powiatowe w t.osicach 

§6 

I. Do zadan starostwa naleiy zapewnienie pomocy organom powiatu w 
wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczegolnoS"ci: 

1) przygotowywanie materiatow niezbOnych do podejmowania uchwat, wydawania 
decyzji, postanowien i innych akt6w prawnych z zakresu administracji publicznej 
oraz podejmowania innych czynnoki prawnych przez organy powiatu, 

2) zapewnienie organom powiatu moZliwoki przyjmowania, rozpatrywania oraz 
zatatwiania skarg i wnioskow, 

3) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej 
komisji i posiedzen zarzqdu, 

4) prowadzenia zbioru akt6w prawa miejscowego, dostqpnego do powszechnego 
• wglqdu w siedzibie starostwa, 

5) realizacja obowiqzkOw i uprawnien sluZqcych starostwu jako pracodawcy - zgodnie 
z obowiqzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdzial III 

Struktura Organizacyjna Starostwa 

W sklad starostwa wchodzq: 
	 §7 

1) Referat Finansowy, 	 „FN" 
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2) Referat Architektury i Budownictwa, 	 „AB" 

3) Referat Geodezji, Katastru i Nieruchomoki 
w ramach, ktorego dziata: 

„GKN" 

a) Geodeta Powiatowy, bcdqcy kierownikiem Referatu, 

b) Zespot Uzgadniania Dokumentacji — przewodniczqcy ZUD, 

c) Powiatowy 0§rodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej, 

d) Kierownik 0§rodka jest zastcpcq kierownika Referatu i zastqpcg Geodety 
Powiatowego 

4) Referat Komunikacji, 	 „KM" 

5) Referat Ochrony 8rodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa, 	 „OSL" 

6) Powiatowy Rzecznik ds. Konsumentow, 	 „RK" 
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Starostwo Powiatowe w tosicach 

7) Samodzielne stanowisko ds. Promocji, Kultury i Integracji Polski z UE, 	„PKI" 

8) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji, 	 „OA" 

9) Samodzielne stanowisko ds. Obsiugi Rady Powiatu, 	 „BRP" 

10) Samodzielne stanowisko ds. Zarzqdu Powiatu, 	 „ZP" 

11) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 	 „IN" 

12) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzqdzania 
Kryzysowego 	 „ZK" 

13) Informatyk, 

	

	 „IK" 

7 

Referatem kieruje Kierownik. 

§ 8  

W starostwie tworzy sic nastcpujqce stanowiska kierownicze: 

1) Skarbnik — Gtowny Ksigowy Referatu Finansowego. 

2) Geodeta Powiatowy —Kierownik Referatu Geodezji, Katastru i Nieruchomoki. 

3) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa. 

4) Kierownik Referatu Komunikacji. 
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	5) Kierownik Referatu Ochrony 8rodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa. 

W starostwie tworzy sic samodzielne stanowiska pracy: 

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow. 

2) Samodzielne stanowisko ds. Promocji, Kultury i Integracji Polski z UE. 

3) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji. 

4) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu. 

5) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Zarzqdu Powiatu. 

6) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

7) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzqdzania 
Kryzysowegoowego. 
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Starostwo Powiatowe w tosicach 

8) Stanowisko Informatyk. 

Rozdziat IV 

Zasady funkcjonowania Starostwa 

§ 9  

Starostwo dziala w oparciu o nastgpujqce zasady: 

1) praworzgdno§ci, 

2) siu2ebno§ci wobec spofeczno§ci lokalnej, 

• 3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) kontroli wewnetrznej, zarzqdczej, 

6) podzialu zadari pomiedzy kierownictwo starostwa, poszczegOlne referaty i samodzielne 
stanowiska pracy, 

7) wzajemnego wspoldziatania. 

§10 

1) Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem slu2bowym pracownik6w 
starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem 
powiatowych sfu2b, inspekcji i stra2y. 

2) Starostwo jest zakfadem pracy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy. 

3) Organizacje, porzqdek i rozklad czasu pracy oraz zwiqzane z trym prawa i obowiqzki 
okrela Regulamin Pracy. 

4) Zadania z zakresu zarzqdzania kryzysowego starosta wykonuje przy pomocy 
Powiatowego Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego (PZZK) oraz Powiatowego Centrum 
Zarzqdzania Kryzysowego (PCZK), ktory powoluje zarzqdzeniem okre§lajqcym jego 
skfad, organizacje, siedzibe oraz tryb pracy. 

5) Zadania Powiatowego Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego okre§la oddzielny regulamin. 

6) Planowanie i realizacje zadari obronnych starosta realizuje w systemie kierowania 
bezpieczetistwem narodowym na podstawie oddzielnych regulaminow i planu 
operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrzego zagro2enia 
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny. 

7) Kierownicy poszczegolnych referatOw kierujq i zarzqdzajq nimi w sposob zapewniajqcy 
realizacje zadari referatow i ponoszq za to odpowiedzialno§6 przed starostq. 
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Starostwo Powiatowe w Losicach 

8) Kierownicy poszczegolnych referat6w sprawujq bezporednio nadzor nad pracownikami 
swoich referatow. 

§ 11 

1) Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujq zadania wynikajqce z przepis6w 
prawa 
i regulaminu w zakresie ich wiakiwoki rzeczowej. 

2) Referaty i poszczegolni pracownicy, sq zobowiqzani do wspotdziatania z pozostaiymi 
kom6rkami organizacyjnymi starostwa w szczegolno§ci w zakresie wymiany informacji 
i wzajemnych konsultacji. 

Rozdziat V 

Zasady kierowania Starostwem 

§12 

1) Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Skarbnika Powiatu oraz 
Kierownik6w Referat6w i samodzielnych stanowisk pracy. 

2) Starost w czasie nieobecno§ci zastqpuje Wicestarosta. 

3) Nieobecno§6 Starosty oznacza nieobecno§6 w Starostwie z powodu wyjazdu 
w delegacjp, urlopu lub zwolnienia lekarskiego oraz innych usprawiedliwionych 
nieobecno§ci, zgodnie z rozporzqdzeniem MPiPS z dnia 15 maja 1996 roku 
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno§ci w pracy oraz udzielania 
pracownikom zwolnien od pracy. (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p62n. zm.). 

§13 

I. Do wylAcznej kompetencji Starosty nale2y: 

1) reprezentowanie Starostwa na zewnqtrz, 

2) podejmowanie czynno§ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 
osob do podejmowania tych czynno§ci, 

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika siu2bowego wobec wszystkich pracownikow 
starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, 

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika powiatowych stu2b, inspekcji i straZy, 

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow starostwa, 

6) koordynowanie dziatalno§ci komorek organizacyjnych starostwa oraz organizowanie 
ich wspotpracy, 
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Starostwo Powiatowe w Losicach 

7) rozstrzyganie spor6w pomipdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w 
szczegOlnoki dotyczqcych podzialu zadah, 

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy, 

10)wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i upowa2nianie 
poszczegolnych czionkow zarzqdu oraz innych pracownikow starostwa, 
powiatowych slu2b, inspekcji i stra2y, oraz kierownik6w powiatowych jednostek 
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji, 

11)wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obronnoki i bezpieczenstwa 
panstwa wynikajqcych z odrpbnych przepisow, 

12)wykonywanie innych zadan zastrze2onych dla Starosty przez przepisy prawa oraz 
• uchwaty rady i zarzqdu, 

13) okre§lanie referatow, stanowisk pracy oraz Iiczby etatow, 

• 

13)nadzOr nad przygotowywaniem projekt6w uchwat rady i zarzqdu, 

14)kieruje realizacjq przedsipwzipo zwiqzanych z podwy2szaniem gotowoki obronnej 
paristwa przez podlegle jednostki organizacyjne, przedsipbiorcow i organizacje 
spoieczne majqce swojq siedzibp na terenie powiatu, 

15)kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacjq przedsipwzipe obrony 
cywilnej na podleglym terenie, jako Szef Obrony Cywilnej powiatu, 

16)kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow 
zagro2en na terenie powiatu, jako Przewodniczqcy Powiatowego Zespolu 
Zarzqdzania Kryzysowego. 

II. Pod bezpoSrednim nadzorem Starosty pozostaja: 

1) Referat Architektury i Budownictwa. 

2) Referat Geodezji Katastru i Nieruchomoki. 

3) Referat Finansowy. 

4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji. 

5) Samodzielne stanowisko ds. obslugi Zarzqdu Powiatu. 

6) Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. 

7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego. 
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Starostwo Powiatowe w Losicach 

8) Referat Ochrony 8rodowiska, Rolnictwa i Lenictwa. 

9) Samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury i integracji Polski z UE. 

10)Powiatowy Rzecznik Konsumentow. 

11)Referat Komunikacji . 

12)Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu. 

13) Informatyk. 

§14 

• I. Do kompetencji Wicestarosty nale2y: 

1) Wykonywanie obowiqzkow Starosty w przypadku jego nieobecnoki lub niemoknoki 
jego dzialania z innych przyczyn z zastrze2eniem § 13 ust. 10 i 12, 

2) Koordynowanie i organizowanie spraw zwiqzanych z wyborami, referendami i 
spisami, 

3) Koordynowanie prac zwiqzanych z przygotowaniem akt6w normatywnych 
regulujqcych struktur i zakres dziaiania starostwa i jego komorek organizacyjnych 
w tym wprowadzenie aktow normatywnych w celu prowadzenia dzialalnoki 
starostwa w warunkach zagro2enia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz 
realizacji zadan Akcji Kurierskiej, 

4) Przyjmowanie ustnych (3.wiadczen woli spadkodawcy, 

• 5) Wykonywanie innych zadari i czynnoki w zakresie upowa2nien i polcen stu2bowych 
wydanych przez Starostp oraz sprawowanie funkcji nadzorczej nad realizacjq 
okre§lonych zadan Powiatu . 

§15 

Do zadan skarbnika nale2y : 

Skarbnik Powiatu, w imieniu Starosty, sprawuje nadz6r nad gospodarkq finansowa i 
bud2etem Powiatu oraz nadzor nad prowadzeniem rachunkowoki przez jednostki 
organizacyjne Powiatu, a w szczeg6Inoki : 

1) Opracowywanie dia potrzeb Zarzqdu projektu bud2etu Powiatu, uwzglOniajqc zasady 
prawa bud2etowego i ustawy o finansach publicznych, 

2) Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i jego zmiany, 
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Starostwo Powiatowe w tosicach 

3) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiqzkow w zakresie rachunkowoki i 
sprawozdawczoki, oraz wewnetrznych uregulowan, 

4) Nadzorowanie i kontrola realizacji buthetu powiatu, 

5) Kontrasygnowanie czynnoki prawnych mogqcych spowodowao powstanie zobowiqzan 
pienic2nych powiatu, 

6) Nadzor i wykonywanie dyspozycji §rodkami pienie2nymi Powiatu oraz prowadzenie 
rachunkowoki Starostwa zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami i przepisami prawa. 

7) Nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczoki bud2etowej, 

8) Nadzor i kontrola nad dzialalnokiq finansowq innych jednostek powiatu i tych 
jednostek, dla ktorych powiat jest organem zato2ycielskim lub pelni funkcje 

9) Dokonywanie oceny wykonania bud2etu i opracowywanie informacji ekonomicznej 
dotyczqcej udzielania absolutorium dla Zarzqdu oraz Komisji Rewizyjnej Rady, 

10)Wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa, oraz zadan 
wynikajqcych z uchwal rady, zarzqdu i decyzji Starosty oraz zadan zastrze2onych dla 
skarbnika, 

11)Planowanie, prowadzenie rachunkowoki, kontroli i sprawozdawczoki z realizacji 
bud2etu, dotacji na cele obronne. 

Rozdzial VI 

Zadania wspolne referatOw i samodzielnych stanowisk pracy. 

§16 

I. Do wspolnych zadari referatow i stanowisk pracy nale2y: 

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji 
administracyjnych, wykonywanie zadari wynikaAcych z przepisow o postepowaniu 
egzekucyjnym w administracji, 

2) pomoc radzie, wfakiwym rzeczowo komisjom rady, zarzqdowi i jednostkom 
organizacyjnym powiatu w wykonywaniu ich zadan, 

3) zapewnienie wiaciwej i terminowej realizacji zadaA w tym zadan w zakresie spraw 
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, 

4) wspoldziatanie z wfakiwymi organami administracji rzqdowej i samorzqdowej, 

5) wspoldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do 
przygotowania projektu buthetu powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania, 
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Starostwo Powiatowe w tosicach 

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i bie2qcych informacji o realizacji zadan 
powiatu, 

7) prawidlowe przechowywanie akt, 

8) stosowanie obowiqzujqcego wykazu akt, 

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, 

10)przestrzeganie planu urlopow pracownik6w, 

11)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, 

12)przestrzeganie przepisow dotyczqcych ochrony informacji niejawnych, 

• 
13)przestrzeganie zasad prowadzenia postpowania w zakresie zamowien publicznych, 

14)nadzor nad zabezpieczeniem dokumentacji przy przetwarzaniu danych, przed 
dostcpem do nich jak rownie2 wfakiwym ich zabezpieczeniem przed nieuzasadnionq 
modyfikacjg i zniszczeniem, 

15)przestrzeganie obowigzujgcego prawa przy wykonywaniu zadan z zakresu dzialania 
swojego stanowiska, oraz niniejszego regulaminu, 

16)wykonywanie innych prac zleconych przez prze1o2onych. 

§17 

II. Kierownicy referat6w organizujq pracc w referacie i ponoszq odpowiedzialno6e za 
realizacjg zadati przed Starosta w szczegolno6ci za: 

1) sprawne kierowanie referatem, 

2) stosowanie obowiqzujqcych ustaw i przepisow prawa, wewnOrznych uregulowan 
wynikajqcych z aktOw wykonawczych , w szczegOlnoki kodeksu postepowania 
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, 

3) wiakiwe i terminowe wykonywanie zadan referatu, 

4) poprawnok spraw przygotowywanych dia Zarzqdu, Starosty, Wicestarosty i Skarbnika, 

5) dyscyplinc pracy w referacie, 

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz 
przepisOw o ochronie danych osobowych przez podleglych pracownik6w, 

7) wykonywanie kontroli zarzqdczej, 

8) zapewnienie wfakiwej informacji wizualnej dia interesantow, 
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Starostwo Powiatowe w t.osicach 

9) przygotowywanie wniosk6w o pomoc finansowq ze 2rodef zewnOrznych , 

10)prawidfowy podzial zadan pomiOzy stanowiska pracy, 

11)przestrzeganie przepisow BHP i ppo2., 

12)opracowujq zakresy czynnoki dla podleglych pracownikow, 

13)wyznaczajq i ustalajq zakres obowiqzkow pracownika zastq3ujqcego go w czasie 
nieobecnoki. 

Rozdziat VII 

Podstawowe zakresy dziafania poszczegolnych referatow, oraz samodzielnych 
stanowisk: • 	§18 

I. Referat Finansowy 

Prowadzi sprawy zwiqzane z opracowaniem buthetu powiatu, zapewnia obsfug 
finansowo-ksigowq starostwa, organizuje i nadzoruje prawidlowok prowadzenia 
rachunkowoki przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzqdza sprawozdania 
z realizacji zadan bud2etowych. 

Do zadan referatu naleiy w szczegolmAci: 

1) przygotowanie material6w niezbOnych do uchwalenia bud2etu powiatu w zakresie 
dochod6w i wydatkow buthetowych, 

2) realizacja bud2etu, przestrzeganie dyscypliny finansowej, 

1110 	3) opracowywanie ukfadu wykonawczego buthetu, 

4) udzielenie pomocy zarzqdowi w wykonywaniu bud2etu, 

5) prowadzenie rachunkowoki i obsfugi finansowo-ksigowej starostwa, 

6) prowadzenie okresowej inwentaryzacji oraz jej rozliczenie, 

7) sporzqdzenie obowiqzujqcej sprawozdawczoki bud2etowej, 

8) przekazywanie srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow bud2etu 
powiatu, 

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansowq powiatowych jednostek 
organizacyjnych, 

10)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego, 

11 
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11)dokonywanie umorzen srodkow trwafych oraz wartoki niematerialnych i prawnych, 

12)podejmowanie czynnoki zmierzajqcych do egzekucji administracyjnej swiadczen 
pienic2nych, 

13)obsfuga finansowa funduszy powiatowych, 

14)dokonanie rozliczen z bankiem obsfugujqcym Starostwo, 

15)nadzor nad pracq glownych ksiwowych jednostek podlegfych, 

16)dekretacje dokumentow finansowych, 

17)sprawdzanie raportow kasowych i ich ksiwowanie, 

18)prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow bud2etowych Powiatu i Starostwa 
Powiatowego zgodnie z obowiqzujqcq klasyfikacjq bud2etowq, 

19)prowadzenie ewidencji dochodow buthetu panstwa zwiqzanych z realizacjq zadan 
zieconych jednostkom samorzqdu terytorialnego, 

20)miesiczne uzgadnianie analityki ksiwowej z syntetykq, 

21)sporzqdzanie miesicznych zestawien obrot6w i said wszystkich rejestrOw ksiwowych, 

22)kwartaine przeksiwowanie dochod6w i wydatk6w podlegfych jednostek bud2etowych 
na dochody i wydatki bud2etu-organu na podstawie sprawozdan finansowych 
sporzqdzonych przez 
to jednostki, 

23)zamknicie ksiqg rachunkowych poprzez przeksipgowanie obrot6w poszczegolnych 
kont do ustaienia wyniku finansowego Powiatu i Starostwa Powiatowego na ostatni 

10 	dzien roku bud2etowego, 

24)prowadzenie ewidencji drukOw scistego zarachowania dia potrzeb referatu finansowo-
ksicgowego, 

25)prowadzenie obsfugi Kasowej Starostwa Powiatowego, 

26)sporzqdzanie list plac pracownikow na podstawie anga2y, umow — zlecen, umOw o 
dziefo, 

27)prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, 

28)naliczanie skfadek ZUS od pracownikow oraz od pfatnika, 

29)terminowe przekazywanie skfadek ZUS, 

30)przekazywanie podatku dochodowego od °sob fizycznych do UrzOu Skarbowego, 

12 
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31)roczne rozliczenie podatku dochodowego od os6b fizycznych z Urzcdem Skarbowym 
oraz wystawianie PIT 11 dla pracownikow, 

32)obstuga programu Home-Banking — elektroniczna realizacja przelewow bankowych, 

33)obstuga programu BESTIA — wprowadzanie danych planistycznych oraz 
sprawozdawczych, 

34)przekazywanie do UrzOu Wojew6dzkiego dochod6w dotyczqcych realizacji zadan z 
zakresu administracji rzgdowej (2 razy w miesiqcu) — zgodnie z obowiqzujqcymi 
przepisami w tym zakresie (Dz.U.Nr. 100, poz. 1070), 

35)prowadzenie analityki dotyczqcej °plat melioracyjnych i jej kwartalne uzgadnianie z 
ewidencjg syntetycznq oraz egzekwowanie nale2no§ci w tym zakresie, 

• 36)prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 011 — „§rodki twat& oraz do konta 013 — 
„pozostate §rodki trwate", 

37)sporzqdzanie list wyplat diet dla Radnych Powiatu, 

38)sprawdzanie zakupu i zu2ycia paliwa, olejow i smaraw na podstawie rozliczenia 
miesicznego i dokument6w 2rodtowych, 

39)odprowadzanie skiadek na PERON 20-go ka2dego miesiqca, 

40)bezgotowkowe przekazywanie ekwiwalentu dla rolnikow za zalesienie grunt6w po 
otrzymaniu §rodkOw z ARiMR, 

41)pozabilansowe ksiwowanie wydatk6w na cele strukturalne, 

42)dekretacja i ksiwowanie zaszto§ci z funduszu swiadczen socjalnych, 

• 43)naliczanie odpisu oraz przekazywanie §rodkow na wyodrOniony rachunek 
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, 

44)bie2qca dekretacja i ewidencja dokument6w dotyczqcych rozrachunku z dostawcami 
oraz pracownikami, 

45)prowadzenie ewidencji na kontach funduszy celowych: geodezyjno-kartograficznego i 
ochrony srodowiska, 

46)ewidencja i umarzanie §rodkow trwatych Starostwa Powiatowego — sporzqdzanie tabeli 
amortyzacyjnej, 

47)sporzqdzanie przypisu nale2no§ci z tytutu zarzqdu oraz wieczystego u2ytkowania 
gruntow Skarbu Panstwa, oraz ewidencjonowanie wpIat, 

48)kwartalne naliczanie odsetek za zalegtoki oraz ich egzekwowanie, 

49)ewidencja czynszow za obwody lowieckie, 

13 
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50)przekazywanie §rodkOw z tytufu dzier2awy obwodow fowieckich na poszczegOlne 
Gminy i Nadle§nictwa, 

51)prowadzenie ewidencji w zakresie sprzedaZy i zakupu VAT. 

52)przyjmowanie obiektow na potrzeby starostwa, 

53)udostppnianie i oddawanie w najem lub dzier2axw wfasnych obiektow i lokali innym 
jednostkom i osobom, 

54)najmowanie lokali od innych na potrzeby wfasne, 

55)eksploatacja budynkow i lokali przez starostwo, 

• 56)przygotowanie i realizacja remontow bie2qcych budynkow, lokali i pomieszczeri, 

57)konserwacja i eksploatacja bie2qca budynk6w, lokali i pomieszczen,( dot. konserwacji, 
zaopatrzenia w energip elektrycznq, wodp i sprawy kanalizacyjne, gaz, sprawy 

ogrzewania, flagowania, utrzymania czystoki, wywozu nieczystoki, 
dZwigu, terenu zieleni, parkingu itp.) 

58)wystawianie not ksipgowych oraz rozliczanie kosztOw za media obiektow starostwa na 
u2ytkownikow, 

59)ubezpieczenia majqtkowe, 

60)ochrona mienia, 

61)administrowanie mieniem ruchomym ( eksploatacja, likwidacja, konserwacja i remonty, 
oznakowanie i uzgadnianie stanu na koniec ka2dego roku kalendarzowego, • 	§19 

II. Referat Architektury i Budownictwa 

Do zakresu dzialania referatu 

1) wydawanie pozwolen na budowp i zatwierdzanie projektu budowlanego, 

2) stwierdzanie wyga§nicia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowc, 

3) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot rozbi6rkowych, 

4) wydawanie pozwolen na zmianc sposobu u2ytkowania obiektow budowlanych, 

5) udzielanie zgody na odstppstwo od przypisow techniczno-budowlanych, 

6) przenoszenie pozwolen na budowc na innq osobp, 
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7) przyjmowanie zgfoszen zamiaru budowy budynkow mieszkalnych jednorodzinnych , 
stacji transformatorowych i sieci wodociqgowych, kanalizacyjnych, 
elektroenergetycznych, ciepinych, telekomunikacyjnych i innych bud6w zgodnie z art. 
29 ust. 1 ustawy — Prawo budowlane, 

8) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania rob6t budowlanych, 

9) wydawania dziennik6w budowy, 

10)sprawdzanie zgodnoki zagospodarowania terenu z miejscowymi planami 
zagospodarowania przestrzennego, przepisami techniczno —budowlanymi 6w 
dotyczqcych ochrony §rodowiska, 

11)sprawdzanie zgodnoki rozwigzan projektow budowlanych z przepisami techniczno- 
budowlanymi, obowiqzujqcymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej, 

12)przygotowanie opinii w sprawie miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego gmin na etapie ich sporzqdzania i uchwalania oraz plan6w 
zagospodarowania przestrzennego powiatu i wojew6dztwa, 

13)wydawanie za§wiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i ich wyposa2eniu 
technicznym, 

14)Wydawanie zaswiadczen o samodzielnych lokalach mieszkalnych i u2ytkowych 

15)koordynowanie rob6t budowlanych o charakterze inwestycyjnym w jednostkach 
organizacyjnych powiatu, 

16)koordynowanie prac remontowych w starostwie, 

17)organizowanie wspotpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w 
zakresie wlakiwoki Starosty, 

18)wydawanie postanowien o usunieciu nieprawidlowoki dokumentacji budowy, 

19)sprawdzanie uprawnien posiadanych przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje 
techniczne w budownictwie, 

20)wydawanie decyzji na wejkie na teren sgsiedniej nieruchomoki w celu wykonania 
robot budowlanych, 

21)przyjmowanie zgtoszen zamiaru zmiany sposobu u2ytkowania obiektu budowlanego, 

22)prowadzenie rejestrow: 

a) wnioskOw o pozwolenie na budowe, 

b) pozwolen na budowe, 

c) zgtoszenie zamiaru wykonania robot budowlanych, 
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d) zgfoszenie zmiany sposobu u2ytkowania, 

e) wydawanie decyzji uchylajqcej pozwolenie na budow w przypadku wstrzymania 
rob6t budowlanych przez organ nadzoru budowlanego, 

f) sporzqdzanie i przekazywanie sprawozdan wfakiwym jednostkom. 

§ 20 

III. Referat Geodezji, Katastru I NieruchomoSci 

Do zakresu dzialania referatu naleiy: 

1) prowadzenie ewidencji grunt6w i budynk6w oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow, 

2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 

3) prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, 

4) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

5) zakfadanie °snow szczegolowych, 

6) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej, 

7) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomoki oraz opracowywanie i prowadzenie 
map i tabel taksacyjnych dotyczqcych nieruchomoki, 

8) ochrona znakow geodezyjnych grawimetrycznych magnetycznych, 

9) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzqcych w skfad krajowego systemu 
informacji o terenie, 

10)zapewnienie nieodpfatnie gminom bezpoSredniego dostqou do bazy danych ewidencji 
gruntOw i budynkow, 

11)prowadzenie rejestru dokumentacji geodezyjnej nie wymagajqcej zgloszenia prac 
geodezyjnych, 

12)wydawanie decyzji ewidencyjnych, 

13)obciganie stron za wykorzystanie materialow ewidencji grunt6w, 

14)gospodarowanie nieruchomokiami stanowiqcymi mienie powiatu i skarbu paristwa, 

15)prowadzenie spraw z zakresu trwafego zarzqdu, wieczystego u2ytkowania, sprzeda2y, 
dzier2aw, najmu i u2yczenia, 
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16)przeksztalcenie prawa wieczystego u2ytkowania w prawo wlasnoki, 

17)wykonywanie zadan dotyczqcych wywlaszczen i czasowego ograniczania korzystania z 
nieruchomoki, 

18)prowadzenie spraw dotyczqcych komunalizacji, 

19)prowadzenie spraw dotyczqcych roszczen dawnych wfakicieli do nieruchomoki, 

20)nadawanie prawa wfasnoki do dzialek przydzielonych emerytom do do2ywotniego 
u2ytkowania, 

21)organizowanie wspolpracy z innymi instytucjami nadzorujqcymi geodezj i kartografi w 
zakresie kompetencji powiatu, 

1110 	
22)wylqczanie z produkcji grunt6w rolnych przeznaczonych w planach zagospodarowania 

przestrzennego na cele nierolnicze i okre§lenie obowiqzkow zwiqzanych z 
wytqczeniem, 

23)kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie grunt6w rolnych i le§nych, 

24)okre§lenie warunk6w rekultywacji i uznawania jej za wykonanq 

25)ustalanie °plat za grunty wylqczone zgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntow 
rolnych i lenych, 

26)prowadzanie postqpowania w sprawie scaleri i wymiany grunt6w zgodnie z ustawq z 
dnia 26 marca 1989 r. — o scaleniu i wymianie gruntow. 

27)wydawanie decyzji i podejmowanie innych czynnoki przypisanych Starokie z mocy 
ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, • 

§21 

IV. Referat Komunikacji 

Do zakresu dzialania referatu nale2y: 

1) dokonywanie rejestracji pojazd6w i wydawanie dowodow rejestracyjnych, nalepek 
kontrolnych, tablic rejestracyjnych, 

2) dokonywanie czasowej rejestracji pojazd6w i wydawanie pozwoleri czasowych i tablic 
rejestracyjnych czasowych, 

3) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdom, 

4) czasowe wycofywanie pojazd6w z ruchu, 
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5) wydawanie kart pojazdu przy pierwszej rejestracji dia pojazdow sprowadzonych z 
zagranicy, 

6) przyjmowanie, dokumentow do depozytu wydawanie ich, 

7) wyrejestrowywanie pojazdow, 

8) przyjmowanie zawiadomien o zmianie danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym, 

9) wydawanie dowodow rejestracyjnych, 

10)wydawanie wtornikow dokument6w, 

11)wydawanie wtOrnikOw tablic rejestracyjnych, 

12)kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne, 

13)wspotpraca z innymi organami administracji, Policjq, Sqdami, Komornikami itp. 
w zakresie ewidencji pojazdow, 

14)wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, 

15)wydawanie wtornikow praw jazdy, 

16)wydawanie miOzynarodowych praw jazdy i prowadzenie ewidencji w tym zakresie, 

17)przyjmowanie zawiadomien o zmianie danych w dokumentach uprawniajqcych do 
kierowania pojazdami, 

18)wymiana praw jazdy wydanych za granicq, 

19)wydawanie skierowari na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie, 

20)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, 

21)wydawanie decyzji o cofniciu prawa jazdy, 

22)przywrocenie uprawnieri do kierowania pojazdami, 

23)zwrot zatrzymanych praw jazdy, 

24)wspolpraca z innymi organami administracji, Policjq, Sqdami, itp. w zakresie ewidencji 
kierowcow, 

25)wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie 0§rodkow Szkolenia kierowcow, 

26)sprawowanie nadzoru i kontroli nad C:irodkami Szkolenia Kierowcow, 

27)dokonywanie wpis6w °sob do ewidencji instruktor6w oraz wydawanie legitymacji 
instruktorOw, 
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28)skre§lanie ()sob z ewidencji instruktor6w, 

29)prowadzenie rejestru, wydawania i cofania zezwoleh na prowadzenie Stacji Kontroli 
Pojazd6w, 

30)przyjmowanie zmian dotyczqcych prowadzenia Stacji Kontroli Pojazdow, 

31)sprawowanie nadzoru i kontroli nad Stacjami Kontroli Pojazdow, 

32)wydawanie i cofanie uprawnieh do przeprowadzania badah technicznych pojazdow dia 
diagnost6w, 

33)udzielanie, odmowy udzielenia, zmiany, cofnicie licencji oraz wypis6w i Iicencji w 
krajowym transporcie drogowym, 

1110 	34)sprawowanie nadzoru i kontroli przedsipbiorc6w prowadzqcych krajowy transport 
drogowy, 

35)wydawanie zezwoleri, odmowa udzielenie zezwolek zmiany zezwoleri, przedtu2enie 
wa2no§ci zezwoleh oraz wypis6w na wykonywanie przewozow na liniach 
komunikacyjnych, 

36)uzgodnienie wykonywania przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajqcych 
poza obszar powiatu, 

37)wydawanie za§wiadczeh, zmiany za§wiadczen, wydanie wypisow z za§wiadczen w 
zakresie przewozow na potrzeby wlasne, 

38)wydawanie zezwoleh na przejazdy pojazdow nienormatywnych, 

39)wydawanie zezwoleri na organizowanie imprez powodujqcych utrudnienia w ruchu 
drogowym, 

40)wsp6tpraca z innymi organami administracji, Policjq, itd. w zakresie transportu 
drogowego, 

41)rozpatrywanie projekt6w organizacji ruchu, 

42)zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztoZonych projekt6w i prowadzenie 
ewidencji, 

43)prowadzenie kontroli prawidlowoki zastosowania i funkcjonowania znak6w drogowych 
sygnalizacji §wietInej oraz urzqdzeh bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich 
zgodno§o z zatwierdzonq organizacjq ruchu; 

44)wsp6tpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeristwa z innymi organami 
zarzqdzajqcymi ruchem, zarzqdami dr6g i kolei, Policjq oraz innymi jednostkami, 

45)wydawanie kart parkingowych dia os6b niepetnosprawnych, 

19 



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Starostwo Powiatowe w tosicach 

46)wydawanie kart parkingowych placowkom zajmujqcym sib opiekq, rehabilitacjq lub 
edukacjq °sob niepetnosprawnych, 

• 

47)prowadzenie ewidencji wydawanych kart parkingowych. 

§ 22 

V. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa 

Do zakresu dziatania referatu nale2y: 

1) 	W zakresie prawa ochrony srodowiska: 

1. wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii: 

1.1.zintegrowanych, 

1.2. na wytwarzanie odpadow, 

1.3. na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza, 

1.4.dopuszczalnym poziomie hatasu, 

1.5. na emitowanie p6I elektromagnetycznych. 

2. stwierdzanie w drodze decyzji wyga§nicia, cofnicia lub ograniczenia wydanych 
pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji i energii, 

3. przyjmowanie zgtoszen instalacji, z kt6rych emisja zanieczyszczen nie wymaga 
pozwolenia, 

• 4. naktadanie obowiqzku przedfolenia przeglqdu ekoiogicznego, w razie stwierdzenia 
okoliczno§ci wskazujqcych na moZliwoS6 negatywnego oddziatywania instalacji na 
§rodowisko, 

5. wspotpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony 8rodowiska, 

6. przygotowanie powiatowego programu ochrony srodowiska, a take innych planow i 
programow wynikajqcych z ustaw, 

7. przedktadanie w/w opracowan Radzie Powiatu do uchwalenia. 

2) 	W zakresie ustawy o udostcpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, 
udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na 
srodowisko: 

1. opiniowanie i uzgadnianie przedsiwziO mogqcych potencjalnie znaczqco 
oddzialywao na Srodowisko w zakresie przeprowadzania oceny oddziatywania na 
§rodowisko i zakresu raportu o oddziatywaniu na Srodowisko, 
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2. prowadzenie publicznie dostqpnego wykazu zawierajgcego informacje o §rodowisku, 

3) 	W zakresie postepowania z odpadami: 

1. wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami 
niebezpiecznymi, 

2. przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania 
nimi, 

3. wydawanie zezwolen na: 

3.1prowadzenie dziatalno§ci w zakresie zbierania i transportu odpadow, 

3.2prowadzenie dziatalno§ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, 

3.3prowadzenie rejestru w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub 
unieszkodliwiania dia posiadaczy odpad6w zwolnionych z uzyskania zezwolenia 
na prowadzenie tej dziatalno§ci, 

3.4wydawanie decyzji zatwierdzajgcych instrukcj u2ytkowania skiadowiska, 
z wytqczeniem przedsicwzie mogqcych znaczqco oddziatywae na §rodowisko, 

3.5wydawanie zgody na zamknicie sktadowiska lub jego czOci, z wytqczeniem 
przedsicwzie moggcych znaczqco oddzialywa6 na §rodowisko. 

4) 	W zakresie gospodarki wodnej: 

1. przygotowywanie — wydawanie pozwolen wodnoprawnych na: 

1.1.szczegolne korzystanie z wod, 

1.2.wykonanie urzgdzen wodnych stu2gcych ksztattowaniu zasobow wodnych, 

1.3. rolnicze wykorzystanie §ciekow, 

1.4. odwodnienie obiekt6w lub wykopow budowlanych oraz zaktad6w, 

1.5.dtugotrwale obni2enie poziomu zwierciadta wody podziemnej, 

1.6. wprowadzenie do urzgdzen kanalizacyjnych §ciekow zawierajqcych substancje 
szczegolnie szkodliwe dla §rodowiska wodnego, 

1.7.wprowadzenie do w6d powierzchniowych substancji hamujqcych rozwoj glonow; 

1.8. stwierdzanie w drodze decyzji, wyga§nicia, cofniccia lub ograniczenia 
pozwolenia 
wodnoprawnego, 
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1.9. prowadzenie spraw zwiqzanych z ustaleniem odszkodowania na ±qdanie 
poszkodowanego 

1.10. 	w zwigzku z wydanym pozwoleniem wodoprawnym, 

1.11. 	prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokoki kosztow 
utrzymania wad lub urzgdzen wodnych przez podmioty, ktore przyczyniajg sig 
do ich wzrostu 
(wprowadzanie ciekow), 

1.12. 	dokonywanie przeglgdow ustalen i realizacji pozwolen wodnoprawnych na 
polo& wody 
i odprowadzanie sciekow, 

1.13. 	prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziafalnokiq spotek wodnych, 

1.14. 	wspoldzialanie z Regionalnym Zarzqdem Gospodarki Wodnej w zakresie 
gospodarowania wodami, korzystania z w6d oraz utrzymania urzgdzen 
wodnych, 

1.15. 	wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki wodno-kiekowej 
wynikajqcych z ustawy prawo wodne i prawo ochrony srodowiska. 

5) 	W zakresie prawa geologicznego i g6rniczego: 

1. prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, 
rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie 
przekraczajqcej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajgcym 
20 000m3, 

2. zatwierdzanie projekt6w badan hydrogeologicznych oraz projektow prac 
geologicznych i geologiczno-in2ynierskich, 

3. zatwierdzanie dokumentacji geologicznych i geologiczno-in2ynierskich, 

4. prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentow geologicznych, 

5. wydawanie decyzji w sprawie ustalania opiat eksploatacyjnych, 

6. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i g6rnicze. 

6) 	W zakresie rybactwa SrOdladowego: 

1. wydawanie kart wpdkarskich i kart fowiectwa podwodnego, 

2. rejestracja sprzgtu plywajgcego sfulgcego do polowu ryb, 

3. wydawanie zezwolen dotyczqcych przegradzania sieciowymi rybackimi 
narzgdziami polowowymi wigcej nie po•1owy szerokoki toZyska wody plyngcej, 
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4. prowadzenie rejestru wydanych kart wOkarskich i kart fowiectwa podwodnego 
oraz rejestru sprzOu plywajqcego sfu2qcego do polowu ryb, 

5. prowadzenie spraw dotyczqcych Spofecznej Stray Rybackiej, 

6. wydawanie legitymacji i oznak Spofecznej Stra2y Rybackiej. 

7) 	W zakresie prawa lowieckiego: 

1. prowadzenie spraw zwiqzanych z wydzier2awieniem polnych obwod6w 
fowieckich, w tym naliczanie i fakturowanie czynszu dzier2awnego dia kof 
fowieckich, 

2. rozliczenie czynszu dzier2awnego na poszczegolne gminy i nadlethictwo, 

3. wydawanie decyzji na posiadanie i hodowanie Iub utrzymanie chart6w rasowych i 
ich mieszancow, 

4. prowadzenie rejestru posiadaczy chartow rasowych i ich mieszancow, 

5. mo2liwo§6 wydania decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w 
przypadkach szczegolnego zagro2enia. 

8) 	W zakresie ochrony przyrody 

1. popularyzowanie ochrony przyrody w spofeczenstwie, 

2. sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w 
trakcie gospodarczego wykorzystywania zasob6w i poszczegolnych skladnikOw 
przyrody przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne fizyczne, 

3. prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzqt zaliczonych do pfazow, gadow, ptak6w 
lub ssakOw, kt6rych przewo2enie przez granice panstwa podlegajqcych 
ograniczeniom na podstawie przepis6w prawa Unii Europejskiej, 

4. prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na usunicie drzew i 
krzewow z nieruchomoki bOqcej wfasnokiq gminy, 

5. wydawanie decyzji o usuniciu drzew Iub krzewow utrudniajqcych widoczno§6 
sygnalow i pociqgow lub eksploatacji urzqdzen kolejowych albo powodujqcych 
zaspy snie2ne oraz ustalanie odszkodowan w przypadku braku umowy stron. 

9) 	W zakresie ustawy o lasach 

1. prowadzenie i wykonywanie nadzoru nad gospodarkq lenq w lasach nie 
stanowiqcych wfasnoki Skarbu Panstwa, 

2. przygotowywanie porozumien dotyczqcych prowadzenia w imieniu starosty 
spraw w zakresie nadzoru nad lasami nie stanowiqcymi wfasnoki Skarbu 
Panstwa, 
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3. wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na ukytek rolny, 

4. prowadzenie spraw z zakresu zalesiania, w tym sprawozdan o lasach 
stanowiqcych wtasnok °sob fizycznych i prawnych dia Glownego UrzOu 
Statystycznego, 

5. zlecanie opracowan plan6w urzqdzenia lasu lub uproszczonego planu 
urzq.clzenia lasu, nie stanowiqcych wfasnoki Skarbu Panstwa, 

6. przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt Nadlenictwa, zabiegow 
zwalczajgcych i ochronnych w lasach nie stanowiqcych wiasnoki Skarbu 
Panstwa, 

7. prowadzenie spraw dotyczqcych przyznania §rodkow z budZetu Panstwa na 
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow, nie 
stanowiqcych wlasnoki Skarbu Panstwa, gdzie wystqpily szkody spowodowane 
klskami ±ywiolowymi, 

8. przygotowywanie propozycji o przyznanie dotacji na czkiowe lub calkowite 
pokrycie koszt6w zalesienia grunt6w porolnych; wspoldziatanie z Nadle§nictwami 
w zakresie zalesiania gruntow w ramach funduszu le§nego, 

9. cechownie drewna i wydawanie §wiadectw legalnoki pozyskania drewna, 

10.przygotowywanie wnioskaw do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 
na §rodki finansowe z przeznaczeniem na wyplat ekwiwalentow naleZnych 
wfakicielom grunt6w rolnych, za wyfqczenie tych gruntow z upraw rolnych i 
prowadzenie upraw le§nych oraz prowadzenie rozliczen z ARiMR, 

11.sprawowanie kontroli upraw lenych, okrelonych decyzjq o prowadzeniu upraw, 
w zakresie ich zgodnoki z planem zalesien i uproszczonym planem urzqdzenia 
lasu, 

12.wykonywanie ocen upraw le§nych, 

13.orzekanie o utracie ekwiwalentu z przyczyn okre§lonych w ustawie, 

14.wykonywanie innych zadari wynikajqcych z ustawy o lasach oraz ustawy o 
przeznaczeniu grunt6w rolnych do zalesienia, 

15.wnioskowanie o uznaniu lasu za las ochronny. 

10) Realizuje rowniei n/w zadania: 

1. inspirowanie dzialan na rzecz rozwoju potencjalu gospodarczego powiatu, 

2. wspOlpraca z grupami producenckimi, izbami rolniczymi, zwiqzkami zawodowymi 
i innymi zrzeszajqcymi ludnok wiejskq w zakresie produkcji rolnej oraz 
przeksztalcen na wsi. 
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11) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa realizuje zadania wynikajgce 
z n/w ustaw: 

1. prawo ochrony Srodowiska, 

2. ustawy o udostqpnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale 
spofeczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziafywania na 
Srodowisko, 

3. ustawa o odpadach, 

4. prawo wodne, 

5. prawo geologiczne i g6rnicze, 

6. ustawy o lasach, 

7. ustawy o ochronie przyrody, 

8. ustawy o rybactwie Srodlqdowym, 

9. ustawy prawo fowieckie. 

§ 23 

VI. Powiatowy Rzecznik Konsumentow 

Do zakresu dzialania nale2y: 

1. zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie 
• ochrony ich interes6w, 

2. wytaczanie pow6dztw na rzecz konsument6w oraz wystqpowanie za ich zgodq do 
toczqcego sib postqpowania w sprawach o ochrony interesow konsumentow, 

3. sktadanie wniosk6w w sprawie stanowienia i zmiany przepis6w praw a miejscowego 
w zakresie ochrony interes6w konsumentow, 

4. wsp6fdzialanie z wfaciwymi terytorialnie delegaturami UrzOu Ochrony Konkurencji 
i Konsument6w oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nale2y ochrona 
interes6w konsument6w, 

5. 2qdanie wszczcia postqoowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych 
w ustawie o przeciwdziafaniu praktykom monopoiistycznym i ochronie interes6w 
konsument6w, 

6. sporzqdzanie pisemnych wystqpien do przedsiOiorcow i organ6w administracyjnych i 
sqdowych, 
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7. sporzqdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnoki rzecznika i przed/o2enie Starokie 
oraz przeslanie do UOKIK w terminie do 31 marca ka2dego roku, 

8. sporzqdzanie wniosk6w do polubownego sqdu konsumenckiego. 

§ 24 

VII. Samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury i integracji Polski z Unig 
Europejskq. 

1) Zadania w zakresie promocji: 

1. promocja regionu, 

• 2. przygotowanie folderu i wydawnictw reklamowych, 

3. organizacja imprez i uroczystoki lokalnych promujqcych powiat, 

4. przygotowywanie obchodow wa2nych uroczystoki powiatowych, regionalnych i tp., 

5. rejestracja wa2nych wydarzeri w 2yciu powiatu i gromadzenie material6w do kroniki 
powiatu, 

6. administrowanie, prowadzenie i aktualizacja: 

6.1. strony internetowej powiatu, 

6.2. biuletynu informacji publicznej, 

6.3. portalu sprawozdawczego, 

7. sporzqdzanie sprawozdari do bazy SHRIMP, 

8. administrowanie profilem powiatu na portalu Zawiqzek Powiatow Polskich, 

9. przygotowywanie listow gratulacyjnych, 2yczen, podziOcowari, zaproszen, 
okolicznokiowej grafiki (np. dyplom), 

10.wspoldzialanie z organizacjami pozarzqdowymi w zakresie realizacji zadan w 
dziedzinie promocji i kultury, 

11.pozyskiwanie zewnctrznych irodet finansowania lokalnych inicjatyw, 

12.wspolorganizowanie spotkan, uroczystoki i imprez promujqcych Powiat Losicki, 

13.promowanie potencjaiu gospodarczego i rolniczego powiatu w kraju i za granicq, 

14.petnienie funkcji Rzecznika Prasowego Powiatowego Zespolu Zarzqdzania 
Kryzysowego. 
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2) Zadania w zakresie kultury i sportu: 

1. wspolorganizacja imprez kulturalnych oraz inicjowanie tej dziatalno§ci, 

2. promocja kultury — szczegolnie regionalnej, 

3. wspOtpraca z instytucjami kultury w samorzqdach oraz innych tego typu jednostkami 
w kraju i za granicq, 

4. organizacja imprez sportowych o zasigu regionalnym na terenie powiatu, 

5. opracowanie program6w rozwoju promocji i turystyki, 

6. opracowywanie i corocznq aktualizacjq Planu Rozwoju Lokalnego. 

• 3) Zadania z zakresu integracji z Unia Europejska: 

1. opracowywanie projekt6w wnioskow na pozyskiwanie funduszy z wytqczeniem 
funduszy inwestycyjnych, 

2. promocja mo2liwoki zwiqzanych z pozyskiwaniem funduszy z UE, 

3. koordynowanie projektow dofinansowywanych ze §rodkow zewntrznych, w 
szczegolno§ci ze §rodkow Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki 
organizacyjne Powiatu Losickiego, 

4. informowaniem wszystkich zainteresowanych z terenu Powiatu o mo2liwo§ciach 
pozyskania §rodkow finansowych. 

§ 25 

41k/111. Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji 

Do zakresu dzialania nale2y w szczegolno6ci: 

1. prowadzenie petnej dokumentacji personalnej pracownik6w starostwa i kierownikow 
jednostek organizacyjnych, 

2. prowadzenie akt osobowych pracownik6w Starostwa i 
organizacyjnych zatrudnionych przez starostp, 

3. wystawianie §wiadectw pracy, Iegitymacji sluZbowych 
rejestrow, 

4. prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczqcych nawiqzania i rozwiqzania stosunku 
pracy, przebiegu pracy, jubileuszy oraz odznaczen, 

kierownikow jednostek 

i prowadzenie stosownych 
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5. prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wniosk6w wptywajqcych do starostwa, 
zatatwianiebqd2 przekazywanie ich kierownikom referatu Iub kierownikom jednostek 
organizacyjnych do zatatwienia wg wtakiwo§ci, 

6. sporzqdzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg, wnioskow i 
petycji obywateli, 

7. przyjmowanie i publikacja clwiadczeri majqtkowych dotyczqcych pracownikow 
Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych i cztonkow Zarzadu Powiatu, 

8. prowadzenie spraw zwiqzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych doksztatcania 
i doskonalenia zawodowego pracownik6w Starostwa, 

9. prowadzenie dokumentacji dotyczqcej kontroli zewnetrznej i wewnctrznej, 

40 	10.przygotowywanie projekt6w planow urlopow wypoczynkowych, 

11.prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, 

12.zapewnienie przestrzegania przepis6w BHP oraz przeciwpo2arowych w Starostwie, 

13.nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, 

14.nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obsiugi, 

15.opracowywanie projektow regulaminu i zmian do niego, 

16.opracowywanie zakres6w czynno§ci dia kierownikow referatow i samodzielnych 
stanowisk pracy, 

17.nadzor nad dyscyplinq pracy w starostwie, 

• 18.prowadzenie catoksztattu spraw dotyczqcych rzeczy znalezionych, 

19.prowadzenie zbior6w i ewidencji upowa2nien i peinomocnictw do zatatwiania spraw w 
imieniu Starosty i Zarzadu Powiatu, 

20.prowadzenie spraw zwiqzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Starostwie, 

21.opracowywanie sprawozdari i analiz, 

22.prowadzenie spraw dot. oceny pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych 
powiatu, 

23.prowadzenie rejestru wyjazdow stu2bowych, 

24. przygotowywa n ie projekt6w uchwat, zarzqdzeri, 

25.prowadzenie rejestru zarzqdzen Starosty, 
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26.wydawanie za§wiadczen, 

27.prowadzenie spraw zwiqzanych z praktykami studenckimi, 

28.prowadzenie spraw zwiqzanych ze stazami pracy, 

29.prowadzenie spraw zwiqzanych z robotami publicznymi, 

30.prowadzenie spraw zwiqzanych z pracami interwencyjnymi, 

31.prowadzenie spraw zwiqzanych z punktami nieodptatnej pomocy prawnej, 

32.sporzqdzanie miesiccznych, kwartalnych i rocznych zbiorczych informacji nieodptatnej 
pomocy prawnej, 

33.zabezpieczenie obsad dyairnych Statego DyZuru Starosty. 

§ 26 

IX. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Powiatu 

Do zakresu dzialania nale2y w szczegolnoSci: 

1. przygotowywanie we wspotpracy z wia§ciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami 
pracy materiatOw dotyczqcych projektow uchwat rady, jej komisji na posiedzenia i 
obrady tych organow, 

2. prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat, podejmowanych przez organy 
powiatu, 

3. przekazywanie korespondencji do i od rady, oraz jej komisji, 

111 	4. podejmowanie czynno§ci organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem sesji, 
zebrari posiedzen i spotkari rady i jej komisji, 

5. opracowywanie projekt6w trybu pracy komisji, oraz jej zmian, 

6. koordynowanie zakupu materiatow oraz wyposa2enia biura rady, 

7. wykonywanie innych zadari na polecenie przewodniczqcego rady i Starosty, 

8. przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku UrzOowym Wojew6dztwa 
Mazowieckiego, 

9. umieszczanie w biuletynie informacji publicznej informacji z zakresu funkcjonowania 
rady, w tym o§wiadczen majqtkowych radnych, 

10.przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady, 

11.opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnoki Rady i jej organ6w, 
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12.udostqcmianie obywatelom protok616w i uchwaf z posiedzen Rady i Komisji Rady, 

13.udzielanie pomocy radnym w wypefnianiu obowiqzkow radnego, 

14.przekazywanie do aktualizacji uchwat rady, wniosk6w komisji i interpelacji radnych do 
zarzqdu powiatu, 

15.prowadzenie ewidencji sktadow osobowych rady, komisji i klubow radnych. 

§ 27 

X. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Zarzgdu Powiatu 

Do zakresu dzialania naleiy w szczegolnoSci: 

1. przygotowywanie we wspotpracy z wia§ciwymi merytorycznie referatami i 
stanowiskami pracy materiatOw dotyczqcych projekt6w uchwat zarzqdu oraz 
innych materiatow na posiedzenia i obrady, 

2. przekazywanie korespondencji do i od zarzqdu, 

3. obstuga narad i spotkan Starosty, 

4. opracowywanie projektow regulaminu zarzqdu i zmian do niego, 

5. obstuga organizacyjna posiedzen zarzqdu , prowadzenie dokumentacji z zakresu 
dzialania zarzqdu powiatu, 

6. opracowywanie informacji i analiz na posiedzenia zarzqdu, stosownie do 
planowanej tematyki obrad, 

7. sporzgdzanie protokotow z posiedzen, 

8. prowadzenie rejestru uchwat zarzqdu i przekazywanie ich do wfakiwych 
jednostek 
organizacyjnych celem realizacji, 

9. zamieszczanie materialow zwiqzanych z zarzqdem na stronach Biuletynu 
Informacji 
Publicznej, 

10. przeprowadzanie przetargu na materialy biurowe, 

11. przygotowywanie dokumentacji archiwalnej kat. A i dokumentacji niearchiwalnej 
kat. B do archiwum zakladowego, 

12. prenumerata czasopism i dziennikow urzpdowych, 
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13. obstuga administracyjno biurowa sekretariatu Starosty i Wicestarosty, 

14. prowadzenie kalendarium pracy i spotkan Starosty, 

15. przyjmowanie, rozdzielanie i wysyfanie korespondencji oraz prowadzenie 
wla§ciwych ewidencji, 

16. zaopatrywanie starostwa w niezbcdny sprzct i wyposa2enie w tym material)), 
biurowe i kancelaryjne, 

17. obstuga centrali telefonicznej i faxu, 

18. organizacja pracy Sta.leg° Dy2uru i Stanowiska Kierowania Starosty w ramach 
systemu stanowisk Kierowania Wojewody mazowieckiego na potrzeby obronne. 

§ 28 

XI. Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

Do zakresu dziafania naleiy w szczegolnoSci: 

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie, 

2. realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

3. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego 
realizacji, 

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych 
informacji, 

• 5. prowadzenie zwyklego postcpowania sprawdzajqcego w stosunku do °sob, kt6rym 
zamierza sic powierzy6 prowadzenie spraw zwiqzanych z dostcpem do informacji 
niejawnych, oraz wydawanie po§wiadczeri bezpieczenstwa lub odmowy jego wydania, 

6. prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji 
wojskowej we wsp6tpracy z WKU i samorzqdami, 

7. wykonywanie zadan Starosty dotyczqcych przepisow ustawy o cmentarzach, 

8. realizacja zadari zwiqzanych z przestrzeganiem przepis6w o ochronie danych 
osobowych, 

9. realizacja zadan zwiqzanych z: 

9.1. stowarzyszeniami, 

9.2. zbiOrkami publicznymi, sprawami wyznaniowymi, 
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9.3. ochrona tajemnicy paristwowej i sfuthowej, 

10.prowadzenie archiwum zakfadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego, 

11.prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i inwestycjami budowlanymi 
prowadzonymi przez Starostwo zasobu skarbu panstwa i mieniu powiatu, 

12.prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami dotyczacymi remontow i inwestycji 
budowlanych prowadzonych przez Starostwo. 

§ 29 

XII. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania 
Kryzysowego 

• Do zakresu dziafania naleiy w szczegolnoci: 

Realizacja zadari zakresu obronnoki, obrony cywilnej, porzadku publicznego 
i bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpo2arowej i zapobiegania 
innym nadzwyczajnym zagro2eniom zdrowia i zycia ludzi oraz §rodowiska. 

1) W zakresie zarzadzania kryzysowego. 

1. gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagro2eri wystppujacych na 
obszarze powiatu, 

2. monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagro2en wystcpujacych na 
obszarze powiatu, 

3. dostarczanie niezbpdnych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa 
dia powiatowego zespofu zarzadzania kryzysowego oraz powiatowego i 
wojewodzkiego centrum zarzadzania kryzysowego, 

4. zapewnienie funkcjonowania powiatowego zespofu zarzadzania kryzysowego, 
5. w tym dokumentowanie jego prac, 

6. opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego, 

7. wydawanie organom gmin powiatu zaleceri do gminnych planOw zarzadzania 
kryzysowego, 

8. przedkfadanie Starokie do zatwierdzenia gminnych planow zarzadzania 
kryzysowego, 

9. opiniowanie i przygotowywanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego 
do zatwierdzenia przez wojewodc, 

10.opracowywanie materialow na potrzeby wojewodzkiego planu ochrony infrastruktury 
krytycznej, 
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11.wspoldzialanie z powiatowymi stuZbami, inspekcjami, stra±ami, jednostkami 
organizacyjnymi powiatu, gminami powiatu, organizacjami spotecznymi 
i pracodawcami w sprawach zarzgdzania kryzysowego w tym usuwania skutkow 
zdarzeh kryzysowych, terrorystycznych i klsk Zywiotowych, 

12.wspoldziatanie z pododdziatami lub oddziatami Sit Zbrojnych RP wydzielonych do 
wykonywania zadari kryzysowych na terenie powiatu, 

13.organizowanie i prowadzenie szkoleh, owiczen i trening6w z zakresu zarzgdzania 
kryzysowego, 

14.wspoldzialanie z Agencjg Bezpieczehstwa VVewnOrznego w zakresie 
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow o charakterze terrorystycznym, 

15.organizacja catodobowych dy2urow Powiatowego Centrum Zarzadzania 
Kryzysowego w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania 
kryzysowego, 

16. organizacja alarmowania kadry kierowniczej Starostwa, cztonkow powiatowego 
zespolu zarzgdzania kryzysowego oraz zapewnienie calodobowego obiegu 
informacji w sytuacjach kryzysowych, organizacja pracy powiatowego centrum 
zarzgdzania kryzysowego jego wyposaZanie w §rodki techniczne oraz 
dokumentowanie pracy i dzialan podejmowanych przez centrum, 

17.tworzenie i utrzymanie w gotowo§ci systemu teleinformatycznego w tym tqcznoki w 
sieci radiotelefonicznej kierowania wojewody mazowieckiego na terenie powiatu, 

18. udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego w czasie trwania 
zagrolenia lub kryzysu w zakresie wsparcia Iogistycznego, materiatowo — 
sprztowego i kadrowego w tym specjalistow — ekspertow, 

19.organizowanie i prowadzenie powiatowego magazynu §rodkow materiatowo — 
technicznych i powodziowych przeznaczonego do zabezpieczenia dzialan 
kryzysowych, 

20.wspolpraca z rzecznikami prasowymi jednostek organizacyjnych powiatu, 
powiatowymi stu2bami, inspekcjami i strazami i powiatowego zespotu zarzgdzania 
kryzysowego w celu zapewnienia komunikacji z massmediami, 

21.opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatow stabilnego jodu, 

22.prowadzenie sprawozdawczoki i dokumentowanie realizowanych zadan przez 
powiat w zakresie zarzadzania kryzysowego. 

2) W zakresie obrony cywilnej; 

1. opracowywanie oceny stanu przygotowah obrony cywilnej na terenie powiatu, 

33 



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Starostwo Powiatowe w tosicach 

2. opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej oraz uzgadnianie kart 
realizacji zadan obrony cywilnej, 

3. opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania w tym rocznych planow zamierzen, 

4. organizowanie i koordynowanie szkolen oraz owiczeri obrony cywilnej, 

5. organizowanie szkolenia ludnoSci obrony cywilnej oraz upowszechnianiem 
problematyki obrony cywilnej wSrod spoteczenstwa, 

6. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz 
systemu wczesnego ostrzegania o zagro2eniach w tym Powiatowego 0Srodka 
Analizy Danych i Alarmowania i Powiatowego Plutonu Analiz Laboratoryjnych, 

7. tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, 

• 8. przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnoSci w tym planow ewakuacji stopnia 
II i III na wypadek powstania masowego zagro2enia dla zycia i zdrowia na znacznym 
obszarze, 

9. planowanie i zapewnienie §rodkow transportowych, warunkow bytowych, pomocy 
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludno§ci, 

10.planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych, zwierzqt gospodarskich, 
produktow 2ywno§ciowych i pasz, a tak2e 	i urzqdzen wodnych na wypadek 
zagro2enia zniszczeniem, 

11. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji d6br kultury i innego mienia na 
wypadek zagro2enia zniszczeniem. Opracowywanie oraz aktualizacja Powiatowego 
Planu Ochrony Zabytkow na wypadek Konfliktu Zbrojnego 
i Sytuacji Kryzysowej, 

12.wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy 
101 	medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagro2enia 2ycia 

i zdrowia ludnoSci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej 
pomocy, oraz realizacja planow przygotowania stu2by zdrowia na potrzeby obrony 
cywilnej, 

13.zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoSci i wyznaczonych zaktadow przemystu 
spo2ywczego oraz wody dla urzqdzen specjalnych do likwidacji ska2en i do celow 
przeciwpo2arowych, 

14.zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzO, Srodki techniczne 
i umundurowania niezbOne do wykonania zadan obrony cywilnej oraz ludnoSci 
w Srodki ochrony indywidualnej a tak2e zapewnienie odpowiednich warunkow 
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzctu, 
rodkow technicznych i umundurowania, 

15. integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stu2b, w tym sanitarno - 
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 
ratunkowych oraz likwidacji skutk6w klsk 2ywiolowych i zagro2en §rodowiska, 
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16.opiniowanie projekt6w aktow prawa miejscowego dotyczqcych obrony cywilnej 
i majqcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej, 

17.wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej, 

18. opracowywanie informacji dotyczqcej realizowanych zadan, 

19.wspotpraca z petnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego,w 
zakresie realizowanych zadah, 

20. kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownik6w do prowadzenia 
dziatan ratowniczych oraz jednostek samorzqdu terytorialnego 
w zakresie terminowych realizacje zadah obrony cywilnej w gminach powiatu, 

• 
21. ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek 

organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujqcych na ich 
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieo 

22.w zakresie obrony cywilnej, 

23.wspoldziatanie w przygotowaniu i zapewnieniu niezbednych sit do dora2nej pomocy 
w grzebaniu zmartych. 

3) W zakresie przedsiewziee obronnych; 

1. oracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie 
wykonywania zadah obronnych, 

2. kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownik6w do prowadzenia 
dziatan ratowniczych oraz jednostek samorzqdu terytorialnego w zakresie 
terminowych realizacje zadan obrony cywilnej w gminach powiatu, 

3. opracowywanie planow i program6w szkolenia obronnego, a tak2e organizowanie 
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, 

4. opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu 

5. operacyjnego funkcjonowania powiatu, a take stosownych program6w obronnych, 

6. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuthy zdrowia 
w powiecie na potrzeby obronne, 

7. realizowanie przedsiewzice zwiqzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 
Starosty zapewniajqcego realizacje zadan obronnych 
w wykszych stanach gotowo§ci obronnej panstwa, 

8. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego na czas 
wojny oraz projektu zarzqdzenia Starosty wprowadzajqcego ww. regulamin w Zycie, 
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9. opracowywanie i bie2qce uaktualnianie dokument6w zapewniajqcych sprawne 
wykonywanie zadan obronnych w wy2szych stanach gotowoki obronnej w tym 
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego 
zagro2enia i wojny, 

10.opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dy2uru, 

11. realizowanie przedsiwzie6 zwiqzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony 

12.w zakresie potrzeb wynikajqcych z zadan realizowanych przez Starost, 

13.prowadzenie spraw zwiqzanych z reklamowanych 2olnierzy rezerwy od obowiqzku 
petnienia czynnej stu2by wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny, 

14.opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiwzie6 
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 

15.nadz6r nad realizacja planow ochrony i obrony obiektow gospodarki narodowej i 
infrastruktury krytycznej istotnej do funkcjonowania powiatu 
w warunkach zagro2enia bezpieczenstwa panstwa i wojny, 

16.wspoldziatanie w VVydziatami Mazowieckiego Urzcdu Wojewodzkiego 
przy opracowaniem wojewodzkiego programu mobilizacji gospodarki, 

17. prowadzenie Punktu Kontaktowego HNS, 

18.planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych 

19. prowadzenie sprawozdawczoki z realizacji zadan obronnych. 

4) W zakresie bezpieczetistwa i borzadku publicznego; 

1. wspolpraca z Policjq, Stra2q Granicznq, Panstwowq Strazq Po2arnq i innymi 
powiatowymi stu2bami, inspekcjami i stra2ami w zakresie bezpieczenstwa 
i porzqdku, 

2. sporzqdzanie oceny zagro2en porzqdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na 
terenie powiatu, 

3. przygotowanie oceny pracy Policji i innych powiatowych stu2b, inspekcji 
i stray a tak2e jednostek organizacyjnych wykonujqcych na terenie powiatu zadania 
z zakresu porzqdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, 

4. przygotowanie pracy i obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzqdku, 

5. zalatwianie wnioskow z Komisji Bezpieczenstwa i Porzqdku, 

6. realizacja zadan wynikajqcych z powiatowego programu zapobiegania 
przestepczoki oraz porzqdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz 
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rzqdowego programu ograniczania przestepczoki i aspotecznych zachowan 
„Razem Bezpiecznej". 

§ 30 

XIII. Stanowisko Informatyk. 

Do zakresu dziatania 
Informatyk zapewnia obstuge w funkcjonowaniu sieci komputerowej, informatycznej, 
teleinformatycznej, serwerowej, strony internetowej, bip-u, drukarek, kopiarek itp. w 
szczegolnoki to: 

1. administrowanie sieciq komputerowq, • 	
2. zabezpieczanie ciqgtoki funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do 

informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych, 

3. nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc pracownikom w zakresie eksploatacji 
system6w informatycznych i obstugi urzqdzen komputerowych, 

4. nadzorowanie nad eksploatacjq sprzetu komputerowego i oprogramowania w razie 
potrzeb modyfikowanie, 

5. administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony, 

6. odpowiedni dobor sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz 
inspirowanie rozwoju zastosowari informatyki, 

7. zabezpieczenie urzqdzen i systemu informatycznego stu2qcych do przetwarzania 
danych osobowych, 

8. konserwacja oraz naprawy sprzetu komputerowego, 

9. wprowadzenie i utrzymanie prawidtowego funkcjonowania systernow baz danych i 
aplikacji elektronicznego obiegu dokumentow, zapewnienie ich dostepnoki, 
integralnoki i bezpieczenstwa, 

10.utrzymanie ciqgtoki pracy urzqdzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej 
eksploatacji i konserwacji zasobow sprzetowych (serwerow, komputer6w i 
aktywnych elementow w sieci komputerowej), 

11. administrowanie uZytkownikami system6w informatycznych zgodnie z zasadami 
polityki bezpieczeristwa, 

12. administrowanie systemem poczty elektronicznej, 

13. administrowanie zdalnym dostepem do zasobow informatycznych, 
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14. okre§lanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania system6w 
oprogramowania i aplikacji, ich wdra2anie i dostosowanie do wymagari i potrzeb 
u2ytkownikow, 

• 

15.archiwizowanie system6w, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych 
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych, 

16.przygotowywanie i testowanie plan6w odtwarzania system6w informatycznych w 
sytuacjach awaryjnych, 

17.wsp6fpracowanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie 
tworzenia i realizacji obowigzujgcych zasad polityki bezpieczenstwa, 

18. nadzOr nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, 

19.administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowq 
urz0u, 

20.prowadzenie stafej kontroli antywirusowej funkcjonujqcych systemow, 

21. dokonywanie zakup6w sprzOu komputerowego zgodnie z zamowieniami 
publicznymi, oraz utylizowanie zu2ytego sprz0u, 

22. przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej uczestnictwa w projektach 
informatycznych dofinansowanych ze §rodkow zewnOrznych, 

23. wykonywanie obowiqzkow Administratora Systemu Informatycznego oraz 
Administratora legalno§ci oprogramowania. 

• ROZDZIAL VIII 

Zasady przyjmowania interesantow oraz zalatwiania skarg i wnioskOw w Starostwie. 

§31 

1) 
Indywidualne sprawy interesant6w zafatwiane sg w terminach okrealonych w kodeksie 
postcpowania administracyjnego oraz przepisach szczegOlnych. 

2) Odpowiedzialnoe za terminowe i prawidfowe zafatwianie indywidualnych spraw 
klientow ponoszq kierownicy referat6w oraz samodzielne stanowiska w zakresie ich 
dziafania i obowigzkow. 

3) Kontrol w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw klientow sprawuje gfowny 
specjalista ds. kadr i organizacji. 

§ 32 
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Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sq do: 

1) udzielania informacji niezbpdnych do zafatwienia danej sprawy i wyjanienia treki 
obowiazujacych przepisow, 

2) rozstrzygnipcia sprawy niezwfocznie lub okrelenia terminu zafatwienia sprawy, 

3) informowanie zainteresowanych o stanie zafatwienia ich sprawy, 

4) powiadamiania o przedfu2eniu terminu rozstrzygnipcia sprawy w przypadku zaistnienia 
takiej koniecznoki. 

§ 33 

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Starostwie. 

1) Starosta i Wicestarosta przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wniosk6w w ka2dq 
rod od godz. 10.00 do godz. 17.00, w przypadku gdy dzien wyznaczony do 

przyjmowania w sprawach skarg i wniosk6w jest dniem ustawowo wolnym od pracy, 
interesanci przyjmowani sq w nastppnym dniu roboczym. 

2) Kierownicy referat6w, oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmujq interesantow 
w sprawach skarg i wniosk6w codziennie w godzinach urzpdowania. 

3) Pracownicy starostwa przyjmujq interesantow codziennie w godzinach urzpdowania. 

§ 34 

Skargi i wnioski przyjpte do protokoll' ewidencjonowane sq w rejestrze skarg 
i wniosk6w. Sprawy nie majgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sq w 
ewidencji przyjpe interesantow. 

§ 35 

Centralny rejestr skarg i wniosk6w prowadzi pracownik ds. kadr i organizacji. 

§ 36 

Ewidencjp przyjpe interesantow przez Czfonkow Zarzadu prowadzi pracownik ds. obsfugi 
zarzadu powiatu. 

§ 37 

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegOlne rodzaje spraw 
symbolami: 

S — skarga, 
W — wniosek. 

Skargi i wnioski wnoszone przez senator6w, posfow lub radnych opatruje sip dodatkowo 'item 
„s", „p" lub „r". 
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§ 38 

1) Sprawy dotyczqce skarg i wniosk6w sktadanych lub adresowanych do Starosty 
prowadzi specjalista ds. kadr i organizacji. 

2) Skargi i wnioski sktadane na Zarzqdu rozpatruje Rada. 

3) Pozostate skargi i wnioski rozpatrujq referaty w ramach swojej wtakiwo§ci rzeczowej. 

§ 39 

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wniosk6w stosuje sib przepisy kodeksu postcpowania 
administracyjnego oraz rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie 
organizacji 	przyjmowania 	i 	rozpatrywania 	skarg 	i 	wniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46). 

S 

§ 40 

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje 
pracownik ds. kadr i organizacji, ktory: 

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem 
odpowiedzi, 

2) udziela interesantom zgtaszajqcym sib w sprawach skarg i wniosk6w niezbcdnych 
informacji o toku zatatwiania spraw, kieruje interesanta do wfakiwego referatu, Starosty 
lub Wicestarosty, 

3) prowadzi kontrol przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow w referatach i jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego, 

1110 	4) opracowuje dia potrzeb Rady, Zarzqdu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania 
i zatatwiania skarg i wniosk6w. 

Kierownicy referat6w odpowiedzialni sq za: 
§41 

1) wia§ciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow, 

2) wszechstronne wyja§nienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow. 

Rozdziat IX 

Wykonywanie kontroli wewnetrznej 

§ 42 

1. System kontroli obejmuje kontrol zarzqdczq. 

40 



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Starostwo Powiatowe w tosicach 

2. Organizacj i zasady prowadzenia kontroli okre§la Starosta w formie zarzqdzenia 
wewnqtrznego. 

§ 43 

1.Celem kontroli zarzqdczej jest sprawdzenie prawidfowoki dziafania i ocena stopnia 
wykonania zadan. 

2.Kontrola ma na celu w szczegolnoki : 
1) 

badanie zgodnoki dziafania z obowiqzujqcymi przepisami prawa i procedurami 
wewnctrznymi , 
2) zbieranie informacji sfu2qcych doskonaleniu dziafalnoki, 
3) 

badanie i ocene skutecznoki dziafania sprawnoki organizacji pracy, celowoki 
wydatkowania srodkow pienic2nych , gospodarnoki, rzetelnoki i legalnoki dziafania, 4) 

ujawnienie nieprawidfowoki w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutk6w, jak 
rOwnie2 os6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow umo2liwiajqcych ich 
usunicie. 

• 
3. 

System kontroli zarzqdczej obejmuje kontroli wewnqtrznq i zewnqtrznq oraz kontroli 
 finansowq. 

4. Koordynacjc kontroli zarzqdczej sprawuje VVicestarosta. 

Kontrola efekt6w pracy pracownik6w i poszczegolnych kom6rek organizacyjnych starostwa 
dokonywana jest pod wzglOem : 

1) legalnoki, 

2) gospodarnoki, 

3) rzetelnoki, 

4) celowoki, 

5) terminowoki, 
• 

6) skutecznoki. 

§ 44 

W starostwie przeprowadza sib nastqpujqce rodzaje kontroli: 

1) 
kompleksowe - obejmujqce cafo§a lub obszernq cz06 dziafalnoki poszczegOlnych 
referatow lub jednoosobowych stanowisk pracy, 

2) 
problemowe — obejmujqce wybrane zagadnienia stanowiqce niewielki fragment 
dziafalnoki kontrolowanej kom6rki organizacyjnej, 

3) bie2qce — obejmujqce czynnoki w toku, 

4) 
sprawdzajqce — majqce na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostafy 
uwzglOnione w toku postqpowania kontrolnej komOrki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 45 
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Kontroli dokonujg: 

1) starosta i wicestarosta w stosunku do kierownikow referat6w i samodzielnych 
stanowisk, oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych, 

2) 
skarbnik — w stosunku do referatu finansowego i jednostek organizacyjnych powiatu 
w zakresie spraw finansowych, 

3) 
kierownicy referat6w w odniesieniu do podporzqdkowanych im pracownik6w, zgodnie z 
ich wia§ciwokiq, 

4) utworzone dora±nie zespoty powolane przez starostc. 

§ 45 

Z przeprowadzonej kontroli sporzqdza sic protok6/ pokontrolny, ktory powinien zawieraa: 

1) imic i nazwisko kontrolujqcego, 

2) okrelenie kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska, 

3) datq przeprowadzonej kontroli, 

4) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli, 

5) przebieg i wyniki kontroli, 

6) wnioski pokontrolne, 

7) date podpisania protokofu. 

§ 46 

Protokof sporzadza sic w dw6ch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w aktach 
kontrolowanej kom6rki organizacyjnej, drugi przechowywany jest u giownego specjalisty 
ds. kadr i organizacji. 

Rozdzial X 

Zasady podpisywania pism 

§ 47 
Starosta podpisuje: 

1) zarzqdzenia i regulaminy wewnqtrzne, 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem powiatu i starostwa na zewnqtrz, 

3) pisma zawierajqce c:$wiadczenia wolf w zakresie bie2acej dziaialnoki powiatu, 
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4) odpowiedzi na skargi dotyczqce kierownik6w referatow i samodzielnych stanowisk, 

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w jego imieniu nie 
upowa2nif pracownikow, 

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez zarzqd, 

7) pefnomocnictwa i upowa2nienia do dziafania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajqce 
osoby uprawnione do podejmowania czynno§ci z zakresu prawa pracy wobec 
pracownik6w starostwa, 

8) pisma zawierajqce o§wiadczenia woli starostwa jako pracodawcy, 

9) pelnomocnictwa do reprezentowania powiatu i starostwa przed sqdami i organami 
administracji, 

10)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

11)pisma zawierajqce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgfaszane za po§rednictwem 
radnych, 

12)inne pisma, je§li ich podpisywanie starosta zastrzegf dia siebie, 

13)pisma w sprawach nale2qcych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu, 

14)wnioski o nadanie odznaczen paristwowych, resortowych i regionalnych dla 
pracownikow Starostwa, 

15)odpowiedzi na wystqpienia Najwy2szej Izby Kontroli i Prokuratury, 

16)korespondencjc kierowanq do: 

1. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszafkow Sejmu i Senatu oraz poslaw i 
senatorow, 

2. Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow, 

3. ministrow oraz kierownikow urzcdow centralnych, 

4. wojewodow, 

5. zarzqdow wojewodztw, 

6. starostow, prezydentOw, burmistrzow i wojtow, 

7. kierownik6w instytucji i jednostek organizacyjnych. 

§ 48 
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Wicestarosta podpisuje: 

1) wszystkie pisma wymienione w § 13 w okresie, gdy starosta nie mote pefinic 
obowiqzkow stu2bowych z wyjqtkiem decyzji, o ktorych mowa w § 13 pkt 1 ust. 10 i 12 
oraz pkt 2, 

2) inne dokumenty w czasie nieobecnoki Starosty. 

§ 49 

Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na jednoosobowych stanowiskach pracy 
podpisujq: 

1) pisma zwiqzane z zakresem dzialania referatu, oraz jednoosobowych stanowisk nie 
zastrzezone do podpisu Starosty, 

2) decyzje administracyjne w sprawach do zalatwiania kt6rych zostali upowaZnieni przez 
starost. 

§ 50 

Pracownicy podpisujq pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i 
inne o podobnym charakterze nie stanowiqce rozstrzygnicia sprawy. Pracownicy 
opracowujqcy pisma, parafujq je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem 
z lewej strony. 

Rozdzial XI 

Ogolne zasady planowania pracy 

• 	§51 

1) Planowanie pracy w referatach i samodzielnych stanowiskach ma charakter zadaniowy. 

2) Podstawq planowania dziatalnoki stanowiq zadania nie majqce charakteru czynnoki 
rutynowych i powtarzanych o dajqcym sib okrelio horyzoncie czasowym wynikajqce w 
szczegolnoki z: 

3) zadari wiasnych, zleconych i powierzonych, 

4) uchwat Rady Powiatu w tym z bud2etu i program6w gospodarczych. 

Rozdzial XII 

Postanowienia koticowe 

§ 52 

Graficzny schemat organizacyjny starostwa okrela zatqcznik do regulaminu. 
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Zatacznik nr.1 do regulaminu 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO 
W LOSICACH 

Wicestarosta 

Skarbnik 

ZARZAD 
POWIATU 

STAROSTA 

Referat 
Finansowy 

Referat Geodezji Katastru 
i NieruchomoSci 

Referat Komunikacji 

Samodzielne stanowisko 
ds. Obronnych, Obrony 
Cywilnej i Zarzadzania 

Kryzysowego 

Samodzielne stanowisko 
ds. Obstugi Rady Powiatu 

Powiatowy Rzecznik 
KonsumentOw 

Informatyk 

Referat Ochrony 
8rodowiska, Rolnictwa 

i LeSnictwa 

Referat Architektury 
i Budownictwa 

Samodzielne stanowisko 
ds. Kadr i Organizacji 

Samodzielne stanowisko 
ds. Obstugi Zarzadu 

Powiatu 

Samodzielne stanowisko 
ds. Promocji Kultury 

i Integracji Polski z Unia 
Europejskq 

Pelnomocnik ds. Ochrony 
Informacji Niejawnych 
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