UCHWALA NR 1009/2022

ZARZADU POWIATU W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 23 czerwca 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust.1

ustawy zdnia 5 czerwca

1998 roku o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 528, poz. 583) Zarzad Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim uchwala,

co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim,

stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 681/2017 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 31 maja
2017r. wsprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tomaszowie

Mazowieckim ze zmianami.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Tomaszowskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022r.

Zarzad Powiatu:

Mariusz Wegrzynowski ..........cc.ce..e...

(Starosta)

Leszek Ogorek. ....cocvvveieeieeieennnne,

(Wicestarosta)

Elzbieta Lojszczyk — .ooovriieie,

(Cztonek Zarzqdu Powiatu)

Marek Kubiak .cccooevvviiiiiiiieeies

(Cztonek Zarzgdu Powiatu)

Michat Czechowicz — ....ovvvvvvveeninnnns

(Cztonek Zarzgdu Powiatu)
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 1009/2022
Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim

7 dnia 23 czerwca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim okre§la organizacje
i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim zwanego dalej ,,starostwem” oraz
zadania realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska.

§ 2. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1) ustawy o samorzadzie powiatowym;
2) przepis6w prawa regulujacych zadania i kompetencje organow administracji publiczne;j;
3) Statutu Powiatu.

§ 3. Starostwo Powiatowe wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

§ 4. llekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim;

3) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim;

4) staroscie, wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tomaszowskiego i Wicestarostg;
5) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Mazowieckim;

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro, zespo6t, samodzielne
stanowisko w strukturze organizacyjne;j;

7) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, zastgpcow
naczelnikow wydziatéw, kierownikdéw referatow/ biura/ osrodka, przewodniczacego zespotu, a takze osoby
zajmujgce samodzielne stanowiska;

8) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tomaszowski.

Rozdzial 2.
Zasady i tryb funkcjonowania Starostwa

§ 5. 1. Kierownikiem starostwa jest starosta bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.

2. Starosta kieruje pracg starostwa i wykonuje zadania przy pomocy wicestarosty, cztonkow zarzadu oraz
sekretarza i skarbnika.

3. Do zadan i kompetencji starosty nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami powiatu;
2) reprezentowanie powiatu;
3) organizowanie i kierowanie pracg zarzadu,

4) podejmowanie niezbednych czynno$ci nalezacych do wlasciwosci zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu oraz
w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej powiatu;

7) koordynacja dziatan w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen ludzi i srodowiska przy pomocy Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

8) wystepowanie do rady z wnioskami w sprawie wyboru wicestarosty, cztonkéw zarzadu oraz powotania
skarbnika;

9) wykonywanie uprawnien pracodawcy izwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow
starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

10) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady.

4. W czasie nieobecnosci starosty obowigzki jego pelni wicestarosta. Szczegdtowe zakresy zadan
wicestarosty, cztonkow zarzadu, sekretarza i skarbnika ustala starosta w drodze zarzadzenia.

5. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania starostwa okresla starosta w trybie zarzadzen.
§ 6. 1. Skarbnik jest gldéwnym ksiggowym budzetu powiatu.

2. Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan majatkowych.

3. Do kontrasygnaty czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 skarbnik moze upowazni¢ inng osobg.

4. W przypadku odmowy kontrasygnaty, skarbnik ma jednak obowigzek jej dokonania na pisemne
polecenie starosty, przy rownoczesnym powiadomieniu o tym rady iwlasciwej Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

5. W czasie nieobecnosci skarbnika obowigzki jego petni pracownik wyznaczony przez skarbnika.

§ 7. 1. Sekretarz sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne
starostwa, w szczegblnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu
1 instrukcji kancelaryjne;.

2. Sekretarz zapewnia merytoryczng i techniczno — organizacyjng obstugg posiedzen organéw powiatu oraz
wykonuje inne zadania w ramach upowaznien udzielonych przez zarzad i staroste.

3. Sekretarz koordynuje i nadzoruje tok przygotowywania projektéw uchwat oraz innych materiatow dla
potrzeb zarzadu i rady.

4. W czasie nieobecnosci sekretarza obowigzki jego pelni pracownik wyznaczony przez sekretarza.

§ 8. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji zarzadu i starosty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg zadania pod nadzorem starosty, wicestarosty, cztonkoéw
zarzadu, sekretarza i skarbnika stosownie do dokonanego podzialu obowiazkow i kompetencji.

3. Zakresy sprawowanego nadzoru zawiera ,Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Tomaszowie Mazowieckim i zwierzchnictwa nad jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz stuzbami,
inspekcjami i strazami”, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 9. Do podstawowych obowiazkoéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe organizowanie pracy oraz zapewnienie realizacji powierzonych zadan;
2) zapewnienie organizacji i obstugi spotkan i narad z zakresu, o ktorym mowa w pkt 1;
3) nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow;
4) dokonywanie ocen okresowych pracownikow;
5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia starosty;
6) promocja powiatu;

7)nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia stanowigcego wyposazenie, dokumentacji, akt
i pieczeci;
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8) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w szczegdlnosci jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej obowiazujacej w starostwie;

9) terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski komisji, zapytania i interpelacje radnych;
10) udziat w posiedzeniach zarzadu i rady;
11) dbanie o terminowe wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow podlegtej komorki;

12) wnioskowanie w sprawach pracowniczych tj. nagradzania, karania, przeszeregowania, awansowania,
rozwigzywania stosunku pracy itp.;

13) dokonywanie podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalanie indywidualnych zakresow
czynnosci dla podlegtych pracownikow.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 10. W sktad starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa WAB;
2) Wydziatl Finansowo—Ksiggowy i Budzetu FKB;
3) Wydziatu Geodezji i Kartografii GK;
4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN;
5) Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych ISP;
6) Wydziat Komunikacji WK;
7) Wydziat Kultury i Promocji Powiatu KPP;
8) Wydziat Obstugi OB;
9) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa ZRO;
10) Wydziat Organizacji i Kadr OK;
11) Wydziat Oswiaty i Sportu OKS;
12) Wydziat Transportu i Rozwoju Powiatu TRP;
13) Wydzial Zamowien Publicznych ZP;
14) Wydziat Zasobow Archiwalnych i Kancelarii ZAK.
15) Referat Administrowania Danymi Osobowymi i Informatyki ADI;
16) Referat Kontroli RK;
17) Referat Prawny RP;
18) Referat Zarzadzania Kryzysowego ZK;
19) Referat Zdrowia i Spraw Obywatelskich 7S0;
20) Biuro Rady Powiatu BRP;
21) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZN;
22) Audytor wewnetrzny AW;
23) Inspektor Ochrony Danych 10D;
24) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK;
25) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD;
26) Shuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP.

§ 11. W starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydzialu Architektury i Budownictwa;
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2) Zastepca Naczelnika Wydziatu Architektury i Budownictwa;

3) Naczelnik Wydzialu Finansowo—Ksiggowego i Budzetu;

4) Zastepcy Naczelnika Wydziatu Finansowo—Ksiegowego i Budzetu;
5) Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydziatu Geodezji 1 Kartografii;
6) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Geodezji 1 Kartografii;

7) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami;

8) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki NieruchomoS$ciami;

9) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych;

10) Zastepcy Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych: Pierwszy Zastgpca
Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Drugi Zastepca Naczelnika

Wydziahu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych;
11) Naczelnik Wydziatu Komunikacji;
12) Zastepca Naczelnika Wydziatu Komunikacji;
13) Naczelnik Wydziatu Kultury i Promocji Powiatu;
14) Zastepca Naczelnika Wydziatu Kultury i Promocji Powiatu;
15) Naczelnik Wydzialu Obstugi;
16) Zastepca Naczelnika Wydziatu Obstugi;
17) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;
18) Zastepca Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
19) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr;
20) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacji i Kadr;
21) Naczelnik Wydzialu Os$wiaty i Sportu;
22) Zastepca Naczelnika Wydziatu Oswiaty 1 Sportu;
23) Naczelnik Wydziatu Transportu i Rozwoju Powiatu;
24) Zastgpca Naczelnika Transportu i Rozwojku Powiatu;
25) Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych;
26) Zastepca Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych;
27) Naczelnik Wydziatu Zasobow Archiwalnych i Kancelarii;
28) Zastepca Naczelnika Wydziatu Zasobow Archiwalnych i Kancelarii;
29) Kierownik Referatu Administrowania Danymi Osobowymi i Informatyki;
30) Kierownik Referatu Kontroli;
31) Kierownik Referatu Prawnego;
32) Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego;
33) Kierownik Referatu Zdrowia i Spraw Obywatelskich;
34) Kierownik Biura Rady Powiatu;
35) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
36) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
37) Audytor Wewngtrzny;
38) Inspektor Ochrony Danych;
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39) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

Rozdzial 4.
Zadania wspodlne komorek organizacyjnych

§ 12. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady, posiedzenia zarzadu
oraz dla potrzeb starosty i cztonkéw zarzadu;

2) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

3) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspoéldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) przygotowywanie propozycji zmian w planie finansowym wydatkow;

6) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy
starostwa,

9) wykonywanie czynno$ci w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;
10) wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i instytucjonalne;j;
11) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

12) wspotdziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony
ludnosci i spraw obronnych;

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
i innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

14) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej aktualnych informacji publicznych dotyczacych biezacej
pracy komorki;

15) biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami prawnymi dotyczacymi zadan realizowanych przez powiat;
16) realizowanie szczegdlnych zadan doraznych powierzonych przez staroste;
17) ustalanie wysokos$ci naleznos$ci dochodéw wtasnych i Skarbu Panstwa w zakresie realizowanych zadan;

18) przygotowywanie odpowiedzi w ramach procedury dostepu do informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego;

19) wspoltdziatanie z archiwum zakladowym w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
udostgpniania dokumentow przechowywanych w archiwum zaktadowym;

20) przedstawianie Wydziatowi Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych propozycji projektow
planowanych do dofinansowania ze $srodkéw zewnetrznych na podstawie przekazanych przez ten wydziat
informacji o planowanych konkursach;

21) wspoltpraca z Wydzialem Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych podczas realizacji projektu
wspotinansowanego ze §rodkéw zewnetrznych;

22) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie stosowania i przestrzegania przepisow i procedur
zwigzanych z ochrong danych osobowych;

23) wspotpraca z Wydziatem Transportu i Rozwoju Powiatu w zakresie opracowywania i realizacji programu
rozwoju powiatu tomaszowskiego lub innych dokumentow strategicznych i programowych;

24) wspotpraca z Wydziatem Transportu iRozwoju Powiatu w zakresie aktualizacji danych strony
internetowej www.aktywnigospodarczo.pl.
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Rozdzial 5.
Zadania komérek organizacyjnych

§ 13. Wydzial Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:
1) wykonywania zadan administracji architektoniczno — budowlanej;
2) wykonywania zadan organu I instancji w zakresie administracji architektoniczno— budowlane;j;

3) sprawdzania zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony srodowiska;

4) sprawdzania zgodnos$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym techniczno-
budowlanymi;

5) sprawdzania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do pehienia tych funkcji oraz aktualnych za§wiadczen o wpisie na liste czlonkow wilasciwej
izby samorzadu zawodowego;

6) prowadzenia spraw zwigzanych zudzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno-budowlanych;

7) wydawania decyzji o zatwierdzaniu projektow budowlanych i pozwoleniu na budowe;

8) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

9) rozbidrek obiektow budowlanych;

10) wydawania decyzji o pozwoleniu na odbudowe lub rozbiorke obiektu budowlanego zniszczonego
w wyniku dziatania zywiotu;

11) przyjmowania zgloszen zamiaru odbudowy obiektu budowlanego uszkodzonego w wyniku dziatania
zywiotu;

12) wydawania dziennika budowy;

13) stwierdzania wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe;

14) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

15) rozstrzygania o niezbedno$ci wej$cia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow
korzystania z tego budynku, lokalu Iub nieruchomosci;

16) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

17) uzgadniania projektowych rozwigzan obiektow zakladow gorniczych oraz obiektow usytuowanych na
terenach zamknigtych w wymaganym zakresie;

18) prowadzenia rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg;

19) uczestniczenia w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych organéw nadzoru budowlanego oraz
udostepnianie im wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnos$ciami;

20) wspotdziatania z organami nadzoru budowlanego w zakresie uzgadniania planow kontroli i prowadzenia
wspolnych dziatan kontrolnych oraz przekazywania i wymiany informacji o wynikach kontroli;

21) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych samodzielno$¢ lokali mieszkalnych lub lokali o innym
przeznaczeniu;

22) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na wniosek wlasciwego zarzadcy
drogi;

23) prowadzenia analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju;

24) przyjmowania kopii uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy,
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25) opiniowania rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
gminy;

26) przygotowywania  dokumentow  dotyczacych  uzgadniania  projektow  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;

27) opiniowania projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

§ 14. Wydzial Finansowo — Ksiegowy i Budzetu realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzania inwentaryzacji w starostwie metoda uzgadniania sald i weryfikacji oraz rozliczanie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury;

2) sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych;
3) wspoldziatania z bankiem w zakresie obstugi bankowej starostwa;
4) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej wystawianych faktur VAT i ich rozliczanie;

5) prowadzenia ewidencji finansowo-ksigegowej wptat wadium zabezpieczenia nalezytego wykonania umow
zawartych z wykonawcami oraz rozliczenia w tym zakresie;

6) sporzadzania list wynagrodzen dla pracownikow starostwa;

7) rozliczania caloéci spraw finansowych zwigzanych zubezpieczeniami spolecznymi izdrowotnymi dla
pracownikéw starostwa;

8) rozliczania z urzedem skarbowym naleznos$ci podatkowych i calosci spraw zwigzanych z obstugg podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

9) prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z wyptatami irefundacja $rodkow z tytutu wynagrodzen osob
niepelnosprawnych i pracownikdéw interwencyjnych (absolwentow);

10) prowadzenia miesi¢cznych kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach
i zatrudnieniu na zadanie osoby zainteresowane;j;

11) opracowania projektu uchwaty budzetowej powiatu oraz jej zmian;
12) opracowania planu finansowego starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

13) opracowania wieloletniej prognozy finansowej i wieloletnich przedsiewzie¢ biezacych i majatkowych
powiatu;

14) sporzadzanie planu wydatkow na finansowanie zadan powiatu w ramach dotacji;

15) nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planow finansowych starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu;

16) przygotowywania propozycji zmian oraz przemieszczen w budzecie powiatu,
17) nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiatu;
18) sporzadzania informacji o dochodach i wydatkach budzetu powiatu oraz deficycie lub nadwyzce;

19) dokonywania podzialu §rodkéw finansowych oraz sporzadzania dyspozycji celem przekazania srodkéw
finansowych na rachunki biezace jednostek;

20) sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu;
21) prowadzenia spraw dotyczacych zaciagania kredytow i pozyczek;

22) sporzadzania dla potrzeb zarzadu raportu o realizacji budzetu powiatu wedlug odrebnie okreslonych
zasad;

23) sporzadzania opisowych informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej;

24) sporzadzania analiz z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej podlegtych jednostek organizacyjnych
powiatu;

25) prowadzenia ksigg rachunkowych budzetu powiatu i starostwa;

26) zapewnienia terminowej windykacji naleznosci;
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27) prowadzenia ewidencji syntetycznej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
28) prowadzenia spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow w PPK.
§ 15. 1. W sklad Wydzialu Geodezji i Kartografii wchodza:
1) Zespot ds. ewidencji gruntéw i budynkdw;
2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
2. Zespol ds. ewidencji gruntow i budynkéw realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkoéw, w tym bazy danych, o ktorej mowa
w art. 4 ust. 1a pkt 2 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

2) utrzymywania systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w art. 24 ust.1 pkt 1 ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne;

3) utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci zdostgpnymi dla organu
dokumentami i materiatami zrédtowymi;

4) archiwizacji wycofanych danych ewidencyjnych;
5) udostepniania danych ewidencyjnych;

6) ochrony danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja, nieuprawnionym
do nich dostgpem i ujawnieniem;

7) okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych;

8) sporzadzania powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

9) modernizacji ewidenc;ji;

10) sporzadzania i wydawania wypisow i wyrysow z ewidencji gruntow i budynkow;

11) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie gospodarstwa rolnego, do spraw sadowych
o uwlaszczenie lub zasiedzenie, o posiadaniu prawa wtasnosci do budynku lub lokalu mieszkalnego;

12) prowadzenia postepowan w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
13) prowadzenia postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow;

14) zawiadomienia organow podatkowych, wydziatow ksiag wieczystych wlasciwego miejscowo sadu
rejonowego, wiasciwe miejscowo jednostki statystyki publicznej, wiasciwe podmioty ewidencyjne oraz
osoby, jednostki organizacyjne iorgany, o ktérych mowa w przepisach w sprawie ewidencji gruntow
i budynkow, starostow sgsiednich powiatow o dokonanych zmianach w ewidencji gruntéw i budynkow;

15) prowadzenia rejestru cen iwarto$ci nieruchomos$ci oraz udostgpniania danych rzeczoznawcom
majatkowym;

16) przeprowadzania i wykonywania scalenia i wymiany gruntow.

3. Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia Powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenia dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntéw ibudynkéw, w tym bazy danych, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 2 ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktorej mowa w art. 4 ust. la
pkt 3 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, zwanej dalej "powiatowa bazg GESUT",

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

b) tworzenia, prowadzenia i udostgpniania baz danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a pkt 71 10 ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne,

c) tworzenia i udostepniania standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000, o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 i 2 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;
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2) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadania osnoéw szczegotowych;

4) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie iprowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) weryfikacji przekazanych zbiorow danych imaterialdw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowiazujacymi w geodezji 1 kartografii.

§ 16. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami
powiatu i Skarbu Panstwa, w tym w szczeg6lnosci:

1) ewidencjonowania nieruchomosci Skarbu Panstwa ipowiatu (oddanych w uzytkowanie wieczyste,
w trwaty zarzad, w uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie pozyskanych do zasobu w wyniku zamiany,
bedacych przedmiotem sprzedazy, przekazanych i nabytych w drodze darowizny, nierozdysponowanych)
1 sporzadzania zestawien tych nieruchomosci;

2) sporzadzania sprawozdan z gospodarowania nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa oraz powiatu;
3) zapewnienia wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;
4) zabezpieczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

5) gospodarowania nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa oraz powiatu wtym nabywania na wlasnos¢,
oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaty zarzad i zamiana nieruchomosci;

6) wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa
oraz powiatu;

7) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w wieczyste uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzawe, najem,
uzytkowanie;

8) organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargéw na sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
powiatu;

9) sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu, a takze dokonywania i przyjmowania
darowizn nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;

10) wykonywania czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za udostepnianie z zasobu Skarbu Panstwa
oraz powiatu nieruchomosci (ustalanie wysokosci czynszu ztytulu najmu, dzierzawy, uzytkowania,
ustalania optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu);

11) aktualizacji optat ztytulu uzytkowania wieczystego itrwatego zarzadu, waloryzacji kwot naleznych
z tytulow okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami, udzielanie bonifikat od optat rocznych
z tytutu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

12) wnioskowania i opiniowania podziatow nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

13) wywlaszczania nieruchomos$ci, wszczynania postgpowania uwlaszczeniowego, prowadzenia rokowan
o nabycie nieruchomosci w drodze umowy, ustalania odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci;

14) udzielania zezwolen za zaj¢cie nieruchomosci na cele szczegdlne zgodnie z przepisami ustawy
o gospodarce nieruchomosciami;

15) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci Skarbu Panstwa, powiatu i gminy;

16) oddawania w trwaty zarzad Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych 1 Autostrad nieruchomosci
stanowigcych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa zajetych pod drogi krajowe;

17) zadania wydania przez Sad orzeczenia niewazno$ci nabycia nieruchomosci przez cudzoziemcow;

18) wyrazenia zgody na zrzeczenie si¢ przez wilasciciela wlasno$ci nieruchomosci;
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19) nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntdow wchodzacych
w sktad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
(albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu);

20) orzekania o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego we wtasnosc;
21) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;
22) sporzadzania dla potrzeb starosty raportu dot. wykazu nieruchomosci wedlug odrebnie okreslonych zasad;

23) wspolpracy zinnymi organami, ktéore na mocy odrgbnych przepisdéw gospodarujg nieruchomosciami
Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

24) wydawania wymaganych zgdd na zawarcie przez jednostki organizacyjne Skarbu Panstwa lub powiatu
umoéw dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu znajdujacych si¢
w zarzadzie tych jednostek;

25) wydawania zgody na dysponowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu na cele budowlane;

26) wskazywania, przekazywania nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych na wyposazenie
panstwowej osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej jako wklad niepieniezny (aport) do
spotki;

27) przekazywania wraz z dokumentacja nieruchomosci Skarbu Panstwa wilasciwemu do spraw Skarbu
Panstwa ministrowi, na jego wniosek;

28) regulacji stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

29) realizacji przepisow ustawy o ujawnieniu w ksiggach wieczystych praw wilasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa i1 powiatu.

§ 17. Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych realizuje zadania z zakresu:

1) kompleksowego przygotowywania, realizacji 1iodbioru inwestycji powiatowych, w zakresie
nieprzekazanym innym komorkom lub jednostkom organizacyjnym powiatu;

2) przygotowywania do realizacji powiatowych zadan inwestycyjnych i remontoéw;

3) przeprowadzania komisyjnych kontroli stanu technicznego powiatowych obiektow i ustalania potrzeb
remontowych;

4) opracowania projektéw i planéw finansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji i remontow realizowanych
przez wydzial;

5) przygotowywania wnioskow o przydziat srodkéw finansowych na poszczegdlne zadania;
6) przygotowywania dokumentacji formalno - prawnych dla zadan realizowanych przez wydziat;

7) przygotowywania projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia dla przetargow na wykonanie
dokumentacji projektowych (inwentaryzacje, projekty budowlane i wykonawcze, przedmiary robot,
kosztorysy inwestorskie) oraz na wykonanie robot inwestycyjnych, remontowych idostaw dla zadan
realizowanych przez wydziat;

8) udziatu w przetargach Iub innych postgpowaniach majacych na celu wylonienie wykonawcy;
9) przygotowywania projektow uméw w zakresie zadan wydziatu;
10) nadzoru nad inwestycjami i remontami;

11) sprawowania nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkow materialowych i finansowych
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontowych;

12) prowadzenia i nadzorowania przygotowywania iuczestnictwa w odbiorach koncowych gwarancyjnych
inwestycji i przekazywania obiektow inwestycyjnych do eksploatacji;

13) rozliczania finansowego inwestycji;

14) inicjowania powiatowych projektéw oraz opracowywanie irozliczanie wnioskéw aplikacyjnych do

funduszy zewnetrznych we wspolpracy zinnymi komoérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi powiatu;
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15) informowania innych komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych powiatu o mozliwo$ciach
pozyskiwania funduszy zewnetrznych w celu realizacji zadan powiatu;

16) informowania w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych dla samorzadéw, przedsigbiorcow,
rolnikdw, 0so6b bezrobotnych i studentow;

17) organizacji szkolen i warsztatow z zakresu pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

18) przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o pozyskiwanie §rodkow finansowych ze zrodel zewngtrznych
oraz ich rozliczania zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych danym programem;

19) wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
przygotowania sprawozdan z prowadzonych projektow wspotfinansowanych ze Srodkow zewngtrznych
oraz inwestycji i przedsigwzie¢ realizowanych w ramach programéow;

20) uzyskiwania informacji oraz analizy danych dotyczacych dostepnych funduszy iprograméw Unii
Europejskie;j;

21) stalego monitorowania mozliwosci pozyskania i wykorzystania §rodkoéw z funduszy unijnych i krajowych;

22) opracowywania  okresowych,  zbiorczych informacji  isprawozdan  zrealizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych oraz zadan inwestycyjnych;

23) kompletowania dokumentow do wnioskdw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych celem przekazania ich
do wilasciwej komorki organizacyjne;j.

§ 18. Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:
1) wygenerowania profilu kandydata na kierowce (PKK);
2) wydawania dokumentu stwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem (prawa jazdy);

3) wymiany dokumentu stwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem (prawa jazdy) lub pozwolenia
na kierowanie tramwajem;

4) wydawania mi¢dzynarodowego prawa jazdy;

5) wydawania wtornika prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem w przypadku zniszczenia,
utraty lub zmiany danych;

6) wymiany zagranicznego prawa jazdy okreslonego w przepisach prawa migdzynarodowego;
7) wymiany prawa jazdy wydanego za granicg na krajowe prawo jazdy (wymiana powrotna);

8) wydawania, przedtuzania waznos$ci irozszerzania zakresu zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym warto$ci pieni¢zne;

9) wydawania pozwolen na kierowanie tramwajem;

10) wpisow do prawa jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji zawodowych;

11) wydawania decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdem;

12) wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie lub badania psychologiczne kierujacego pojazdem;
13) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

14) wydawania decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji
o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyny, ktore
spowodowaly jego cofnigcie;

15) ograniczania uprawnien do kierowania wylacznie pojazdem wyposazonym w blokade alkoholowa;

16) zwrotu zatrzymanego prawa jazdy;

17) przyjmowania zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora, sad;
18) wykonywania orzeczen sadowych;

19) wydawania decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny kierujacego pojazdem;
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20) rejestracji pojazdow, wydawania dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow i tablic rejestracyjnych oraz
nalepek kontrolnych jesli sa wymagane;

21) czasowej rejestracji pojazdéw, wydawania pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic
rejestracyjnych;

22) wydawania decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu;
23) wydawania decyzji o czasowym wyrejestrowaniu pojazdu z ruchu;

24) dokonywania wpiséw w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu na podstawie i warunkach okreslonych
przepisami prawa;

25) dokonywania zmian wpisOw w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu;

26) przyjmowania od uprawnionych organdéw zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych)
i ich wydawaniu po ustaniu przyczyny zatrzymania;

27) przyjmowania zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

28) wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych oraz wydania zgody na wykonanie i umieszczenie
tabliczki znamionowej zastgpczej;

29) kierowania pojazdu na dodatkowe badania techniczne w celu identyfikacji lub ustalenia danych
niezbednych do jego rejestracji;

30) kierowania pojazdu na dodatkowe badania techniczne jezeli z dokumentéw wymaganych do jego
rejestracji wynika, ze uczestniczyt on w wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony $rodowiska;

31) wydawania wtornikow dokumentéw komunikacyjnych (dowody rejestracyjne, karty pojazdu, pozwolenia
czasowe, nalepki kontrolne, znaki legalizacyjne);

32) wydawania wtornikow tablic rejestracyjnych lub dodatkowej tablicy rejestracyjnej;
33) prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawie rejestracji pojazdow;

34) udzielania informacji uprawnionym organom w zakresie rejestracji pojazdéw oraz wydawania
zaswiadczen;

35) prowadzenie ewidencji skasowanych tablic rejestracyjnych oraz drukéw Scistego zarachowania;
36) prowadzenie ewidencji archiwalnej pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych;

37) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

38) sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

39) wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow;

40) wydawania lub cofania uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow;

41) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz prowadzenia
ewidencji podmiotow prowadzacych szkolenia;

42) sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow w zakresie szkolenia oséb ubiegajacych si¢
o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi prowadzonego przez przedsigbiorce;

43) wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorc¢ osrodka szkolenia kierowcow;
44) prowadzenia ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktora;

45) prowadzenia ewidencji wykladowcow oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
wyktadowcow;

46) dokonywania skreslen z ewidencji instruktorow;
47) dokonywania skreslen z ewidencji wyktadowcows;

48) profesjonalnej rejestracji pojazdow, wydawania profesjonalnych dowodéw rejestracyjnych oraz
profesjonalnych tablic rejestracyjnych;

49) wydawania decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdow;
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50) uchylania decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdow;

51) naktadania kary pienigznej w drodze decyzji administracyjnej za nie zwrocenie staro$cie w terminie przez
podmiot uprawniony blankietdow profesjonalnych dowoddéw rejestracyjnych, profesjonalnych dowodow
rejestracyjnych oraz profesjonalnych tablic (tablicy) rejestracyjnych;

52) naktadania kary pieni¢znej w drodze decyzji administracyjnej za nie prowadzenie wykazu pojazdow
uzywanych przez podmiot uprawniony w ruchu drogowym z wykorzystaniem profesjonalnego dowodu
rejestracyjnego i zalegalizowanych profesjonalnych tablic (tablicy) rejestracyjnych;

53) naktadania kary pieni¢znej w drodze decyzji administracyjnej na podmiot uprawniony, ktoremu
trzykrotnie w ciagu danego roku kalendarzowego zatrzymano profesjonalny dowod rejestracyjny;

54) naktadania kary pieni¢znej w drodze decyzji administracyjnej na wlasciciela pojazdu za naruszenie
obowiazku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

55) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne po otrzymaniu informacji od innego panstwa
o koniecznosci przeprowadzenia badania technicznego pojazdu za posrednictwem Gtownego Inspektora
Transportu Drogowego;

56) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne po otrzymaniu wniosku organu kontroli ruchu
drogowego o konieczno$ci przeprowadzenia dodatkowego badania technicznego pojazdu kategorii M2,
M3, N2 i N3, przyczepy kategorii O3 1 O4 i ciggnika kotowego kategorii TS uzytkowanego na drodze
publicznej do wykonywania zarobkowego przewozu rzeczy;

57) przechowywania o$wiadczenia wlasciciela lub posiadacza pojazdu o wymiarze drogomierza;

58) zaktadania akt ewidencyjnych zawodowych kierowcow dla 0soéb posiadajacych wydang karte kwalifikacji
zawodowych oraz dla oséb bez karty kwalifikacji zawodowej;

59) generowania, aktualizowania i archiwizowania profili kierowcow zawodowych  w systemie
teleinformatycznym;

60) wydawania i uniewazniania karty kwalifikacji kierowcy;

61) wysytania informacji o obowiazku poddania si¢ badaniom lekarskim, badaniom psychologicznym lub
0 obowiazku ukonczenia kursu reedukacyjnego kierowcy lub osobie posiadajacej pozwolenie na kierowanie
tramwajem, ktora kierowata pojazdem w stanie nietrzezwos$ci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu.

§ 19. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu realizuje zadania z zakresu:
1) organizacji powiatowych imprez patriotycznych i patriotyczno-religijnych;
2) organizacji lub wspotorganizacji wydarzen promocyjno — kulturalnych;

3) obstugi  biurowo-technicznej Rady Kombatantow 10Os6b Represjonowanych przy Staroscie
Tomaszowskim;

4) opracowywania materiatdw promocyjnych o powiecie, ich publikacji i upowszechniania, w tym organizacji
stoisk promocyjnych;

5) inicjowania, projektowania oraz zabezpieczania materialdow promocyjnych;
6) opracowywania i aktualizacji powiatowej oferty turystyczne;j;

7) wspolpracy zagencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla kampanii
promocyjnych;

8) organizacji samorzadowych przedsiewzi¢¢ o charakterze promocyjnym,;

9) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego na poziomie wojewddzkim i gminnym w zakresie
spraw dotyczacych wspolnej promocji regionu;

10) gromadzenia, przetwarzania i udostepniania zainteresowanym informacji z zakresu turystyki, rekreacji
i wypoczynku na terenie powiatu;

11) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego w tym agroturystyki gmin powiatu w kraju i za
granica;
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12) koordynowania dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna;

13) koordynacji wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizowanych zadan;
14) tworzenia i przystepowania do fundacji, stowarzyszen i zwigzkoéw z innymi powiatami;
15) przygotowywania organizacyjnego spotkan i wizyt;

16) przygotowywania i przekazywania mediom informacji o pracy organdéw 1ijednostek organizacyjnych
powiatu;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z udostgpnianiem i wykorzystywaniem herbu i flagi powiatu;
18) redagowania, przygotowywania, rozsytania i archiwizowania Powiatowego Serwisu Informacyjnego;
19) prowadzenia strony internetowej powiatu w zakresie turystyki i promocji;

20) przyznawania patronatu Starosty Tomaszowskiego w zakresie realizowanych zadan;

21) opracowywania powiatowego kalendarza uroczystosci patriotyczno — religijnych;

22) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia instytucji kultury;

23) analizy planéw finansowych instytucji kultury;

24) amatorskiego ruchu artystycznego;

25) wspoldziatania w organizacji $wiat i uroczystosci;

26) prowadzenia powiatowych instytucji kultury i wymiany kulturalnej;

27) zapewnienia rozwoju tworczosci artystycznej mtodziezy i dorostych;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan wymienionych w ustawie o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami;

29) wspierania finansowego podmiotéw realizujagcych zadania w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami na
terenie powiatu,

30) wspierania rozwoju dziatalno$ci kulturalnej dzieci, mtodziezy i dorostych, poprzez dotacje oraz finansowa
1 organizacyjng pomoc przy organizacji imprez kulturalnych i festynow;

31) wspierania dziatalnosci kulturalnej senioréw poprzez dotacje oraz finansowg i organizacyjng pomoc przy
organizacji imprez i festynow;

32) spraw wynikajacych z nadzoru nad fundacjami i stowarzyszeniami,
33) spraw zwigzanych z tworzeniem, dziataniem i1 prowadzeniem ewidencji stowarzyszen zwyktych;

34) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen izwigzkow sportowych oraz prowadzenia
ewidencji klubow sportowych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 20. Wydzial Obslugi realizuje zadania z zakresu:
1) administrowania nieruchomos$ciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;
2) ubezpieczenia mienia powiatu;
3) zabezpieczenia w starostwie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;
5) nadzoru nad zabezpieczeniem sprawnos$ci urzadzen i wyposazenia starostwa;
6) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami w starostwie;
7) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;
8) gospodarowania drukami i formularzami §cistego zarachowania;
9) gospodarowania taborem samochodowym,;

10) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;
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11) dokonywania prenumeraty prasy iinnych wydawnictw, prowadzenia ksiggozbioru, znakowania go
i wydawania do uzytku;

12) utrzymania czystosci wokot budynkdéw oraz w pomieszczeniach biurowych;
13) obstugi urzadzen kopiujacych;

14) logistycznej obstugi uroczystosci okoliczno$ciowych, spotkan i narad,

15) zabezpieczenia informacji wizualnej w starostwie;

16) gospodarowania, znakowania iprowadzenia ewidencji ilosciowej Srodkow trwalych 1 wyposazenia
starostwa,

17) prowadzenia ksiegi pomocniczej srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

18) dokonywania wyceny oraz ustalania rdznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego;

19) planowania i realizacji wydatkow zwiazanych z obstuga techniczno - administracyjng starostwa;

20) zawierania umow dzierzawy, najmu, uzyczenia sktadnikéw mienia ruchomego powiatu i prowadzenia ich
rejestru;

21) sprawozdawczosci w zakresie korzystania ze srodowiska i gospodarki odpadami.
§ 21. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw dotyczacych ochrony powietrza i gleby;

2) przygotowywania planu dochodow budzetu powiatu w zakresie dochodéw =z tytutu optat ikar za
gospodarcze korzystanie ze $Srodowiska oraz sporzadzania sprawozdan z dochoddéw i wydatkéw w tym
zakresie;

3) realizacji przy pomocy geologa powiatowego zatrudnionego w ramach wydziatu zadan z zakresu
administracji geologicznej, wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze, w szczegdlnosci:

a) udzielanie, wygaszanie, cofanie, ograniczanie koncesji na wydobywanie kopalin,
b) przenoszenie koncesji na inny podmiot,

c) ustalanie i zmiana granic obszaru gorniczego i terenu gorniczego,

d) zatwierdzanie projektoéw robot geologicznych i dokumentacji geologicznych,

e) przyjmowanie zgloszen projektow i dokumentacji dot. wykonania robdt geologicznych w celu
wykorzystania ciepta ziemi,

f) gromadzenie informacji i probek,

g) naliczanie oplat eksploatacyjnych w przypadku niedopetnienia tego obowiazku przez przedsiebiorce,
h) ustalanie optat eksploatacyjnych za eksploatacj¢ zloza z razagcym naruszeniem warunkow koncesji,
i) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji koncesji,

j) przyjmowanie zgloszen zamiaru przystagpienia do wykonywania robdt geologicznych,

k) sporzadzanie sprawozdan;

4) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o §rodowisku i jego ochronie;

5) ochrony gruntéw rolnych i le$nych oraz zalesiania gruntéw rolnych;
6) wspolnot gruntowych;
7) nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa;

8) towiectwa, w tym wydawania zezwolen na posiadanie i hodowle chartow, a takze odstrzatu redukcyjnego
zZwierzyny;

9) nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych;
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10) ustalania korzys$ci i wysoko$ci sktadek na rzecz spotki wodnej dla osob nie bedacych cztonkami spotki
wodnej;

11) wspotpracy z o$rodkami doradztwa rolniczego, izbami rolniczymi iinnymi instytucjami dziatajgcymi
w zakresie problematyki ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa;

12) ochrony przyrody;
13) rybactwa $rodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich i rejestracji sprzg¢tu ptywajacego;

14) obowigzkowego ubezpieczenia rolnikéw z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego i ubezpieczenia
budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego;

15) ustanawiania obszaru ograniczonego uzytkowania dla okreslonych przedsiewzie¢;
16) udzielania pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okreslonych instalacji;

17) zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji;

18) wydawania decyzji dotyczacych gospodarowania odpadami wydobywczymi;

19) prowadzenia spraw wynikajacych zustawy o systemie zarzadzania emisjami gazoéw cieplarnianych
i innych substancji;

20) ustawy o krajowym systemie ekozarzadzania i audytu (EMAS);
21) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
22) z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) opiniowanie projektow studium zagospodarowania przestrzennego gmin z terenu powiatu jako organ
administracji geologicznej,

b) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin jako organ
administracji geologicznej w zakresie udokumentowanych z16z kopalin i wod podziemnych,

¢) opiniowanie projektoéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

d) uzgadnianie projektow decyzji ustalajacych warunki zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego
jako organ administracji geologicznej w zakresie udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych,
e) uzgadnianie projektow decyzji ustalajacych warunki zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego
pod wzgledem ochrony gruntow rolnych i w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych,

f) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi starostwa w zakresie opiniowania projektow
studium i miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego gmin;

23) wydawania za§wiadczen dotyczacych ujecia dziatki w uproszczonym planie urzadzenia lasu lub w decyzji
okreslajacej zadania w zakresie gospodarki lesnej;

24) uzyskiwania informacji od jednostek organizacyjnych powiatu o optatach za korzystanie ze srodowiska
i administracyjnych karach pieni¢znych za przekroczenie lub naruszenie warunkéw korzystania ze
srodowiska;

25) wydawania decyzji stwierdzajacych przejscie do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa gruntow
pokrytych $rédladowymi wodami ptyngcymi, stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa iich wykreslanie
Z zasobu,

26) opiniowania wnioskow w sprawie powotania/odwotania kierownika nadzoru wodnego;

27) prowadzenia spraw dotyczacych podejmowania przez rade uchwal okreslajacych istotne dla wspolnoty
samorzadowej problemy gospodarowania wodami;

28) wydawania decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu wod i gruntéw pokrytych wodami;

29) prowadzenia spraw dotyczacych potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;
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30) opiniowania wnioskéw dotyczacych projektow planu remediacji- w odniesieniu do zanieczyszczenia
gruntow wykorzystywanych na cele rolne;

31) rozpatrywania wnioskéw o opini¢ przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach-
w odniesieniu do instalacji wymagajacych pozwolenia zintegrowanego;

32) wydawania zezwolen na transport, zbieranie i przetwarzanie odpadow;
33) prowadzenia rejestru podmiotéw zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolenia na transport odpadow;
34) rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych.

§ 22. Wydzial Organizacji i Kadr realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia rejestru i zbioru zawartych porozumien oraz gromadzenia i udostepniania zbioru aktow prawa
miejscowego;

2) rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do starosty oraz prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
3) organizacji przyjmowania interesantoOw przez staroste¢ w ramach skarg i wnioskow;

4) koordynacji udzielania informacji publicznej;

5) organizacyjnej obstugi wyboréw samorzadowych;

6) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania starostwa;

7) organizacyjnego przygotowania posiedzen zarzadu, sporzadzania protokoléw z obrad zarzadu;

8) prowadzenia rejestru i zbioru uchwat zarzadu;

9) sporzadzania sprawozdania zarzadu z dziatalnosci w okresie migdzy sesjami oraz wykonania uchwat rady;

10) nadzoru w zakresie przygotowywania przez kierownikdw komorek organizacyjnych projektow
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

11) prowadzenia rejestru i zbioru zarzadzen starosty;

12) koordynacji spraw zwigzanych zrozpatrywaniem petycji wplywajacych do zarzadu i starosty
oraz sporzadzanie zbiorczych informacji o ich rozpatrzeniu;

13) organizacji nieodptatnej pomocy prawnej, nicodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji
prawnej;

14) podpisu elektronicznego;

15) prowadzenia rejestru wystgpien podmiotdw wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa oraz
sporzadzanie rocznych informacji o dziataniach podejmowanych przez te podmioty;

16) przygotowywania raportu o stanie powiatu;
17) zatatwiania spraw rentowych i emerytalnych pracownikdéw starostwa;
18) sprawowania nadzoru nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich przez pracownikow starostwa;

19) opracowywania projektow zmian w regulaminie pracy starostwa, wynagradzania pracownikow, naboru na
wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikéw oraz przeprowadzania stuzby
przygotowawczej;

20) spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz
dodatkowego zatrudnienia przez pracownikdow starostwa i dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu
z wylaczeniem dyrektorow szkot;

21) realizacji zadan w zakresie sktadania o$wiadczen majatkowych przez cztonkéw zarzadu, kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz 0sob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu starosty;

22) realizacji zadan w zakresie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ,,Rejestru Korzysci”;
23) prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracownikow starostwa;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;
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25) dokonywania czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow starostwa, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem szkot iplacowek oswiatowo-wychowawczych)
oraz kierownikéw powiatowych stuzb i inspekeji;

26) zglaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikOw starostwa oraz
zleceniobiorcoOw;

27) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

28) prowadzenia zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty i zarzadu;

29) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w starostwie;
30) koordynowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikows;

31) wspotpracy ze Shizbg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie wystawiania skierowan na badania
profilaktyczne pracownikow starostwa;

32) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;
33) prowadzenia spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw w PPK.
§ 23. Wydzial Oswiaty i Sportu realizuje zadania z zakresu:

1) zakladania iprowadzenia publicznych szkol ponadpodstawowych dla mlodziezy i dorostych, centrow
ksztatcenia zawodowego, placowek oswiatowo - wychowawczych, atakze poradni psychologiczno -
pedagogicznej;

2) zakladania iprowadzenia publicznych szkot podstawowych specjalnych i ponadpodstawowych
specjalnych;

3) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowania badz opiniowania zmian
w kierunkach ksztaltcenia i strukturze szkot zawodowych, w tym konsultowanie tych spraw z Powiatowym
Urzedem Pracy, Powiatowa Rada Rynku Pracy i pracodawcami;

4) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia dydaktyczna, administacyjno - gospodoarczg, warunkami
i bezpieczenstwem pracy szkot oraz innych jednostek systemu oswiaty w zakresie wlasciwosci ustawowej;

5) prowadzenia ewidencji szkot iplacowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych znadawaniem tym
szkotom uprawnien szkoty publicznej;

6) okreslania szczegdtowych zasad udzielania irozliczania dotacji niepublicznym szkotom i placdéwkom
o$wiatowym oraz comiesi¢czne wyliczanie kwot dotacji;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z wylanianiem kandydatéw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek
oraz spraw zwigzanych z ich stosunkiem pracy;

8) nadzor nad poprawnoscig danych niezbgdnych do naliczania subwencji o§wiatowej oraz weryfikowanie jej
wysokosci;

9) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wlasciwosci wydziatu,

10) zatwierdzania organizacji pracy szkol iplacowek, w tym analizy arkuszy organizacyjnych, szkolnych
planéw nauczania i innych dokumentow;

11) przygotowywania projektu oceny pracy dyrektoréw szkoét i placowek;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania si¢ nauczycieli
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

13) przygotowywania projektow regulaminéw w sprawach dotyczacych pracownikéw pedagogicznych szkot
i placéwek publicznych;

14) opracowywania zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
koordynacji dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw administracyjnych
szko6t i placowek;

15) opracowywania zasad udzielania stypendiow dla uczniow i studentow;
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16) kierowania dzieci i mlodziezy do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, a takze nieletnich do
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i mlodziezowych osrodkow socjoterapii;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j;
18) wspotpracy z instytucjami nadzoru pedagogicznego;

19) prowadzenia spraw zwigzanych znadawaniem orderow, odznaczen oraz nagrod Kuratora O$wiaty,
Ministra Edukacji i Nauki oraz organu prowadzacego;

20) przygotowywania corocznych raportow o stanie realizacji zadan o$wiatowych;
21) koordynacji spraw zwigzanych z naborem elektronicznym mtodziezy do szkot ponadpodstawowych;
22) koordynacji dziatan w zakresie wdrazania informatycznego systemu zarzadzania o$wiata;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion i sztandaréw szkotom
i placowkom;

24) tworzenia warunkdéw organizacyjnych szkotom i placowkom do realizacji ich statutowych zadan;
25) ustalania planu sieci szk6t ponadpodstawowych oraz szkot specjalnych;

26) likwidacji i przeksztalcenia szkot i placowek, a takze taczenia szkot w zespoty;

27) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia finansowa szkot i placowek;

28) tworzenia warunkow do organizowania kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, atakze ksztalcenia
ustawicznego;

29) analizy planow finansowych szkot i placowek;
30) ubiegania si¢ o dotacje celowe w zakresie o§wiaty;

31) sporzadzania réznorodnych analiz, zestawien isprawozdan dotyczacych funkcjonowania szkot
i placowek;

32) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, szkotami, instytucjami i organizacjami mtodziezowymi przy
organizacji przedsigwzi¢¢ oswiatowych;

33) przyznawania patronatu Starosty Tomaszowskiego w zakresie realizowanych zadan;

34) wspotdziatania w organizacji §wiat i uroczystosci;

35) tworzenia warunkow organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizyczne;;

36) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i sprawowania nadzoru nad ich dziatalnoscia;

37) organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju;

38) wspolpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami izwigzkami zajmujacymi si¢
propagowaniem sportu na terenie powiatu;

39) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, szkotami, instytucjami i organizacjami mtodziezowymi przy
organizacji przedsigwzi¢¢ sportowych, w tym w zakresie rekreacji i turystyki,

40) wspierania rozwoju sportu dzieci, mtodziezy i dorostych, w tym niepetnosprawnych poprzez dotacje oraz
finansowg i organizacyjna pomoc przy organizacji imprez sportowych i festynow.

§ 24. Wydzial Transportu i i Rozwoju Powiatu realizuje zadania z zakresu:

1) udzielania, odmowy, zmiany, przenoszenia lub cofania licencji oraz zezwolen na krajowy transport
drogowy;

2) wydawania icofania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika w zakresie przewozow 0sob
1rzeczy;

3) wydawania za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

4) kontroli przedsigbiorcow prowadzacych transport drogowy lub przewozow drogowych na potrzeby wlasne;
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5) prowadzenia spraw dotyczacych usuwania pojazdow z drog;
6) opracowywania projektow zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego;
7) opiniowania przebiegu linii komunikacyjnych transportu zbiorowego;

8) organizowania publicznego transportu zbiorowego w zakresie przewozoéw autobusowych o charakterze
uzytecznosci publicznej;

9) analizy i uzgadniania rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii komunikacyjnych ponadgminnych;

10) wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazdéw na koszt wlasciciela oraz
wyznaczania w tym celu parking6éw strzezonych;

11) wykonywania dziatan w przypadku przejmowania usuni¢tych z drogi pojazdéw nieodebranych z parkingu
strzezonego przez uprawnione osoby w celu wykonywania orzeczen sadowych o ich przepadku;

12) wydawania zezwolen na korzystanie z przystankow;

13) przekazywania Gminie Miasto Tomaszéw Mazowiecki srodkéw finansowych w formie dotacji celowej za
parkowanie pojazdow w Strefie Ptatnego Parkowania;

14) opracowywania programu rozwoju powiatu lub innych dokumentéw strategicznych i programowych;
15) przygotowywania sprawozdan z zakresu realizacji programu rozwoju powiatu;

16) wspotpracy z innymi urzedami, jednostkami samorzadu terytorialnego i podmiotami w zakresie czystosci
wod powiatu,

17) pozyskiwania danych zrédtowych dotyczacych czystosci wod na terenie powiatu tomaszowskiego;
18) prowadzenia Lokalnego Punktu Informacji Gospodarczej;

19) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu powiatu oraz przedsigbiorcami w zakresie
informacji gospodarczej i promocji terenow inwestycyjnych;

20) prowadzenia i aktualizacji we wspolpracy z Gming Miasto Tomaszow Mazowiecki strony
www.aktywnigospodarczo.pl

21) poboru optat dodatkowych w ramach prowadzonej przez Gming - Miasto Tomaszow Mazowiecki Strefy
Platnego Parkowania na drogach powiatowych;

22) prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w zakresie optat dodatkowych za parkowanie pojazdow
w Strefie Platnego Parkowania na drogach powiatowych.

§ 25. Wydzial Zaméwien Publicznych realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenia postgpowan okre$lonych w ustawie prawo zamowien publicznych, w tym w szczegdlnosci
w zakresie wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow;

3) prowadzenia obstugi administracyjno - biurowej komisji ds. zamoéwien publicznych;

4) sprawdzania pod wzgledem formalnym prawidtowosci przedktadanych przez poszczegdlne komorki
formularzy ,,postepowan o zamowienie publiczne”;

5) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej biezacych informacji dotyczacych zamodwien
publicznych, komunikatéw, ogloszen itp.;

6) prowadzenia rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy prawo zamoéwien publicznych;

7) prowadzenia rejestru postegpowan nie objetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

8) prowadzenia rejestru umow zawartych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych;
9) prowadzenia rejestru umow, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien publicznych;

10) przechowywania dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych;
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11) wykonywania sprawozdawczo$ci zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych;
12) prowadzenia rejestru umow, ktorych warto$¢ przedmiotu przekracza 500 zt.
§ 26. Wydzial Zasobow Archiwalnych i Kancelarii realizuje zadania z zakresu:
1) obstugi centrali telefonicznej;
2) ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej ze Starostwa;
3) nadawania i odbioru przesytek pocztowych;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg pracy starosty, wicestarosty oraz cztonkow zarzadu powiatu;
5) prowadzenia sekretariatu, kancelarii starostwa i punktu informacji;
6) prowadzenia ksigzki kontroli zewnetrznych.
2. W ramach Wydziatu dziata Archiwum Zakladowe, ktore realizuje zadania z zakresu:
1) przejmowania dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢
ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim Iub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikow danych, ktoérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzania skontrum dokumentacji;

4) porzadkowania  przechowywanej  dokumentacji  przejetej w latach  wczesniejszych ~ w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostepniania przechowywanej dokumentac;ji;

6) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow;

8) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

9) przygotowania materialdow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

10) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;

11) doradzania komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postegpowania z dokumentacja 1w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

§ 27. Referat Administrowania Danymi Osobowymi i Informatyki realizuje zadania z zakresu ochrony
danych osobowych oraz zapewnienia funkcjonowania systemu informatycznego, w tym:

1) opracowywania krotko i dlugofalowej informatyzacji starostwa;

2) planowania i zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obshugi informatycznej zadan
starostwa,

3) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

4) koordynowania procesu tworzenia baz danych;
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5) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych si¢ potrzeb;
6) administrowania siecig informatyczna;

7) administrowania bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony — wykonywanie zadan administratora
sytemu informatycznego;

8) nadzoru nad eksploatacjg sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;
9) prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania;
10) szkolenia pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;
11) aktualizacji internetowej strony powiatu;
12) administrowania utworzona powiatowa strong biuletynu informacji publiczne;j.
§ 28. Referat Kontroli realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli obejmujacych catoksztalt funkcjonowania starostwa, jednostek organizacyjnych
powiatu oraz podmiotow, ktérym powiat udziela dotacji;

2) przeprowadzania kontroli finansowej i gospodarowania mieniem w komorkach organizacyjnych starostwa
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu;

3) przeprowadzania innych doraznych kontroli zleconych przez staroste;

4) koordynowania kontroli dziatalno$ci gospodarczej realizowanej przez komorki organizacyjne starostwa
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

5) dokonywania analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa oraz planowanie kontroli dziatalnosci
gospodarczej realizowanej przez komorki organizacyjne starostwa z uwzglednieniem przepisow ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j;

6) sporzadzania protokotow z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen pokontrolnych oraz
przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

7) nadzoru i przekazywania informacji z realizacji zalecen pokontrolnych;
8) sporzadzania rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych;
9) prowadzenia dokumentacji kontroli zewnetrznych prowadzonych w starostwie;

10) gromadzenia danych na temat kontroli zewnetrznych, ktérym podlega starostwo oraz prowadzenie
korespondencji z organami kontrolnymi;

11) koordynacji kontroli zarzadczej w powiecie w tym:

a) koordynacji w zakresie sporzadzania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przez jednostki
organizacyjne powiatu,

b) koordynacji procesu samooceny kontroli zarzadczej w starostwie,
c) prowadzenia i aktualizacji rejestru ryzyka oraz zbioru ryzyk zglaszanych przez pracownikow,

d) gromadzenia ianalizy sprawozdan zrealizacji celéw izadan okreslonych jako najwazniejszych
w danym roku, sporzadzonych przez wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych w starostwie,

e) gromadzenia o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,
f) sporzadzania raportu o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;.
§ 29. Referat Prawny realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:
a) aktéw prawnych o charakterze og6lnym,
b) zawieranych umoéw,
c) spraw z zakresu prawa pracy,

d) zgloszonych roszczen majatkowych,
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e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powolanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

2) udzielania komorkom 1 jednostkom organizacyjnym powiatu opinii iporad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktéorych celem jest nawigzywanie, zmiana lub
rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczegolnosci umow;

4) wspotdziatania w podejmowaniu czynnosci procesowych w postgpowaniu sadowym i egzekucyjnym
w zakresie windykacji nalezno$ci powiatu i Skarbu Panstwa prowadzonej przez Wydzial Finansowo-
Ksiggowy i Budzetu;

5) wystgpowania w charakterze pelnomocnika powiatu oraz starosty w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowania pod wzglgdem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen starosty;
7) obstugi prawnej posiedzen zarzadu, komisji oraz ses;ji rady.
§ 30. Referat Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:
1) analizowania dziatan stuzb, inspekcji i strazy;
2) wnioskowania do starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

3) koordynacji dzialan w zakresie prawidlowego przeplywu informacji pomiedzy shuzbami, inspekcjami
1 strazami a starostg;

4) wnioskowania do starosty w sprawach zwigzanych zochrong ludnosci ipoprawg bezpieczenstwa
W powiecie;

5) zapewnienia catodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

6) koordynowania akcji spotecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywiotowa
i wspoldzialania w tym zakresie z organizacjami spolecznymi;

7) przyjmowania zawiadomien o natozeniu $wiadczen osobistych i rzeczowych;

8) powotywania do wykonania obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych;

9) koordynowania programowych dziatan stuzb, inspekcji i strazy, przy organizowaniu imprez masowych;
10) prowadzenia analizy sit 1 srodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze powiatu;

11) budowania systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych w sktad
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekcji, strazy oraz innych podmiotéw biorgcych
udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

12) organizowania systemu tgcznos$ci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong ludnosci i obronnoscia;

14) wspotdziatania z gminami, komodrkami organizacyjnymi starostwa iinnymi jednostkami w zakresie
poprawy bezpieczenstwa;

15) obstugi administracyjnej i wspotdziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku;
16) koordynacji dziatan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcie;

17) zapewniania obstugi administracyjnej oraz realizacji zadan Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

18) przygotowywania zadan dla starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;
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19) wspotdziatania z instytucjami iinnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotecznymi organizacjami
ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

20) prowadzenia dokumentacji, organizowania i przeprowadzania akcji kurierskiej na terenie powiatu;
21) ewidencji i przechowywania dokumentow stanowigcych informacje niejawne;

22) opracowania i aktualizacji dokumentacji na wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 W czasie wojny;

23) realizacji zadan statego dyzuru;

24) koordynowania dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie powiatu,

25) opracowania dokumentacji i realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

26) zarzadzania, organizowania iprowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania na
potencjalne zagrozenia;

27) wykonywania przedsiewzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu;
28) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

29) pelnienia catodobowego dyzuru telefonicznego przez pracownikow wydziatu wcelu zapewnienia
przeptywu informacji dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

30) wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej;
31) dokumentowania dziatan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego;

32) wspotdziatania z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska oraz podmiotami prowadzacymi akcje
ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

33) realizacji zadan zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem statkow lub innych obiektow ptywajacych
na terenie powiatu;

34) realizacji czynnos$ci zwigzanych z planem ewakuacji i przeprowadzaniem ewakuacji z budynku starostwa;
35) organizowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;.

2. W ramach Referatu tworzy si¢ stanowisko pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
podleglego bezposrednio staroscie, do ktorego zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.
§ 31. Referat Zdrowia i Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1) wspoétdziatania z Narodowym Funduszem Zdrowia;
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2) wspoltpracy z izbami: Lekarska i Pielegniarska;

3) przygotowywania programéw prozdrowotnych przy wspotpracy zPowiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczng i organizacjami pozarzadowymi;

4) promoc;ji zdrowia, profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej;
5) przekazywania informacji spoteczenstwu na temat dostgpnosci ustug medycznych;
6) ochrony zdrowia przed zakazeniami i chorobami zakaznymi;

7) prowadzenia analiz i aktualizacji wojewodzkiego ,,Planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne”;

8) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z powotaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku
lekarza;

10) przygotowania zezwolen na sprowadzenie zwltok z obcego panstwa;

11) organizowanie przewozu zwtok zmartych lub zabitych w miejscach publicznych;

12) opracowywania planu dyzuréw aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu;

13) wnioskowania do organu rentowego o przedtuzenie renty szkoleniowej;

14) udzielania pomocy repatriantom;

15) realizacji dla kombatantow i 0s6b represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej;
16) prowadzenia postgpowania z rzeczami znalezionymi;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem inwalidow wojennych;

18) spraw zwigzanych z przyznawaniem orderow i odznaczen panstwowych;

19) przygotowywania projektow umow i porozumien w sprawach ponoszenia przez powiat oplat za pobyt
dziecka pozbawionego opieki iwychowania rodzicow, umieszczonego w zakladzie opiekunczo-
leczniczym, w zakladzie pielegnacyjno-opiekunczym lub w zaktadzie rehabilitacji leczniczej przez Sad;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt dziecka pozbawionego opieki i wychowania
rodzicow, umieszczonego w zaktadzie opiekunczo-leczniczym, w zakladzie pielegnacyjno-opiekunczym
lub zaktadzie rehabilitacji leczniczej przez Sad;

21) wspotpracy z Tomaszowskim Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Tomaszowie Mazowieckim.
§ 32. Biuro Rady Powiatu realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia kompleksowej obstugi biurowej rady i jej komisji;
2) przygotowania materiatéw na posiedzenia rady i jej komis;ji;
3) protokotowania obrad rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenia rejestrow 1 zbiorow:
a) uchwat rady,
b) wnioskow 1 opinii komisji,
c) interpelacji i zapytan radnych;

5) przekazywania do realizacji uchwal rady komoérkom organizacyjnym starostwa oraz powiatowym
jednostkom organizacyjnym;

6) przekazywania zarzagdowi wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych;
7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;
8) przekazywania uchwat rady do publikacji;

9) zapewnienia niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;
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10) skarg i wnioskéw wplywajacych do przewodniczacego rady;
11) o$wiadczen majatkowych radnych;
12) sporzadzania wyptat diet i innych $wiadczen dla radnych powiatu.

§ 33. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci realizuje zadania z zakresu
administracji rzadowej dotyczace orzekania o niepelnosprawno$ci w zakresie:

1) wydawania orzeczen o niepetnosprawnosci 0sob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia;
2) wydawania orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyty 16 rok zycia;

3) wydawania orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien dla osob posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie
lub niezdolnosci do pracy;

4) wydawania legitymacji osoby niepetnosprawne;;

5) wspotpracy z Wojewodzkim Zespolem do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz sporzadzania
sprawozdan dla potrzeb tego Zespotu;

6) wydawania kart parkingowych dla os6b niepetnosprawnych;

7) wprowadzania danych iadministrowania danymi w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Oso6b Orzekanych o Niepelnosprawnosci;

8) obstugi sktadow orzekajacych o niepetnosprawnosci;

9) wspotdziatania z organami administracji rzadowej iorganami samorzadu terytorialnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

§34. 1. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy realizacja audytu wewnetrznego jednostki zgodnie
7 przepisami ustawy o finansach publicznych .

2. Samodzielne stanowisko audytora wewngtrznego podleglego bezposrednio staroscie stanowi
jednoosobowa komorke audytu w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

3. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dzialania starostwa;

2) opracowanie rocznych planow audytu wewngtrznego w starostwie oraz sprawozdan z wykonania planow
audytu za poprzedni rok;

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie zrocznymi planami audytu oraz przedstawianie zalecen
w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenie usprawnien;

4) przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawa,
powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego.

§ 35. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania z zakresu:

1) informowania starosty, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow starostwa, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowania przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych
i procedur wewnetrznych starostwa zwigzanych z ochrona danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia pracownikdéw starostwa uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) pelnienia funkcji punktu kontaktowego oraz wspodipraca zorganem nadzorczym wynikajacym
z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 36. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow;
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2) sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow;

3) wystepowania do przedsicbiorcéw w sprawach ochrony praw i interes6w konsumentdw;

4) wspoéldziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadan okreSlonych wustawie o ochronie konkurencji ikonsumentéw lub
w przepisach odrgbnych.

§ 37. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym realizuje zadania z zakresu:

1) wykonywania zadan wynikajacych z organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych;

2) sprawdzania, weryfikowania, opiniowania, analizowania i konsultowania projektow stalej i tymczasowe;j
organizacji ruchu;

3) rozpatrywania poprawnosci projektow zgodnie z obowigzujacymi wymogami, uzgadniania projektow
w roznych stadiach dokumentacji w celu wiasciwego projektowania zmian organizacji ruchu;

4) kontrolowania oraz analizowania stanu organizacji ruchu ibezpieczenstwa ruchu drogowego na
administrowanej sieci drog;

5) udziat w odbiorach oznakowania drég w celu prawidtowej organizacji ruchu w terenie;

6) opracowywania projektow organizacji ruchu uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych
analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

7) rozpatrywania wnioskéw dotyczacych wykorzystania drég w sposob szczegdlny oraz wnioskow
dotyczacych zmian organizacji ruchu;
8) przygotowywania do zatwierdzenia projektow organizacji ruchu;

9) udziatlu w komisjach, zespotach zajmujacych si¢ problematyka drogowa w miescie oraz komisjach
odbioréw obiektow drogowych w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

10) opracowywania wytycznych do projektowania w zakresie organizacji ruchu, nadzorowanie projektowania
organizacji ruchu;

11) prowadzenia innych spraw zwigzanych z drogami powiatowymi nie zastrzezonych dla innych komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych powiatu;

12) wydawania zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych.
§ 38. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) biezacego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy;

4) udzialu w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzialu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udzialu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz
innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;
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7) zgtaszania wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) przedstawiania pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy;

9) udzialu w opracowywaniu zakltadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s0b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opiniowania szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

11) udzialu w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenia rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

13) doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
14) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;
15) doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy;

16) wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikoéw;

17) wspotpracy z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaréow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikoéw przed tymi
czynnikami lub warunkami;

18) wspotpracy z laboratoriami iinnymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu S$Srodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrgbnego
przepisach;

19) wspotdziatania z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

20) wspotdziatania ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkoéw pracy;

21) uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze w pracach komisji
bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz innych zakltadowych komisji zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowania irozwijanie na terenie zakladu pracy r6éznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23) przeprowadzania szkolen (instruktazu ogo6lnego) z zakresu bhp;

24) wystawiania skierowan na badania profilaktyczne pracownikéw starostwa we wspotpracy z Wydziatem
Organizacji i Kadr.

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 39. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie zasadami techniki prawodawcze;.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla ipoprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiala.

Id: 7C568446-FBE2-4CD2-B5C7-EFA0B23665C0. Uchwalony Strona 28



3. Projekty aktow prawnych opracowuja komorki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania leza
regulowane zagadnienia.

4. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym.

5. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezacych do wiasciwosci kilku
komorek badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscia
zadnej z nich sekretarz wyznacza komodrke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 40. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia zarzadu za posrednictwem komorki
organizacyjnej, ktora zajmuje si¢ obsluga posiedzen zarzadu.

§ 41. 1. Zbioér uchwat rady prowadzi Biuro Rady Powiatu.
2. Zbior pozostatych aktow prowadzi Wydziat Organizacji i Kadr.

§ 42. 1. Uchwaly rady podlegajg publikacji na tablicach ogloszen starostwa oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

2. Uchwaly rady iinne akty stanowiace prawo miejscowe oraz uchwaly budzetowe podlegaja ponadto
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa L.odzkiego.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 43. Starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik podpisuja dokumenty i pisma
dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie zpodziatem kompetencji po uprzednim ich
zaparafowaniu przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;.

§ 44. 1. Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane;
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) wystgpienia kierowane do rady, organow administracji rzadowej isamorzadowej oraz organizacji
spotecznych i politycznych;

4) akty powotania, umowy o prac¢ pracownikow samorzadowych oraz akty powolania iodwotania
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych;
6) odpowiedzi na wnioski, skargi i petycje;
7) inne pisma z zakresu reprezentowania powiatu na zewnatrz.

2. Wicestarosta, czlonkowie zarzadu, sekretarz iskarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje
w zakresie swoich kompetencji.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) decyzje, postanowienia i za§wiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez staroste;
2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji starosty, wicestarosty i cztonkoéw zarzadu.
4. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych i postanowien majg rowniez upowaznieni przez staroste
pracownicy starostwa.

5. W czasie nieobecnosci starosty dokumenty, o ktorych mowa w ust.1 podpisuje wicestarosta.

Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow

§ 45. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa
stosujg przepisy ustawy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne, a w zakresie merytorycznym przepisy prawa materialnego.
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2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych Iub s$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig senatorow, postow iradnych oraz zalatwienia spraw przez nich
zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantdOw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§ 46. 1. Starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu ikierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00i od 16.00 do 17.00.

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3. Rejestr przyjec interesantdow w ramach skarg i wnioskow przez staroste, wicestaroste i cztonkow zarzadu
prowadzi Wydziat Organizacji i Kadr.

4. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Wydziatl Organizacji i Kadr ewidencjonuje w rejestrze
skarg 1 wnioskdéw oraz podejmuje odpowiednie czynnosci w celu ich rozpatrzenia, z zastrzezeniem ustgpu 5.

5. Rejestr skarg i wnioskow, wplywajacych do rady prowadzony jest w Biurze Rady Powiatu.

6. Pracownicy starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnos$ci przewidzianej w przepisach prawa.

7. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja wptywa wprost do danej komoérki organizacyjnej, zostaje
ona bezzwtlocznie przekazana do Wydziatu Organizacji i Kadr celem zarejestrowania.

8. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku komorek
organizacyjnych, starosta lub wicestarosta ustala komérke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy
i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng
strong¢ odpowiedzi odpowiadaja komorki wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

9. Odpowiedz na skarge, z wyjatkiem odpowiedzi na skargi, o ktorych mowa w ustepie 5 podpisuje
Starosta, a w czasie jego nicobecnosci wicestarosta.

10. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢
bez rozpatrzenia, po uprzednim zarejestrowaniu.

Rozdzial 9.
Dzialalno$é kontrolna

§ 47. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng.
§ 48. Kontrolg wewngtrzng w starostwie wykonuja:

1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych
- jako kontrolg funkcjonalna;

2) Referat Kontroli jako kontrole instytucjonalng;
3) Audytor Wewngtrzny.

§ 49. Kontrola zewngtrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi oraz na
podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Id: 7C568446-FBE2-4CD2-B5C7-EFA0B23665C0. Uchwalony Strona 30



§ 50. Szczegblowa organizacjg, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebna
instrukcja.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 51. Obowiazki starostwa jako pracodawcy oraz obowiazki pracownikow zwigzane z procesem pracy
okresla regulamin pracy.

§ 52. 1. Czynnosci kancelaryjne w starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w dziatalno$ci starostwa oraz kategorie archiwalne i okresy ich
przechowywania zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 53. Zmian Regulaminu dokonuje zarzad w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz.
i zwierzchnictwa nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu
oraz stuzbami, inspekcjami i strazami
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