Uchwata Nr ... 526, 12023
Zarzadu Powiatu Lubanskiego

7z dnia A@.?H\.M..ZOB roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn. Dz. U z 2022 r., poz. 1526)

Zarzad Powiatu Lubanskiego
uchwala, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lubaniu, stanowigcy
zalacznik do niniejszej uchwatly.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staro$cie Lubanskiemu.

§3
Traci moc uchwata Nr 192/2019 Zarzadu Powiatu Lubanskiego z dnia 10 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

§ 4

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaeg od 1 lutego 2023 roku.

Czlonkowie Zarzadu:

PreSwdidniczacy ZarZ(
(e~
SWalery Czarnecki

1. Konrad Rowinski
2. Zbigniew Maron
3. Edward Smusz

4. Stanistaw Sniezyk




Zatacznik do Uchwaty Nr ¥4£/2023
Zarzadu Powiatu Lubanskiego
z dnia...A2. .".‘.‘.‘.‘.“Mﬁv....2023 I:

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lubaniu, zwany w dalszej tresci -
Regulaminem, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Lubaniu, zwanego w dalszej tresci — Starostwem.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lubarski;

2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Lubanskiego;

3) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady Powiatu
Lubanskiego;

4) Radnym — nalezy przez to rozumieé Radnego Rady Powiatu Lubanskiego;

5) Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Lubariskiego;

6) Zarzadzie Powiatu —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lubanskiego;

7) Staroécie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lubanskiego;

8) Wicestaroécie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Lubanskiego;

9) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Lubanskiego;

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lubanskiego;

11) Geodecie — nalezy przez to rozumie¢ Geodetg Powiatowego;

12) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu,
Kierownika referatu, Kierownika zespotu, Przewodniczacego zespotu lub osobe zajmujgcg
samodzielne stanowisko;

13) Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, zespét, Powiatowy
Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnoéci, samodzielne stanowisko pracy;

14) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Lubanskiego;

15) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjna wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow;

16) Budzecie — nalezy przez to rozumieé¢ budzet Powiatu Lubarnskiego;

17) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne powiatu
lubanskiego;

18) Kierownikach jednostek — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu lubanskiego.



§3
Starostwo jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego Rada Powiatu, Zarzad Powiatu
oraz Starosta wykonujg zadania okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.

ROZDZIAL. 2
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§ 4
Starostwo funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego

podporzadkowania, podziatu uprawniefi i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan okreslonych w przepisach prawa.

§5

1. Caloksztaltem dzialalnosci Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika, Geodety oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Merytoryczny nadzor nad pracg poszezegélnych komorek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do Regulaminu.

3. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Starost¢ funkcji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi utworzonymi przez Powiat realizuja komorki organizacyjne, ktorych
zakres kompetencji pokrywa si¢ z przedmiotem dziatalnodci tych jednostek.

§6

1. Starosta (ST) jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Starostwa i Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem stuzb, inspekeji
1 strazy.

2. Starosta w stosunku do Wicestarosty, pracownikéw Starostwa oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy z uwzglednieniem uregulowan
zawartych w przepisach prawa.

3. Starosta ustala szczegblowe zakresy czynnosci dla Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

4. Do kompetencji Starosty nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja pracy Zarzadu, w tym zwolywanie posiedzen Zarzadu i przewodniczenie im;

2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
nalezacych do whasciwosci Powiatu,

4) udzielanie upowaznien Wicestaroicie, pracownikom Starostwa oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji, o ktérych mowa w pkt. 3;

5) reprezentowanie Powiatu oraz Starostwa na zewnagtrz;

6) prowadzenie polityki kadrowej i placowej w Starostwie;

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawach i aktach wykonawczych.

§7
1. Wicestarosta (WS) wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste, zastgpuje Staroste
podczas jego nieobecnosci, ponoszac catkowita odpowiedzialnos¢ za podjete w tym czasie
dziatania.
2. Do zadan Wicestarosty w zakresie powierzonych obowigzkéw nalezy w szczegdInosci:
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nadzorowanie 1 koordynowanie dzialaii podporzadkowanych mu komorek
organizacyjnych;

nadzorowanie merytorycznie odpowiednich jednostek organizacyjnych powiatu;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 8
Sekretarz (SE) zapewnia prawidtowa obstuge dziatan Rady, Zarzadu i Starosty.

. Sekretarz w uzgodnieniu ze Starosta przygotowuje projekt Regulaminu.

Sekretarz organizuje prace Starostwa, zgodnie z przyjetym Regulaminem oraz
zarzgdzeniami Starosty.

Sekretarz sprawuje nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu oraz realizuje zadania
w zakresie:
planu pracy oraz sprawozdania z dziatania Starostwa w danym roku,
prawidtowej obstugi interesantow w Sekretariacie, Punkcie Obstugi Interesanta oraz
pozostatych komérkach organizacyjnych z zastrzezeniem § 12 ust. 4 Regulaminu,
elektronizacji oraz wprowadzania nowych ushug publicznych,
nadzoru nad BIP Starostwa oraz kartami ustug,
nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji oraz udostgpnianiem
informacji publicznej,
nadzoru nad przeprowadzaniem konsultacji spolecznych,
nadzoru nad terminowym przygotowywaniem przez komorki organizacyjne materialow na
posiedzenia Zarzadu, Rady i jej Komisji;
nadzoru nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych;
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa.

Sekretarz koordynuje wykonywanie zadan zwigzanych z:

systemem kontroli zarzadczej w Starostwie,

obiegiem dokumentéw w formie tradycyjnej oraz EZD w Starostwie,

pracag nad Raportem o stanie powiatu,

praca nad projektem Strategii Rozwoju Powiatu,

organizacja nicodplatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu,
referendum lub wyborami.

Sekretarz koordynuje obstuge prawng Starostwa i jednostek organizacyjnych oraz realizuje
zadania Radcy prawnego.

Sekretarz pehni funkcje przewodniczacego Zespohu Koordynatorow do spraw dostgpnosei
w Starostwie.

Sekretarz koordynuje dziatania podporzadkowanych mu komorek.

Sekretarz wykonuje takze inne zadania w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg.

89
Skarbnik (SK) jest gtéwnym ksiggowym budzetu Powiatu.
Skarbnik wspélpracuje z Zarzagdem Powiatu przy opracowywaniu projektu budzetu oraz
przy jego realizacji.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona kontrasygnuje czynnosci prawne moggce
spowodowaé powstanie zobowiazan majatkowych, co jest warunkiem skutecznosci tych
czynnosci.
Skarbnik odpowiada za:
prowadzenie rachunkowosci jednostki,



2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletno§ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych —operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Szczegblowy zakres obowigzkéw i kompetencji Skarbnika okreslaja odrgbne przepisy,
udzielone przez Staroste i Zarzad Powiatu upowaznienia oraz ustalony zakres czynnosci.

6. W czasie nicobecnosci Skarbnika zastepuje Naczelnik Wydzialu Budzetu i Finansow.

§ 10
Sekretarz i Skarbnik uczestnicza w pracach Zarzadu Powiatu oraz mogg uczestniczy¢
w obradach Rady Powiatu i jej Komisjach z gtosem doradczym.

§ 11
1. Geodeta (GP) realizuje zadania Starosty wchodzace w sktad stuzby geodezyjnej
i kartograficznej, okre§lone w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne.
2. Geodeta wykonuje zadania o ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Gospodarki Nieruchomogciami.

ROZDZIAEL. 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§ 12
1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjno — Prawny - symbol OR;
2) Wydziat Budzetu i Finansow - symbol BF;
3) Wydziat Edukacji - symbol WE;
4) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych - symbol IZP;
5) Wydziat Spraw Spolecznych - symbol SP;
6) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - symbol RS;
7) Wydziat Architektoniczno —Budowlany - symbol AB;
8) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa - symbol KD;
9) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami - symbol GK;
10) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - symbol WZK;
11) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol RK;
12) Referat ds. Obshugi Organéw Powiatu - symbol BR;
13) Zesp6t ds. Informatyki - symbol INF;
14) Zesp6t Obstugi Prawnej - symbol OP;
15) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci - symbol PZON;
16) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i BHP - symbol KS;
17) Geodeta Powiatowy - symbol GP;
18) Audytor Wewnetrzny - symbol AW;
19) Kontroler Wewnegtrzny - symbol KW;
20) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - symbol RzK;
21) Rzecznik Prasowy - symbol RzP;
22) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol POIN;
23) Inspektor Ochrony Danych - symbol IOD.

2. Starosta moze powolywaé zespoly dorazne do wykonania okreslonych zadan.
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. Na czele komorki organizacyijnej stojg Kierownicy komérek wykonujge prace na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za caloksztalt
funkcjonowania komorek, w tym w szczegolnosci za:

nadzor nad komorka,

prawidlows i terminowa realizacje zadaf komorki,

whasciwa organizacje pracy w komorce, w tym prawidlows obstugg interesantow,
zgodno$é z prawem oraz celowos¢ i gospodarno$¢ dziatan,

realizacje kontroli wewnetrznej w ramach kontroli zarzadcze;.

Kierownik komoérki organizacyjnej ustala zakresy czynnosci pracownikéw komorki
i nadzoruje ich realizacje.

W zaleznoéci od potrzeb wynikajgcych z funkcjonowania komorek orgamzacyjnych
Starosta moze tworzy¢ stanowiska zastepcow kierownikéw komérek. W komorkach,
w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy, funkcje tg pelni wyznaczony przez
Kierownika komorki pracownik.

ROZDZIAL 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

. Zadania komérek organizacyjnych realizujg ich Kierownicy przy pomocy podleghtych im

pracownikow, stosownie do wewngtrznego podziatu pracy.
Zakresy zadan komérek organizacyjnych okresla rozdzial 12 Regulaminu.

§ 14
Podziat zadan w komorce organizacyjnej okre$la wewngtrzny regulamin organizacyjny.
Projekty wewnetrznych regulaminéw komérek opracowuja ich Kierownicy zgodnie
7 przepisami prawa, potrzebami merytorycznymi Starostwa oraz zasadami sprawnego
dziatania.
Wewnetrzny regulamin powinien okreslaé:
strukture organizacyjng komorki;
podziat zadan w komoérce - zgodny z zakresami czynnosci pracownikow.
Regulamin wewngtrzny dla swej waznos$ci wymaga opinii bezposredniego przetozonego
oraz zatwierdzenia przez Staroste.
Regulamin wewnetrzny podlega biezacej aktualizacji.
Jeden egzemplarz regulaminu wewnetrznego podlega przekazaniu do KS.

§ 15
Zakresy czynnosci pracownikow powinny zawiera¢ zadania i obowigzki, zakres uprawnien
i odpowiedzialnoéci pracownikéw oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci.
Pracownik powinien potwierdzi¢ wilasnorgcznym podpisem zakres czynnoéci, ktérego
jeden egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 16
Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwoch
lub wiccej komérek organizacyjnych, Kierownicy tych komoérek z wiasnej inicjatywy
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uzgadniaja sposéb wykonania zadania i ustalaja, ktéry z nich sprawuje funkcje
koordynujace niezbedne dla wykonania i zatatwienia sprawy (komorka wiodgca).

W przypadku braku uzgodnien, o ktoérych mowa wyzej, wydzial wiodgcy ustalany jest przez
Sekretarza.

Komérka wiodacg jest komdrka, ktérej Kierownik jest uprawniony i zobowigzany do
ostatecznego zatatwienia sprawy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do wzajemnego informowania sig
o wytycznych, podjgtych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwigzek
z przedmiotem sprawy, jezeli jest to niezbedne do usprawnienia dziatan Starostwa.

§ 17

. Komérki organizacyjne przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt) stosuja symbole ustalone

dla nich zgodnie z § 12 ust. 1 Regulaminu.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Geodeta stosuja odpowiednio symbole
ustalonew § 6 - 91 11.

§ 18
Formy zatatwiania spraw w Starostwie, obieg dokumentéw  migdzy komorkami
organizacyjnymi, wzory pieczeci i zasady postugiwania sie nimi, tryb wykonywania
czymnoéci kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna
oraz zarzadzenia Starosty.
W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi tajemnice ustawowo chronione, stosuje si¢
zasady okre$lone w odrgbnych przepisach.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarowania majatkiem
Starostwa oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu,
reguluje instrukcja opracowana przez Skarbnika, obowiazujaca na mocy odrgbnego
zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL. 5
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 19
Komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczne plany
dziatalnosci, przygotowane na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Starosty.
W planowaniu celéw, zadan i miernikow uwzglednia si¢ w szczeg6lnosci:
zadania wynikajgce z ustaw i aktéw wykonawczych;
zadania wynikajace z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;
zadania wynikajgce z zawartych uméw i porozumien;
zadania wynikajace ze Strategii Rozwoju Powiatu Lubanskiego oraz Wieloletniego
Programu Inwestycyjnego.
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za realizacj¢ zadan w podlegle]
komérce oraz zobowiazani s do monitorowania i biezacej oceny realizacji tych zadan przez
podlegtych pracownikow.
Sprawozdania z realizacji rocznego planu dziatalnosci sktadane sg Koordynatorowi kontroli
zarzadezej w ramach monitorowania procesow.
Oceny wykonania rocznego planu dzialalnosci za dany rok dokonuje Starosta w ramach
przegladu systemu zarzadzania.
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3 ROZDZIAYL 6
OGOLNE ZASADY KONTROLI W STAROSTWIE

§ 20

System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewngtrzna.

Kontrola wewngtrzna jest przeprowadzana w komoérkach organizacyjnych Starostwa,
natomiast kontrola zewnetrzna dotyczy jednostek organizacyjnych oraz w zakresie
przewidzianym przepisami prawa — innych podmiotow.

§21

W celu uzyskania wiarygodnej, obiektywnej informacji o stanic spraw na wybranym
odcinku dziatalnodci, Starosta moze zlecié przeprowadzenie doraznej kontroli
problemowej, badz przeprowadzenie audytu.

Ocena funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji celow
i zadaf poprzez ocene kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt.

§22
Roczny plan kontroli zatwierdza Starosta na podstawie propozycji przedstawionej przez
Kontrolera Wewngtrznego.
Roczny plan audytu opracowywany jest przez Audytora Wewnetrznego i zatwierdzany
przez Starostg.
Zasady i tryb ustalania planéw i przeprowadzania kontroli i audytéw normujg odrebne
zarzadzenia Starosty.

§23

Zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty.

1)
2)
3)

4)
3)

ROZDZIAL 7
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W STAROSTWIE

§ 24
Uprzejme, zyczliwe, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie
interesantow jest naczelng zasadg pracy Starostwa.
Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych
winni umozliwié interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosei
w sposb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske¢ o ochrong ich interesu,
a w szczegblnosci:
udzielaé interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
tre$¢ przepisow whasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;
udostepniaé dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Starostwa, jesli prawo do tego
zobowigzuje;
bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopieti ztozonosci,
okregla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy prawa;
na zadanie interesantéw wyczerpujaco informowac¢ o stanie wniesionych przez nich spraw;
informowaé interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia.
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§ 25
Tryb postgpowania w sprawach skarg, wnioskow i petycji regulujg odrgbne przepisy.
Szczegblowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wniosk6w i petycji w Starostwie reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty.

ROZDZIAL 8

OGOLNE ZASADY PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

RADY POWIATU, ZARZADU POWIATU, ZARZADZEN STAROSTY ORAZ
ZASADY ICH WYKONYWANIA

§ 26

Starosta w ramach swoich kompetencji wydaje:

1)
2)

3)

1)
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3)
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2)

3)
4)

1)
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decyzje — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

zarzadzenia — w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
a takze w sprawach przewidzianych w odrgbnych przepisach;

inne akty prawne na podstawie przepiséw szczegdlnych.

§ 27
Projekty uchwat Rady Powiatu przedktadane przez Zarzad Powiatu, opracowujg wlasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu.
Projekty aktéw prawnych Zarzadu i Starosty przygotowuja wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu w porozumieniu ze
Starosta, Wicestarosts, Sekretarzem lub Skarbnikiem, zgodnie z podziatem kompetencji.
Projekty aktow prawnych wymienione w ust. 1 i 2 muszg byé, opracowane przy
uwzglednieniu  zasad techniki prawodawczej, zawieraé pisemne uzasadnienie
wprowadzenia przygotowywanych regulacji, a w szczegdlnosci:
cel i przewidywane skutki podjgcia uchwaly,
aktualny stan faktyczny i1 prawny,
informacje o dokonanych uzgodnieniach i konsultacjach, jesli sa wymagane.
Projekty aktow prawnych przedstawianych odpowiednio do podpisu Starosty badZ pod
obrady Zarzadu, powinny zawierac:
kontrasygnate Skarbnika, jesli beda wymerac skutki ﬁnansowe
podpis Kierownika komérki organizacyjnej, ktéra opracowata projekt,
uzgodnienia z Sekretarzem, jezeli dotyczy organizacji pracy i funkcjonowania Starostwa,
opini¢ prawna, co do zgodnosci pod wzglgdem formalno — prawnym.
Akty prawne przechowuje, prowadzi ich rejestry oraz przekazuje do realizacji wlasciwym
komérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjny powiatu:
Referat ds. Obshugi Organéw Powiatu — uchwaly Rady oraz uchwatly i inne akty prawne
Zarzadu Powiatu;
Wydzial Organizacyjno — Prawny — zarzadzenia Starosty.
Komérki organizacyjne prowadza zbiory aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Starosty dotyczace zakresu ich dziatania.
Komoérki organizacyjne Starostwa majg staly dostgp do wszystkich zbioréw aktow
prawnych Rady, Zarzadu Powiatu i Starosty za posrednictwem BIP urzgdu oraz
elektronicznej sieci wewnetrzne;.



1)
2)

Decyzje administracyjne wydane w toku prowadzonego postepowania przechowywane sg
w aktach sprawy na zasadach zgodnych z instrukcjg we wiasciwych merytorycznie
komérkach organizacyjnych.

ROZDZIAY 9
ZASADY UDOSTEPNIANIA MATERIAL.OW I UDZIELANIA INFORMACJI

§ 28
Sposéb udostgpniania informacji publicznej regulujg odrgbne przepisy.
Informacji o dziatalnosci Starostwa, dziennikarzom, udzielajg:
Starosta;
inni pracownicy z upowaznienia Starosty.
W przypadku udzielania informacji przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, projekt
stanowiska przed udostepnieniem powinien by¢ uzgodniony ze Starosta.
Przekazujac dziennikarzom informacje, o ktoérych mowa w ust. 2 pracownicy Starostwa
uwzgledniajg wymogi zwigzane z obowigzkiem ochrony danych osobowych oraz
tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 29
Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwrocic sig do Starosty o wyrazenie zgody
na wglad do materialéw bedacych w posiadaniu Starostwa.
Starosta, w przypadku wyrazenia zgody wskazuje pracownika, ktéry udostepni materiaty
lub udzieli wyjasnien, okreslajac sposob ich udostgpnienia.

§ 30

Komisje realizujac plan pracy mogg zwr6ci¢ si¢ do Starosty za posrednictwem Referatu ds.
Obstugi Organéw Powiatu o przedstawienie i udostgpnienie materiatéw i informacji objgtych
tematyka posiedzenia.

i %
1)
2)
a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

ROZDZIAY. 10
ZASADY PODPISYWANIA PISM I INNYCH DOKUMENTOW

§ 31
Do podpisu Starosty zastrzezone sg:
akty prawne wydawane przez Staroste;
pisma i dokumenty w sprawach:
kierowanych do naczelnych organéw wladzy panstwowej, administracji rzgdowej oraz
administracji samorzadowej;
zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng;
wnioskowania o nadanie odznaczen;
kierowanych do organéw kontroli;
upowazniefi do kontroli oraz wystapien pokontrolnych;
upowaznief do przeprowadzenia zadan audytowych oraz czynno$ci doradczych;
kazdorazowo zastrzezonych do podpisu.



. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Geodeta podpisujg dokumenty i pisma zgodnie
7. podziatem kompetencji.

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja dokumenty i pisma w sprawach
nalezacych do zakresu ich dziatania oraz na podstawie indywidualnych upowazniei.

. Na pismach i dokumentach pod tekstem z lewej strony znajduje si¢ informacja z imieniem,
nazwiskiem i stanowiskiem stuzbowym oraz numerem telefonu pracownika prowadzgcego
Sprawe.

. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
Skarbnikowi i Geodecie muszg by¢ dodatkowo parafowane na kopii przez Kierownika
komorki organizacyjne;.

. Pisma i dokumenty w uzasadnionych przypadkach muszg by¢ parafowane na kopii przez
Radcg prawnego.

ROZDZIAL 11
INTERPELACJE I ZAPYTANIA RADNYCH

§ 32

. Referat ds. Obstugi Organéw Powiatu prowadzi zbiorcza ewidencje interpelacji i zapytan
Radnych oraz czuwa nad ich terminowym zatatwieniem.

. Zarejestrowane interpelacje i zapytania Radnych, Referat ds. Obstugi Organéw Powiatu
przekazuje do zatatwienia wiasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym Starostwa
lub jednostkom organizacyjnym powiatu.

. Za prowadzenie dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan Radnych, zwigzanej
z zakresem ich dzialania oraz przygotowanie materiatéw niezbednych do ich rozpatrzenia
i sporzagdzenie odpowiedzi, odpowiedzialni sg Kierownicy komorek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.

. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu udziela Starosta lub z jego upowaznienia
Wicestarosta lub Sekretarz.

. W przypadku braku mozliwosci udzielenia w terminie odpowiedzi na interpelacj¢ lub
zapytaniec Radnego ustala sie nowy termin i powiadamia o tym Przewodniczgcego.
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ROZDZIAL. 12

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W LUBANIU

§ 33

Do zadan wspolnych Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie terminowej, rzetelnej i wiasciwej realizacji zadaf komorki;

2) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
prawidlowej obshugi interesantow;

3) doskonalenie jakosci $wiadczonych ushug;

4) wdrazanie nowych ustug usprawniajgcych obstuge interesantow;

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czeéci dotyczacej zadan
komorki oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

6) przygotowanie dokumentacji do Raportu o stanie powiatu;

7) przygotowywanie projektéw aktow prawych Rady, Zarzadu, Starosty oraz materiatow

i informacji przedktadanych tym organom,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

9) nadzér nad whasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi powiatu;

10) wspotdziatanie z wiasciwymi rzeczowo komérkami organizacyjnymi m.in. w zakresie:

a) opracowywania Regulaminu i wewnetrznych regulaminéw komorek;

b) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Starosty;

c) realizacja spraw osobowych, naboréw, organizowania i przeprowadzania stuzby
przygotowawczej, egzaminu kofczgcego stuzbe przygotowawcza, ocen okresowych
pracownikow, szkolen i dyscypliny pracy;

d) planowanie i przeprowadzanie kontroli;

e) organizacja wybor6ow, referendéw i konsultacji spotecznych;

f) realizacja spraw zwigzanych z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym oraz obrong
cywilng;

g) realizacja projektow majacych na celu doskonalenie jakosci pracy Starostwa;

h) redagowanie BIP Starostwa oraz promocja Powiatu;

11) wspétdziatanie z administracjg rzadowa, jednostkami samorzgdu terytorialnego, oraz
organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Powiatu;

12) udziat w postepowaniu dotyczacym skarg, wnioskow, petycji oraz interpelacji i zapytan;

13) udostepnianie informacji publiczne;j;

14) ochrona mienia oraz tajemnicy ustawowo chronionej;

15) ochrona danych osobowych oraz realizacja polityki bezpieczenstwa;

16) realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych;

17) planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji zwigzanych z zakresem zadan komorki;

18) wdrozenie i realizacja systemu kontroli zarzadczej;

19) wspéldzialanie w zakresie opracowywania i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu;

20) przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

11



§ 34
WYDZIAY, ORGANIZACYJNO — PRAWNY (OR)

Do zadan Wydmahl nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, w tym ciaglosci dziatania urzedu
w sytuacjach kryzysowych;

2) prowadzenie Sekretariatu oraz Punktu Obstugi Interesantow;

3) doskonalenie jakosci i wdrazanie nowych ustig zwigzanych z obsluga interesantow;

4) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw (EZD);

5) gospodarowanie rzeczowymi skitadnikami majgtkowymi Starostwa, w tym taborem
samochodowym i gospodarka materialowa;

6) dokonywanie zakupéw oraz zaméwien zgodnie z planem finansowym Starostwa
i zapotrzebowaniem, zaopatrywanie komorek organizacyjnych w niezbedne $rodki
i materiaty biurowe;

7) zabezpieczenie lgcznodei telefonicznej, teleinformatycznej i zabezpieczenie logistyczne;

8) administrowanie budynkiem Starostwa w tym, zabezpieczenie przeciwpozarowe,
zapewnienie funkcjonowania systemu alarmowego, ubezpieczenia  oraz ochrony
budynkow;

9) wykonywanie czynnodci zwiazanych z zarzadzaniem i biezgcg cksploatacjg Starostwa,
w tym planowanie i przeprowadzanie zadan remontowych;

10) nadzor nad realizacjg ustug sprzatania w Starostwie;

11) dezynfekcja oraz zapewnienie $rodkéw ochrony osobiste] w czasie stanu epidemii
lub zagrozenia epidemicznego;

12) prowadzenie archiwum zakiadowego;

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

14) prowadzeme centralnych rejestlow zarzadzen Starosty, umoéw i porozumien, skarg
wnioskow 1 petycji, pieczeci, wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
wystapienl zwigzanych z dziatalnoscig lobbingowa;

15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

16) redagowanie oraz nadzor nad BIP Starostwa;

17) realizacja oraz nadzér nad zadaniami z zakresu ochrony danych osobowych i tajemnicy
skarbowe;j;

18) organizacja i obstuga §wiat panstwowych;

19) udzial w realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, referendum oraz
konsultacjami spotecznymi,

20) realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 35
WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW ( BF)
Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnoscei:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowej;
2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa i budzetu Powiatu;

3) nadzor nad realizacja wydatkow budzetowych oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych;
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4)

5)
6)
7

8)
9

prowadzenie zbiorczej ewidencji budzetu Powiatu i nadzorowanie poprawnosci
opracowania planéw finansowych powiatowych jednostek —organizacyjnych i ich
przygotowanie do zatwierdzenia;

kontrola dokumentacji dotyczacej obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz
dokumentacji o charakterze rozliczeniowym;

nadzoér i kontrola terminowego i prawidtowego rozliczania nalezno$ci i zobowigzan
pienigznych;

sporzadzanie list ptac na podstawie uméw o pracg, obliczanie sktadek na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne, zasitkéw
z tytutu ubezpieczen spotecznych, rozliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

windykacja nalezno$ci;

10) obstuga rozliczen podatku od towaréw i ustug Powiatu Lubanskiego;
11) obstuga finansowa i rozliczanie projektéw realizowanych ze §rodkéw zewnetrznych;
12) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 36

WYDZIAY. EDUKACJI (WE)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)

4)

)
6)

7)
8)

9)

realizacja polityki oswiatowe]j kreowanej przez wladze Powiatu, w tym opracowywanie na
polecenie Zarzadu Powiatu projektow programoéw i strategii rozwoju o$wiaty;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg szkot
publicznych i placéwek o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat
Lubanski;

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek o$wiatowych oraz wydawanie
i cofanie decyzji o nadaniu tym szkotom uprawnien szkét publicznych, kontrola szkot
i placowek niepublicznych;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkot i placowek w zakresie spraw finansowych
i organizacyjno — administracyjnych;

wspo6tdziatanie z nadzorem pedagogicznym;

prowadzenie prac zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych oraz kontrola
realizacji zapiséw w arkuszach organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych;

nadzér nad realizacjg naboru do szkét prowadzonych przez Powiat;

prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem konkursowym na stanowisko Dyrektora
oraz awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw osobowych Dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych;

10)nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez Dyrektoréw szkét i placowek

o$wiatowych, w tym udziat w sporzadzaniu oceny pracy Dyrektoréw oraz wnioskowanie
w sprawie nagrod i odznaczen;

11) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych placéwek oswiatowych;
12) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej;
13) realizacja innych zadaf powierzonych przez Staroste.
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§ 37
WYDZIAE, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (IZP)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie Starosty i Zarzadu o mozliwoéciach pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych;

2) pozyskiwanie funduszy unijnych i srodkéw pozabudzetowych;

3) koordynowanie oraz monitorowanie przedsigwzigé i projektéw zwigzanych z pozyskaniem
i wykorzystaniem srodkow zewnetrznych;

4) udziat w planowaniu, przygotowywaniu, realizacji i rozliczeniu finansowym zadafi
inwestycyjnych;

5) zamowienia publiczne;

6) pomoc oraz realizacja zaméwien publicznych na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu;

7) wspblpraca z instytucjami posredniczacymi lub wdrazajacymi projekty;

8) przygotowywanie oraz nadzor nad realizacja strategii oraz planéw rozwoju dla obszaru
Powiatu Lubanskiego;,

9) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji krajowych
i miedzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej;

10) wspétpraca z regionalnymi instytucjami, organizacjami i samorzadami w kraju i za granica
w zakresie przygotowania i koordynowania wspolnych projektow rozwojowych
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

§ 38
WYDZIAE, SPRAW SPOLECZNYCH (SP)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdInosci:

1) realizacja zadan Powiatu w zakresie polityki spotecznej, dotyczacych: pomocy spolecznej,

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

zatrudniania os6b niepetnosprawnych, przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
zdrowia psychicznego (niezastrzezonych do wiasciwosci rzeczowej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Lubaniu);

2) nadz6r nad realizacja porozumien oraz rozliczen finansowych w zakresie umieszczania
dzieci w pieczy zastepczej, prawne zaangazowanie Srodkéw oraz analiza finansowa,

3) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Powiatu Lubanskiego;

4) realizacja zadan Powiatu w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia,

5) nadzor nad realizacja zadan PZON;

6) wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz organizacjami pozytku publicznego,
w tym nadzor nad realizacja zleconych zadan publicznych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stowarzyszeniach oraz o fundacjach;

8) prowadzenie spraw z zakresu kultury, turystyki, promocji i sportu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych
oraz innych niz uczniowskie klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

11) obstuga techniczna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych;

12) wspieranie przedsigbiorczosci;

13) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.
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§ 39

WYDZIAL SRODOWISKA I ROLNICTWA (RS)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wydawanie pozwolefi, zezwolen, decyzji i zaswiadezen z zakresu ochrony $rodowiska;,
wydawanie zezwolen na przetwarzanie i zbieranie odpadéw, zatwierdzanie programoéw
gospodarowania odpadami wydobywczymi,

prowadzenie spraw z zakresu geologii;

wydawanie kart wedkarskich oraz kart towiectwa podwodnego;

rejestracja jachtow i jednostek ptywajacych o dlugosei do 24 m;

nadzor nad gospodarka le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o lasach;

wydawanie zezwolen na wylgczenie gruntéw rolnych z uzytkowania rolniczego, okreslanie
warunkow rekultywacji gruntéw zdegradowanych lub zdewastowanych;

nadzor nad gospodarkg lowiecky, wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich,
naliczanie czynszu dzierzawnego dla két fowieckich,

dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych, waloryzacja wysokosci ekwiwalentu za
wylgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, wydawanie decyzji
z zakresu ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia oraz ustawy o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow pochodzacych z Sekeji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej;

10) wydawanie zezwolen, decyzji oraz prowadzenie rejestrow z zakresu ochrony przyrody;
11) realizacja zadan Starosty z zakresu ustawy prawo wodne;
12) opracowanie programow ochrony $rodowiska oraz udostgpnianie informacji o srodowisku

i jego ochronie;

13) wspdlpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie ochrony srodowiska;
14) realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 40

WYDZIAY. ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANY (AB)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
)

wydawanie pozwolen na budowe lub rozbidrke obiektow;

przyjmowanie zgloszen rob6t nie wymagajgcych uzyskania decyzji o pozwoleniu na
budowe, wnoszenie sprzeciwow do ww. zgloszen;

udzielanie badZ odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych;
wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi publicznej;

wydawanie i rejestrowanie dziennikow budow;

uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

ochrona zabytkow;

realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.
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§ 41
WYDZIAL, KOMUNIKACJII I DROGOWNICTWA (KD)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja (wyrejestrowaniem) i ewidencja pojazdow;

2) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych poj azdu;

3) dokonywanie wpiséw o ustanowieniu zastawu rejestrowego na pojezdzie;

4) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
zatrzymywanie, cofanie i przywracanie cofnietych uprawnief;

6) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;

8) wydawanie legitymacji instruktora i zaswiadczen dla wykiadowcow;

9) wydawanie decyzji o skresleniu instruktora, badZ wyktadowcy z ewidencji;

10) nadzér nad szkoleniem o0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami;

11) wydawanie (cofanie) uprawnien do wykonywania badan technicznych diagnostom;

12) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow;

13) nadzér nad stacjami kontroli pojazd6ow;

14) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika, licencji na krajowy transport drogowy, zezwolen na
przewozy regularne oraz regularne specjalne, a takze zaSwiadczen potwierdzaj acych
zgloszenie przez przedsiebiorce przewozow drogowych jako dziatalnosci pomocnicze]
w stosunku do podstawowej dziatalnosci gospodarczej;

15) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0s6b;

16) kontrola przedsigbiorcow wykonujgcych transport drogowy;

17) przekazywanie danych i informacji do centralnej ewidencji pojazdow i kierowcow;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz
ustawy o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej;

19) realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 42

WYDZIAL GEODEZJL, KARTOGRAFII 1 GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (GK)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie
dla obszaru powiatu: ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym baz danych gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci), geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu, w tym
baz danych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, zwanej powiatowa baza GESUT oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

2) tworzenie, prowadzenic i udostgpnianie dla obszaru powiatu baz danych dotyczacych
rejestru cen nieruchomodei, szczegblowych osnéw geodezyjnych 1  obiektow
topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000;
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3) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych  opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal (mapy ewidencyjne: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000 oraz mapy zasadniczej w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000);

4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

5) zakladanie osnow szczegoétowych;

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

7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomodci powiatu
i Skarbu Panstwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przekszialceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw Skarbu Panstwa i powiatu;

10) prowadzenie postepowari wywlaszczeniowych i odszkodowawczych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem osob, kiére przekazaty gospodarstwo
rolne na rzecz panstwa w zamian za rentg;

13) prowadzenie sptaw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych do realizacji
zadan powiatu;

14) kontrola prawidtowosci uzytkowania nieruchomosci powiatowych i Skarbu Panstwa
w zakresie przeznaczenia, celowosci i gospodarnosci;

15) prowadzenie biezgcej aktualizacji optat;

16) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 43
WYDZIAE, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (WZK)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie funkcjonowania RK i dokumentowanie podejmowanych dziatar;

2) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze Powiatu;

3) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrozen wystepujacych na obszarze
Powiatu;

4) wspbldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
oraz z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

5) gromadzenie i aktualizowanie danych dla potrzeb komorki, gromadzenie informacji
w bazie danych sit i $rodkéw Wojewodztwa Dolnoslaskiego;

6) opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpowodziowej, spraw obronnych, obrony cywilnej, ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej;

7) wykonywanie przedsiewzigé z zakresu ochrony przed powodzig, w tym wyposazenia
i utrzymania powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;

8) okreslenie zadan Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego na obszarze Powiatu
i koordynowanie jego funkcjonowania;

9) szacowanie strat wystepujacych w sytuacjach kryzysowych, programowanie procesu
odbudowy oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji zagrozef
i minimalizacji skutkéw klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zdarzen;

10) obshuga administracyjno — biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

11) organizacja i prowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz akeji kurierskiej;

12) realizacja zadafi z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;
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13) wspoltpraca ze shuzbami, inspekcjami i strazami w ramach powiatowej administracji

zespolonej;

14) obstuga administracyjno — biurowa Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku oraz posiedzen

stuzb, inspekcji i strazy;

15) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 44

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (RK)

Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
przygotowanie i zapewnienie dziatania powiatowego systemu wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach oraz powiatowego systemu wykrywania i alarmowania;

wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring §rodowiska;

wspbldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 45

REFERAT DS. OBSEUGI ORGANOW POWIATU (BR)

Do zadan Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

organizacyjno — techniczna obstuga Rady, jej Komisji i Zarzadu;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady i Zarzadu;

publikowanie i prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego;

prowadzenie rejestru i zbioru decyzji Zarzadu;

prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych oraz nadzér nad ich
terminowym zatatwianiem;

przekazywanie uchwat Rady i Zarzadu wlagciwym organom nadzoru oraz do publikacij;
organizacja przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji nalezacych do wiasciwosci Rady
i Zarzadu oraz nadzér nad ich terminowym zalatwianiem;

koordynacja czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej;

realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 46

ZESPOL DS. INFORMATYKI (INF)

Do zadan Zespolu nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4
3)
6)

zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa;

administrowanie systemami informatycznymi,

nadzoér nad bezpieczenstwem danych systeméw informatycznych,
wdrozenie nowych systeméw informatycznych;

administrowanie infrastrukturg informatyczna;

szkolenie uzytkownikow z zasad i procedur bezpieczenstwa;
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7) administrowanie BIP Starostwa oraz oficjalng strong internetowa Powiatu;
8) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 47
ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ (OP)

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat i innych aktéw prawnych;

3) przygotowywanie i opiniowanie projektoéw umow;

4) zastgpstwa procesowe W postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

5) zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestepstw, w tym z urzedu;

6) dochodzenie naleznosci pienieznych Powiatu i Skarbu Panstwa;

7) prowadzenie nadzoru nad egzekucjg nalezno$ci Powiatu i Skarbu Pafstwa;

8) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 48

POWIATOWY ZESPOE. DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEENOSPRAWNOSCI (PZON)

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem orzeczef o niepelnosprawnosci oraz
o stopniu niepetnosprawnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem orzeczeti o wskazaniach do ulg
1 uprawnieni 0s6b posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolno$ci do pracy;

3) realizowanie zadan zwigzanych 2z wydawaniem legitymacji dokumentujgcych
niepetnosprawnosc¢ lub stopien niepetnosprawnosci;

4) realizowanie zadan zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych;

5) realizacja innych zadah powierzonych przez Staroste.

§ 49
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR I BHP (KS)

Do zadan Komorki nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przeniesieniem, przeszeregowaniem
i zwalnianiem pracownikéw Starostwa, Kierownikéw stuzb i inspekeji oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, z wylgczeniem Dyrektorow szkot;

3) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

4) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska w Starostwie oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu z wylgczenie Dyrektorow szkol;

5) realizacja zadaf z zakresu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j;
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6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
nadzér nad realizacja obowigzku oceny okresowej pracownikow;

wspblpraca ze shuzbg zdrowia w zakresie obligatoryjnej opieki lekarskiej pracownikow;,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy, praktyk uczniowskich i studenckich;

10) sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania wydatkow na wynagrodzenia,

11) sporzgdzanie innej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych;

12) weryfikacja uprawnien dotyczacych ZFSS;

13) nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Starostwa;

14) nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Wynagradzania Starostwa;

15) realizacja obowigzkéw pracodawcy w zakresie BHP;

16) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w czasie stanu epidemii oraz zagroZenia

epidemicznego;

17) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 50

AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)

Do zadan Audytora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

niezalezne badanie zarzadzania i kontroli w jednostce, ustalajace obiektywng
i niezalezna ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemoéw,
a w szczegblnodei: zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi  procedurami ~ wewnetrznymi,  efektywnodei i gospodarnosci
podejmowanych dziatan oraz wiarygodnosci sprawozdania finansowego i sprawozdania
z wykonania budzetu;

czymo$ci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Starostwa;

sporzadzanie rocznego planu audytéw wewnetrznych;

przedstawianie Starodcie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego;
realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 51

KONTROLER WEWNETRZNY (KW)

Do zadan Kontrolera nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

wystepowanie do Kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa o wskazanie
obszaréw i podmiotéw typowanych do ujecia w planie kontroli;

sporzgdzanie rocznego planu kontroli i przedkladanie go Staroscie do zatwierdzenia;
publikowanie rocznego planu kontroli oraz ustalefi pokontrolnych w BIP Starostwa;
prowadzenie kontroli planowanych oraz doraZnych na polecenie i z upowaznienia Starosty;
prowadzenie centralnych rejestrow kontroli oraz zabezpieczenie dokumentacji kontrolnej;
nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia odpowiedzi na zalecenia, wystapienia
i wnioski pokontrolne;

prowadzenie kontroli sprawdzajgcej realizacj¢ zalecefi, Wystgpien i wnioskow
pokontrolnych;

analizowanie dokumentacji pokontrolnej z kontroli zewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych;
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9) wskazywanie dzialaf zapobiegawczych powstawaniu nieprawidtowosci;
10) wspotdziatanie z inspektorami kontroli zewngtrznej oraz AW;

11) przygotowanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan Staroscie;

12) realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 52
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW (RzK)

Do zadan Rzecznika nalezy w szczego6lnoscei:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony konsumentow;

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony praw i intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

4) wspbldziatanie z whasciwymi micjscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw (UOKIK), organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) przedktadanie Staroécie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania z dziatalno$ci w roku
poprzednim oraz przekazanie do UOKIK;

6) biezace przekazywanie UOKIK wnioskow 1 sygnalizowanie problemow dotyczgcych
ochrony konsumentéw, ktére wymagaja podjgcia dziatan przez organy administracji
rzadowej;

7) wytaczanie powo6dztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgoda do
toczacych sie postepowan w sprawach o ochrong intereséw konsumenta;

8) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na
szkode konsumentow;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szezegolnych oraz realizacja zadan
powierzonych przez Staroste.

§ 53
RZECZNIK PRASOWY (RzP)

Do zadan Rzecznika nalezy w szczegolnosei:

1) realizacja zadafi publicznych w zakresie promocji Powiatu;

2) prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony Powiatu Lubanskiego www.powiatluban.pl;

3) prowadzenie polityki informacyjnej Powiatu w mediach spoteczno$ciowych;

4) wspolpraca z mediami;

5) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu;

6) organizowanie wspotpracy w kraju i za granica, w tym wspolpracy partnerskiej pomigdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

7) organizowanie przedsiewzigé i imprez promujacych Powiat;

8) opracowanie i rozpowszechnianie publikacji oraz materiatow promujacych Powiat;

9) koordynowanie dziatan objetych patronatem Starosty;

10) realizowanie dzialafi majacych na celu integracj¢ mieszkancéw Powiatu i budowanie
tozsamosci lokalnej;

11) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych Starosty;
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12) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej, kalendarza $wiat, rocznic, uroczystosci
zwiazanych z zyciem spoleczno — gospodarczym Powiatu;

13) rozw6j nowych form komunikacji spotecznej, w tym wykorzystanie aplikacji mobilnych;

14) realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 54
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (POIN)

1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w ustawie

o0 ochronie informacji niejawnych przy pomocy POIN.

2. Do Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegblnosei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdInoci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony
informacji niejawnych w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) wydawanie zagwiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznier do dostgpu do informacji niejawnych
w Starostwie;

9) prowadzenie rejestru wydanych za$wiadczen 0s6b przeszkolonych w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Starostwie;

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Starostwie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

3. Szczegblowa strukture organizacyjng POIN okresla odrgbne zarzadzenie Starosty.

§ 55
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

Do zadan Inspektor nalezy w szczegdlnosei::

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych), dalej zwane RODO, oraz innych przepisow
Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

tworzenie, wdrazanie 1 aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
oraz wdrazanie wewnetrznych procedur bezpieczenstwa,

monitorowanie przestrzegania przepisbw w dziedzinie ochrony danych osobowych
w Starostwie, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
dokonywanie czynnoéci kontrolnych w Starostwie, wydawanie zalecen oraz monitorowanie
ich wykonania;

wspOlpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego;

dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszenia danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradeze, zgodnie z art.
33 ust. 5 RODO;

IOD wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,
realizacja innych zadan powierzonych przez Starostg.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56

Wszelkie zmiany Regulaminu mogg sie odbywaé jedynie w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

/;/‘ _s - &-‘-ﬁ'
/Walery Czarnecki
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