Uchwala Nr XXIV / 133/ 2008
Rady Powiatu L ubanskiego
zdnia 24 kwietnia 2008 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj.
Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)

Rada Powiatu L ubanskiego
uchwala co nastepuje

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lubaniu, stanowiacy
zatacznik do ninigjszg uchwaly.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Lubanskiego.

§3.

Traca moc uchwaty:

1) Uchwata Nr X1X/97/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 27 listopada 2003 roku
w sprawie zmiany uchwaly nr XVI/84/2003 Rady Powiatu Lubawskiego z dnia
25 wrzesnia 2003 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu

2) Uchwata Nr XXXVI11/195/2005 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 27 stycznia 2005 roku
w sprawie zmiany uchwaty nr XV1/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 25 wrzesnia
2003 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Lubaniu.

3) Uchwala Nr XLI1/228/2005 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 30 czerwca 2005 roku
w sprawie zmiany uchwaly nr XVI1/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia
25 wrzesnia 2003 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu

4) Uchwala Nr L/265/2005 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 29 grudnia 2005 roku
w sprawie zmiany uchwaly Nr XVI/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia
25 wrzesnia 2003 roku w sprawie uchwaenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu.



5)

6)

7)

8)

Uchwaa Nr LXI/325/2006 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 24 pazdziernika 2006
roku w sprawie zmiany uchwaty Nr XV1/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia
25 wrzesnia 2003 roku w sprawie uchwaenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu.

Uchwata Nr V/44/ 2007 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 22 lutego 2007 roku
sprawie zmiany uchwaly Nr XVI1/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia
25 wrzesnia 2003roku w sprawie uchwaenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu.

Uchwata Nr  VI1/58/2007 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 29 marca 2007 roku
w sprawie zmiany uchwaty Nr XVI/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia
25 wrzesnia 2003 roku w sprawie uchwaenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu.

Uchwata Nr XV1/84/2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 25 wrzesnia 2003 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jej ogtoszeniaw Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Dolnoslaskiego.



UZASADNIENIE

do uchwaty Nr XX1V/133/2008 Rady Powiatu L ubanskiego
zdnia 24 kwietnia 2008 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w L ubaniu.

Uchwata Nr XV / 84 / 2007 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 25 pazdziernika 2007 r.
powotano sposrdd radnych dorazna Komisie Regulaminowa w celu dokonania zmian
w dotychczasowym Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lubaniu
(przyjetym uchwata Nr XVI / 84 / 2003 Rady Powiatu Lubanskiego z dnia 25 wrzesnia 2003
roku, ze zm.). Koniecznos¢ zmian w regulaminie organizacyjnym podyktowana zostata potrzeba
dostosowania go do obecnie obowiazujacych przepisbw prawa oraz —organizacji
i zasad funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Lubaniu. W dotychczasowym regulaminie
organizacyjnym, na przestrzeni lat 2003 - 2007 dokonano 7 zmian, a zatem, dla przejrzystosci
tego dokumentu, proponuje si¢ uniewaznienie uchwaty Nr XVI / 84 / 2003 z dnia 25 wrzesnia
2003 roku i przyjecie nowej uchwaty.

Wobec powyzszego podjgcie niniejszg uchwaty jest uzasadnione.



1. &
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1)
2)
3)

4)
5)

Zatacznik

do uchwaty Nr XX1V/133/2008
Rady Powiatu L ubanskiego

z dnia 24 kwietnia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W LUBANIU

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
arostwo Powiatowe w Lubaniu , zwane dalg , Starostwem”, dziata w szczegblnosci w oparciu
przepisy:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1592 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2000
r. Nr 98, poz. 1071 p6zn. zm.),
Statutu Powiatu Lubanskiego,
niniejszego regulaminu.

2. Ponadto w Starostwie obowiazuja:

1)

2)

Instrukcja Kancelaryjna okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia
1998 r. (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.),
akty prawne Starosty Lubanskiego .

§2

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lubanski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Lubanskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lubanskiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Lubanskiego,

Wicestar oscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Lubanskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Lubanskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lubanskiegp — Gtéwnego
K siggowego Budzetu Powiatu Lubanskiego,

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Lubanskiego,
9) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lubaniu,
10) Komor ce organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, zespdt lub samodzielne

stanowisko pracy w Starostwie.

ROZDZIALII
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§3

Starostwo funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,

podzi

atu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci.



§4

Caloksztaltem dziatalnosci Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz Sekretarza
i Skarbnika.

§5

. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym Pracownikow Starostwa

i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,

inspekcji i strazy.

. Starosta sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekgji i strazy:

1) powotuje i odwotuje kierownikow tych jednostek, a takze wykonuje wobec nich czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,

2) zatwierdzaprogramy ich dziatania,

3) uzgadnia wspodlne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu,

4) kieruje w sytuacjach szczeg6lnych, wspolnymi dziataniami tych jednostek,

5) zlecaw uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli w tych jednostkach.

§6
Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Starostg, podczas nieobecnosci
Starosty petni jego zastepstwo, ponoszac catkowita odpowiedzialnos¢ za podjete w tym okresie
dziatania.
W ramach spraw powierzonych przez Starost¢ Wicestarosta koordynuje i nadzoruje dziatania
okreslone w § 9 ninigjszego regulaminu.
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. Sekretarz zapewnia sprawna obsluge dziatan Starosty i Zarzadu, sprawne funkcjonowanie
Starostwa oraz nadzoruje tok pracy biuroweg w Starostwie, przebieg obstugi interesantow,
terminowos¢ przygotowywania materiatdw, analiz, sprawozdan i informacji niezbednych do
wykonywania zadan Starosty iZarzadu oraz ich wspétdziatania z gminami, sejmikiem
wojewddztwa dolnoslaskiego i wojewoda dolnoslaskim.

. Sekretarza w czasie jego nieobecnosci zastepuje przetozony Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
w zakresie zwigzanym z biezaca praca Starostwa.

§8

. Skarbnik wykonuje funkcje gtownego ksiggowego budzetu powiatu.

. SzczegOtowy zakres obowiazkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Skarbnika okreslaja odrebne
ustawy.

. Skarbnikaw czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca gtownego ksiegowego budzetu powiatu.

§9

. Starosta bezposrednio nadzoruje i koordynuje dzialdno$¢ nastepujacych  komorek
organizacyjnych:

1) Zespot Obstugi Prawne,

2) Petnomocnik Starosty do spraw Wspotpracy z Zespolonymi Stuzbami, Inspekcjami i Strazami,
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

4) Wydzial Geodezji i Kartografii,

5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

6) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

7) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego,

8) Kontroler Wewngtrzny.



2. Starosta sprawuje zwierzchnictwo nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
koordynuje i nadzoruje dziatania Powiatowego Urzedu Pracy.

§10
1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie dziatania nastgpujacych komorek
organizacyjnych Starostwa:
1) Wydziat Edukacji, Spraw Spotecznych i Rozwoju,
2) Wydziat Srodowiskai Rolnictwa,
3) Wydziat Architektoniczno-Budowlany
4) Samodzielne stanowisko ds. informatyki.
2. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zekrese dziatania nastgpujacych komorek
organizacyjnych Starostwa:
1) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa,
2) Wydziat Organizacyjno-Prawny,
3) Referat ds. Obstugi Organéw Powiatu.
3. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje przy pomocy Wydziatu Budzetu i Finansow,
ktorego jest zwierzchnikiem.

ROZDZIALIII.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

§11
1. Strukturg organizecyjna Starostwa tworza nastgpujace wydziaty i rownorzedne komorki
organizacyjne oraz wyodrgbnione stanowiska pracy:
1) Wydziat Organizacyjno-Prawny — symbol OR,
2) Wydziat Budzetu i Finansbw — symbol BF,
3) Wydziat Edukacji, Spraw Spotecznych i Rozwoju — symbol ESR,
4) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa— symbol RS,
5) Wydziat Architektoniczno-Budowlany — symbol AB,
6) Wydzial Komunikacji i Drogownictwa — symbol KD,
7) Wydziat Geodezji i Kartografii — symbol GK,
8) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — symbol GN,
9) Referat ds. Obstugi Organéw Powiatu — symbol BR,
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — symbol RzK,
11) Petnomocnik Starosty do spraw Wspotpracy z Zespolonymi Stuzbami, Inspekcjami i Strazami
— symbol PZ,
12) Zesp6t Obstugi Prawnej — symbol OP,
13) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol RK,
14) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego — symbol WZK,
15) Kontroler Wewngtrzny — KW,
16) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — INF .
2. Zakres dziatania wydziatow i réwnorzednych komorek organizacyjnych oraz wyodrebnionych
sanowisk pracy okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§12
1. Poza struktura Starostwa funkcjonuja nastgpujace stuzby, inspekcje, straze i jednostki
organizacyjne, wchodzace w sktad powiatowej administracji zespolone.
2. Do stuzb, o ktérych mowaw ust. 1 naleza:
- Komenda Powiatowa Policji w Lubaniu.
3. Do inspekcji, o ktérych mowaw ust. 1 naleza:
- Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lubaniu.
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4. Do strazy, o ktorych mowaw ust. 1 naleza:
- Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu.
5. Jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowaw ust. 1 sa:
- Starostwo,
- Powiatowy Urzad Pracy, bedacy jednostka organizacyjna powiatu,
- jednostki organizacyjne stanowiace aparat pomocniczy kierownikdw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.
6. Zakres zadan stuzb, inspekcji, strazy okreslaja przepisy szczegoine.

8§13
Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu oraz przepisy szczegolne.

ROZDZIALIV.
ZASADY FUNK CJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA.

§14
1. Zadania Starostwa realizuja pracownicy Starostwa, stosownie do wewngtrznego podziatu
organizacyjnego.
2. Dla zapewnienia wiasciweg organizacji pracy Starostwa mozna tworzy¢ wydzialy, referaty
i samodzielne stanowiska pracy i zespoty.
3. Stanowiska pracy w komoérkach organizacyjnych pozostaja pod bezposrednim nadzorem
kierownikow tych komorek organizacyjnych.

§15

1. Wewngtrzny podziat pracy powinien by¢é wyrazony w zakresach dziatania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, stanowiacych zasadnicza czg$¢ regulaminu
organizacyjnego kazdegj komorki organizacyjnej.

2. Regulaminy organizacyjne komérek organizacyjnych ustalaja ich przetozeni zgodnie z przepisami
prawa, potrzebami merytorycznymi Starostwa oraz zasadami sprawnego dziatania

3. Oprocz gruktury organizacyjngl komorek organizacyjnych oraz zakresbw dziatania wewngtrznych
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, regulamin powinien okreslac:
1) podziat zadan w kierownictwie komorki organizacyjnej,
2) zasady planowania pracy w wydziale,
3) zasady wykonywania nadzoru i kontroli.

4. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego komorek organizacyjnych sa:
1) zestaw zakresOw czynnosci pracownikow,
2) schemat organizacyjny komorki organizacyjnej.

5. Regulamin organizacyjny komorek organizacyjnych dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia
przez Staroste.

§16

1. W zakresach czynnosci  pracownikOw  przetozeni komorek organizacyjnych  ujmuja
wyszczegblnienie zadan i obowiazkéw, ramy uprawnien i odpowiedzianosci pracownikow oraz
zasady zastepstwaw czasie ich nieobecnosci.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan komorek organizacyjnych oraz sposobu
ich realizacji, przetozeni komorek organizacyjnych dokonuja odpowiednich zmian w regulaminie
organizacyjnym i w zakresach czynnosci pracownikow.

3. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynnosci w dniu zawarcia umowy O
pracg, anapoznig wdniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadkow
przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.
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8§17
. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspétdziatania dwaéch lub
wigkszej ilosci komorek organizacyjnych, kierownicy tych komorek z wiasng inicjatywy
uzgadnigja sposdb wykonania zadania i ustalga, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne
niezbedne dlawykonania zadaniai zatatwienia sprawy (wiodaca komorka organizacyjna).
. Wiodaca komorka organizacyjna jest ta, ktorg przetozony jest uprawniony i zobowiazany do
ostatecznego zatatwienia sprawy.
. Przepisu ugt. 1 nie stosuje sig, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika z przepisow prawa lub
uchwaly zarzadu jak réwniez wowczas gdy komoérke organizacyjna wyznaczy Starosta lub
Sekretarz,
. Sprawy dotyczace sporow o wiasciwos¢ migdzy przetozonymi komdrek organizacyjnych powinny
by¢ niezwtocznie kierowane do Sekretarza w celu rozstrzygni ¢cia.
. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja obowiazek wzajemnego informowania sig
0 wytycznych, rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwiazek z przedmiotem sprawy
lub jezeli ich zngjomos¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan Starostwa.
. Przekazywanie zadan migdzy wydziatami oraz zmiany nastanowiskach wymagaja sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego.
1) Protokot winien w szczegdlnosci zawierac:

a) wykaz teczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji naktore zakonczono spis spraw,

b) wykaz spraw niezatatwionych,

C) wykaz przekazywanych pieczeci i stempli,

d) wykaz przekazywanego inwentarza.
2) 1 egz. protokotu pracownik przejmujacy dostarcza do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

§18

. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Starost¢ funkcji nadzorczych nad jednostkami
utworzonymi przez powiat napodstawie odrgbnych ustaw realizuja komorki organizacyjne
Starostwa, ktdrych zakres kompetencji pokrywa si¢ z przedmiotem dziatalnosci tych jednostek.

. Przy wykonywaniu zadan, o ktdrych mowa w ust. 1 komorki organizacyjne wspOtpracuja migdzy
soba oraz stuzbami, inspekcjami, strazami, i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, aw razie
potrzeby — z organami kontroli specjalistycznej.

§19

. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt) stosuja symbole ustalonew § 11.
. Korespondencja pisemna migdzy komérkami organizacyjnymi moze by¢ prowadzona tylko
w przypadkach okreslonych ninigjszym regulaminem badz gdy niezbgdnos¢ taka uzasadniona jest
wzgledami wynikajacymi z przedmiotu zatatwiane sprawy.

§20

. Formy zatatwiania spraw w Starostwie, obieg dokumentow migdzy komoérkami organizacyjnymi,
wzory pieczeci i zasady postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
zasady archiwowania akt okresla instrukcja kancel aryjna

. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa, obok zasad ujetych
w instrukcji kancelaryjngj, stosuje Si¢ zasady ustalone przez ministra wiasciwego do spraw
administracji publiczngl. Zasady postgpowania z dokumentami o charakterze tajnym reguluja
odrebne przepisy.

. Zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem Starostwa oraz
odpowiedzialnosci zarzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowiazujaca na mocy zarzadzenia Starosty.



ROZDZIALV.
ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY.

§21

. Programowanie pracy w Starostwie ma na celu organizacyjne zapewnienie warunkow readizacji
zadan Starostwa wynikajacych z przepisdw prawai uchwat Rady i Zarzadu.

. Programowanie pracy Starostwa nakierowane jest nawgztowe przedsigwzigcia wymagajace
szczegblnego nadzoru, ktére zawiera program dziatania Starostwa.

. Program dziatania Starostwa moze réwniez obgmowaé przedsigwziecia proponowane przez
kierownikow stuzb, inspekcji, strazy oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, jezeli
realizacjatych przedsiewzig¢ wymaga skoordynowania dziatan roznych podmiotéw w powiecie.

§22

. Program dziatania Starostwa ustalany jest na okresy roczne. Tok prac nad przygotowywaniem
projektu programu dziatania nadzoruje Sekretarz .

. Projekty programu dziatania wymagaja zaopiniowania przez przetozonych komorek
organizacyjnych, Starostg, Wicestarostg oraz Skarbnika

. Sekretarz przedktada projekt programu dziatania Starostwa do zatwierdzenia Zarzadowi
w terminie do konca stycznia roku, ktorego program dotyczy

. Zadania dodatkowe, pojawigjace si¢ w ciagu roku, wprowadza si¢ do programu w formie aneksu,
z zachowaniem procedury okreslonej w przepisach powyzszych.

. Program dziatania Starostwa sporzadza si¢ wedtug wzoru:

1) liczba porzadkowsa,

2) tres¢ zadania,

3) termin redizagji,

4) komorka organizacyjna realizujaca zadania,

5) sposdb wykonania,

6) uwagi o0 wykonaniu.

§23

. Nadzor nad przebiegiem redlizacji programu dziatania Starostwa sprawuje Sekretarz. W tym celu
Wydziat Organizacyjno — Prawny co kwartat w oparciu o meldunki przetozonych komorek
organizacyjnych dokonuje adnotagji o realizacji poszczeg6lnych zadan.

. Po uptywie roku kalendarzowego Sekretarz przedktada Zarzadowi ogdlna oceng stopnia
wykonania programu dziatania, z uwzglednieniem uwarunkowan natury obiektywne)
i subiektywnej w przypadku niepetngj realizacji zadan.

. Termin przedtozenia oceny, o ktéref mowa w ust. 2, powinien by¢ skorelowany z terminem
opracowania sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu dla potrzeb Rady.

§24

Efektywnosci przyjetego systemu programowania pracy w Starostwie powinno stuzy¢ planowanie
pracy w komorkach organizacyjnych oraz biezace rozliczanie pracownikbw z wykonania
powierzonych im zadan przez przetozonych.

) ROZDZIALVI.
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W STAROSTWIE

§25

1. Do podstawowych zadan w dziatalnosci kontrolngj w Starostwie nalezy:

1) badanie dziatanosci utworzonych i nadzorowanych przez Zarzad jednostek organizacyjnych
pod wzgledem zgodnosci z prawem, celami statutowymi i uchwatami Rady ,
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2) badanie rzetelnosci informacji udzidanych przez rézne podmioty w ramach redizagji
programu dziatania Starostwa, maacych znaczenie dla decyzji podgymowanych przez Zarzad i
Staroste,

3) badanie gospodarnosci dziatania jednostek zarzadzajacych mieniem powiatu,

4) badanie stanu realizacji przez gminy i inne jednostki zadan powierzonych im przez powiat na
warunkach okreslonych w porozumieniu,

5) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan komorek
organizacyjnych  Starostwa, ze szczeg6lnym  uwzglednieniem  przestrzegania  zasad
postepowania administracyjnego i kultury obstugi interesantow.

. Cdem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwigjacych Zarzadowi i Staroscie wypetnianie zadan okreslonych statutem i przepisami

prawa.

§ 26

. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza merytoryczne komérki organizacyjne
Starostwa.

. Kontrole¢ komorek organizacyjnych Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny,
aw zakresie gospodarki finansowej Wydziat Budzetu i Finansdw i Kontroler Wewngtrzny.

. Wstgpna kontrolg dotyczaca zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych dokonuje Skarbnik.

. Do kontroli Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotngj (w likwidacji) w Lubaniu
stosuje sig przepisy niniejszego rozdziatu.

§27

. Kontrole w powiatowych jednostkach organizacyjnych i komdrkach organizacyjnych Starostwa
moga by¢ prowadzone przez pracownikéw Starostwa tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Starosty, okreslaacego temat, zakres i termin kontroli.

. Reestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust.l oraz inne dziatania zwiazane z
koordynacja kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych i komorkach organizacyjnych
Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjno — Prawny.

. Wydzial Organizacyjno — Prawny realizujac zadania okreslone w ust.2 wspétdziata z organami
kontroli panstwowej, regionalna izba obrachunkowa, komorkami kontroli resortowsy.

. Wydziat Organizacyjno-Prawny prowadzi centrany reestr przeprowadzonych w Starostwie
kontroli przez organy kontroli panstwowej, resortowe i regionalna izbg obrachunkowsa oraz
sprawuje nadzor nad przebiegiem readlizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych.
Wydzial Organizacyjno-Prawny przekazuje réwniez komoérkom organizacyjnym Starostwa ogblne
opracowania pokontrolne organéw kontroli w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci
oraz egzekwuje zajecie stanowiska przez wiasciwa komorke organizacyjna, jezeli koniecznosé
taka wynika z wystapien powyzszych organow.

. Zbiorcza dokumentacje kontroli zewngtrznych prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny. W tym
celu przetozeni komorek organizacyjnych obowiazani sa dostarczac Wydziatowi Organizacyjno-
Prawnemu kserokopie protokotdw kontroli, wystapien pokontrolnych oraz korespondencji
zZwiazanej z wykonaniem zalecen pokontrolnych.

§28

. Nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli panstwowe)
i resortowej sprawuje Sekretarz .

. Nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez regionalna izbe obrachunkowa
sprawuje Skarbnik.

. Nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli prowadzonej przez
komorki organizacyjne Starostwa sprawuja przetozeni tych komorek organizacyjnych.

10



§29

1. Starosta, a za jego wiedza takze Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik w celu uzyskania wiarygodnej,
obiektywne informacji o stanie sprawy maja prawo zleci¢ przeprowadzenie dorazne kontroli
problemows.

2. Jezeli temat kontroli, o ktéref mowa w ug.1, miesci si¢ w ramach kompetencji jedngl komorki
organizacyjnej, kontrolg przeprowadza zainteresowana komorka organizacyjna we wiasnym
zakresie, z zachowaniem wymogow okreslonych w § 27.

3. W sprawach wymagajacych oceny z punktu widzenia wiasciwosci merytoryczng kilku ko9maorek
organizacyjnych zadania zwiazane z organizacja takig kontroli wykonuje Wydziat Organizacyjno-
Prawny, do ktorego naezy:

1) opracowanie programu kontroli, ustalenie sktadu zespotu kontrolnego oraz okreslenie
przedmiotowego zakresu kontroli, Sposobu przeprowadzeniai termin jej zakonczenia,

2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespotu kontrolnego i sktadanie informacji o stanie
zaawansowania tych prac na zadanie osoby zlecajacej,

3) przygotowanie we wspOtpracy z przewodniczacym zespotu wnioskow pokontrolnych
i przedstawienie ich osobie zlecajace), a po ich akceptacji - przygotowanie projektu dokumentu
lub aktu majacego na celu przekazanie wnioskéw pokontrolnych do wykonania,

4) czuwanie nad przebiegiem redlizacji wnioskow pokontrolnych, sktadanie stosownych
informacji w tym zakresie osobie, ktora kontrolg zlecita, aw razie potrzeby - sygnalizowanie
celowosci przeprowadzenia kontroli sprawdzgj ace.

§30
W razie potrzeby zbadania okreslong grupy zagadnien wykraczajacych poza kompetencje jednego
wydziatlu naczelnik zainteresowanego wydziatu moze wnioskowat do 0s6b wymienionych w § 29
ust.1 o zlecenie koordynowang kontroli problemowej. We wniosku nalezy przedstawi¢ uzasadnienie
celowosci kontroli, jg zakres przedmiotowy i sugestie co do metodologii dziatan kontrolnych oraz
wskaza¢ komorki organizacyjne badz pracownikow Starostwa wiasciwych do udziatu w takie)
kontroli.

§31

1. Niezaleznie od kontroli prowadzonych w zakresie okreslonym w 8 25, przetozeni komorek
organizacyjnych Starostwa sprawuja kontrole wewngtrzna.

2. SzczegGtowe zasady i tryb dziatan kontrolnych prowadzonych przez komorki organizacyjne
Starostwa reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty.

3. Zasady organizacji kontroli prowadzonych przez komérki organizacyjne wobec innych podmiotow
oraz kontroli wewngtrzng okreslaja przetozeni wydziatbw w regulaminach organizacyjnych
komorek.

§32

1. Efektywnos¢ dziatan kontrolnych prowadzonych przez komorki organizacyjne sa elementem
oceny ich sprawnosci organizacyjnej i poziomu funkcjonowania

2. Przetozeni komorek organizacyjnych Starostwa skiadaja w Wydziale Organizacyjno-Prawnym
sprawozdania z redlizacji zadan kontrolnych za okres kwartatu (w terminie do 15 nastgpnego
miesiaca) i roku (w terminie do konca stycznia).

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego (do 15 lutego) Sekretarz przedktada Staroscie oceng
poziomu realizacji zadan wynikajacych z obowiazku nadzoru w obszarach okreslonych przepisami
ustaw i uchwatami Rady .
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ROZDZIALVII.
ZASADY OBSEUGI INTERESANTOW W STAROSTWIE

§33

. Uprzgme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest

naczelng zasada pracy Starostwa.

. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny z

prawem, wykazujac nalezyta troske ochrong ich stusznego interesu, aw szczegdlnosci:

1) udzida interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tres¢
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwtocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopien ich ztozonosci,
okreslac doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego,

3) respektowat scisle obowiazujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich
dotrzymaniu - powiadamia¢ interesantow o przyczynach zwtioki i okreslaé nowy termin
zatatwieniaich sprawy,

4) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde ich
zadanie (pisemne badz ustne),

5) informowac¢ interesantébw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigé.

§34

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie naezy zada¢ od nich zaswiadczen na

potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia napodstawie

przedktadanych przez nich do wgladu dokumentow urzedowych, aw szczegdlnosci:

1) dowododw stwierdzajacych tozsamosé,

2) dokumentéw urzedowych wystawianych przez zaktady opieki zdrowotnej, opieki spotecznej
i ubezpieczen spotecznych (legitymacje), aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty,

3) aktualnych nakazow platniczych na taczne zobowiazania pienigzne od rolnikdéw lub innych
decyzji organdw podatkowych ustalajacych wysokos¢ zobowiazania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplomy lub swiadectwa (np. szkolne, pracy),
legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie, prawa jazdy, dowody
rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia sadow, orzeczenia komigji lekarskich, akty
notarialne, akty stanu cywilnego, itp.).

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu

prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatatwigjacy sprawg powinien

odebra¢c od obywatela — najego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu. Urzednik
powinien pouczy¢ woéwczas sktadajacego oswiadczenie o odpowiedzialnosci karngj za podanie
falszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na podstawie
dokumentu tozsamosci odnotowa¢ dane personalne interesanta (imig, nazwisko, adres
zamieszkania, rodzaj dokumentu tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktéry go wydat, numer
ewidencyjny - PESEL), a nastgpnie dopilnowa¢ oznaczenia przez niego daty i ztozenia podpisu.

Podpis ten powinien by¢ przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wiasnorgcznosci). Po

wykonaniu wymienionych czynnosci urzednik powinien odnotowa¢ w formularzu protokotu swoje

imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiesci¢ swoj podpis.

. Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadang przez wydzial dokumentacji lub bgdace w posiadaniu innych wydziatdw, zbiera i

kompletuje urzednik zatatwigjacy dana sprawg.
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§35
Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow w sposdb bezposredni Starosta lub
W jego zastgpstwie Wicestarosta, przyjmuja obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach.
Migjsce i czas przyje¢ obywateli podaje si¢ do publiczng wiadomosci w formie trwatego
ogtoszenia w siedzibie Starostwa oraz w siedzibach stuzb, inspekcji, strazy i powiatowych
jednostek organizacyjnych.
W godzinach przyjmowania skarg i wnioskOw przez Staroste¢ lub Wicedtaroste, przetozeni
komorek organizacyjnych powinni by¢ obecni na swoich gtanowiskach w celu zapewnienia
szybkigj informacji badz opinii w sprawie stanowiacej przedmiot skargi, czy wniosku.
Przyjecia interesantdw odnotowywane sa w rejestrze. Na zadanie sporzadza sie notatke stuzbowa
potwierdzajaca fakt przyjeciainteresanta przez Staroste.
Obstuge przyje¢ obywateli przez Staroste i Wicestarostg w sprawach skarg i wnioskdéw zapewnia
Referat ds. Obstugi Organdéw Powiatu.

§ 36

Przetozeni komorek organizecyjnych Starostwa i podlegli im urzednicy przyjmuja obywateli

w sprawach skarg i wnioskow w ramach posiadanych kompetencji codziennie w godzinach

urzedowania.

Przetozeni komdrek organizacyjnych Starostwa sa zobowiazani do:

1) zapewnienia nalezytych warunkdw i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i zatatwiania skarg i wnioskdéw w komarkach organizacyjnych,

2) wykorzystywania wiadomosci zawartych w skargach iwnioskach do ochrony interesu
spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz podeimowania dziatan majacych na celu
likwidacj¢ przyczyn skarg.

Wiodacym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli

jest Wydziat Organizacyjno-Prawny.

§ 37
Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja stosowne przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego.
SzczegOtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Starostwie reguluje odrebne zarzadzenie Starosty.
Uprawnienia postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskigl w kontaktach z urzedami administracji
publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow reguluja wiasciwe akty
prawne.

ROZDZIALVIIIL
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA | WYKONYWANIA AKTOW PRAWNY CH
RADY, ZARZADU | STAROSTY

§38
Radai Zarzad wydaja akty prawne w formie uchwalt, a Starosta w formie zarzadzen.
Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuja wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne Starostwa napolecenie Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza oraz
z wilasng inicjatywy, gdy obowiazek lub celowos¢ badz uprawnienie do ich wydania wynika
z przepisdw prawa, uchwaty Rady lub uchwaty Zarzadu .
Projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane przy uwzglednieniu obowiazujacych zasad
techniki legislacyjnej oraz zawiera¢, w formie dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienie
wprowadzenia projektowanych regulacji. Jezeli regulacje te beda skutkowaly w sferze budzetu,
do uzasadnienia nalezy dotaczy¢ wyliczenie badz oszacowanie skutkdw finansowych tego aktu.
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. Projekty aktéw prawnych wymaga a:

1) uzgodnienia ze Skarbnikiem, jezeli maja pociaga¢ za soba skutki finansowe,

2) uzgodnienia z przetozonymi innych komorek organizacyjnych zainteresowanych przedmiotem
projektowanych regulagji,

3) uzgodnieniaz Sekretarzem pod katem poprawnosci merytorycznej oraz formalnej,

4) opinii prawnej co do zgodnosci z prawem i zachowania wymogow techniki legislacyjne.

. Obowiazki, o ktérych mowa w ust.3 i 4 spoczywaja na przetozonych komérek organizacyjnych

przygotowujacego projekt aktu prawnego. W przypadku niemoznosci spetnienia ktoregos

z wymogow na pismie dotaczonym do projektu nalezy sprecyzowac przyczyny tego stanu rzeczy.

. Zeaopiniowane projekty aktéw prawnych, do ktérych wniesono uwagi, zmiany lub poprawki,

wymagaja ponownych uzgodnien oraz opinii pravne .

§39

. Podpisany przez Starost¢ akt prawny podlega rejestracji w Wydziale Organizacyj no-Prawnym.

. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi centralny rejestr aktow prawnych Starosty i nadaje tym
aktom numeracje.

. Podjeta przez Radg badz Zarzad uchwata podlega rejedtracji w Referacie ds. Obstugi Organow
Powiatu.

. Referat ds. Obstugi Organdéw Powiatu prowadzi centralne rejestry aktéw prawnych Rady i Zarzadu
i nadaje tym aktom numeracjg.

. Komorki organizacyjne Starostwa prowadza wiasna ewidencjg, dotyczaca ich aktéw prawnych
Rady, Zarzadu i Starosty oraz ustalaja sposob redlizacji ich postanowien.

. Przyjcte przez organy powiatu akty prawne podlegaja bezzwioczng redlizacji przez wiasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Starostwa oraz wiasciwe jednostki organizacyjne powiatu.

. Nadzor nad bezzwtocznym przekazywaniem przyjetych przez organy powiatu i Starostg aktow
prawnych do wiasciwych komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu prowadza:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego w zakresie zarzadzen Starosty,

2) Kierownik Referatu ds. Obstugi Organéw Powiatu w zakresie uchwat Rady i Zarzadu.

. Kontrola realizacji aktow prawnych prowadzona jest przez komorki organizacyjne wedtug zasad
okreslonych w ninigjszym regulaminie i w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych komorek

ROZDZIALIX.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 40

. Do podpisu Starosty zastrzezone s3 W szczegdlnosci:

1) odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli zewngtrznej,

2) decyzie w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa, kierownikdéw  jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikow stuzb, inspekcji i strazy,

3) pismaw istotnych sprawach finansowych powiatu,

4) pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,

5) korespondencjakierowana do:

6) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskig, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,

7) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,

8) Ministréw oraz kierownikdéw urzedow centralnych,

9) Wojewoddw, marszatkdw, starostéw, prezydentéw, burmistrzow, wéjtow.

. W sytuacjach okreslonych w 8 6 ust. 1 ninigjszego regulaminu, dokumenty okreslone w ust. 1

podpisuje Wicestarosta.
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§41
1. Przetozeni komorek organizacyjnych:
1) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Starosty, a nalezacych do zakresu
dziatania komorek organizacyjnych,
2) opiniuja wnioski dotyczace urlopdéw pracownikow danej komorki organizacyjne,
3) okreslaa rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sa ich zastepcy oraz inni
pracownicy komorek organizacyjnych.
2. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja, na podstawie upowaznien Starosty, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Wszystkie dokumenty przed ztozeniem do podpisu s3 parafowane przez pracownika, ktéry je
przygotowat oraz przez bezposredniego przetozonego.

§42
W sprawach podpisywania zarzadzen, pism do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz odpowiedzi
na skargi i wnioski, dotyczace podlegtych przetozonych komdrek organizacyjnych Starostwa,
jednostek organizacyjnych powiatu, stuzb, inspekcji i strazy Starosta moze upowazni¢ tylko
Wicestaroste lub Sekretarza.

ROZDZIALX
ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY SRODKOW MASOWEGO PRZEKAZU
| WYKORZYSTYWANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§43
1. Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnik Wydzialu Edukacji, Spraw
Spotecznych i Rozwoju,
2) przetozeni komoérek organizacyjnych, ich zastgpcy — w odniesieniu do tematdéw lezacych
w zakresie ich kompetencji o ile zostana upowaznieni przez Starostg.
2. Przetozeni komorek organizacyjnych Starostwa obowiazani s umozliwi¢ dziennikarzom
swobodne zbieranie opinii wsrod pracownikow.
3. Udzidaac dziennikarzom wywiadow, wyjasnien i opinii pracownicy Starostwa winni uwzgledniac
wymogi zwiazane z obowiazkiem zachowania tgjemnicy panstwowsj i stuzbowsy.

§44
Przetozeni komoérek organizacyjnych Starostwa obowiazani sa przygotowywaé Sekretarzowi pisemne
stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat ich dziatalnosci oraz odpowiedz na zarzuty,
jezeli zostaly one zawarte w wystapieniach redakcji. Kopi¢ odpowiedzi na krytyke prasowa
kazdorazowo naezy przekazywa¢ Naczelnikowi Wydziatu Edukacji Spraw Spotecznychi Rozwoju.

ROZDZIALXI.
TRYB PRACY W STAROSTWIE

§45
1. Pracownik Starostwa obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Starostwai szczegdtowego podziatu czynnosci.
2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwtocznie poinformowa¢ swojego przetozonego.
3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres innego,
ktéremu zastepstwo okreslono w zakresie czynnosci.
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§ 46
Porzadek, tryb i czas pracy w Starostwie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika okresla
regulamin pracy ustalony w trybie przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
Pracy przyjmowany w formie zarzadzenia Starosty.

ROZDZIALKXII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§47
Regulamin organizacyjny Starostwa obowiazuje na mocy uchwaty Nr XX1V/133/2008 Rady Powiatu
Lubanskiego z dnia 24 kwietnia 2008 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

§48
Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§49
Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury wiasciwe dla jego
uchwalenia.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powi atowego w L ubaniu

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Zadania wspolne komarek organizacyjnych i rownorzednych jednostek organizacyjnych:

1.
2.

3.

10.
11.

12.

zapewnienie terminowsy, rzetelng | wiasciwej redizacji zadan,

przygotowywanie ocen, andiz, informacji i sprawozdan oraz innych dokumentéw dla Starosty,
Zarzadu i Rady ,

opracowywanie projektow z zakresu:

1) strategii rozwoju powiatu, planu rozwoju lokalnego, wieloletniego programu inwestycyjnego,
2) budzetu,

3) gospodarowania majatkiem powiatu,

koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,
wspotdziatanie z administracja publiczna i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie
powiatu oraz kreowanie inicjatyw obywatelskich,

rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i wnioskéw parlamentarzystow
i radnych wedtug kompetencji i przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,

organizowanie i podemowanie niezbednych przedsiewzi¢g¢ w celu ochrony mienia, tajemnicy
panstwowe i stuzbowsy,

gporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Starostwa oraz seci organizacyjne podlegtych
jednostek,

prowadzenie spraw wynikgjacych z zadan komoérek organizacyjnych wedtug odrebnych
przepisow,

rozliczanie udzielanych z budzetu powiatu dotacji,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu dotacji nie zwrécongl w terminie, wynikajacej z art. 146
ustawy o finansach publicznych,

odpowiedzialnos¢ za merytoryczna kontrolg wydatkowania srodkéw finansowych, zgodnie
z uchwata budzetowa na dany rok oraz ustawa prawo zaméwien publicznych.

(1')WYDZIAL ORGANIZACYJINO —-PRAWNY (OR)

Do zadan wydziatu OR nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

© N

10.

zapewnienie sprawnej obstugi i funkcjonowania Starostwa,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikdw jednostek powiatowych oraz pracownikow Starostwa
(zawyjatkiem jednostek oswiatowych),

organizowanie i nadzorowanie szkoleniai doskonalenia zawodowego kadr Starostwa i podlegtych
kierownikow jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem przegladéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

organizowanie naborow na stanowiska urzednicze w Starostwie oraz prowadzenie dokumentadi
w tym zakrese,

obstuga sekretariatu Starostwa,

prowadzenie biblioteki urzgdowsj i archiwum zaktadowego,

organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg, i wnioskdw, a szczegOlnie prowadzenie
dokumentacji i nadzor nad terminowym ich zatatwianiem,

prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich w Starostwie i wspoOtdziatanie w tym zakresie
z uczelniami, szkotami i instytucjami kierujacymi stuchaczy na praktyki,

kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,
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11. gospodarowanie $rodkami rzeczowymi Starostwa, w tym taborem samochodowym, zakupy
inwestycyjne oraz zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zabezpieczenie
mienia Starostwa oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i ich ochrona,

12. wnioskowanie w sprawie usprawnien w zakresie organizacji pracy oraz wdrazania nowych metod
i technik zarzadzania,

13. prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
w Starostwie,

14. prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

15. prowadzenie spraw w zakresie stanowienia przepisow powiatowych, dbanie o doradztwo prawne
i sporzadzanie opinii prawnych projektow aktow prawnych kierowanych do Starosty i organdw
powiatu,

16. nadzorowanie redaktorow strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczng Starostwa
Powiatowego w Lubaniu,

17. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjanych,

18. wspotorganizacja wraz z Wydziatem Edukagji, Spraw Spotecznych i Rozwoju konkursow i imprez
pod patronatem Starosty i Wicestarosty ,

19. prowadzenie spraw z zakresu obstugi medialnej Starostwa,

20. aktualizacja oficjalngj strony internetowej Starostwa przy wspotpracy ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Starostwa, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu,

21. udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrki publicznej na obszarze powiatu lub jego czgsci
obeg/mujacej wigcg niz jedna gming,

22. nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen dziatgjacych naterenie powiatu,

23. wykonywanie zadan w zakresie planowania, nadzoru i kontroli, o ktérych mowa w regulaminie
organizacyjnym Starostwa w $ciste] wspotpracy z Sekretarzem

24. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi i samorzadowymi
oraz w organizacji referendum,

25. organizowanie przewozu zwiok i szczatkbw osob zmartych lub zabitych w migjscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wniosek wiasciwego organu, do zaktadu medycyny sadowej, aw razie
jego braku na obszarze powiatu-do najblizszego szpitala majacego prosektorium, celem ustalenia
przyczyny zgonu,

26. wydawanie pozwolen na przewozenie zwtok i szczatkdéw z zagranicy,

27. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie informacji nigawnych, w tym kancelarii tajnej,

28. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

29. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamOwieniach publicznych w zakresie funkcjonowania
Starostwa,

30. przygotowywanie uprawnionym organom wnioskow o nadanie orderu i odznaczen, z inicjatywy
organdw powiatu,

31. nadzorowanie dziatalnosci fundacji dziatgjacych naterenie powiatu,

32. przygotowywaniei przeprowadzanie konsultagji spotecznych w powiecie,

33. prowadzenie spraw z zakresu tgjemnicy skarbowsj,

34. prowadzenie rejestrow wynikgacych z zadan wykonywanych przez pracownikéw komorki
organizacyjnej.

(11 )WYDZIAL BUDZETU | FINANSOW ( BF)
Do zadan wydziatu BF nalezy w szczegdlnosci:
1. koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu,
2. prowadzenie zbiorczej ewidencji budzetu powiatu,
3. gporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu powiatu,
4. sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochoddw Skarbu Panstwa,
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7.
8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Do

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych powiatu oraz wysylanie do RIO sprawozdan
pozwalajacych na nadzorowanie pomocy publiczng dla przedsigbhiorcow oraz sprawozdan
0 zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach srodkdw publicznych,

prowadzenie rachunkowosci obstuga finansowo-ksiggowa Starostwa i funduszy (PFGZGIK,
PFOSIGW),

prowadzenie ewidencji kosztow inwestycji w toku j&g wykonywania,

prowadzenie ewidencji budzetu i zmian w planach dochodéw i wydatkéw budzetowych,
prowadzenie ewidencji wnioskéw o0 udzielenie dotacji z budzetu powiatu podmiotom nie
zaliczanym do sektora finansdw publicznychi rozliczanie dotacji,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,

opracowywanie zaecen pokontrolnych RIO, na podstawie wynikow analiz, ocen i informacji,
monitoring w zakresie proponowanych zmian planéw finansowych jednostek i zaktadow
budzetowych zaopiniowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne,

uczestnictwo w opracowywaniu projektow programOw gospodarczych i strategii oraz ocena ich
realizagji,

inicjowanie niezbgdnych uchwat, zarzadzen badz wytycznych w sprawach prawidtowosci
wykonywania budzetu,

opracowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie gospodarki finansowe Starostwa,
aw szczegolnosci:

a) obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

b) planu kont,

C) inwentaryzacji,

ksiggowanie wydatkow budzetowych na koncie 902 ,, Wydatki budzetu” na podstawie sprawozdan
sporzadzonych przez jednostki do Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorianego BeSTi @,

przygotowywanie korespondencji wewngtrznej oraz informacyjno-porzadkowej dotyczacej planow
finansowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekgji i strazy,
inicjowanie niezbednych materiatow planistycznych w  przygotowaniu projektu uchwaty
budzetoweg oraz w sprawach zmian tej uchwaty,

weryfikacja plandw finansowych wykonanych przez komorki organizacyjne Starostwa,
przedstawianie projekcji dochodéw powiatu, na podstawie posiadanej dokumentacji finansowej
w oparciu o ustawg o dochodach j.st., informacji Ministra Finansow, Wojewody Dolnoslaskiego
i Urzedow Skarbowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowg Starostwa, organu i Skarbu Panstwa zgodnie z przepisami
prawa.

(1) WYDZIAL EDUKACJI, SPRAW SPOLECZNYCH | ROZWOJU (ESR)
zadan wydziatu ESR nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie spraw z zakresu zaktadania, taczenia, prowadzenia, utrzymania oraz likwidacji:

1) szkdt podstawowych specjanych,

2) szkot ponadgimnazjalnych,

3) szkot policealnych,

4) specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, miodziezowych osrodkéw socjoterapii,

5) burs szkolnych,

6) mitodziezowych doméw kultury,

7) innych placdwek, dla ktérych powiat jest organem prowadzacym.

udzielanie zezwolenia osobom prawnym i fizycznym na zatozenie i likwidacje placowek typu, jak
w pkt. 1,

19



3. opiniowanie wnioskow o dotacje dla szk6t publicznych i niepublicznych oraz placowek
opiekunczo wychowawczych,

4. prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

5. tworzenie warunkow do upowszechniania kultury i sztuki,

6. wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

7. planowaniei koordynacjaimprez kultural nych o zasiggu powiatowym,

8. nadzor nad stowarzyszeniami i instytucjami kultury,

9. rgestracja uczniowskich klubéw sportowych i szkolnych zwiazkéw sportowych,

10. tworzenie warunkéw upowszechniania kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreadji,

11. nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci SPZOZ w likwidagji,

12. planowanie i realizacja budzetu szkot i placdwek oswiatowych,

13. nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci PCPR oraz Powiatowego Zespotu Orzekania o Stopniu
Niepetnosprawnosci,

14. nadzorowanie i kontrolowanie dziata nosci PUP,

15. inicjowanie dziatan majacych na celu zapobieganie narkomanii i przeciwdziatanie alkoholizmowi
w zakresie zadan powiatu,

16. nadzorowanie i kontrolowanie dziatanosci podlegtych jednostek organizacyjnych,

17. kreowanie polityki nalokalnym rynku pracy,

18. opiniowanie projektow planéw finansowych przedstawionych przez dyrektorow poszczegélnych
szkét i placdwek oswiatowych i opracowanie zbiorczego budzetu dziatu Oswiata i Wychowanie
i Edukacyjna Opieka Wychowawcza,

19. dokonywanie monitoringu i analiz wydatkow oraz wykorzystania srodkéw finansowych szkoét
i placowek oswiatowych,

20. nadzor nad prawidtowym dysponowaniem srodkami budzetowymi szk6t i placowek oswiatowych

21. pozyskiwanie srodkéw z funduszy srukturalnych UE oraz innych zewngetrznych instrumentow
finansowych na realizacj¢ dziatan zwiazanych z dziatalnoscia Wydziatu oraz koordynacja dziatan
majacych na celu pozyskiwanie srodkow z funduszy strukturalnych UE na dziatania zwiazanie
z dziatalnoscia innych komdrek organizacyjnych Starostwa,
1) przygotowanie dokumentacji aplikacyjngj do pozyskania srodkéw finansowych UE i innych

funduszy Specjanych na redizacje dziatan zwiazanych z dziatalnoscia Starostwa, w tym

w miarg potrzeb:

a) powolywanie zespotbw do opiniowania i pomocy W sporzadzaniu wnioskow
finansowanych ze érodkéw UE lub innych funduszy wymagajacych wspétdziatania kilku
komérek organizacyjnych,

b) koordynacjai sprawowanie nadzoru nad pracami powotanych zespotéw,

2) nadzor nad redizacja przez inne komérki organizacyjne Starostwa projektéw, ktore uzyskaty
zgode na dofinansowanie ze srodkéw UE, aw szczeg6lnosci nad:

a) redizacja poszczegdlnych etapow 1 wydatkbw projektu zgodnie z umowa
o0 dofinansowaniu oraz budzetem powiatu,

b) terminowym i rzetelnym przygotowywaniem sprawozdan merytorycznych, finansowych
i wnioskéw 0 platnos¢ zgodnie z umowa 0 dofinansowaniu i wytycznymi  programu,
z ktorego dany projekt uzyskat dofinansowanie,

3) redizacja projektow zwiazanych z zadaniami wydziatu, ktére uzyskaly zgode¢ na
dofinansowanie ze srodkéw UE, aw szczegdlnosci:

a) redizacja poszczegdlnych etapébw 1 wydatkdw projektu  zgodnie z umowa
o0 dofinansowaniu oraz budzetem powiatu,

b) terminowe i rzetelne przygotowywanie sprawozdan merytorycznych, finansowych
i wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z umowa o dofinansowaniu i wytycznymi  programu,
z ktorego dany projekt uzyskat dofinansowanie,

22. wspbtpraca zagraniczna:
1) inicjowanie wspOtpracy zagranicznej,
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23.

2) systematyczna wspOtpraca z zagranicznymi partnerami powiatu,

3) pozyskiwanie partnerow zagranicznych do wspdlnych projektow wspoifinansowanych
ze srodkow UE.

promocjai rozwoj:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja powiatu, a w szczeg6lnosci przygotowywanie
materiatdw i wydawnictw promujacych powiat na zewnatrz,

2) opracowywanie, aktualizacja i monitoring programéw o charakterze planistycznym,
we wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa, stuzbami, inspekcjami
i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu, w szczegdlnosci:
a) drategii Rozwoju Powiatu Lubanskiego,
b) planu rozwoju lokanego,
C) wieoletniego programu inwestycyjnego.

(1V ) WYDZIAL SRODOWISKA | ROLNICTWA (RS)

Do zadah wydziatu RS nalezy w szczegdlnosci:

©ONOAWDNE

ochrona gruntow rolnych,

ochrona zasob6w $rodowiska,

przeciwdziatanie zanieczyszczeniom srodowiska,

ochrona przyrody,

nadzor nad gospodarka odpadami,

realizacja zadan z ustawy-prawo geologiczne i gornicze,

nadzor nad lasami nie stanowiacymi wiasnosci Skarbu Panstwa,
realizacja zadan z ustawy prawo wodne,

realizacja zadan z ustawy prawo towieckie,

. redlizacja zadan z ustawy o rybactwie sr6dladowym,

. realizacja zadan z ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,

. redlizacja zadan z ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zaesienia,

.redlizacja zadan z innych ustaw i rozporzadzen wykonawczych, dot. rolnictwa srodowiska,

w zakresie objetym wiasciwoscia Starosty.

(V) WYDZIAL KOMUNIKACJI | DROGOWNICTWA (KD)

Do zadan wydziatu KD nalezy w szczegdlnosci:

Nog,r~wdE

© ©

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

rejestracja pojazdow,

nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

zatrzymywanie, cofanie i przywracanie cofnigtych uprawnien,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie kart parkingowych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsicbiorcy do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

wydawanie imiennych uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsicbiorcy do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

nadzor nad szkoleniem 0sdb ubiegajacych si¢ 0 uprawnieniado kierowania pojazdami,

wydawanie legitymacji instruktora,

wydawanie licencji i zezwolen w zakresie krgjowego transportu drogowego,

wydawanie zaswiadczen w zakresie przewozdw na potrzeby wiasne,

zarzadzanie drogami powiatowymi oraz zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
planowanie i redlizacja zadan w zakresiee budowy, remontéw, oznakowania i zimowego
utrzymania drog powiatowych,

wydawanie decyzji 0 usunigciu drzew lub krzewow i ustalanie odszkodowan zaich usunigcie,
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(VI) WYDZIAL ARCHITEKTONICZNO —-BUDOWLANY (AB)
Do zadan wydziatu AB nalezy w szczeg6lnosci:
1. wydawanie pozwolen na budowe,
2. przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie objgtych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,
zgtoszenia sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét, o ktérych mowaw art. 30 ust. 1
prawo budowlane i naktanianie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg,
przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetel obowiazkiem uzyskania pozwolenia,
naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,
stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,
prowadzenie relestru o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow objetych
pozwoleniem na budoweg,
przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg narzecz inngj osoby,
naktadanie obowiazku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 prawa budowlanego do obiektow
wymagajacych zgtoszenia,
10. rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu,
11. udzielanie zgody badz odmawianie na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
12. naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
13. naktadanie obowiazku usuni¢cia nieprawidtowosci w projekcje budowlanym i zatwierdzanie
projektu budowlanego,
14. udzielanie pozwolenia na zamiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
15. sprawowanie nadzoru i wspétdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
16. wydawanie zaswiadczen w sprawie samodzielnosci lokali mieszkal nych,
17. sprawdzanie metod i podstaw sporzadzanych kosztorysow inwestorskich,
18. uczestniczenie w tworzeniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
19. wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi publiczne).

w

NOo oA

© ©

(VII') WYDZIAL GEODEZJI | KARTOGRAFII (GK)
Do zadan wydziatu GK nalezy w szczegdlnosci:
1. wykonywanie obowiazkow wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntow
i budynkéw, gleboznawcze klasyfikacji gruntdw i geodezyjnej ewidencji Seci uzbrojeniaterenu,
2) dysponowanie srodkami  powiatowego Funduszu Gospodarki  Zasobem  Geodezyjnym
i Kartograficznym,
3) uzgadnianie usytuowania projektowarnych seci uzbrojeniaterenu,
4) zaktadanie osndw szczegdtowych,
5) zakladaniei aktualizacjamapy zasadnicze,
6) przeprowadzanie powszechng taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
7) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
8) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krgjowego systemu informacji

o terenie,

2. podgimowanie ustawowych dziatan zmierzajacych do stwierdzania niewaznosci umoéw nabycia
nieruchomosci przez cudzoziemcow whbrew prawu,

3. wspdipraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie przekazywania
danych ewidencji gruntéw do krajowego systemu ewidencji producentéw i ewidencji gospodarstw
rolnych,

4. wspolpraca z sadem w zakresie badanie poprawnosci i aktualnosci wpisdw w ksiggach
wieczystych.
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(VII1 ) WYDZIAEL GOSPODARK | NIERUCHOMOSCIAMI (GN)

Do zadan wydziatu GN nalezy w szczegdlnosci:

1.

wn

oo

9.

gospodarowanie mieniem powiatu:

1) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacii,

2) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawg,

3) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci,

4) prowadzenie wykazu zasobu mienia,

regulowanie prawa witasnosci na podstawie aktow prawa wydanych w latach 1946-60,

nadawanie na wiasnos¢ dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania na podstawie ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania informacji na potrzeby urzedéw wojewodzkich
w zakresie redlizacji prawa do rekompensaty za mienie pozostawione poza obecnymi granicami
panstwa polskiego,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci narzecz 0sob fizycznych,
prowadzenie spraw dotyczacych nabycia przez uzytkownikow wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci,

7. gospodarowanie w zakresie zleconym mieniem Skarbu Panstwa,
8.

prowadzenie spraw dotyczacych scaeniai wymiany gruntow,
zlecanie wycen nieruchomosci,

10. zlecanie prac geodezyjnych na potrzeby gospodarki nieruchomosciami,
11. prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego drog.

(IX) WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZY SOWEGO (WZK)

Do zadan wydziatlu WZK nalezy w szczegdlnosci:

1.

Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagrozen naterenie powiatu,

2) readlizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu reagowania

kryzysowego,

b) redlizacja zalecen do powiatowych plandw reagowania kryzysowego,
c) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
d) zatwierdzanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu reagowania
na potencjane zagrozenia,

4) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) zabezpieczenie przeciwpowodziowe powiatu, w tym wyposazenie i utrzymanie powiatowego
magazynu przeciwpowodziowego.

Z zakresu spraw obronnych:

1) przygotowanie, przeprowadzaniei rozliczanie poboru do wojska,

2) opracowanie plandw akcji kurierskiej,

3) prowadzenie ¢wiczen w organizacji akcji kurierskig,

4) wspotpraca z WKU oraz samorzadami w zakresie organizacji akcji kurierskigj,

5) organizacja stanowiska kierowania Starosty w dotychczasowym migjscu pracy,

6) opracowanie regulaminu organizacyjnego naczas, W”,

7) organizacja statego dyzuru.

3. Z zakresu obrony cywilngj:
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Realizowanie zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilng Kraju, szeféw obrony
cywilngj wojewddztw, powiatdéw i gmin (Dz.U. Nr 96, poz. 850 z 2002)

(X) REFERAT DS. OBSELUGI ORGANOW POWIATU (BR)
Do zadan referatu BR nalezy w szczegdlnosci:
1. obstuga kancelaryjno — biurowa organdw kolegialnych powiatu,
2. prowadzenie rejestrow uchwat Rady i Zarzadu,
3. protokotowanie posiedzen segi Rady, Zarzadu i komigji Rady,
4. prowadzenie teczek zespotow (klubdw) radnych,
5
6

. prowadzenie spraw osobowych radnych, pomoc radnym w wykonywaniu ich funkcji,
. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz rejestru wnioskow i opinii komigji
Redy,
7. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie powotywania i zmian sktadow komigi statych
i doraznych,
8. gporzadzanie projektu sprawozdania przewodniczacego zarzadu z wykonania uchwat Rady i pracy
Zarzadu migdzy sesami,
9. prowadzenie ewidencji udziatu radnych w segjach, komisjach i posiedzeniach Zarzadu,
10. prowadzenie listy wyptat diet radnych,
11. udziat w pracach zwiazanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi i samorzadowymi oraz
w organizacji referendum,
12. prowadzenie biblioteczki przepisow prawnych dla radnych,
13. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Radly,
14. kompletowanie i przygotowywanie materiatbw pod obrady se§i wedlug ustalen
przewodniczacego,
15. organizowanie wedtug ustalen przewodniczacego udziatu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach itp.,
16. udostepnianie dokumentéw, do ktérych wydawania upowazniony jest przewodniczacy Rady.

(X1 ) POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW (RzK)
Do zadan Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnegl w zakresie ochrony ich
interesow,
2. wytaczanie powddztw na rzecz konsumentw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego Sie
postepowaniaw sprawach o ochrong interesbw konsumentow,
3. sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zekrese
ochrony konsumentéw,
4. wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow, szczegblnie z Federacja Konsumentéw,
wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,
prowadzenie edukacji konsumenckigj, w szczeg6lnosci przez wprowadzenie elementéw wiedzy
konsumenckig do programoéw nauczaniaw szkotach publicznych.

o u

(XI1) ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ (OP)
Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:
1. prowadzenie doradztwa prawnego dla Starosty i Starostwa,
2. zapewnianie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi
i przed Sadem Najwyzszym,
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3.

4,

ksztaltowanie podstaw wiasciwego procesu uchwatodawczego i wspoipraca w tym zakresie
z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym,

okresowe analizowanie zmian w prawie materialnym i procesowym oraz przedstawianie raportow
w tym zakresie wiasciwym komdrkom organizacyjnym i zainteresowanym instytucjom.

(XI11) PELNOMOCNIK STAROSTY DO SPRAW WSPOLPRACY Z ZESPOLONYMI
SLUZBAMI, INSPEKCJAMI | STRAZAMI (PZ)

Do zadan Pelnomocnika Starosty ds. Wspdipracy z Zespotami, Stuzbami Inspekcjami i Strazami

nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4,
5.

koordynowanie dziatan stuzb, strazy i ingpekcji w ramach zespolonej administracji publiczne)
powiatu lubanskiego,

inspirowanie dziatanh Starosty wobec stuzb, strazy iinspekcji dla podnoszenia jakosci
w wypetnianiu zadan na rzecz spotecznosci Powiatu,

przygotowywanie narad Starosty z szefami stuzb, strazy i inspekgji,

wnioskowanie do Starosty, Zarzadu i Rady w sprawach dziatalnosci stuzb, strazy i inspekcji,
wspotdziatanie z gminami w zakresie funkcjonowania stuzb, strazy i inspekcji.

(X1V) POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (RK)

Do zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego ndezy:

1.

wnN

O N U A

petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i aarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

wspOtpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
dokumentowanie zadan realizowanych przez centrum,

realizacja zadan statego dyzuru, potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

petnienie catodobowego dyzuru lekarza koordynatora ratownictwa medycznego, o ktbrym mowa
wart. 25 ust. 1 pkt. 2 i art. 29 ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym (Dz.U.Nr191, poz.1410).

(XV) KONTROLER WEWNETRZNY (KW)

Do zadan Kontrolera Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci :

1.

2.

3.

sporzadzanie rocznego planu kontroli finansowe (wewngtrznej i zewngtrznej) oraz przedktadanie

go Staroscie do zatwierdzenia,

przygotowanie planu kontroli obgmujacego zadania i czynnosci dla obszar6w okreslonych

w planie kontroli,

prowadzenie kontroli przestrzegania, przez podlegte i nadzorowane jednostki, realizacji procedur

w zakresie celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow — w kazdym

roku co ngimnigj 5 % wydatkow podlegtych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie:

1) badaniadowodow ksi¢gowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

2) oceny systemu gromadzenia srodkdéw publicznych i dysponowania nimi oraz zapisow
w ksiggach rachunkowych,

3) oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansami,

4) badaniawiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli, w tym przestrzeganie
procedur kontroli ryzykiem i kierowania jednostka,
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6
7.
8. opracowywanie projektdw wnioskow, wystapien, zalecen pokontrolnych i po zatwierdzeniu ich

9.

6) oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania

mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzeganie terminéw
realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan,

prowadzenie kontroli doraznych na polecenie Zarzadu i Starosty (nieprzewidzianych w rocznym
planie kontroli),

. prowadzenie rejestru kontroli finansowych (wewngtrznych i zewngtrznych),

porzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich Staroscie,

przez Starostg przekazywanie jednostkom kontrolowanym,

prowadzenie kontroli sprawdzajacych realizacje wnioskow i zalecen pokontrolnych,

10. zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej obszarow objetych kontrola,

11. inicjowanie kierunkdéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie dziatan zapobiegawczych
powstawaniu nieprawidtowosci,

12. wspotdziatanie z ingpektorami kontroli zewnetrznej za zgoda Starosty.

(XVI) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYKI (INF)

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci :

1.

administrowanie funkcjonujacymi w Urzgdzie systemami informatycznymi oraz state ich
unowoczesnianie w celu zwigkszenia skutecznosci ich funkcjonowania,

opracowywanie planéw w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie,

zapewnienie sprawnosci i ciagtosci pracy eksploatowanych sieci i systemOw informatycznych,
zapewnienie wiasciwego Sprzgtu komputerowego gwarantujacego poprawne dziatanie
systeméw informatycznych, zapewnienie jego konserwacji i utrzymania oraz odpowiedniegj
ilosci i jakosci materiatdw eksploatacyjnych,

nadzér nad bezpieczenstwem danych,

prowadzenie szkolen wewngtrznych,

zapewnianie obstugi informatyczng, tacznosci radiowe i telekomunikacyjnej, utrzymywanie
Sprawnosci sprzetu oraz jego Sserwis,

prowadzenie zadan zwiazanych z informatyzacja Starostwa,

petnienie funkcji Administratora bezpieczenstwa informacgji.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W LUBANIU

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Lubaniu
STAROSTA
Zespot Obstugi Prawng
(OP)
Petnomocnik Starosty
ds. Wspdtpracy z Zespolonymi SEKRETARZ SKARBNIK WICESTAROSTA
Stuzbami, Inspekcjami i Strazami
(PZ)
Powiatowy Rzecznik K onsumentow _Wszial Wydziat Edukagji,
(RZK) Organizacyjno-Prawny Wydzial Budzetu Spr aw Spolepznych
@y i Finansbw | Rozwoju
: BE (ESR)
Geodeta Powiatowy (BF)
Wydzial Geodezji i Kartogr afii
Y (GIJ<) L Referat ds. Obstugi - _
Organow Powiatu Wydzial Srodowiska
(BR) i Rolnictwa
Wydziat Gospodarki (RS)
Nieruchomosciami
&) Wydzial Komunikacji
- X i Drogownictwa Wydziat
PleanweK(;mtrsl;\an Zsrzadzama (KD) AT e
y?éK) = Budowlany
(AB)
Wydzial Zarzadzania K ryzysowego
(ZK) Samodzielne
stanowisko ds.
Kontroler Wewnetrzny informatyki
(KW) (INF)




