Zalkcznik

do uchwaty Nr 91/XI1/11
Rady Powiatu w Otwocku
z dnia 27 padziernika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
w OTWOCKU



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wdgku zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizag i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego wadku.

§ 2.

Siedzily Starostwa Powiatowego jest miasto Otwock.

§ 3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie ayte s ponizsze stowa i sformutowania nale przez to
rozumie nastpujace, odpowiadage im pogcia:

1) powiat — Powiat Otwocki;

2) rada — Rada Powiatu w Otwocku;

3) zarad — Zarad Powiatu w Otwocku;

4) starostwo — Starostwo Powiatowe w Otwocku;

5) starosta — Starosta Otwocki;

6) wicestarosta — Wicestarosta Otwocki;

7) czionek zarzdu — Czionek Zamdu Powiatu w Otwocku;

8) sekretarz — Sekretarz Powiatu Otwockiego;

9) skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego;

10)wojewoda — Wojewoda Mazowiecki;

11)regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Pmmiago  w Otwocku

12)wydzial/samodzielne biuro — wydzial/samodzielnerbistarostwa Powiatowego

w Otwocku;

13)biuro/stanowisko — biuro/stanowisko w wydziale 8tiwa Powiatowego
w Otwocku;

14)stanowisko pracy — utworzone w ramach wydzialu/sizi@nego biura

stanowisko, na ktére przewidziany jest etat w Rlaf@trudnienia w Starostwie
Powiatowym w Otwocku;

15)dyrektor — dyrektor wydziatu Starostwa Powiatoweg®twocku;

16)koordynator — pracownik biura, ktoremu powierzonatata funkcja koordynatora
biura w ramach wydziatbw lub samodzielnego biurar&twa Powiatowego
w Otwocku;

17)komérki organizacyjne starostwa — wydzialy/samoldge biura Starostwa
Powiatowego w Otwocku;

18)kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydaiat lub kierownik
samodzielnego biura;

19)wewrgtrzna komorka organizacyjna starostwa — biuro/stésiad w ramach
wydziatu Starostwa Powiatowego w Otwocku;

20)jednostki organizacyjne powiatu — jednostki orgaoyne powotane przez organy
powiatu otwockiego na podstawie obamijacych przepiséw prawa;

21)plan zatrudnienia — plan zatrudnienia w StarosRagiatowym w Otwocku.



§ 4.

1. Starostwo jest jednostkorganizacyjn, stanowdica aparat pomocniczy zadu

starosty, wykonujicym na obszarze powiatu publiczne zadania dmne

w ustawach, rozpoggzeniach, uchwatach rady i zatz, a take zadania wynikage
Z porozumi@ zawartych z jednostkami administracpdnwej i samorzdowej.

2. Starostwo dziata w formie jednostki biadowe;.

3. Do zada realizowanych przez zay@ przy pomocy starostwa nade

1)

2)
3)

4)
5)

zadania wiasne powiatu wynikggp z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 N421 poz. 1592
z p&n. zm.);

zadania z zakresu administracjadpwej, ktorych wykonanie zlecono powiatowi
na mocy obowizujacych ustaw;

zadania z zakresu administracjiaglbwej powierzone powiatowi na podstawie
zawartych porozumiepomkdzy starost a organem administracjigdowej;

zadania wynikajce z ustaw szczegdélnych, uchwat rady i zduz

inne zadania.

§ 5.

Starostwo dziala na podstawie przepisow:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o W@y w zycie ustawy 0 samogdzie
powiatowym, ustawy 0 samadzie wojewodztwa oraz ustawy o administraciji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631);

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérygstaw okrélajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej — wiazku z reform ustrojowa
paistwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z 0 zm.), ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r.
0 zmianie niektérych ustaw w zagku z wdraeniem reformy ustrojowe;j patwa
(Dz. U. Nr 162, poz. 1126 p&n. zm.);

ustawy z dnia 13 pgaziernika 1998 r. przepisy wprowadseg ustawy
reformupce administragjpubliczry (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z po. zm.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmfyich (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pén. zm.) i z 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, pp240 z pan. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaammazdowych (Dz. U. Nr
223, p0z.1458 z . zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pragis{tiednolity Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z ptn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks gmsivania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 zzp6zm.);

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu akt@smatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (tekst jednolity Dz. U. z ONr 17 poz. 95 z gd. zm.);
statutu powiatu otwockiego przygego uchwat Nr 56/VIII/2007 Rady Powiatu
z dnia 28 czerwca 2007 r.

§ 6.

1. W starostwie obowkuja:

1)
2)
3)

Instrukcja Kancelaryjna;
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
Polityka Jakeci.



4) Polityka bezpiecasstwa systemow informatycznych sdgych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcja zmzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

. Starosta zatwierdza w drodze zgzenia:

1) Polityke Jakdci;

2) Polityke bezpieczastwa systeméw informatycznych sdcych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcjzaradzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

. W starostwie prowadzony jest ,Rejestr Jednostela@macyjnych Powiatu”.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§7.

. Starosta kieruje prac starostwa przy pomocy wicestarosty, czionkow aduiz
sekretarza, skarbnika, dyrektorow, kierownikéw sdmieinych biur w sposéb
okre&slony w niniejszym regulaminie oraz reprezentujestbvo na zewdtrz.

. Starosta jest zwierzchnikiem showym pracownikow starostwa, wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stbowego w stosunku do kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz sprawuje zwierzchnactw stosunku do powiatowych
stuzb, inspekcji i stray.

. Starosta w porozumieniu ze skarbnikiem ustala amecna wniosek dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych — patrudnienia w starostwie,
w ktorym okréla limit etatow dla poszczegdinych komérek orgacypaych.

. Nadzo6r nad przestrzeganiem planu zatrudnienia pdityka kadrows starostwa
sprawuje starosta lub upo#aony przez niego pracownik starostwa.

§ 8.

. Do kompetenciji starosty naig

1) wydawanie decyzji administracyjnych jako organu np#&e) instancji
w indywidualnych sprawach naleych do kompetencji starosty oraz upénianie
wicestarosty, urgujacych czlonkéw Zargdu Powiatu, sekretarza, skarbnika,
pracownikOw starostwa, powiatowych & inspekcji i stray, oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania dgey jego imieniu;

2) zawieranie porozumie w sprawie powierzenia prowadzenia zada zakresu
administracji publicznej z:

a) wojewod,

b) jednostkami samoggu terytorialnego;

C) partnerem prywatnym w trybie ustawy o partnerstwpebliczno-
prywatnym;

3) realizowanie zada Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikaych z ustawy
o0 powszechnym obowiku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, jak rownie
kierowanie i koordynowanie przygotowaniami i reatip zada obronnych
I zaradzaniem kryzysowym;



4) powotywanie Powiatowego Zespotu Zaazania Kryzysowego i kierowanie jego
prac;

5) wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budoetpm polecé podgcia
dziatar zmierzagcych do usuricia bezpéredniego zagrgeniazycia lub zdrowia
ludzi zwiazanych z budow utrzymaniem lub rozbi6ekobiektow budowlanych;

6) powotywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia;

7) przewodniczenie Komisji Bezpieamgwa 1 Porzdku w myl ustawy
0 samorzdzie powiatowym;

8) wykonywanie funkcji organu administracji geodezyjnekartograficznej przy
pomocy geodety powiatowego;

9) wykonywanie uprawnie i obowhzkow pracodawcy, okénych w kodeksie
pracy, ustawie o pracownikach sammlawych i ustawie o pracownikach
administracji radowej w stosunku do pracownikéw starostwa oraz zgtenika
wobec kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatpowiatowych shib
inspekcji i stray;

10)ustalanie polityki kadrowej i ptacowej;

11)ustalanie ,Regulaminu Pracy Starostwa” oraz wydagvaaradze, instrukcji
i wytycznych w sprawach nalgcych do jego wigciwosci;

12)sprawowanie nadzoru nad realizalopdzetu;

13)sprawowanie nadzoru nad procesem przygotowywanigprzeprowadzania
zamoOwier publicznych w starostwie;

14)przedkiadanie projektow uchwat zadowi i w imieniu zaradu radzie;

15)sprawowanie nadzoru nad realizacgchwat rady i zardu;

16)udzielanie odpowiedzi na interwencje podejmowanrepparlamentarzystow;

17)udzielanie odpowiedzi na wygtienia pokontrolne;

18)wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw, odznageastwowych i odznak;

19)przyjmowanie mieszkadw powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

20)podejmowanie innych dziatazastrzeonych aktami prawnymi do kompetencji
starosty.

. W przypadku nieobectoi starost zastpuje wicestarosta. Zakres zgsitwa rozciga
sie na wszystkie zadania i kompetencje starosty.

§9.

. Wicestarosta i etatowi czlonkowie zatim wykonuj zadania powierzone im przez
starost.
. Wicestarosta i etatowi cztonkowie zade w zakresie powierzonych im obazkow,
zapewniag kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozmyiwanie problemow,
w szczegOInéci przez:
1) koordynowanie dziata podporadkowanych im komdrek organizacyjnych
starostwa,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad grapodlegtych komodrek
organizacyjnych starostwa, w tym:
— akceptowanie materiatdbw kierowanych na posiedzzamiadu,
— sprawowanie nadzoru nad realizaeghwat rady, uchwat i decyzji zadu,
— przyjmowanie mieszkaow powiatu w sprawach skarg i wnioskow,
— inicjowanie rozwazan, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporadkowanych komorek organizacyjnych starostwa,
— sprawowanie nadzoru nad prawidipwrealizacy budietu przez
podporadkowane komérki organizacyjne starostwa,



— dokonywanie ocen pracy podlegtych  kierownikbw  koehor
organizacyjnych starostwa,

— podpisywanie w imieniu starosty decyzji w indywittuach sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawieieldmego przez starast
upowanienia.

. Postanowienia ust. 2 stosuje sidpowiednio do jednostek organizacyjnych powiatu,
podporadkowanych wicestadgie i etatowym czionkom zagdu w granicach
wydanych upowanien.

. W przypadku nieobecioi wicestarost zastpuje starosta lub inny wyznaczony przez
starost czionek zarzdu.

. W przypadku nieobecsoi czionka zarzdu zastpuje inny czionek zaegzlu lub
wicestarosta.

§ 10.

. Do zada sekretarza naty w szczegoIngci:

1) sprawowanie nadzoru nad tokiem i termindel®@ wykonywanych zada
w starostwie;

2) koordynowanie spraw zwZzanych z opracowywaniem projektéw aktoéw
regulupcych struktury i zasady dziatania starostwa orago jekomérek
wewrgtrznych;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projeki@hwat zarzdu oraz
prac zwazanych z organizagposiedzeé zaradu;

4) sprawowanie nadzoru nad realizaopowizkoéw przez dyrektorow, kierownikow
samodzielnych biur i innych pracownikéw zajamyjch kierownicze stanowiska
urzednicze;

5) koordynowanie prac dotygeych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektow uchwat i innych materiatlow przedstawionmyszez zarad;

6) sprawowanie nadzoru nad pracami podlegtych komorek;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem Zadaowierzonych w drodze
porozumié gminom i innym jednostkom;

8) sprawowanie nadzoru nad realizascghwat rady i zargu;

9) wydawanie na podstawie upoaveen starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasadukoptrkancelaryjnej,
przepisow jednolitego wykazu akt, jak rownhiekodeksu posgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach sammezvych i kodeksu pracy;

11)organizowanie, wdtanie i nadzorowanie polityki jakoi w starostwie;

12)nadzorowanie przestrzegania systemu kontroliaglgzej w starostwie;

13)sprawowanie nadzoru nad prowadzeniemgmustaa skargowych;

14)prowadzenie nadzoru nad dgsm do informacji publicznej, w trybie i na
zasadach okiénych we widciwych przepisach;

15)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwukfagdawego;

16)potwierdzanie  wlasn@cznaci podpisu  oraz  zgoddoi dokumentow
z oryginatem;

17)wykonywanie zad@aurzednika wyborczego w starostwie;

18)wykonywanie innych zadepowierzonych przez stargst



. W przypadku nieobecroi sekretarza zagtuje dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
I Spraw Spotecznych.

§ 11.

. Do zada skarbnika naley w szczegolIngci:

1) realizacja polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie obowizkow wynikapcych z przepisow prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budetu powiatu;

3) przygotowywanie projektu budtu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej powiatu;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu powiatu;

5) kontrasygnowanie czyn&oi prawnych powodggych powstanie zobowzan
pienkznych;

6) zapewnianie spogdzania prawidiowe] sprawozdawezo budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i Zheej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

8) sprawowanie nadzoru nad ghami finansowo-kggowymi powiatu i starostwa,;

9) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finangolwstarostwa.

. W przypadku nieobecdoi skarbnika zagpuje Giléwny Ksggowy Starostwa
Powiatowego, w zakresie oklenym na mocy odibnych upowanien.

§ 12.

. Kierowniczymi stanowiskami ueziniczymi w starostwieas

1) Dyrektor Wydziatu;

2) Zastpca Dyrektora Wydziaiu;

3) Kierownik Powiatowego €odka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) Audytor Wewrrtrzny;

5) Geodeta Powiatowy;

6) Geolog Powiatowy;

7) Gtéwny Ksegowy Starostwa Powiatowego;

8) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;

10)Przewodnicacy Zespotu do spraw Koordynacji Usytuowania PrajektSieci
Uzbrojenia Terenu;

11)Kierownik Samodzielnego Biura.

. W starostwie mog by¢ tworzone inne ukgnicze stanowiska kierownicze,slie
wynika¢ to bedzie z przepisdw ustawowych lub rozpgdzen.

§ 13.

. Dyrektorzy, kierownicy samodzielnych biur oraz inesoby zajmujce kierownicze

stanowiska urgnicze kierujce pracami wydzialdbw Ilub samodzielnych biur

odpowiadaj przed starostza:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu;

2) wiasciwe wykonywanie zadawydziatu;

3) sprawowanie nadzoru nad wypetianiem ohakdw shzbowych przez
podlegtych pracownikow;

4) dyscyplirg pracy wydziaiu;



3.

4.

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochromynnaicji niejawnych oraz
danych osobowych przez pracownikdédw wydziatu.

Do zada dyrektoréw, kierownikbw samodzielnych biur oraznyoh o0s6b
zajmupcych kierownicze stanowiska wdnicze, ktére zwizane § z kierowaniem
pracami wydziatow lub samodzielnych biur, rigte

1) zapewnianie wkxiwej i terminowej realizacji zagakomorki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa;

2) nadzér nad obiegiem dokumentéw w komérce organjnagy

3) wykonywanie poleag starosty, a tate nadzorujcego komork organizacyja:
wicestarosty, cztonka zay@du, sekretarza i skarbnika;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych praikéwrprzepisow prawa oraz
wewrgtrznych regulacji i zasad przgych w starostwie, w tym regulaminu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacgprawozda z realizacji
zada obgtych zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektow materiatdwedacych tematem obrad rady i jej
komisji, zaradu, a take uczestniczenie §e zajdzie taka konieczr$é w ich
posiedzeniach,;

7) realizowanie uchwat i ustalerady i zaradu, opracowywanie sprawozda ich
wykonywania oraz przygotowywanie projektéw odpowienl wnioski zgtoszone
przez radnych;

8) dokonywanie czynni kierownika zamawiagego, w granicach udzielonego
petnomocnictwa,;

9) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udziefmneprzez starost
petnomocnictwa, umow i porozuniiea take nadzor nad ich realizagj

10)prowadzenie polityki kadrowej w komodrce organizaeyj oraz nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtyelt@wnikow;

11)przygotowywanie opiséw stanowisk, w tym ustalaniEzegotowego zakresu
czynnaci dla pracownikdw komaorki organizacyjnej;

12)dokonywanie oceny pracownikow biura oraz sktadamigoskdéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pgaiccia do odpowiedzialriei;

13)skiadanie wnioskow dotygeych aktualizacjregulaminu;

14)wspoipraca w opracowywaniu i realizabjidzetu powiatu, w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

15)nadzorowanie stosowania przez pracownikOw pigiczw tym pieczci
urzedowych;

16)wdrazanie polityki jakdci zgodnie z Systemem Zadzania Jakéria okreslonego
normg EN — PN ISO 9001 : 2009;

17)wykonywanie kontroli zargczej w komorkach organizacyjnych starostwa,

18)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw aep bezpieczestwa
i higieny pracy oraz przepis6w przeciviaoowych.

W przypadku nieobecdoi dyrektora (Gldwnego Ksgowego Starostwa
Powiatowego, Geodety Powiatowego) zpstwo sprawuje zagica dyrektora,

a w przypadku gdy w wydziale nie tworzy $ego stanowiska — inny wskazany przez
dyrektora pracownik.

W przypadku wystpienia wakatu na stanowisku dyrektora, jego ohokvi peini
zastpca dyrektora, a w przypadku braku takiego starkavis wydziale - czlonek
zarzdu nadzorujcy jego prace.



5. W przypadku nieobecioi kierownika samodzielnego biura zgsitwo sprawuje,
wskazany przez kierownika - pracownik samodzielneigoa.

6. Do zada zastpcy dyrektora nalgy:
1) wspieranie dyrektora w realizowaniu regulaminowyelda wydziatu;
2) nadzorowanie pracy wskazanych przez dyrektora wewamych komodrek
organizacyjnych wydziatu;
3) zastpowanie dyrektora w czasie jego nieobe&cmo
4) wykonywanie innych zada powierzonych przez dyrektora lub nadzaecego
prac; wydziatu cztionka zagdu powiatu.

7. Do zada pracownikow wydziatldw petacych funkcg koordynatora biura natg:

1) koordynowanie pracy wewtrznej komorki organizacyjnej;

2) nadzorowanie terminowego i prawidiowego wykonywam&da i zatatwiania
spraw przez podlegtych pracownikow;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy/bium, tym opracowywanie
procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

4) podejmowanie dziatana rzecz ksztattowania wg@wych stosunkéw pracy oraz
dbalai¢ o wysoly jakos¢ pracy;

5) dokonywanie ocen pracownikOw oraz wnioskowanie vawsge ich awansowania,
nagradzania lub karania;

6) przygotowywanie projektow zakresOw czydoo i opiséw stanowisk dla
podlegtych pracownikow;

7) nadzor nad stosowaniem przez pracownikdw pECczw tym pieczci
urzedowych;

8) kontrola stosowania przez pracownikdw przepisovplezdéstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwparowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym i zgodnym z epmaczeniem
uzytkowaniem mienia starostwa.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA| STRUKTURA STAROSTWA POWIATOWEGO

§ 14.

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi starostwavgdzialy oraz samodzielne
biura.

2. W ramach wydziatéw tworzy siwewretrzne komaorki organizacyjne:
1) biura — do wykonywania jednorodnych lub pokrewngeda merytorycznych lub
organizacyjnych starostwa;

2) stanowiska — do wykonywania jednorodnych zadmerytorycznych Ilub
organizacyjnych starostwa, na ktorych realizagjzewiduje si nie wicej niz
jeden etat.

3. W ramach wydzialow magby¢ tworzone inne wewgtrzne komorki organizacyjne,
jesli stanowi tak regulamin.



§ 15.

. Stanowiska pracy tworzone w starostwie podigg@jsowi wedtug zasad olglenych
przez starost

. Sporadzanie, aktualizowanie i likwidowanie stanowisk gqyrajest zadaniem
kierownikow komérek organizacyjnych.

. Rejestr stanowisk pracy tworzonych w starostwiewamzi Biuro Kadr i Szkole
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

. Przekazanie stanowiska pracy w przypadku rezania, nawgzania lub zmiany
stosunku pracy podlega przekazaniu przez Kkierowrkkanorki organizacyjnej
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Kierownik komaorki organizacyjnej ponosi odpowieda@¢ za wigciwe i terminowe
rozliczanie podlegtych mu pracownikdw przy zmiasti@anowiska pracy.

. Wzér opisu stanowiska pracy tworzonego w starostst@owi zadcznik Nr 1 do
regulaminu.

§ 16.

. W starostowie tworzy si hastpujace wydziaty i samodzielne biura, oznaczone
symbolami:

1) Wydziatl Administracji, Inwestycji i ZamoéwiePublicznych — Al;
2) Wydziat Architektury i Budownictwa — AB;

3) Wydziat Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysowego — BZ;

4) Wydziat Finansowy — WF;

5) Wydziat Geodezji i Kartografii — GK;

6) Wydziat Gospodarki Nieruchomsoilami — GN;

7) Wydziat Komunikacji i Transportu — KT;

8) Wydziat OchronySrodowiska — @;

9) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych — OS;
10)Samodzielne Biuro Audytu i Kontroli — AK;

11)Samodzielne Biuro Kultury i Promocji — KP;

12)Samodzielne Biuro Rady Powiatu — RP.

. W starostwie dziatgjponadto:

1) Audytor Wewrtrzny — AW;

2) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnyc®lI;

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK;

4) Geodeta Powiatowy — GP;

5) Geolog Powiatowy — GO;

6) Stuwzba Bezpieczéstwa i Higieny Pracy — BH;

ktérzy w zakresie wykonywanych zadgodlegai na mocy odtbnych przepiséw
bezpdrednio starécie lub upowanionemu cztonkowi zaszlu powiatu.
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§ 17.

1. Do wspolnych zadawydziatdw i samodzielnych biur, nalew szczegolnéci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdw, spoadai i analiz pod obrady
zarzdu, rady oraz dla potrzeb starosty;

2) realizowanie zada wynikapcych z postanowie uchwat rady, decyzji i uchwat
zaradu, oraz zarmzen starosty;

3) opracowywanie projektéw, planéw realizacji przedsiie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych;

4) zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéwasmwania przez rad
i zarad nadzoru nad powiatowymi jednostkami organizaayjny

5) wykonywanie okresowych i daraych kontroli nad realizagjzada powierzonych
gminom i innym jednostkom w drodze porozumie

6) wspoéidziatanie =z innymi komolrkami organizacyjnymitarestwa oraz
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodamuzyw zakresie
wykonywanych zadai upowanien starosty;

7) wspoéidziatanie z komisjami rady;

8) prowadzenie zbioréw przepisdéw prawnych w zakres@wp samormlowego,
kodeksu pospowania administracyjnego, prawa administracyjneganych
dotyczcych zakresu dziatania;

9) usprawnianie organizacji, metod pracy i form dzieéa

10)wykonywanie na polecenie starosty lub adwe innych zada w sprawach
nieobgtych zakresem dziatania danej komérki organizagyjne

11)wspotdziatanie z organami administracji specjalmgj zasadach okilenych

ustawami;
12)wypetnianie zada organizatorskich oraz inspirowanie przedsai¢¢ spotecznych
I organizacyjnych w powiecie podejmowanych przezyedieli i instytucje

obstugujce mieszkacow;

13)prowadzenie — w ramach udzielonych przez starogbwanien — postpowania
administracyjnego i przygotowywanie projektéw dgcyw indywidualnych
sprawach z zakresu administracji npavowej oraz stosowanie przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji

14)wspoldziatanie przy zakupie programow komputerowyohaz systemow
informatycznych;

15)planowanie dochodow i wydatkow hietowych oraz funduszy we wspotpracy
z wydziatem planowania i realizacji higtu oraz dbak¥ o ich realizag;

16)dbanie o bezpiecastwo i higier pracy oraz zabezpieczanie przeciigowe
stanowisk pracy i pomieszazstarostwa;

17)prowadzenie pogpowania mandatowego w zakresie przewidzianym psaepi
szczegOlnymi;

18)opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i spoada;

19)prowadzenie ewidencji zaangavaniasrodkéw finansowych;

20)udostpnianie na wniosek zainteresowanych stron informgmyblicznych
wchodzacych w zakres merytoryoy danej komérki organizacyjnej
w uzgodnieniu z sekretarzem;

21)wspoidziatanie w realizacji zaflaobronnych, obrony cywilnej i zaqdzania
kryzysowego;

22)przygotowywanie niezfuinej dokumentacji do udzielania zamoéivgublicznych;

23)przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletin Informacji Publicznej
oraz ich aktualizacja;

24)przekazywanie akt kompletnymi rocznikami do archmwstarostwa.
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2. Zadania wydziatow oraz biur madpy¢ zlecane podmiotom zewtnznym.

1.

§ 18.
WYDZIAL ADMINISTRACJI , INWESTYCJI I ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zgsty dyrektora.

2. W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewrtrzne komaorki organizacyjne,

4.

oznaczone symbolami:

1) Biuro Administracyjne — Al.l;

2) Biuro Funduszy Strukturalnych i Strategii RozwojAHl;
3) Biuro Informatyki — ALIII;

4) Biuro Gospodarcze — AlL.lV;

5) Biuro Zamowié Publicznych — Al.V;

6) Stanowisko do spraw Inwestycji — Al.VI.

Do zada wydzialu realizowanych przez_ Biuro Administracyjnealezy

w szczegOlnéc:

1) prowadzenie spraw zw#anych z zargzaniem i administrowaniem budynkami
bedacymi siedzila starostwa,

2) administrowanie budynkami mieszkaniowymi stargoymi wlasng¢ powiatu
i Skarbu Pastwa,

3) prowadzenie spraw zaganych z prawidlow eksploatag, konserwag
i zabezpieczenierrodkow transportowych stanoyelych wlasnéé starostwa;

4) przygotowywanie umow dotyazych obstugi administracyjnej starostwa;

5) planowanie kosztow utrzymania starostwa,

6) prowadzenie gospodarkirodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia
starostwa,

7) prowadzenie ewidencji rzeczowo — finansowej zaméawigblicznych;

8) ubezpieczenie mienia powiatu;

9) sporadzanie okresowych sprawozdala jednostek, dotygzych poniesionych
kosztow w zwiazku z utrzymaniem starostwa,;

10)prowadzenie ewidencji ikziowo — wartdciowej srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz ewidencjisgdmwe;j
niskocennych pozostatyghodkéw trwatych;

11)rejestracja faktur i terminowe przekazywanie ichrejestraciji,

12)przekazywanie kalego miesica do wydziatlu planowania i realizacji lhedu
wyliczen kosztéw i ustug jakieswiadczy starostwo na rzecz innych jednostek
organizacyjnych powiatu, gospodarstw pomocniczydlazowieckiego Urgdu
Wojewoddzkiego;

13)zapewnianie wypogania stanowisk pracy oraz lokali w niedny sprzt
i materiaty biurowe;

14)obstuga techniczna narad i zebrarganizowanych przez stargswicestaros,
zarad i rad;

15)organizowanie konserwacji i napraw agizea biurowych;

16)zapewnienie transportwckznasci i matej poligrafii dla potrzeb starostwa.

Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Funduszy Stuuélnych i Strateqgii

Rozwoju nalery w szczegoIngci:

1) pozyskiwanie informacji zwizanych 2z programami operacyjnymi oraz
mozliwosciami pozyskiwania funduszy zewtrznych na wspotfinansowanie zada
powiatu;
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2) przygotowywanie  wnioskbw 0 pozyskiwaniesrodkéw  zewwtrznych
w szczegolnéci UE;

3) koordynacja realizacji projektow finansowanych ldaofinansowywanych ze
srodkow zewrtrznych z innymi komérkami lub jednostkami orgamigaymi;

4) rozliczanie projektow finansowanych Ilub dofinansawapych ze srodkow
zewrgtrznych;

5) wspélpraca z innymi samam@ami i instytucjami w pracach zwdanych
z realizacy projektow finansowanych Ilub dofinansowywanych aedkow
zewrgtrznych;

6) udzielanie informacji organizacjom pozagpwym i przedsibiorcom o sposobach
korzystania z funduszy zewtnznych;

7) informowanie mieszkecOw powiatu 0 przedsivzicciach realizowanych
z funduszy zewgtrznych m. in. poprzez przygotowywanie informacfi stror
internetowy;

8) przygotowywanie, aktualizacja, monitorowanie StgateRozwoju Powiatu
Otwockiego;

9) opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksoweggm@mmowania i ustalania
Kierunkdw rozwoju powiatu;

10)analizowanie zmian w otoczeniu i przedstawianie ppaycji dostosowania
wiasciwych dokumentow strategii.

11) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiedmekéw lub informacii;

12) pozyskiwaniesrodkow zewrtrznych na zadania z zakresu ochrony i opieki nad
zabytkami;

13) prowadzenie spraw zazanych z powierzeniem opieki nad zabytkami opiekano
spotecznym;

14) opracowywanie, aktualizacja i analiza programu kimad zabytkami.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Informatykalery w szczegdIngci:
1) obstuga systeméw informatycznych starostwa;

2) konfigurowanie i serwisowanie sptm informatycznego;

3) udzielanie pomocyaytkownikom, w ramach serwisu Helpdesk;

4) zabezpieczanie i administracja sigkomputerow;

5) administrowanie i nadzér nad bezpietztsvem informatycznym;

6) administracja Biuletynu Informacji Publicznej statwa;

7) zaradzanie serwerem pocztowym starostwa.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Gospodarnaéry w szczegolngci:

1) utrzymywanie w czystei i porzadku pomieszcze uzytkowanych przez starostwo
oraz otoczenia zewtrznego;

2) dozorowanie obiektowaytkowanych przez starostwo;

3) obstluga transportowa starostwa;

4) wykonywanie bieacych zada z zakresu konserwaciji i napraw w pomieszczeniach
uzytkowanych przez starostwo.

. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro ZaméwidPublicznych nalery

w szczegOlnéc:

1) zajmowanie i caloksztaltem spraw zwdanych z udzieleniem zamowienia
publicznego zgodnie z ustawPrawo zamoéwig publicznych, obowizujacymi
rozporadzeniami oraz zasplzeniem starosty w sprawie Powotania Komisji
Przetargowej wraz z Regulaminem pracy Komisji Buzpwej oraz tokiem
postpowania o udzielenie zamowienia w szczegédno
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8)

przestrzeganie procedury i prowadzenie dokumantgojdnie z ustaw
Prawo zamoOwig publicznych oraz Regulaminem Pracy Komisiji,
formulowanie i umieszczanie oglogze w Biuletynie Zamoéwié
Publicznych oraz w Dzienniku Wgdowym Oficjalnych Wspdlinot
Europejskich, przygotowywanie ogloszew uzgodnieniu z Komigj
Przetargow w celu umieszczania na stronie internetowej ptwiana
tablicy oglosza,

sporadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwiendagtoszenia
o zamdwieniu (zaproszenia do negocjacji, zapytaroa cer)
w porozumieniu z komoérkami wdaiwymi dla tematu zamdwienia
i z Komisp Przetargow,

uczestniczenie w przygotowywaniu projektow umoéw,

formulowanie korespondencji z wykonawcami hoymi udziat
w postpowaniu we wspotudziale z KomisPrzetargow,

uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej
przygotowywanie pism dotyazych: wezwé& do uzupetniania
dokumentow, poprawiania omytek, w§faania raaco niskiej ceny,
sporadzanie protokolu pogpowania o udzielenie zamodwienia zgodnie
z obowazujacymi wzorami,

przygotowywanie ogtoste o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz
z uzasadnieniem, informacjp wykluczeniu wykonawcow i odrzuceniu
ofert lub uniewanieniu posgpowania w razie zaistnienia okoliczoo
o ktérych mowa w ustawie wraz z uzasadnieniem,

przyjmowanie, analizowanie wraz z KonaisPrzetargow wnoszonych
zarzutéw oraz przygotowywanie odpowiedzi,

oglaszanie informacji o udzieleniu zamoéwienia ¥PBoraz w Dzienniku
Urzedowym Oficjalnych Wspdlnot Europejskich;

uczestniczenie w negocjacjach irokowaniach, zgiaanie z nich protokotow;
sporadzanie rocznych sprawozata udzielonych zamowie i przekazywanie
Prezesowi Urgdu Zamowi@é Publicznych;

przeprowadzanie pagiowai 0 udzielenie zamowig ktdrych warté¢ przekracza
kwote 6.000 euro, a nie przekracza kwoty 14.000 ewgodaie z obowszujacym
zarzadzeniem starosty;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych guosvan;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stramernetovy w tym BIP
poswiecom zamowieniom publicznym;

wspoidziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniuntkoli wewrgtrznych
w sprawach dotyezych zamowié publicznych;

wspoidziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatr zakresie zamowie
publicznych;

9) przygotowywanie zarglzer w sprawie powotywania Komisji Przetargowej;
10)stosowanie zasad, procedur i instrukcji zgodniBygtemem Zarglzania Jak&cia

okreslonego norm EN-PN 9001:2001.

. Do zada wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spramwelstycji
z wylaczeniem kompetencji Zagdu Drog Powiatowych, natg w szczegOIngci:
1) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyinymtrzeb remontowych

I inwestycyjnych;

2) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dla zarefe inwestycyjnych

i remontowych na dany rok bgetowy w ukladzie placéwek i w rozbiciu na
poszczegodlne zadania;
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1.

2.

3) realizowanie zatwierdzonego planu inwestycyjnegorpez:

— przygotowywanie dokumentacji nieginych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
— zapewnianie nadzoru inwestycyjnego;

4) planowanie i przygotowywanie materialdow niedbych do zawarcia uméw na
wykonanie opracowa projektowych zwjzanych z inwestycjami oraz na
wykonanie zadainwestycyjnych;

5) przygotowywanie materialtdbw w zakresie opisu przedmizamowienia, warkgi
szacunkowej, warunkow udziatu w pgsbwaniu, projektow umow, dotygzych
opracowania dokumentacji projektowej, wykonania Otobinwestycyjnych,
wykonywania samodzielnych funkcji technicznych wdbwnictwie, zgodnie
z ustaws 0 zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie spraw zwdanych z ustanowieniem inspektora nadzoru, prosokel
przekazywanie kierownikowi budowy placu budowy okampletu dokumentac;ji
projektowej;

7) uczestniczenie w spotkaniach i naradach koordyngcly dotycacych realizacji
inwestycji;

8) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizappszczegllnych zada
inwestycyjnych w zakresie zgoditd realizacji robét budowlanych z projektem,
pozwoleniem na budayy umows oraz innymi obowizujacymi przepisami
i zasadami, a tadle jakaicia wykonywanych robot;

9) sprawowanie nadzoru nad pganspektoréw, ktérym powierzono funkcpadzoru
inwestorskiego w ok&tonej brarty;

10)kontrola kosztow realizacji inwestycji do momentagkazania ich do eksploataciji
wraz z uzyskaniem dokumentacji powykonawczej;

11)organizowanie odbioréw Keowych i zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, ktérych opinia o odebranym obiekcie jegtnagana;

12)rozliczanie zakaczonych zadainwestycyjnych;

13)prowadzenie rejestru inwestycji realizowanych przazd,

14)sporadzanie sprawozda GUS i innych niezédnych informacji nazadanie
uprawnionych podmiotow.

§ 19.
WYDzIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Wydziatem kieruje dyrektor.

W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Administracji Architektoniczno-Budowlanej —BAl;

2) Biuro Obstugi Wydziatu — AB.II.

Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Administracjirchitektoniczno-
Budowlanejnalezy w szczegolIngci:
1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganigmeepisow prawa
budowlanego w zakresie:
— zgodndgci zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganidwomgsrodowiska,
— warunkdw bezpieczstwa ludzi i mienia w rozwizaniach przytych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robétdbwlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych,
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2)

3)

— zgodndgci rozwihzan architektoniczno-budowlanych  z przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy te@maf;
- wilasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  techniozimy
w budownictwie,
stosowania wyrobow budowlanych;
przygotowywanle projektow decyzji administracyjnyehsprawach okidgonych
ustawg z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane daotggzh:
— udzielania pozwole na budow,
— udzielania zgody na odgtstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
— nakladania obowkiku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
zapewniania nadzoru autorskiego,
— nakfadania obowkku zgiloszenia doaytkowania, naktadania oboyaku
uzyskania pozwolenia naytkowanie,
— przyjmowania zgltosze o przysgpieniu do wykonywania robot
budowlanych nie objych obowazkiem uzyskania pozwolenia na budgw
— zglaszania sprzeciwu w sprawie wykonywania robdétdosdanych,
o ktorych mowa w art. 30 ust. 1, art. 31 ust. 1warabudowlanego
i nakladania obowazku uzyskania pozwolenia na budow przypadkach,
o ktérych mowa w art. 30 ust. 7, art. 31 ust. 3,
- przyjmowania zgtoszae o rozbiérce obiektu nie odipgo obowizkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiérk
— nakfadania obowgku uzyskania pozwolenia na rozbiérk
— nakfadania obowrku usungcia nieprawidiowéci i wydawania decyzji
o0 odmowie udzielenia pozwolenia na budowzatwierdzania projektu
budowlanego,
— zatwierdzania projektu budowlanego oraz projektéwiznnych,
— stwierdzania wygaiecia decyzji o0 pozwoleniu na budew
— przenoszenia decyzji 0 pozwoleniu na budoma rzecz innego podmiqtu
— rozstrzygania o niezbnosci wejcia do gsiedniego budynku, lokalu lub
na teren gsiedniej nieruchomiei,
— udzielania pozwolenia na zmian sposobu #ytkowania obiektu
budowlanego;
sprawowanie kontroli posiadania przez osoby wykgseijsamodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnido petnienia tych funkciji;

4) wydawanie zéwiadcze stwierdzajcych samodzielni lokali;

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obemkdéw okré&lonych przepisami
prawa budowlanego;

opiniowanie dla zagdu rozwazan przygtych w projekcie studium uwarunkowa
i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego gmi@yz @zgadnianie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenulnege zadéa rzadowych

i samoradowych;

uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budegty w czynn&iach
inspekcyjnych i kontrolnych;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyshsprawach okigonych
ustawva z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdélnych zasadatygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych

realizacja zada wynikapjcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku
0 szczegOlnych zasadach przygotowywania i realizawpestycji w zakresie drog
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193, poz. 11946zrp zm.).
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4. Do zada wydziatu realizowanych przez_ Biuro Obstugi Wydamiathalery

w szczegOlnéci:

1) prowadzenie rejestru wnioskdOw o pozwolenie na budodecyzji o pozwoleniu
na budow i innych rejestréw wymaganych przepisami szczegain

2) sporadzanie sprawozdsstatystycznych;

3) przechowywanie dokumentow zwanych z realizagjzada wydziatu;

4) obsluga materialno-techniczna i organizacyjna praikow wydziatu;

5) obstuga korespondencji wychedej i przychodzcej do wydziatu.

§ 20.
WYDZzIAL BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

. Wydzialem kieruje dyrektor, ktory peilni rownoémé&e funkcg Peinomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

. W skiad wydzialu wchodg nastpujace wewnrtrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Zaradzania Kryzysowego — BZ.1;

2) Stanowisko do spraw Obronnych — BZ.II;

3) Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej — BZ.III,

4) Powiatowe Centrum Zagdzania Kryzysowego — BZ.1V.

. Do zada wydziatlu realizowanych przez Biuro Zadzania Kryzysowego nalery

w szczegOlnéc:

1) prowadzenie spraw wynikgjych z wykonywanych przez star@stzada
w zakresie jego ustawowych kompetencji dotggzh ochrony ludngi, jej
mienia jak réwnie srodowiska naturalnego przed skutkami katastrof nadyich
lub awarii technicznych noszych znamiona kkki zywiotowej;

2) opracowywanie  powiatowego planu  zaizania  kryzysowego oraz
koordynowanie opracowywania zetnikow funkcjonalnych przez podmioty
przewidziane do udziatu w dziataniach kryzysowych;

3) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy Rbtewego Zespotu
Zarzdzania Kryzysowego;

4) opracowywanie dokumentacji roboczej Powiatowego tbem Zaradzania
Kryzysowego;

5) organizowanie posiedad’owiatowego Zespotu Zaydzania Kryzysowego;

6) opracowywanie powiatowego planu operacyjnego ochprred powodzi

7) przedstawianie stafoie propozycji dotycacych wyposaenia i utrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w @prmateriaty, jak rownig
w indywidualnesrodki ochrony przed skaniami i zakaeniami;

8) monitorowanie i analiza wygbujacych na terenie powiatu zagea naturalnych
i cywilizacyjnych oraz przedstawianie wnioskéw staie;

9) opracowywanie projektow zamdzen starosty dotycxych zagraen, w tym
ogltaszanie i odwolywanie pogotowia przeciwpowodagw, alarmu
powodziowego i ewakuacji;

10)opracowywanie na szczeblu powiatu planu dystrybpogiparatow jodowych na
wypadek wysipienia zdarzé radiacyjnych;

11)sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniemirg do wykonywania
zada w zakresie ochrony ludsoi;

12) sporadzanie sprawozaaz dziedziny zaramlzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych;
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13)opracowywanie propozycji potrzeb finansowych ndizaejg zada;
14)zatwierdzanie programow, uzgadnianie i kierowarspdnymi dziataniami skb,
inspekcji i stray na obszarze powiatu.

. Do zada wydziatlu realizowanych przez Stanowisko do spratwo@y Cywilnej

nalezy w szczegolngci:

1) opracowywanie, weryfikowanie i uaktualnianie powiaego planu obrony
cywilnej;

2) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw glrgwilnej w gminach;

3) opracowywanie dla powiatu i gmin na kolejny rok é@arzowy wytycznych
starosty i1 planu zasadniczych przedsiie¢ do dziatalnéci w dziedzinie obrony
cywilnej;

4) koordynowanie w powiecie przygotowdo realizacji zadaobrony cywilnej;

5) realizowanie przedsizig¢ planistycznych i organizacyjnych dotycych
systemu wykrywania i alarmowania w tym przygotowmweado wykonywania
zada Powiatowego @&odka Analizy Danych i Alarmowania;

6) opracowywanie planu ochrony zabytkbw na wypadek flkda zbrojnego
I sytuacji kryzysowych;

7) planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obroyyilne;.

. Do zada wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spratro@nych nalezy

w szczegOlnéc:

1) opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy wytycZmystarosty oraz planu
zasadniczych przedsvzig¢ do dzialalnéci w zakresie wykonywania zafdla
obronnych;

2) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do ztlzienia planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu;

3) opracowywanie programow i planéw szkolenia obrooneg take jego
organizowanie i prowadzenie;

4) kompletowanie dokumentacji szkoleniowej;

5) wspoidziatanie z  wydzialem organizacyjnym i sprawpolscznych
W opracowywaniu regulaminu organizacyjnego starastwa czas wojny
I zarzmdzenia starosty wprowadzaggo ww. regulamin vycie;

6) opracowywanie i bigmce uaktualnianie dokumentoéw zapewmigch sprawne
wykonywanie zad@aobronnych w wyszych stanach gotowc obronnej pastwa,

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji StankavikKierowania Starosty
i Statego Dyuru;

8) realizowanie przedsivzie¢ zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikggych z zada bedacych w kompetenciji starosty;

9) prowadzenie spraw zaw#anych z reklamowaniemzotnierzy rezerwy od
obowhzku petnienia czynnej stby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i wojny;

10)opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innygbrzedsiwzigé
przygotowawczych do prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”

11)opracowywanie i uaktualnianie planu przygotawstuzby zdrowia na potrzeby
obronne;

12)realizowanie przedsizig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
starosty zapewnigfego realizacje zada obronnych w wyszych stanach
gotowdici obronnej pastwa;

13)dokonywanie uzgodniez podmiotami bicgcymi udziat we wspdlnej realizacji
zada obronnych wynikacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewgirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny;
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14)prowadzenie spraw zwaanych z programem mobilizacji gospodarki.

6. Do zada wydzialu realizowanych przez_ Powiatowe Centrum zz@zania

Kryzysowegonalezy w szczegoIngci:

1) pelnienie catlodobowego #yru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zargdzania kryzysowego;

2) wspoidziatanie z centrami zadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej;

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemurywdnia i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania l&cino

4) wspoidziatanie z podmiotami realiagymi monitoringsrodowiska;

5) wspoidziatanie z podmiotami prowag¥mi akcje ratownicze, poszukiwawcze

i humanitarne;

6) dokumentowanie dziaka podejmowanych przez Centrum Zglzania
Kryzysowego;

7) realizowanie zadastalego dyuru na potrzeby podwgzania gotowsci obronnej
panstwa;

8) przyjmowanie zgtosze o sytuacjach kryzysowych lub innych nadzwyczajnych
zagrazeniach lub nagtych wypadkach;

9) kierowanie i koordynowanie proceséw przeciwdziadannadzwyczajnym
zagraeniom ludzi i srodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub
kleskamizywiotowymi oraz zakiéceniami tadu i pardku publicznego;

10)pozyskiwanie, opracowywanie i aktualizacja danygtotencjalnych zage@niach
mieszkacow powiatu, ktére mag spowodowdé zagraenie zycia lub zdrowia
ludncéci, znaczne zniszczenia w infrastrukturze, uszkodzdub zniszczenia
budynkow, urzdzen i instalacji technicznych nieztinych dla funkcjonowania
powiatu;

11)utrzymywanie w cigtej gotowdci systemu alarmowego i wdzen tacznasci
w systemie ostrzegania i alarmowania ludmobedacych na wyposeniu
Centrum;

12)zbieranie i ocena informacji o zagemiach dla ludngi i srodowiska;

13)powiadamianie i alarmowanie miesikaw zagraonych rejonOw poprzez
Gminne Centra Zasglzania;

14)powiadamianie stb inspekcji i stray o zaistniatym zagreeniu oraz koordynacja
prowadzonych dziatg

15)uruchamianie dziata Powiatowego Zespolu Zamzania Kryzysowego nha
polecenie starosty;

16)wspotdziatanie z instytucjami realizgymi staty monitoringrodowiska;

17)przygotowywanie wspnej analizy powstalych zdarzeprzedstawianie wnioskow
do decyzji Przewodnigzego Powiatowego Zespotu Zadzania Kryzysowego;

18)wspotdziatanie z Gminnymi Zespotami Zadzania Kryzysowego;

19)wspotdziatanie z Zespotami Zadzania Kryzysowegoasiednich powiatéw;

20)wspoidziatanie w oparciu o ustalone zasady z Wogkakiin Centrum Zarglzania
Kryzysowego;

21)wspoidziatanie ze wszystkimi podmiotami kioymi udziat w akcjach
ratowniczych, w szczegdlso poprzez:

— powiadamianie stb dyzurnych wchodzcych w skiad Krajowego Systemu

Ratowniczo-Géniczego i prewencyjnych Policji oraz Pogotowia
Ratunkowego, SANEPIDU, stb komunalnych i technicznych
o zaistniatych zdarzeniach oraz odnotowywanie tigdidéw w dzienniku
dziatania,
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— powiadamianie dyrektora Wydzialu Bezpietgeva 1 Zaradzania
Kryzysowego o zdarzeniach oraz ich skali w przypad&graenia zycia
lub wystpienia ofiar w ludziach, diych stratach w mieniu drodowisku
naturalnym,

- powiadamianie starosty o zagemiach, na skutek ktorych wygity ofiary
smiertelne,

— przygotowywanie komunikatéw ostrzegawczych o zagna i sposobach
zachowania i ludndsci w zaistniatej sytuacji zgodnie z przgymi
ustaleniami,

— zbieranie danych o przebiegu akcji ratowniczeytych sitach isrodkach,
ich rodzajach, poniesionych stratach i zniszczgmid&ejestrowanie tych
danych w dzienniku dziatania,

— przygotowywanie dla potrzeb starosty, Wydzialu Beepastwa
I Zarzdzania Kryzysowego, Powiatowego Zespoiu Zdrania
Kryzysowego oraz Wojewddzkiego Centrum Zalzania Kryzysowego
zbiorczych meldunkéw z przebiegu akcji ratowniczyuih prewencyjnych,
stratach, zniszczeniach itp.,

— wspoidziatanie w zakresie wymiany i analizy infoojiaze stanowiskiem
kierowania Komendy Powiatowe] Reswowej Stray Pazarnej, Komendy
Powiatowej Policji, Pogotowia Ratunkowego i innyrsiuwzbami oraz
informowanie na bimco o0 zdarzeniach Wojewddzkie Centrum
Zarzdzania Kryzysowego,

— wspoéldziatanie w zakresie dziatarozpoznania zaggen pozarowych,
powodziowych, toksycznychrodkow przemystowych, radiologicznych
I innych miejscowych zdaraena obszarze powiatu — gromadzenie danych
w tym zakresie”.

7. Do zada Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawmymalery
w szczegOlnéc:

1)
2)

3)

8)
9)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych targstwie i nadzorowanie
jego realizacji;

sprawowanie nadzoru nad realizacgada i przestrzeganiem przepiséw
okreslonych w planie ochrony;

organizowanie ochrony informacji niejawnych poprzemzorowanie prac nad
wytwarzaniem, przechowywaniem, obiegiem oraz nisaem dokumentacji
o tresci niejawne;;

klasyfikowanie informacji niejawnych;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw i ochroffigrimacji niejawnych;
prowadzenie okresowych i rocznych kontroli ewidéncpaterialow i obiegu
dokumentow niejawnych;

przeprowadzanie zwyktych pepowar sprawdzajcych — na pisemne polecenie
starosty — w odniesieniu do pracownikdéw zatrudn@nya stanowiskach i przy
pracach zwjzanych z dogpem do informaciji stanoagych tajemni¢ stuzbowa;
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych;

wydawanie péwiadczeér bezpieczastwa upowaniajacych do dosipu do
informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ stuwzbowa lub odmowa wydania
takiego péwiadczenia i zawiadamianie o tym starosty;

10)ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie dostpnianie danych

uzyskiwanych w zwizku z prowadzonym pogtowaniem o uzyskanieskojmi
zachowania tajemnicy w zakresie oftomym w ankiecie bezpiecastwa
osobowego;
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1.

2.

11)prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych dmaiennego wykazu 0sob
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymizev s dostp do
informacji niejawnych;

12)uczestniczenie w opiniowaniu projektow zgtzen oraz projektow programow,
analiz i innych dokumentéw opracowywanych w stamiest a dotycacych
ochrony informacji niejawnych.

§ 21.
WYDzIAL FINANSOWY

Wydzialem kieruje Gidbwny Kggowy Starostwa Powiatowego.

W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Budzetu — WF.I;

2) Stanowisko do spraw Ptac — WF.II;

3) Stanowisko do spraw Sprawozdawgac- WF.I1I.

Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Btetu nalezy w szczegolnéi:

1) opracowywanie projektu budtu powiatu w petnej szczegdtovod klasyfikacii
budzetowej;

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finem®j powiatu oraz uchwat
zmieniaacych;

3) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o kaahh dochodéw
i wydatkéw przygtych w projekcie uchwaty bugtowej oraz uitych w uchwale
budzetowej;

4) nadzorowanie prawidiowéci i terminowdci opracowywania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

5) przygotowywanie projektdw uchwat zadu i uchwatl rady w sprawie zmian
w budzecie | zawiadamianie zainteresowanych jednostedkomhnych zmianach;

6) prowadzenie obstugi kgsiowej powiatu, starostwa wg obaujacych przepiséw;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw powiat8karbu Pastwa oraz
windykacja nalenosci budzetowych;

8) wspodipraca z ukdami skarbowymi w zakresie przekazywanych dochodiav
Powiatu z tytutu udziatu w podatku dochodowym odlprawnych;

9) prowadzenie kggowej ewidencjsrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych starostwa;

10)przygotowywanie zasad przeprowadzania, nadzor nporzgizaniem oraz
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mg§owych;

11)prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaroMugugwidencija i rozliczenie
z urzdem skarbowym;

12)wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

13)prowadzenie spraw zwdanych z obslug zachganiem, splat kredytow
i pozyczek oraz spraw dotygeych udzielonych przez powiat gozen.

Do zada wydziatu realizowanych przez Stanowisko ds. Plalery w szczegdIngci:

1) prowadzenie spraw zwdanych z naliczaniem 1 wyplat wynagrodzé
pracownikom starostwa,

2) prowadzenie rozlicze z Urzdem Skarbowym | Zakladem Ubezpiefize
Spotecznych;

3) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami;
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1.

2.

4) sporadzanie sprawozaa finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidenc;ji finansowo-kggowe,;.

Do zada wydzialu realizowanych przez Stanowisko ds. Spralawczdci nalery

w szczegOlnéc:

1) sporadzanie sprawozda finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidenciji finansowo-ksgowej;

2) dokonywanie  wsfpnej kontroli sprawozda finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu pod wzglem rachunkowym i zgoddo z planem
finansowym;

3) sporadzanie sprawozda finansowych z wykonania buetu powiatu oraz
informacji o przebiegu wykonania higtu.

§ 22.
WYDzIAL GEODEZJI | KARTOGRAFII

Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy, wykaquyj zadania nalace do kompetencji

starosty jako organu administracji geodezyjnej rtd@raficznej, przy pomocy
zastpcy dyrektora oraz kierownika Powiatowegér@lka Dokumentaciji Geodezyjne]
I Kartograficznej.

W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewnrtrzne komorki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Ewidencji Gruntow i Budynkéw — GK.I;

2) Biuro Obstugi Wydziatu — GK.II;

3) Powiatowy Grodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznépk.1lI;

4) Stanowisko Przewodnigzego Zespotu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu — GK.IV.

Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Ewidencji Growt i Budynkoéw
nalezy w szczegolngci:
1) prowadzenie cgci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw dla jedtels
ewidencyjnych powiatu;
2) biezaca  aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych
3) zawiadamianie o dokonanych zmianach organow podsiio, wydziatow ksig
wieczystych sdéw rejonowych i jednostek statystyki publicznej;
4) udostpnianie danych ewidencyjnych:
- wydawanie wypisow z rejestrow gruntow i kartotekdipokéw z operatu
ewidencyjnego,
- wydawanie wyrysow z mapy ewidencyjnej,
— wydawanie kopii dokumentéw uzasada@jch wpisy do bazy danych
operatu ewidencyjnego,
— wydawanie informaciji i zZaviadczeh z operatu ewidencyjnego,
— uwierzytelnianie  dokumentdéw geodezyjnych i Kkartdigeaych
stanowacych podstaw dokonywania wpisow w kegjach wieczystych;
5) sporadzanie powiatowych zestawiebiorczych danych oeych ewidenci;
6) prowadzenie rozliczei okresowej sprawozdawcan dla jednostek zewstrznych
oraz wiasnych starostwa,;
7) programowanie i prowadzenie pgsdbwar zwiazanych z modernizagj
i weryfikacja danych ewidencji gruntow i budynkéw;
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8) planowanie robdt geodezyjnych zmdkdédw przyznanych dotacji celowych oraz
srodkow wiasnych;

9) udziat w procesie zlecania i odbioru prac geodemhn kartograficznych;

10)prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow g¢danostek ewidencyjnych
powiatu;

11)prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu geodezji i gleboznaycz
klasyfikacji gruntow;

12)przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruclicmeoraz prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotygeych nieruchomgi;

13)prowadzenie pogpowar w sprawie scalania i wymiany gruntéw rolnych p@®@0
roku.

. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Obstugi Wydmiainalezry

w szczegOlnéc:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna wydziaiu;

2) sporazdzanie zbiorczych sprawozda analiz problemow zwizanych z realizagj
zada wydziatu;

3) zaopatrywanie wydzialu w materialy oraz adzenia biurowe i gospodarcze,
a take wigciwe nimi gospodarowanie;

4) obstuga organizacyjna Geodety Powiatowego,cpagt dyrektora wydziatlu oraz
kierownika Powiatowego €odka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

5) wspieranie i zagpowanie pracownikbw wydziatu w zakresie ofomym przez
Geodet Powiatowego lub zagbce dyrektora.

. Do zada wydzialu realizowanych przez Powiatowy sr@dek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznejalezry w szczegoIngci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i ¢eaticznego, udzielanie
informacji na temat prowadzonego zasobu i jego egognia;

2) udostpnianie danych z zasobu;

3) tworzenie, prowadzenie i udgphianie baz danych ewidencji gruntow
i budynkow, geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojetgeenu, rejestru cen i waki
nieruchoméci a take standardowych opracowakartograficznych tji. mapy
ewidencyjnej i mapy zasadniczej;

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zgé robét geodezyjnych
i kartograficznych;

5) kontrolowanie przyjmowanych do zasobu opracdwageodezyjnych
i kartograficznych;

6) ocena stanu zasobu, wnioskowanie potrzeb wykonywagnac zwizanych
z prowadzonym zasobem, archiwizacja, agghnie z zasobu i zabezpieczanie
zasobu;

7) ochrona znakéw geodezyjnych;

8) zakladanie osnow szczegotowych;

9) wprowadzanie na map zasadnicz prowadzoa w systemie numerycznym
uzgodnionych przebiegow tras;

10)obstuga kancelaryjna prac Zespoiu do Spraw Koormyn&sytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Stanowisko Przewadhaiego Zespotu do

Spraw Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sigzbrojenia Terenunaley

w szczegOlnéc:

1) dokonywanie wsipnej weryfikacji przedionych do uzgodnienia projektéw
lokalizacji sieci uzbrojenia terenu;
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2.

2) badanie bezkolizyjrkei usytuowania projektowanych sieci uzbrojeniaere

3) organizowanie posiedae Zespoiu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,

4) przygotowywanie, sposrlzanie oraz wydawanie w imieniu starosty opinii
dotyczicych przediaonych do uzgodnienia projektow;

5) udzielanie informacji o braku konieczim uzgodnid;

6) opracowywanie sprawozflaotyczcych prac Zespotu,

7) prowadzenie obstugi interesantow w zakresie wykamnyeh obowizkow.

. Do zada Geodety Powiatowegalziatajcego w wydziale nay w szczegoIngci:

1) kierowanie pracami Wydzialu Geodezji i Kartografii;

2) prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografi zakresie ewidencji
gruntow i budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i kpetliicznego;

3) wnioskowanie o uruchamianigrodkéw budetowych na realiza¢j zada
wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) planowanie i opracowywanie za#h budzetu powiatu w zakresie wdaiwosci
Geodety Powiatowego;

5) zalatwianie spraw z zakresu administracji publigzi@yczicych zada Geodety
Powiatowego, na podstawie upciugnia starosty;

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniapriacowywanymi
przez Wydziat Geodezji i Kartografii oraz Powiatov@érodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

7) przeprowadzanie kontroli:

— pod wzgtdem zgodnéci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczcymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu
informacji o terenie,

- wypetniania obowizkéw zglaszania prac geodezyjnych i kartografichnyc
oraz przekazywania materiatdw i informacji uzyskamyw wyniku tych
prac do pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

— uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowaidza
i reprodukowanie materiatdw fotogrametrycznych, edetekcyjnych
stanowacych pastwowy zasob geodezyjny i kartograficzny,

— posiadania uprawniezawodowych przez osoby wykonage samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 23.
WYDzIAL GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

Wydziatem kieruje dyrektor.

W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewnrtrzne komorki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Gospodarowania Mieniem SkarbwuBtava i Powiatu — GN.I;

2) Biuro Wywiaszczé, Odszkodowa i Zwrotow Wywtaszczonych Nieruchorbm -
GNL.II;

3) Stanowisko do spraw Analiz Operatéw Szacunkowydaridihoméci — GNLIII;

4) Stanowisko do spraw Obstugi Wydziatu — GN.IV.

Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Gospodarowaligniem Skarbu

Paistwa i Powiatwnalezy w szczegOIngci:

1) prowadzenie zasobu nieruchosob stanowiacych wiasné¢ Skarbu Pastwa,
w tym w szczegOlngi:
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ewidencjonowanie nieruchorfm,

Zzapewnianie wyceny nieruchosug,

sporadzanie planébw wykorzystania zasobu,

wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy ¢bdych przepiséw
gospodarw nieruchoméciami stanowicymi wiasnd¢ Skarbu Pastwa,
a take z wigciwymi jednostkami samosdu terytorialnego,

sporadzanie rocznych sprawoztla gospodarowania nieruchosetami
zasobu Skarbu Ratwa;

2) gospodarowanie nieruchodmami stanowicymi wiasngd¢ Skarbu Pastwa
I powiatu, w tym:

przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawachbyweania
nieruchoméci na wilasné¢, sprzeday, darowizny i zamiany
nieruchoméci, oddawania nieruchomdoi w uwzytkowanie wieczyste,
oddawania nieruchondoi w trwaly zarad, najem, dzietawg oraz
uzyczenie na okres powsg] lat 3 Ilub obcizania nieruchomi
ograniczonymi prawami rzeczowymi, a fak w sprawie wysokei
bonifikat przy sprzedegy nieruchoméci w trybie bezprzetargowym,
przygotowywanie projektow zagdzen starosty oraz uchwal zacu
w sprawie wysokéci stawek czynszu z tytutu dziewy nieruchoméci
oraz czynszu najmu lokali administrowanych przear8kPastwa oraz
powiat,

wnioskowanie do wojewody o wydanie zgilzen w sprawach nabywania
nieruchoméci na wilasné¢, sprzeday, darowizny i zamiany
nieruchoméci, oddawania nieruchomdoi w uwzytkowanie wieczyste,
oddawania nieruchomdoi w najem, dzierawe oraz uyczenie na okres
powyzej lat 3 nieruchomii bedacych wiasnécia Skarbu Pastwa,
sporadzanie i podawanie do publicznej wiadawmio wykazow
nieruchomeci przeznaczonych do sprzegaoddawanych w iytkowanie
wieczyste, najem lub dzisawe,

organizowanie, ogtaszanie i przeprowadzanie prgétarna sprzeda
najem oraz dzieawe nieruchoméci,

zabezpieczanie obstugi administracyjnej komisjigtzetargéw i rokowa
na sprzeda nieruchoméci stanowacych wiasné¢ Skarbu Pastwa
I powiatu,

przygotowywanie  procedur sprzega nieruchoméci w trybie
bezprzetargowym,

aktualizowanie opfat rocznych z tytutaytkowania wieczystego i trwatego
zaradu nieruchoméciami  stanowgcymi  wilasnd¢é Skarbu Pastwa
I powiatu,

przygotowywanie wnioskéw do wojewody o udzielangnifikaty od optat
rocznych z tytulu #ytkowania wieczystego i trwalego zadu
nieruchomeéciami stanowgcymi wiasndé¢ powiatu, a take bonifikat przy
sprzeday nieruchoméci w trybie bezprzetargowym,

wnioskowanie i opiniowanie podzialdbw nieruchoitio stanowacych
wilasnag¢ Skarbu Pastwa i powiatu,

przygotowywanie projektbw uméw najmu, dziawy oraz uyczenia
nieruchomeci stanowacych wiasné¢ Skarbu Pastwa i powiatu,
wydawanie zgody whicielskiej na dokonywanie wycinki drzew
z nieruchoméci Skarbu Pastwa i powiatu,
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— sporadzanie deklaracji na podatek od nieruchémmona podatek ey
i rolny gruntow nalgacych do zasobu nieruchodm Skarbu Pastwa
I powiatu,

— naliczanie nalenosci za nieruchonmgi udostpniane z zasobu,

3) regulowanie stanu prawnego nieruchdonostanowacych wiasné¢ Skarbu
Paistwa, w tym:

— przygotowywanie wnioskbw do wojewody o wydanie dacy
stwierdzagcej nabycie nieruchondoi z mocy prawa na rzecz powiatu,

— sporzdzanie wnioskow o dokonanie w kgach wieczystych wpiséw praw
do nieruchoméci Skarbu Pastwa i powiatu,

— realizacja przepisow ustawy z dnia 7 wirde 2007 r. o ujawnianiu
w kskgach wieczystych prawa wiasiad nieruchoméci Skarbu Pastwa
oraz jednostek samaydu terytorialnego (Dz. U. Nr 191, poz. 1365 zZpd
zm.), w tym w szczegoldai przygotowywanie wykazow nieruchokm,
o ktérych mowa w art. 1 ustawy oraz prowadzeniekpuimformacyjno —
konsultacyjnego, dogbnego dla mieszkedédw w godzinach pracy
starostwa, udzielagego informacji o dziataniach nieginych do
uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez mdruchomeéci
i ujawnienia tych praw w kegach wieczystych;

4) wydawanie zezwofe na wykrdlenie bezprzedmiotowych wpiséw w kgach
wieczystych;

5) prowadzenie pogpowair administracyjnych dotyezych:

— ustalania, ktére nieruchorkm stanowa wspoélnot gruntows badz mienie
gromadzkie, ustalanie wykazu o0séb uprawnionych diviadu we
wspodlnocie gruntowej oraz wielkoi przystugugcych jej udziatow,

— przeksztalcania prawa zytkowania wieczystego w prawo wiaseo
nieruchomeci Skarbu Pastwa i powiatu;

6) przygotowywanie projektéow decyzji o0 ograniczeniu ospbu korzystania
z nieruchoméci poprzez udzielanie zezwdlena wybudowanie uszizen
I instalacji przesytowych;

7) przygotowywanie projektow zezwdle na wefcie w teren nieruchonsoi
stanowacych wiasné¢ Skarbu Pastwa lub powiatu z pracami polegeymi na
budowie uradze infrastruktury technicznej;

8) gromadzenie dokumentacji niezrinej do przekazania przez wojewod
nieruchomeci stanowacych lasy i grunty léne do zalesienia, znajdgych sé
w zasobach Skarbu Rstwa, ktére z mocy prawa przeszly w zarzlLasow
Paistwowych,

. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Wywiaszfize Odszkodowa
i Zwrotéw Wywitaszczonych Nieruchorbo nalezy w szczegdélIngci:
1) prowadzenie pogpowar administracyjnych dotygzych:
— wywlaszczania i ustalania odszkodowania za wywiasze
nieruchomeci,
— zwrotu wywtaszczonych nieruchosm,
— zwrotu dziatek siedliskowych orazdacych w daywotnim uzytkowaniu,
— ustalania wysokii odszkodowa za grunty zajte pod drogi publiczne
w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 zoiernika 1998 r. - Przepisy
wprowadzajce ustawy reformgge administragj publiczr,
— ustalania wysok&i odszkodowa za nieruchomgxi zagte pod budow lub
na poszerzenie istnigjych drog publicznych (krajowych i powiatowych)
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3.

na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 189@ gospodarce
nieruchomeéciami,
— ustalania wysokii odszkodowa za nieruchomgxi przeznaczone pod
drogi publiczne, na podstawie ustawy z dnia 10 kwée 2003 r.
0 szczegllnych zasadach przygotowania i realizasjestycji w zakresie
drog publicznych,
2) opiniowanie projektéw podziatdw nieruchofed dokonywanych na podstawie
ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnyckadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych

Do zada wydziatu realizowanych przez Stanowisko do sprawer® Operatéw

Szacunkowych Nieruchonso nalezy w szczegoIngci:

1) merytoryczny nadzo6r nad odbiorem operatow szacugkbwvykonywanych na
potrzeby wydziatu;

2) biezaca wspolipraca z rzeczoznawcami gikgwymi obstugujcymi wydziat
w zakresie wycen nieruchos;

3) analiza operatbw szacunkowych jako dowodéw w gpmstaniach
administracyjnych prowadzonych w wydziale;

4) przedstawianie propozycji w zakresie zasad | procedzwigzanych
z wykorzystaniem operatow szacunkowych w pracy;

Do zada wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spratst@yi Wydziatu
nalezy w szczegolngci:
1) kancelaryjna obstuga wydziatu:
— rejestrowanie korespondencji wptywegj i wychodzacej,
— wysylanie korespondencji;
2) przygotowywanie projektéw uméw na wykonywanie zadealizowanych przez
wydziat
3) opisywanie faktur wystawianych za prace i zlecem@#ezace do kompetencji
wydziatu;
4) sporazdzanie rejestrow i sprawoztladotyczacych zada realizowanych przez
wydziat.

§ 24.
WYDzIAL KOMUNIKACJII TRANSPORTU

Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zgsty dyrektora.

. W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Rejestracji Pojazdow i Stacji Kontroli Poj&xd — KT.I;

2) Biuro Praw Jazdy i @odkow Szkolenia Kierowcow — KT.II;

3) Biuro Inzyniera Ruchu — KT.llI;

4) Biuro Transportu i Zadaw Zakresie Usuwania i Przechowywania Pojazdéw —
KT.IV.

Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Rejestracjid@ajow i Stacji Kontroli

Pojazdownalezy w szczegolnéxi:

1) rejestrowanie i ewidencjonowanie pojazdow;

2) ewidencjonowanie numeréw nabijanych przez stacigrkd pojazdow;

3) zamawianie i przechowywanie tablic rejestracyjnydrukow komunikacyjnych;

4) wydawanie nowych tablic rejestracyjnych i przyjmaeastarych;

5) rejestrowanie pojazdéw sprowadzanych z zagranicy;,
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6) rejestrowanie pojazdéw zabytkowych;

7) rejestrowanie pojazdéw marki sam;

8) rejestrowanie pojazdow nowych;

9) wydawanie wtérnikbw dowodow rejestracyjnych;

10)wydawanie wtornikow kart pojazdow;

11)wydawanie wtornikow nalepek kontrolnych;

12)wydawanie wtornikOw tablic rejestracyjnych;

13)wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych pielicg;

14)wydawanie z#&wiadczér potwierdzajcych fakt zarejestrowania atlz zbycia
pojazdu;

15)wyrejestrowywanie pojazdéw z powodu kasacji;

16)wyrejestrowywanie pojazdéw z powodu wywozu za grgni

17)czasowe wyrejestrowywanie pojazdéw;

18)wydawanie skierowana badanie techniczne pojazddw;

19)prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach zmanych z cofaniem
rejestraciji;

20)sporadzanie miesicznych sprawozdado CEPIK;

21)prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadzcych stacje kontroli pojazdéw;

22)sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Praw Jazdy srddkéw Szkolenia

Kierowcédw nalery w szczegolIngci:

1) wydawanie praw jazdy po raz pierwszy;

2) wydawanie praw jazdy zawodowych;

3) wymiana praw jazdy z art. 150 ustawy;

4) wymiana praw jazdy zagranicznych;

5) wydawanie uprawniedo prowadzenia tramwajow;

6) wydawanie wtornikbéw praw jazdy;

7) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy;

8) wydawanie kart parkingowych;

9) wydawanie decyzji cofagych uprawnienia do kierowania pojazdami;

10)wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy;

11)wydawanie skierowa na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji;

12)wydawanie zé&wiadczeé w celu poddania sisprawdzaniu kwalifikaciji;

13)wydawanie skierowana badania lekarskie i psychologiczne;

14)zwrot zatrzymanych praw jazdy;

15)przywracanie praw jazdy po coggiu;

16)sporadzanie miesicznych sprawozdaCEPIK;

17)prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadacych d&rodki szkolenia
kierowcow;

18)sprawowanie nadzoru nadrodkami szkolenia kierowcow;

19)prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy (sypvanie i skréanie).

. Do zada wydziatlu realizowanych przez_ Biuro Zyniera Ruchu nalery

w szczegOlnéc:

1) zaradzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych;

2) opiniowanie wnioskow o udzielenie wskadakalizacyjnych autostrady;

3) wydawanie zezwolena imprezy na drogach innychzikirajowe i wojewddzkie;

4) zatwierdzanie, z upowaienia starosty, projektow stalej i czasowej orgaoji
ruchu;
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1.

2.

3.

5) opiniowanie Projektéw Planéw Zagospodarowania Rrzesnego w zakresie
komunikacji;

6) opiniowanie projektow zagospodarowania terenu {kixiav zakresie obstugi
komunikacji;

7) przeprowadzanie egzaminu z topografii miasta;

8) wydawanie zezwolena przejazd dla pojazdéw ponadnormatywnych.

Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Transportu id&a w Zakresie

Usuwania i Przechowywania Pojazddalezy w szczegOIngci:

1) prowadzenie spraw w zakresie transportu drogowégmsport osob i transport
rzeczy);

2) przygotowywanie projektow licencji, zezwaleraz zawiadcze;

3) wydawanie zezwolg licencji oraz z&viadcze;

4) koordynowanie rozkladdéw jazdy;

5) prowadzenie ewidencji zaangavaniasrodkow finansowych wydzialu;

6) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawie ak@ci optat dotycacych
kosztow usuwania i przechowywania pojazdéw ugyoh z drogi;

7) wyznaczanie jednostki usuvgagj pojazdy oraz prowadeej parking strzeony;

8) wystepowanie do gdu z wnioskami 0 orzeczenie przepadku pojazdowzeazr
powiatu;

9) prowadzenie pogpowai z pojazdami wobec ktérych zostalo wydane prawormocn
postanowienieaglu.

§ 25.
WYDzIAL OCHRONY SRODOWISKA

Wydziatem kieruje dyrektor.

W skiad wydzialu wchodgz nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro ZaradzaniaSrodowiskiem — G-I;

2) Biuro Lesnictwa i Ochrony Przyrody —SlII.

Wydzial zapewnia obshggorganizacyjn Geologa Powiatowegajo ktérego zada

nalezy w szczegolngci:

1) udzielanie i cofanie koncesji na poszukiwanie, oz@awanie oraz wydobywanie
kopalin pospolitych na obszarze nie przekragzaan powierzchni 2 ha oraz
wydobyciu nie przekraczgym 20.000 iy

2) nadzor i kontrola w zakresie wykonywania przez gskdiorcc uprawnié
z tytutlu wydanych koncesji;

3) zatwierdzanie na czas oznaczony projektow pracdiydicznych i geologiczno —
inzynierskich;

4) przyjmowanie dokumentacji geologicznej, adb zadanie uzupehienia
dokumentacji, gdy nie spetnione zostaty wymogi éknee przepisami prawa,;

5) przyjmowanie zgtosze projektow prac geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepta Ziemi,

6) podejmowanie dziatazwiazanych z rekultywagji zagospodarowaniem gruntéw
zdegradowanych 1 zdewastowanych w wyniku prowadzodeiatalngci
wydobywczej;

7) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie dargatlogicznych;

8) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego.
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4. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Zadzania Srodowiskiem, nalezy
w szczegOlnéc:
1) z zakresu ochrony i ksztaltowani@dowiska:

a) przygotowywanie projektow pozwalezintegrowanych,

b) przygotowywanie projektéw pozwalena wprowadzanie gazéw i pyldow do
powietrza,

c) przygotowywanie projektow decyzji o dopuszczalnyozipmie hatasu,

d) przyjmowanie zglosze eksploatacji instalacji, ktérych zytkowanie nie
wymaga pozwolenia,

e) przygotowywanie projektow decyzji zobmaujacych inwestora lub
wiasciciela obiektu do wykonywania przegbw ekologicznych,

f) udostpnianie kademu obywatelowi informacji érodowisku i jego ochronie
znajdupcych s¢ w posiadaniu wydziatu;

2) z zakresu gospodarki odpadami — nie dotyczy odpdddmunalnych:

a) przygotowywanie projektdbw pozwale na wytwarzanie odpadow dla
podmiotow prowadgcych instalagj,

b) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzeych program
gospodarowania odpadami niebezpiecznymi dla podmwioprowadzcych
instalacg,

C) przygotowywanie projektow zezwdlena prowadzenie dziataléo w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

d) przygotowywanie projektow zezwdlena prowadzenie dzialaléo w zakresie
odzysku odpadow niebezpiecznych i innychmiebezpieczne,

e) przygotowywanie projektow zezwdlena prowadzenie dzialaléo w zakresie
zbierania lub transportu odpaddéw,

f) przygotowywanie projektéw decyzji uzgada@jch zakres, sposéb i termin
zakaczenia rekultywacji zanieczyszczonej powierzchani

g) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzeych instrukcje eksploatacji
skfadowiska, ktore przyjmuje mniejzi20 ton odpaddéw na deb

h) przygotowywanie projektéw decyzji dotygzch wyraenia zgody na
zamkngcie sktadowiska,

i) przygotowywanie projektéw decyzji zobmaujacych do przedizenia
dokumentaciji sktadowisk i powierzchni ziemi,

J) przygotowywanie projektow decyzji uzgadmigych warunki i terminy
przeprowadzania rekultywacji,

k) udziat w pracach zwrkanych z opracowywaniem powiatowego planu
gospodarki odpadami, elacego cgscia programu ochronysrodowiska
i zZrbwnowa&onego rozwoju;

3) z zakresu gospodarki wodnoseiekowej przygotowywanie projektow pozwale
wodnoprawnych dotyezych:

a) wykonywania urzdzen wodnych,

b) poboru wéd podziemnych,

c) rolniczego wykorzystanigciekow,

d) zrzutusciekow do wéd i do gruntu,

e) regulacji wéd oraz zmianuksztattowania terenu na gruntach przylegggh
do wod majcych wplyw na warunki przeptywu,

f) zrzutusciekOw z oczyszczalréciekow,

g) odwadniania wykopow budowlanych,

h) diugotrwatego obmania poziomu zwierciadta wody podziemnej,

i) wykonywania ug¢ do poboru wody,

J) ustawiania statych ugdzear pomiarowych na brzegach i wodach,
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k) ustalania warunkéw prowadzenia robét polegggh na:
- regulacji wéd,
— budowie watéw przeciwpowodziowych,
— prowadzeniu robdt melioracyjnych,
— wykonywaniu odwodnig budowlanych,
— wykonywaniu robo6t ziemnych zmienagjych stosunki wodne na terenach
0 szczegOlnych warfoiach przyrodniczych,
— budowie zbiornikéw wodnych i stopni,
- budowie stawodw,
— regulacji rzek,
[) przeghdu pozwolé wodnoprawnych,
m)opiniowania i merytorycznej oceny wnioskow spétekdmych o udzielenie
dotacji WFQSIGW za przeprowadzan konserwagl rowow i urzdzen
melioracyjnych,
n) nadzor i kontrola nad dziatalécia spotek wodnych.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro drectwa i Ochrony Przyrodyalezy
w szczegOlnéc:
1) z zakresu gospodarkisieej i towiectwa:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarksna w lasach nie stanowdych
wiasnaci Skarbu Pastwa,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyaaaia dotacji z bugktu
paistwa na catkowite lub ezciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow,

C) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczenitungu rolnego do
zalesienia,

d) przygotowywanie projektow decyzji o prowadzeniu awy lenej,
przygotowywanie projektow decyzji zwzianych ze zmianlasu na uaytek
rolny,

e) zlecanie wykonywania planéw wdzenia laséw nakcych do o0so6b
fizycznych i rozpatrywanie zastrza$ wnoszonych w stosunku do tych planéw
po ich wykonaniu,

f) kontrolowanie wykonywania zadaokreslonych w planach ueglzenia lasow
nie stanowicych witasnéci Skarbu Pastwa,

g) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

h) przygotowywanie projektow uméw na wydziawienie obwodow fowieckich
polnych oraz ustalanie czynszu dzawnego dla obwoddéw towieckich na
terenie powiatu,

i) przygotowywanie projektow pozwalena posiadanie i hodowanie chartow lub
ich mieszacow;

2) z zakresu ochrony przyrody:

a) przygotowywanie projektéw decyzji, w oparciu o wateo ochronie przyrody,
dotyczicych wydawania zezwadena wycecie drzew i krzewdéw z terendw
nalezacych do gmin na terenie powiatu,

b) rejestracja zwiert egzotycznych,

c) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskOw oraz spaizanie umow
i porozumigy w zakresie finansowania zada ochronysrodowiska;

3) z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnychmyeh:

a) uzgadnianie w zakresie ochrony gruntdw rolnych ektjw decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji o laeadji inwestycji celu
publicznego,
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1.

2.

b) przygotowywanie projektéw decyzji, w oparciu o wgtao ochronie gruntow
rolnych i l&nych, dotyczcych wyhczenia gruntdéw z produkcji rolniczej;
4) z zakresu rybactw&ddladowego:
a) wydawanie kart wdkarskich,
b) wydawanie kart fowiectwa podwodnego,
C) rejestracja spktu ptywapcego stiacego do amatorskiego potowu ryb.

§ 26.
WYDzIAL ORGANIZACYJINY | SPRAW SPOLECZNYCH

Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zgsty dyrektora.

W skiad wydzialu wchodg nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Kadr i Szkola — OS.I;

2) Biuro Promociji Zdrowia i Spraw Spotecznych — OS.1I;

3) Biuro Organizaciji i Zargdzania — OS.III;

4) Biuro Prawne — OS.1V;

5) Biuro Zaradu — OS.V;

6) Kancelaria Starostwa — OS.VI;

7) Terenowy Punkt Paszportowy- OS.VII;

8) Archiwum Zaktadowe — OS.VIII.

Do zada wydzialu realizowanych przez_ Biuro Kadr i Szkolenalery

w szczegOlnéc:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowniktawostwa, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, dyrektora sddu Publicznych
Zaktaddéw Opieki Zdrowotnej, Powiatowego Inspektbiedzoru Budowlanego:

— prowadzenie rejestru przyych i zwolnionych pracownikow,

— prowadzenie rocznych kart ewidencji obeg@av pracy,

— prowadzenie kart ewidenciji czasu pracy,

— prowadzenie spraw zw#anych z udzielaniem urlopéw,

- wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji ubezpievawych
pracowniczych i rodzinnych,

— wydawanie skierowana badania lekarskie wgine, okresowe i kontroine,

— prowadzenie rejestru batlé&ekarskich dla pracownikéw,

— wydawanie pracownikom zaiadcze dotyczcych zatrudnienia,

— prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,

- przygotowywanigwiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych,

— prowadzenie spraw zwaanych z oglaszaniem naboru na kierownicze
I urzednicze stanowiska pracy w starostwie,

— prowadzenie dokumentacji z oceny pracownikow;

2) przygotowywanie dokumentacji decyzji ptacowych;

3) obsluga systemu ,Ptace” w zakresie spraw kadrowych;

4) sporadzanie sprawozdaastatystycznych;

5) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow;

6) przygotowywanie dokumentacji wg programu ,Ptatnik& potrzeb ZUS;

7) opracowywanie miescznych deklaracji wptat na Rstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

8) organizowanie i prowadzenie praw zwhzanych z  doskonaleniem
i doksztatcaniem pracownikow;
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9) organizowanie i prowadzenie spraw gmanych z rekrutagjpracownikéw;

10)nadzér nad procesem opisywania stanowisk pracy @rawadzenie rejestru
stanowisk pracy tworzonych w starostwie;

11)archiwizacja akt osobowych pracownikéw i innych dolentow.

Do zada Stwby Bezpieczéstwa i Higieny Pracyktéra dziata w ramach Biura Kadr
i Szkolen, nalezy w szczegolngci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przesfania przepisow i zasad
bezpieczéstwa 1 higieny pracy, informowanie starosty o stamnych
nieprawidtowdciach lub zagreeniach oraz wnioskowanie o ich ustme lub
ograniczenie;

2) prowadzenie szkolenia wginego w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy dla
nowo zatrudnianych pracownikow, wspoipraca z innykomoérkami lub
jednostkami prowadzymi dziatalng¢ szkoleniow przy organizowaniu szkolenia
okresowego w zakresie bhp kierownictwa i pracowwilsbarostwa;

3) zglaszanie wnioskow uwzglniapcych wymagania bezpieardwa i higieny
pracy przy tworzeniu nowych lub modernizowanych pmzczé i stanowisk
pracy;

4) udziat w przekazywaniu do aytku nowo powstatych lub przebudowanych
I modernizowanych pomieszazestanowisk pracy;

5) prowadzenie spraw zwganych z wypadkami przy pracy i w drodze do pra@azo
z pracy, udziat w dochodzeniu powypadkowym, provesmiz rejestru
i sporadzanie dokumentacji wypadkowej;

6) inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji tematyki i problematyki BHP
na terenie starostwa,;

7) sporadzanie rocznych analiz oceny warunkdéw pracy, zaijgeych propozycje
zada organizacyjnych i technicznych maych na celu popragv warunkow
pracy.

4. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Promocji Zdrawii Spraw

Spotecznychalezy w szczegOIngci:

W zakresie spraw spotecznych:

1) przygotowywanie projektow decyzji zezwalgych na zbiorki publiczne na
terenie powiatu lub jego efi, obejmujcej wigcej niz jedra gmirg;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatadom stowarzyszé innych ng stowarzyszenia
jednostek samogrlu terytorialnego;

3) przyjmowanie zawiadomie i przygotowywanie projektow postanowtie
w sprawie rzeczy znalezionych;

4) przygotowywanie projektow decyzji zezwalaych na sprowadzanie zwiok
i szcatkdw z obcego pastwa,

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjny@h sprawie wydawania
zwiok niepochowanych przez osoby lub instytucjezelach naukowych szkotom
Wyzszym;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy entamzach i chowaniu
zmartych w zakresie kompetenciji starosty;

7) organizowanie przeprowadzania kwalifikacji wojskgwe

8) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez staholstpowiat;

9) prowadzenie spraw zaaanych z ochrandanych osobowych;

10) przygotowywanie porozumiei umow w zakresie udzielanych przez powiat
dotacji i innej pomocy finansowej z wiygzeniem spraw realizowanych przez inne
wydziaty merytoryczne;

11) sprawowanie nadzoru nad dziatadol fundacii;
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12) koordynowanie opracowania etatu starostwa na cogsyw

W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspoipraca z Zespotem Publicznych Zaktadow Opiekodiotnej;

2) prowadzenie okresowej analizy stanu zdrowia mieszaka powiatu oraz nadzor
nad realizag wnioskéw i zalece z niej wynikajcych;

3) opracowywanie i nadzor nad wdemiem programéw z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki choréb wystpujacych na terenie powiatu;

4) monitorowanie zachorowiana choroby zakane i prowadzenie spraw zyzianych
z zapobieganiem i zwalczaniem tych chorob;

5) organizowanie dziata zmierzagcych do ograniczenia spgcia napojow
alkoholowych i substancji psychoaktywnych oraz wsm@ta z organizacjami
I iInstytucjami zajmujcymi Sk przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii;

6) koordynowanie akcji spotecznych w zakresie promacfichrony zdrowia na
terenie powiatu;

7) realizowanie innych zadavynikajacych z przepiséw prawa dotygz/ch promocji
i ochrony zdrowia, zleconych przez staeost

5. Do zada wydzialu realizowanych przez Biuro Organizacji arZdzania nalery

w szczegOlnéc:

1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowaniacy starostwa,

2) przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowakéanérek organizacyjnych,
opracowywanie projektow regulaminéw, zgzeh 1 innych przepiséw
wewrgtrznych starostwa;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli kierowanyo starosty, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad ich zalatwianiem;

4) sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem interwerggtaszanych przez
parlamentarzystow do starosty;

5) prowadzenie ewidencji zawartych porozufiedotycacych powierzenia
prowadzenia niektérych spraw nadeych do kompetencji starosty organom gmin,
a talkze innym pastwowym jednostkom organizacyjnym oraz planowaristioli
w tym zakresie;

6) prowadzenie ewidencji porozuniie dotycacych przegcia od wojewody
prowadzenia spraw nakgcych do kompetencji administracjiadowej;

7) prowadzenie ewidencji upowsaien udzielonych pracownikom oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych przez stagakh zatatwiania spraw w jego imieniu;

8) prowadzenie rejestrow:

— jednostek organizacyjnych powiatu,
— zaradzen wydanych przez starast

— skarg i wnioskow,

- pieczci,

9) ewidencjonowanie zakupionych publikacjiddowych;

10) prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych;

11) prowadzenie spraw zedanych z ochrapndanych osobowych;

12)utrzymywanie i rozwoj systemu zadzania jakeécia;

13)dokonywanie okresowych ocen zafatwiania indywidyeln spraw obywateli
w starostwie i przedktadania ich sekretarzowi;

6. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Prawmglezry w szczegodInéci:
1) opiniowanie pod wzghblem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez zad, starost i wicestarost;
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2) prowadzenie biecej obstugi prawnej zasdu i komdrek organizacyjnych
starostwa,

3) opiniowanie projektow umow i porozuniie w tym dlugoterminowych lub
zawieranych z kontrahentami zagranicznymi;

4) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzegamrzepisow kodeksu
postpowania administracyjnego;

5) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania oéyapowiatu;

6) sprawowanie zagbstwa procesowego;

7) biezace informowanie zasdlu oraz kierownikdw komorek organizacyjnych
starostwa 0 obowzujacym stanie prawnym i jego zmianach;

8) zapewnianie obstugi prawnej sesji rady;

9) prowadzenie rejestru sprawadewych i opinii prawnych zespoiu radcow
prawnych;

10)wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekue@leznosci powiatu i Skarbu
Paistwa oraz wspoidziatanie w podejmowaniu czyenev zakresie pogpowania
egzekucyjnego;

11)wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi starastwrzy rozwazywaniu
skomplikowanych spraw oraz wskazywanie razania zgodnego z prawem.

. Do zada wydziatu realizowanych przez Biuro Zadu nalezy w szczegoIngci:
1) prowadzenie spraw zwdanych z obstugstarosty, wicestarosty i zadu, w tym:

— prowadzenie sekretariatu zadm,

— prowadzenie obstugi posiedzearzdu oraz przygotowywanie materiatdw
na posiedzenia i przekazywanie ich w formie papwejo lub
elektronicznej,

— przekazywanie uchwal i decyzji zadu do realizacji komorkom
organizacyjnym wedtug kompetencji oraz sprawowaraelzoru nad ich
realizaci,

— sporadzanie okresowych sprawoZda pracy zarzdu;

2) koordynowanie prac zwzanych z opracowywaniem okresowych informaciji
0 dziatalngci starostwa przedkiadanych zgdowi i radzie;

3) prowadzenie spraw zwianych ze wspoipraczaradu z jednostkami samaydu
terytorialnego oraz administracjiadowej;

4) zapewnianie obstugi organizacyjnej zespotdéw i radradczych oraz
opiniodawczych powotywanych przez starpst

5) prowadzenie spraw zedanych z obstugorganizacyjn Doradcéw i Asystentow
zatrudnionych w starostwie;

6) prowadzenie rejestrow:

— uchwat zarzdu,

— decyzji zaradu,

— delegacji stabowych.

. Do zada wydzialu realizowanych przez _ Kancetari Starostwa nalery
w szczegOlnéc:
1) obstuga kancelaryjna starostwa powiatowego, w tym:
— przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do dtaji
korespondenciji od poczty oraz interesantow,
— rejestrowanie oraz podziat zadekretowanej poczty puszczegdlne
komaorki organizacyjne starostwa,
— przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji zmaezonej do
wysyiki,
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— rozdysponowywanie korespondencji wychgol  starostwa za
posrednictwem poczty, a tak indywidualnie pomidzy interesantow oraz
urzedy administracji publicznej;

2) Obstuga informacyjna starostwa powiatowego, w tym:
— obstuga centrali telefonicznej,
— udzielanie interesantom informacji i pomocy bezpdniej i telefonicznej.

9. Do zada wydzialu realizowanych przez Terenowy Punkt Padpmey nalery
w szczegOlnéc:
1) prowadzenie spraw paszportowych mieszikav powiatu otwockiego, zgodnie
Z porozumieniem zawartym z wojewgav tym:
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw paszportowyaha 0so6b
ubiegajcych s¢ 0 wydanie paszportu lub paszportu tymczasowego,
- wydawanie paszportow i paszportow tymczasowych,

— prowadzenie dokumentacji i ewidencji awanej z wydawaniem
paszportdw i paszportdw tymczasowych zgodnie z ddacymi
przepisami;

2) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zaprogzgia cudzoziemcow.

11.Do zada wydzialu realizowanych przez__ Archiwum Zakiadowealezy
w szczegOlnéc:
2) prowadzenie archiwum zaktadowego starostwa, w tym:

— przejmowanie akt przeznaczonych do archiwizacji 2mérek
organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbyamt,

— ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanieyjgych do
archiwizacji akt,

— udostpnianie i wypayczanie akt na zasadach afo@ych prawem,

— wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakoevaokumentacji
nie archiwalnej kat. B, ktorej okres przechowywgniaminat,

— wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokunogingachiwalnej
kat. A, a nasfpnie przekazywanie jej do wlawego archiwum
panstwowego;

2) prowadzenie szkofe i udzielanie informacji z zakresu stosowania pdoce
archiwizacji dokumentacji w starostwie;

3) wspoipraca z wikciwym archiwum pastwowym nadzoragym prace archiwum
zakladowego.

§ 27.
SAMODZIELNE BIURO AUDYTU | KONTROLI

1. Samodzielnym Biurem kieruje Audytor Wewtreny.

2. Do zada Samodzielnego Biura w zakresie audytu wewanego nalery

w szczegOlnéc:

1) przeprowadzanie audytow meaych na celu uzyskiwanie obiektywnych
i niezalenych ocen funkcjonowania Starostwa i powiatowychdnfstek
organizacyjnych;

2) systematyczna ocena kontroli zgtezej, w szczeglldoi w zakresie jej
adekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci;

3) wykonywanie czynnéci doradczych;

36



4) przygotowywanie planéw audytu wegirenego oraz sprawozfla jego realizacji;
5) przeprowadzanie czynioi sprawdzacych w celu oceny zakresu wdemia
rekomendacji audytowych.

. Do zada Samodzielnego Biura w zakresie kontrwdilery w szczegoIngci:

1) sporazdzanie corocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli mggych na celu ocen badane} dziatalni
w szczegOlnéci pod wzgédem legalnéci, gospodarnézi, celowaci i rzetelndci;

3) przeprowadzanie czynkao sprawdzajcych magcych na celu ocenrealizacji
zalecé pokontrolnych;

4) sporadzanie sprawozdaez realizacji rocznych planéw kontroli.

§ 28.
SAMODZIELNE BIURO KULTURY I PROMOCJI

. Samodzielnym biurem kieruje kierownik.

. Do zada Samodzielnego Biura w zakresie kultury i promocjnalezry

w szczegOlnéc:

1) opracowywanie i wydawanie materiatbw promocyjno Hfolimacyjnych
0 powiecie;

2) prowadzenie spraw zwdanych z dystrybugji upowszechnianiem materiatdw
promocyjno — informacyjnych o powiecie;

3) organizacja i wspoOlorganizacja przesezicc o0 charakterze promocyjno —
informacyjnym o zaggu co najmniej powiatowym;

4) obstuga stoiska promocyjnego powiatu na imprezacegionie;

5) prowadzenie spraw zwganych z przyznawaniem honorowego patronatu
przedstwziecia,

6) wspoipraca zérodkami przekazu orazémdkami informacyjno — promocyjnymi
w Kraju i zagranig, w tym przygotowywanie materiatdw prasowych dlaaznika
prasowego;

7) prowadzenie statlego monitoringérodkéw przekazu na zbieranie materialow
dotyczcych pracy starostwa i powiatu;

8) wspolpraca z innymi samaidami w zakresie wymiany informaciji i przegsizieé
o charakterze promocyjno — informacyjnym;

9) prowadzenie strony internetowej www.powiat-otwogki.w tym publikowanie
informacji przekazywanych przez inne komorki luldrjestki organizacyjne oraz
profili internetowych powiatu na innych stronackeimetowych i portalach;

10)upowszechnianie kultury poprzez organizagprzedsiwzie¢ 0 charakterze
kulturalnym;

11)wydawanie Powiatowego Informatora Kulturalnego, ygatowywanego we
wspolpracy z gminami i organizacjami kulturalnyuizjatapcymi w powiecie;

12)podejmowanie dziata zapewniajcych rozwoj twoérczéci artystycznej, w tym
otaczanie opiekamatorskiego ruchu artystycznego;

13)koordynacja przedsivzi¢¢ z zakresu wymiany kulturalnej;

14)prowadzenie spraw zwdanych z organizowaniem i prowadzeniem biblioteki
powiatoweyj;

15)wspéipraca z innymi samaami, instytucjami oraz organizacjami
pozaradowymi w zakresie rozwojaycia kulturalnego w powiecie;

16)wspoidziatanie z organizacjami turystycznymi w zsie wspierania projektéw
turystycznych;
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17)wspoipraca z innymi  sama@ami, instytucjami oraz organizacjami
pozaradowymi w zakresie promocji waloréw turystycznyclyionu;

18)popularyzacja turystyki w regionie poprzez wydaveanmniskobudetowych
publikacji, np. przewodnikéw, albuméw, map powiatu;

19)wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturyshs.

. Do zad& samodzielnego biura w zakresie sporalery w szczegoIngci:

1) upowszechnianie sportu poprzez organizd) wspotorganizagjprzedsiwzied
o charakterze sportowym;

2) koordynacja sportu szkolnego na szczeblu powiatowym

3) zapewnianie obstugi Powiatowej Radzie Sportu;

4) wspolpraca z innymi samadami, instytucjami oraz organizacjami
pozaradowymi w zakresie upowszechniania sportu i rekieszjolne;.

§ 29.
SAMODZIELNE BIURO RADY POWIATU

. Samodzielnym biurem kieruje kierownik.

. Do zada realizowanych przez_ Samodzielne Biuro Rady Powiahalery

w szczegOlnéci:

1) przygotowywanie materialdbw na posiedzenia oraz wagsnie ich terminowego
doreczania w formie papierowej i elektronicznej;

2) zapewnianie wiciwych warunkéw przeprowadzania sesji, zébrosiedzé;

3) sporadzanie protokotdw z sesiji i posiedize

4) opracowywanie sprawozda informaciji z dziatalnéci rady i jej organow;

5) prowadzenie rejestru uchwat rady;

6) ewidencjonowanie wnioskéw i opinii komisji oraz anfmowanie o stanie ich

realizaciji,

7) opracowywanie materiatbw z sesji rady, przekazyearich zarzdowi,
odpowiednio  merytorycznym  wydzialom i powiatowym dij@stkom
organizacyjnym oraz powiatowym ghom i inspekcjom celem zapewnienia ich
realizaciji,

8) opracowywanie materialtdw z posiedzkomisji, przekazywanie ich zadowi
celem zapewnienia ich realizaciji,

9) przedkiadanie uchwat rady do organéw nadzoru —wamgy i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

10)przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniitzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego zgodnie z oboayziujacymi przepisami;

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanyzez rag,

12)wspotdziatanie w wykonywaniu zaflaz zakresu organizacji, przygotofiva
i przeprowadzania wyboroéw powszechnych oraz retiren

§ 30.
PowiATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

. Do zada Powiatowego Rzecznika Konsumentaalery w szczegolngci:

1) zapewnienie bezpfatnego poradnictwa konsumenckiegoformacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

2) sktadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmianyzepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumenté
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3) wystepowanie do przedsddiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

4) wspoidziatanie z wihkxiwymi miejscowo delegaturami Wdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Havij oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw orazpestanie, za ich zgag do
toczicych sé postpowar w sprawach o ochrerintereséw konsumentow;

6) wykonywanie innych zadeokreslonych w ustawach lub w przepisach dairych,

w tym wystpowanie w charakterze oskgciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia na szkedkonsumentow.

2. Obslug: organizacyja Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

ROZDZIAL V
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH ~ ORAZ ZASADY
PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 31.
Normatywnymi aktami prawnymas

1) uchwaly rady zawierage akty prawa miejscowego oba@wiljace na obszarze
powiatu, stanowione w zakresie odomym w art. 4 ustawy 0 samadzie
powiatowym;

2) inne uchwaly rady podejmowane w zakresie wiasnyrhpetencji;

3) uchwaly zarzdu;

4) przepisy porzdkowe wydawane przez zatzk w formie uchwat w przypadkach
niecierpacych zwioki;

5) zaradzenia wewstrzne starosty.

§ 32.

1. Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w §@3&. 1 i 2 opracowywaneas
w trybie okrélonym przez ragl odrebnymi przepisami.

2. Projekty aktéw okrdonych w § 31 pkt. 3 — 5 opracowujpod wzgkdem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo swhve wydziaty i samodzielne
biura.

3. Opracowane projekty aktow normatywnych, o ktorycowa w 8§ 31 podlegaj
akceptacji pod wzgtlem formalno-prawnym przez radprawnego lub adwokata.

§ 33.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej opracowsny jest projekt aktu
normatywnego, uzgadnia jegodfez:
1) sekretarzem, feli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania stasastindz
powiatowych jednostek organizacyjnych;
2) skarbnikiem, jeeli tres¢ aktu prawnego dotyczy buaetu i ma spowodowéaskutki
finansowe;
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3) kierownikami komorek organizacyjnych, ktérych zadmtyczy tré¢ danego aktu
prawnego.

2. Projekty aktow normatywnych konsultuje ¢siz organizacjami spotecznymi,
zwigzkami zawodowymi w przypadku, gdy obe#ek konsultacji wynika
z przepisdéw szczegolnych.

3. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stwierdd@ podpisem zidonym na
oryginale projektu aktu prawnego.

4. Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonanwymaganych
merytorycznych uzgodniei uzyskaniu opinii radcy prawnego lub adwokata pod
wzglkdem formalno — prawnym naig zfozy¢ u sekretarza.

5. Uzgodnienie i zaopiniowanie aktu prawnego przezcggarawnego lub adwokata
winno by dokonane niezwlocznie, jednak niezp@j niz w terminie 5 dni od
przedstawienia projektu.

6. Po spetnieniu wymogow okdlenych w ust. 1 — 3 dyrektor wydziatu lub kierownik
samodzielnego biura przedstawia projekt aktu noymwia¢go, o ktérym mowa w § 31
pkt 3 i 4, zaradowi, a w przypadku zasdzenia wewgtrznego — starszie.

§ 34.

Postanowienia 833 ust. 1 — 5 maastosowanie do projektéw aktow normatywnych
wymienionych w § 31 pkt. 1 i 2 jeli:

1) akty te opracowywaney g inicjatywy zarzdu lub starosty;

2) do ich opracowania zaqd lub starosta zobowaani zostali przez rad

§ 35.

1. Ewidencg i zbiory aktow normatywnych, o ktérych mowa w 8§ Rkt. 1 i 2 prowadzi
Samodzielne Biuro Rady Powiatu.

2. Ewidencg i zbiory aktéw normatywnych, o ktérych mowa w §@t. 3 - 5 prowadzi
Biuro Zaradu Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

3. Akty prawa miejscowego oglasza¢siv Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego oraz udaginia s¢ w siedzibie starostwa do powszechnegoaaig)
a take zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 36.

1. Starosta podpisuje dokumenty we wszystkich sprawaastrzeonych do jego
kompetenciji, w tym:

1) korespondengjkierowarny do organéw wiladzy, a w szczeg&nobdo Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrovgrddatka Sejmu, Marszatka
Senatu, kierownikbw naczelnych i centralnych organpaistwa oraz do
wojewody i Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w starostwiezga uprawnione organy,
korespondengj do Najwysze]j Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby
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Obrachunkowej, z uwzegdinieniem przepiséw szczegdinych dotyozxh praw
i obowiazkéw;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) zaradzenia, pisma okélne, a tak decyzje w sprawach osobowych starostwa,
wicestarosty, czlonkéw zaydu, kierownikbw gospodarstw pomocniczych,
kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu orkierownikdw inspekcji
I strazy;

5) postanowienia i decyzje, do ktérych starosta neealdl upowaznien;

6) dokumenty i pisma kalorazowo zastrz@ne przez starost

7) odpowiedzi na interpelacje skltadane przez parlaaneygtéw oraz wnioski
i opinie zgtaszane przez radnych;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) peihomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu.

. Wicestarosta podpisuje korespondengjerowar, do wicewojewody, zagpcow
kierownikow urzdow centralnych i organéw administracjadowej. W przypadku
nieobecnéci starosty w zagpstwie podpisuje pisma wymienione w ust. 1.

. Czilonkowie zarzdu podpisyj korespondengj kierowara do urzddéw organdow
administracji rzdowej oraz samosglowej oraz inne pisma na podstawie
upowanienia starosty.

. Sekretarz podpisuje odpowiedzi na wnioski o ugwsknie informacji publicznej,
legitymacje stabowe dla wszystkich pracownikow starostwa oraz ipEma na
podstawie upowanienia starosty.

§ 37.

. Postanowienia, Zwiadczenia oraz decyzje z zakresu administracji lipotej,
w rozumieniu kodeksu pagiowania administracyjnego podpisujwytacznie
upowa&nieni pracownicy starostwa w zakresie i na podstawdywidualnych,
imiennych upowanien udzielonych na gmie przez starost

. Osoba upowaiona przez starostdo zalatwiania i podpisywania spraw, o ktérych
mowa w ust. 1, tywa piecatki ,z upowanienia Starosty, ingi i nazwisko oraz
stanowisko slabowe”. W pieczci moze by réwniez wskazany tytut zawodowy lub
stopier naukowy pracownika.

. Rejestr i zbior upowaien prowadzony jest przez Biuro Organizacji i Zgtzania
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

. W dokumentach wychodeych z wydziatdw i samodzielnych biur starostwaeinal
umiesci¢c adnotagj zawieragca: imi¢ i nazwisko, stanowisko stbowe oraz numer
telefonu prowadacego spraw lub opracowujcego dokument.

. Starosta mze upowani¢ dyrektora wydziatu i kierownika samodzielnego hiuto

stwierdzania zgodrgi kserokopii dokumentu z oryginalem, ktéry bytby
przekazywany innym podmiotom.
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ROZDZIAL VI
TRYB PRACY STAROSTWA

§ 38.

. Zadania starostwa realizowang gzez podstawowe komorki organizacyjne zgodnie
z ich zakresem zadaa talke decyzjami i poleceniami zaidu, starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.

. Zadania o charakterze kompleksowym realizowanprgy udziale kilku wiéciwych
komaorek organizacyjnych, ktérych dziatanie koordgnwsoba wyznaczona przez
starost.

§ 39.

. W przypadkach uzasadnionych szczego6lnymi potrzelmaganizacji pracy, starosta
moze ustanowd swojego petnomocnika do prowadzenia spraw w zaékiagelonym
w petnomocnictwie.

. Pelnomocnictwo mie by udzielone na czas okteny lub nieokrélony.
. Zasady wykonywania peinomocnictwa oltega przepisy kodeksu cywilnego.
8 40.

. Sprawy w starostwie zalatwiane zgodnie z przepisami kodeksu pgmiwania
administracyjnego i innymi przepisami szczegoéIngmaiz instrukej kancelaryja.

. Odpowiedzialné¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wgpét
spotecznego zafatwianie spraw w starostwie panaszektorzy oraz kierownicy
samodzielnych biur.

§41.
. W starostwie wprowadzony jest elektroniczny obiegumentow.

. Nadz6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegakudhentow sprawuje
sekretarz.

. Sprawy i pisma wplywape do starostwa podlegajejestracji przez Kancelari
Starostwa.

. Kancelaria Starostwa sprawuje nadzor nad przekazgwa spraw i pism do
wiasciwych merytorycznie czionkéw zadu, sekretarza, skarbnika, dyrektoréw
wydziatow lub kierownikow samodzielnych biur.

. Przekazanie w formie papierowej sprawy do rozpatezenerytorycznego nagiuje
poprzez dekretagjpisma, w ktorej naley wskaza:

1) komoérke organizacyja lub pracownika na ktérego dekretowana jest sprawa,
2) dat dekretacji

3) uwagi lub sugestie co do ewentualnego zatatwigmiavey,;

4) podpis osoby dekretage;.
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6. Projekty rozstrzygricia sprawy lub pisma kierowane na podpis czionkeaada,
sekretarza, skarbnika, parafuje pracownik proweylzspraw oraz widciwy
kierownik komorki organizacyjnej.

7. Osoby upowznione na podstawie upow@enia starosty podpisuj decyzje
w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

8. Dyrektorzy wydziatldw okréaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upamiani
sq ich zasgpcy i inni pracownicy wydziatdw i wnioskaljw tym zakresie do starosty
0 udzielenie stosownych uposvaen.

§42.

1. Nadzor bieacy nad wiciwym zatatwianiem skarg i wnioskdw obywateli sprgev
sekretarz.

2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Biuro OrganizacjiZarzadzania Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

3. Wydzialy i samodzielne biura prowadzrejestry spraw i wnioskéw do nich
przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

§ 43.

Organizag, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli wetwmnej w starostwie i kontroli
zewrgtrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu orajednostkach, z ktorymi zostaty
zawarte porozumienia okgla starosta w odbnych przepisach.

Rozdziat VII
ORGANIZACJA OBSEUGI INTERESANTOW

§ 44.

1. Starosta przyjmuje interesantdw w sprawach skavgioskoéw w kady poniedziatek
w godzinach od 1% do 18° Starosta wicestarosta, etatowy czlonek gz
i sekretarz przyjmujinteresantéw w kaly poniedziatek w godzinach od°@lo 17°.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujnteresantéw w miar mozliwosci
cc;gz(l)ziennie w godzinach pracy oraz wzétp poniedzialek w godzinach od ®5do
1

3. ParlamentarZgi i radni oraz pracownicy uedow, instytucji i innych zaktadéw pracy
w sprawach stitbowych przyjmowanigpoza kolejnécia.

4. Informacja o dniach i godzinach prz§jobywateli w sprawach skarg i wnioskéw

winna by umieszczona w widocznym miejscu w budynkach stas@sraz na stronie
internetowej starostwa.
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§ 45.

. Sprawy wniesione przez obywateli do starostwa emdgeowane $ w rejestrach
I spisach spraw.

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw, wplywaych do starostwa oraz zgtaszanych
W czasie przyj¢ interesantéw przez star@stvicestarost, etatowego czionka zaau,
sekretarza i kierownikbw komoérek organizacyjnyclovpadzony jest przez Biuro
Organizacji i Zarzdzania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

. Pracownik przyjmujcy obywateli w ramach skarg i wnioskéw spmiza protokét
przyjecia zawierajcy:

1) datk przygcia;

2) imie i nazwisko, adres skiad@gego;

3) zwigzte okrdlenie sprawy;

4) podpis sktadarego.

. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskianaczajc poszczegolne rodzaje
spraw symbolami:

1) S — skarga;

2) W — wniosek.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestaoie skarg i wnioskow

koordynuje Biuro Organizacji i Zagdzania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych, ktore:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskdaz udzielanie odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtasaaym st w sprawach skarg i wnioskow niezimych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obyela do widciwego wydziatu
lub organizuje przycie obywateli przez starast

3) prowadzi kontrag przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania rgka
i wnioskéw w wydziatach;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skargioskow.

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialgizs:

1) wszechstronne wyaienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;

2) niezwiloczne przekazywanie do Biura Organizacji irzddzania Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spofecznych vipan i dokumentacji niezdinych do
rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten wydziat.

§ 46.

. Pracownicy obstugagy interesantéw zobowdani g do:

1) udzielania wyczerpagych informacji niezbdnych przy zatlatwianiu sprawy,
w tym do podawania téei i objasniania obowdzujacych przepiséw prawa;

2) rozstrzygng¢cia — w mia¢ mozliwosci — sprawy niezwiocznie, a w pozostatych
przypadkach do okskenia terminu zafatwienia zgodnie z obamijacymi
przepisami;

3) informowania interesantéw o stanie zatatwienia\syra

4) powiadamiania — w razie konieczwo — o przedtaeniu terminu rozstrzygecia
sprawy i przyczynach przecdienia,

5) informowania o przystugag¢ych srodkach odwotawczych lukrodkach zaalenia
i zaskazenia od wydanych rozstrzygsi
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6) sporadzania notatek shibowych dokumentafych przyjmowanie interesantow
w sytuacjach tego wymagajch.

2. Wszyscy pracownicy starostwa zobewani § do uprzejméci w kontaktach
Z interesantami, zapewnienia — w miamozliwosci — poufndci przy prowadzeniu
rozmow w sprawach indywidualnych oraz dalc osobisty wygid i estetyk miejsca,
w ktérym przyjmuje si interesantow.

3. Interesanci maj prawo do uzyskiwania, a pracownicy starostwa obp&k udzielania

informacji pisemnych, ustnych, telefonicznych, tallsowych oraz za pomegoczty
elektroniczne;.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 47.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminiegtigtie powiatu lub w odbnych
uchwatach, a dotyaze funkcjonowania oraz wykonywania zadprzez starostwo, zasad
nadzoru, kontroli i wspéidziatania z jednostkangamizacyjnymi starostwa, okta starosta
w drodze zargdzenia wewagtrznego.
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Zakcznik Nr 1

¥

STAROSTWO POWIATOWE W OTWOCKU

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imie:

Wydziat (samodzielne biuro)

Biuro / stanowiskc

Nazwa stanowiska

Gtowne cele istnienie 1.
stanowiska: 2.
3
Zakres obowizkow:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Podporzadkowanie stuzbowe:
1. bezpdrednie 1.
2. posrednie 2.

Stanowiska nadzorowane
(dotyczy tylko stanowisk kierowniczych)

Inne zadania na stanowisku

Pracownik zobowizany jest do wykonywania innych zao
powierzonych  przez  przetonego, nie  wtych
w powyzszym zakresie obowzkow, a wynikajgcych ze
specyfiki pracy w danej komérce organizacyjnej

Odpowiedzialnasé:

1) za zgoda z ninieszym zakrsem obowizkéw
realizac¢ zada;

2) za merytoryczajakos¢ i terminowa¢ prowadzonych
spraw;

3) za przestrzeganie zasad i przepiséw BHP i Z/PO

4) za przestrzeganie regulaminéw obgzuijacych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku orpz
zaradzen, decyzji i innych poleae Starosty
Otwockiego i Zarzdu Powiatu;

5) za ochron danych osobowych w szczeg&no
przed niepowotanym dogiem, nieuzasadniar

Uprawnienia:

modyfikacp  lub  zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem — w stoprhiu
odpowiednim do wykonywanych zatlav komorce
organizacyjnej.

1.

2.

3.

46



Zastepstwo w czasie
nieobecndci:
1. Pracownik zasgpuje:

2. Pracownika zasgpuje:

Kontakty zewnetrzne:

Kontakty wewnetrzne:

NEIdEINE

Kwalifikacje wymagane na stanowisku

Kryteria kwalifikacyjne

Konieczne Pozadane

Wyksztatcenie:

Kierunek, specjalnc¢:

Obstuga programow 1.
komputerowych: 2.

3.
Znajomos¢ jezykow Jezyk Angielsk
obcych: Jezyk

Doswiadczenie zawodowe

llo$¢ przepracowanych la
w obszarze:

1.

2.

3.

4

Wiedza i umiejgtnosci zawodowe niezbdne dla stanowiska pracy

Opis w odniesieniu do stanowiska

Znajomosé regulacji
prawnych:

Umiejetnosci praktyczne,
wiedza specjalistyczna:

NPEwN e

Uprawnienia zawodowe

Pozadane cechy osobowai:

agrONE

Przyjmuje do stosowania:

data i podpis pracownika

Zatwilzam:

dataodpis cztonka zasdu nadzorujcego prace komorki
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