UCHWALA 198/XXXII/09

RADY POWIATU W OTWOCKU
z dnia 30 czerwca 2000 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) uchwala sig,
co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 114/XVIII/08 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 26 czerwca 2008 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Otwockiego.

§ 4.

Uchwata podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

§ 5.

Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjegcia.

Przewadniczacy Rady
Krzysztof Szczegleiniak



Zalacznik

do uchwaty Nr 198/XXXII/09
Rady Powiatu w Otwocku

z dnia 30 czerwca 2009 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

ROZDZIAL I

Postanowienia Ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 2.

Siedziba Starostwa Powiatowego jest miasto Otwock.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sa ponizsze stowa i sformutowania nalezy przez to
rozumie¢ nastepujace, odpowiadajace im pojecia:

1) powiat — Powiat Otwocki,

2) rada—Rada Powiatu w Otwocku,

3) zarzad — Zarzad Powiatu w Otwocku,

4) starostwo — Starostwo Powiatowe w Otwocku,

5) starosta — Starosta Otwocki,

6) wicestarosta — Wicestarosta Otwocki,

7) czlonek zarzadu — Czlonka Zarzadu Powiatu w Otwocku,

8) sekretarz — Sekretarz Powiatu Otwockiego,

9) skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego,

10) wydzial/biuro/referat/zespét — wydzial/biuro/referat/zespot Starostwa Powiatowego
w Otwocku,

11) samodzielne stanowisko pracy — utworzone samodzielne stanowisko pracy
w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Otwocku,

12) stanowisko pracy — utworzone w ramach wydziatu/biura/referatu/zespotu najmniejsza
komoérka organizacyjna w Starostwie Powiatowym w Otwocku,

13) kierownik— kierownikéw wydziatow, biur i referatéw Starostwa Powiatowego
w Otwocku,

14) koordynator — koordynatorzy w zespotach,

15)komorki organizacyjne starostwa — wydzialy, biura, referaty, zespoly, samodzielne
stanowiska i stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku,



16)jednostki organizacyjne powiatu — jednostki organizacyjne powolane przez organy

powiatu otwockiego na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,

§ 4.

1. Starostwo jest jednostkg organizacyjna, stanowiaca aparat pomocniczy zarzadu i starosty,
wykonujacych zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Starostwo dziala w formie jednostki budzetowe;.

§ 5.

Do zadan realizowanych przez zarzad przy pomocy starostwa naleza:

D)
2)
3)

4)
5)

zadania wlasne powiatu wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono powiatowi na
mocy obowigzujacych ustaw,

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi otwockiemu na
podstawie zawartych porozumien pomigdzy starosta a organem administracji
rzadowej,

zadania wynikajace z ustaw szczegolnych, uchwat rady i zarzadu,

inne zadania.

§ 6.

Starostwo dziala na podstawie:

D)
2)

4)
5)
6)
7
8)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencije
organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z pozn. zm.), ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych
ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz.
1126 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 1.
Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektérych innych
aktow prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 1. Nr 68, poz. 449).



10) statutu powiatu otwockiego przyjetego uchwata Nr 56/VIII/2007 Rady Powiatu z dnia
28 czerwca 2007 r.

§ 7.

Regulamin organizacyjny starostwa zwany dalej regulaminem okresla w szczegolnosei:
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zasady kierowania starostwem,

strukture organizacyjng starostwa,

obowiazki kierownikow wydziatow,

zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatow,
zasady przekazywania stanowisk pracy,

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow normatywnych aktow
prawnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

tryb pracy w starostwie,

9) organizacj¢ obstugi interesantow,

10) zasady organizacji kontroli wewngtrznej i zewnetrznej.

§ 8.
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W starostwie obowiazuja:

1) Instrukcja Kancelaryjna,

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

3) Polityka Jakosci,

Starosta zatwierdza w drodze zarzadzenia:

1) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

2) Polityke Jakosci.

Ramowy podziat akt dla komorek organizacyjnych starostwa ustalajg kierownicy
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

W starostwie prowadzony jest ,,Rejestr Jednostek Organizacyjnych Powiatu™.

ROZDZIAL 11

Organizacja i zasady kierowania starostwem

§9.

Kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw starostwa jest
starosta.

Starosta organizuje prace starostwa.

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu.

Starosta sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

§ 10.

Starosta kieruje praca starostwa przy pomocy wicestarosty, etatowych cztonkéw zarzadu,
sekretarza i skarbnika.
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Wicestarosta zastgpuje starostg w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn. Zakres zastgpstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje
starosty.

Szczegbdtowe zasady podzialu zadan pomiedzy wicestarosts, etatowymi czlonkami
zarzadu, sekretarzem 1 skarbnikiem okresla w formie uchwaty zarzad na wniosek starosty.

§ 11.

Komorkami organizacyjnymi starostwa sa: wydzialy, biura, delegatury wydziatow, referaty,
zespotly, pelnomocnicy, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pracy.
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§ 12.

Wydzial/biuro jest podstawowa komoérka organizacyjna wykonujaca jednorodne lub
pokrewne zadania, ktérych realizacja w jedne] komérce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi.

Wydziatem/biurem kieruje kierownik wydziatu/biura.

W ramach wydziatu mogg by¢ tworzone delegatury.

§ 13.

. Referat/zespét jest przynajmniej dwuosobowa komoérka organizacyjng realizujaca

jednolite zadania.

Referat/zespot moze by¢ tworzony w ramach wydziahu lub jako komérka samodzielna.
Referatem kieruje kierownik referatu.

Prace zespotu organizuje koordynator.

§ 14,

Samodzielne stanowisko pracy jest komorka w strukturze organizacyjnej starostwa, ktdrg
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;j
problematyki, nieuzasadniajacego powotlania wigkszej komoérki organizacyjnej ,.referatu”,
lub jego istnienie wynika z przepiséw ustawowych.

Stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng tworzona w ramach wydziatu,
biura, referatu, zespotu.

§ 15.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres zadan okreslony w regulaminie,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy czynnosci pracownikow.

Wykaz stanowisk stuzbowych o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza starosta.

§ 16.

Rozklad czasu pracy i porzadek wewnetrzny w starostwie okresla ,Regulamin Pracy
Starostwa™ wydawany w drodze zarzadzenia wewngtrznego przez staroste.



§17.

Do kompetencji starosty nalezy:

D
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6)
7

8)

9

wydawanie  decyzji administracyjnych jako  organu pierwszej  instancji
w indywidualnych sprawach nalezacych do kompetencji starosty oraz upowaznianie
innych pracownikow starostwa do podejmowania decyzji w jego imieniu,
zawieranie porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan z zakresu
administracji publiczne;j:

a) z Wojewoda Mazowieckim,

b) z gminami powiatu otwockiego,
realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez kierowanie
i koordynowanie przygotowaniami i realizacja zadan obronnych i zarzadzaniem
kryzysowym,
powolywanie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i kierowanie jego
praca,
wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwiazanych z budows, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,
powotywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia,
wykonywanie funkcji organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy pomocy
geodety powiatowego,
wykonywanie uprawnief i obowiazkéw pracodawcy, okreslonych w kodeksie pracy,
ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o pracownikach administracji
rzadowej w stosunku do pracownikéw starostwa oraz zwierzchnika wobec
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych stuzb inspekcji
1 strazy,
ustalanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

10) ustalenie ,,Regulaminu Pracy Starostwa” oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji

i wytycznych w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu,

12) przedkladanie projektow uchwat zarzadowi i w imieniu zarzadu radzie,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady i zarzadu,

14) udzielanie odpowiedzi na interwencje podejmowane przez parlamentarzystow,

15) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

16) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych i odznak,

17) przyjmowanie mieszkaficow powiatu w sprawach skarg i wnioskow,

18) podejmowanie innych dziatan zastrzezonych aktami prawnymi do kompetencii

starosty.

§ 18.

Wicestarosta 1 etatowi czlonkowie zarzadu wykonujg zadania powierzone im przez
staroste.

Wicestarosta i etatowi czlonkowie zarzadu w zakresie powierzonych im obowiazkow,
zapewniaja kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwiazywanie problemow,
w szczegolnosceil przez:
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Do

1) koordynowanie dziatan podporzadkowanych im komérek organizacyjnych starostwa,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego --nad praca podleglych = komérek
organizacyjnych starostwa, w tym:
a) akceptowanie materialéw kierowanych na posiedzenia zarzadu, :
b) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady, uchwat i decyzji zarzadu,
c) przyjmowanie mieszkancoOw powiatu w sprawach skarg i wnioskow,
d) inicjowanie rozwigzan, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komoérek organizacyjnych starostwa,
e) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja budzetu przez
podporzadkowane komorki organizacyjne starostwa,
f) dokonywanie ocen pracy podleglych kierownikéw komorek organizacyjnych
starostwa,
g) podpisywanie w imieniu starosty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonego przez staroste upowaznienia,
Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do jednostek organizacyjnych powiatu,
podporzadkowanych wicestaroscie i1 etatowym cztonkom zarzadu w granicach wydanych
upowaznien.

§ 19.
zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad tokiem 1 terminowoscia wykonywanych zadan
W starostwie,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych

struktury i zasady dzialania starostwa oraz jego komérek wewnetrznych,

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat zarzadu oraz prac

zwiazanych z organizacja posiedzen zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektow uchwat i innych materialéw przedstawionych przez zarzad,

5) sprawowanie nadzoru nad pracami podlegtych komérek,

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych w drodze porozumien
gminom 1 innym jednostkom,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow przez kierownikow wydzialow,
biur, referatéw, zespotéw 1 pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat rady i zarzadu,

9) realizowanie polityki kadrowej i placowej w starostwie, zgodnie z wytycznymi
starosty,

10) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem funduszem plac i srodkami
rzeczowymi starostwa,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
jednolitego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy,

12) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
starostwa,

13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

14) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu oraz zgodnosci dokumentdw z oryginatem,

15) sprawowanie nadzoru nad procesem komputeryzacji, zakupéw srodkéw trwatych,
remontow oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w skiad
siedziby starostwa,

L
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16) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci starostwa,
17) sprawowanie nadzoru nad procesem przygotowywania i przeprowadzania zamoOwien

publicznych w starostwie,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

§ 20.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

D)
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

zapewnianie realizacji polityki finansowej powiatu,

wykonywanie, okreslonych przepisami  prawa, obowiazkéw w  zakresie
rachunkowosci,

sprawowanie nadzoru nad pracami zwiazanymi Zz opracowywaniem 1 realizacjg
budzetu powiatu oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnianie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznienia zastgpcy skarbnika do
dokonywania kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru na shuzbami finansowo — ksiggowymi starostwa,

sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczogcia finansows jednostek organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru finansowego nad zarzadzaniem mieniem powiatu,

sprawowanie nadzoru finansowego nad wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej,

10) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
11) sprawowanie nadzoru nad wydziatem planowania i realizacji budzetu,
12) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczosciag w zakresie pomocy publicznej dla

przedsigbiorcow,

13) przekazywanie sprawozdan finansowych do Biuletynu Informacji Publicznej za

posrednictwem informatyka starostwa,

14) poszukiwanie i prezentowanie rozwigzan finansowych dla realizacji potrzeb powiatu.

ROZDZIAL 111

Struktura Starostwa Powiatowego

§ 21.

Wydziaty, biura, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacjq zadaf statutowych powiatu - kazdy w zakresie okreslonym
w regulaminie.

§ 22.

Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania starostwa i naleznej obstugi obywateli
ustanawia sie nastepujacg strukture:

1y
2)
3)
4)
5)

Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych,
Wydzial Planowania i Realizacji Budzetu,
Wydzial Administracyjno — Gospodarczy,
Wydziat Geodezji 1 Kartografii,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,



6) Wydzial Architektury i Budownictwa,

7) Wydzial Komunikacji i Transportu,

7a) Stanowisko ds. Ruchu Drogowego,

8) Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,

9) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

9a) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

10) Wydzial Funduszy Strukturalnych, Promocji, Kultury, Sportu 1 Turystyki,

10a)Zespot ds. Strategii Rozwoju i Funduszy Strukturalnych,

11) Biuro Rady,

12) Referat Kadr,

13) Zespdt Radcow Prawnych,

14) Zespot ds. Inwestyci,

15) Zesp6t ds. Zamdwien Publicznych,

16) Stanowisko ds. Wspédipracy z Zespolonymi Stuzbami, Inspekcjami 1 Strazami,

17) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy,

18) Stanowisko ds. Kontroli,

19) Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia,

20) Audytor Wewnetrzny,

21) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

22) Petnomocnik ds. Os6b Niepetnosprawnych,

23) Przewodniczacy Zespolu ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci
Uzbrojenia Terenu,

24) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

25) Rzecznik Prasowy.

§ 23.

Kierownicy wydziatow, biur, referatow, zespolow oraz samodzielne stanowiska zapewniajg
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie ponoszag
odpowiedzialnos¢.

§ 24.
W starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

2) Kierownik Wydzialu Planowania i Realizacji Budzetu,

3) Kierownik Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego,

4) Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii,

5) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

6) Kierownik Wydziatu Architektury i Budownictwa,

6a) Zastepca Kierownika Wydziatu Architektury i Budownictwa,

7) Kierownik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

7a) Zastepca Kierownika Wydzialu Komunikacji 1 Transportu,

8) Kierownik Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,

9) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

10) Kierownik Wydziatu Funduszy Strukturalnych, Promocji, Kultury, Sportu
i Turystyki,

11) Kierownik Biura Rady,

12) Kierownik Referatu Kadr,



10.

13) Geodeta Powiatowy.

ROZDZIAL IV
Obowigzki Kierownikow Wydzialow

§ 25.
Kierownicy wydzialéw odpowiadaja przed starosta za:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu,

2) wiasciwe wykonywanie zadan wydziatu,

3) sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

4) dyscypling pracy wydziatu,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy pafnstwowej 1 stuzbowej przez
pracownikéw wydziatu.

Kierownicy wydziatéw ustalaja szczegélowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow.

Kierownicy wydzialéw dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskuja
o ich wyrdznianie, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

Kierownicy wydzialéw przygotowuja projekty materiatéw bedacych tematem obrad rady
i jej komisji oraz zarzadu.

Kierownicy wydzialéw uczestnicza w posiedzeniach rady wedtug potrzeb.

Kierownicy wydzialéw podejmuja dziatania w celu realizowania uchwat i ustalen rady
i zarzadu, opracowuja sprawozdania z ich wykonywania oraz przygotowuja projekty
odpowiedzi na wnioski zgtoszone przez radnych.

Kierownicy wydziatéw odpowiadaja za zarzadzanie dostgpem do informacji publicznej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przekazuja materiaty do Biuletynu Informacji
Publicznej za posrednictwem informatyka starostwa.

Kierownicy wydzialow zobowiazani sg do stosowania zasad, procedur i instrukcji zgodnie
z Systemem Zarzadzania Jakoscia okreslonego norma EN — PN 9001 : 2001.

W przypadku, gdy kierujacy wydzialem, nie moze peini¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zadania wykonuje zastepca kierownika lub inny
wyznaczony pracownik.

Postanowienia ust. 1 — 9 stosuje sie odpowiednio do kierownikéw biur/referatow i innych
komorek organizacyjnych wystepujacych w strukturze organizacyjnej starostwa.

ROZDZIAL V

Zadania | kompetencje poszczegélnych wydzialow

§ 26.

Do wspélnych zadan wydziatow/ biur/ referatow/ zespotdw/ stanowisk samodzielnych nalezy
w szczegdlnoscei:



1) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrady
zarzadu, rady oraz dla potrzeb starosty,

2) realizowanie zadan, wynikajacych z postanowien uchwat rady, decyzji i uchwat
zarzadu, oraz zarzadzen starosty,

3) opracowywanie projektow, planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych,

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade i zarzad
nadzoru nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

5) wykonywanie okresowych i doraznych kontroli nad realizacja zadan powierzonych
gminom i innym jednostkom w drodze porozumien,

6) wspdldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi starostwa oraz organizacjami
spolecznymi, zawodowymi i gospodarczymi w zakresie wykonywanych zadan
1 upowaznien starosty,

7) wspbldziatanie z komisjami rady,

8) prowadzenie zbiordw przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i innych
dotyczacych zakresu dziatania,

9) usprawnianie organizacji, metod pracy i form dziatania,

10) wykonywanie na polecenie starosty lub zarzadu innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania danej komérki organizacyjnej,

11) wspoldzialanie z organami administracji specjalnej na zasadach okreslonych
ustawami,

12) wypelnianie zadan organizatorskich oraz inspirowanie przedsigwzig¢é spolecznych
i organizacyjnych w powiecie podejmowanych przez obywateli i instytucje
obstugujace mieszkancow,

13) prowadzenie — w ramach udzielonych przez starost¢ upowazniefi — postgpowania
administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji panstwowej oraz stosowanie przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

14) wspoldziatanie przy zakupie programéw komputerowych oraz = systeméw
informatycznych,

15) inicjowanie szkolen pracownikéw oraz wspoldziatanie z wydzialem organizacyjnym
i spraw spotecznych oraz referatem kadr w zakresie innych spraw pracowniczych,

16) planowanie dochodéw i wydatkéow budzetowych oraz funduszy we wspolpracy
z wydzialem planowania i realizacji budzetu oraz dbatos¢ o ich realizacje,

17)dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe
stanowisk pracy i pomieszczen starostwa,

18) prowadzenie postepowania mandatowego w zakresie przewidzianym przepisami
szczegOlnymi,

19) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i sprawozdan,

20) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych,

21)udostepnianic na wniosek zainteresowanych stron informacji publicznych
wchodzacych w zakres merytoryczny danej komorki organizacyjnej w uzgodnieniu
z sekretarzem,

22) wspbldziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

23) przekazywanie akt kompletnymi rocznikami do archiwum starostwa.
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§27.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji rzadowej moze by¢ powierzone na podstawie
uchwaty rady powiatu kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 28.

WYDZIAEL ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH

1.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie spraw organizacyjnych starostwa:

a)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania pracy starostwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga starosty, wicestarosty i zarzadu:

¢)
d)

g)
h)

)

k)

D

— prowadzenie sekretariatu,

— prowadzenie obstugi posiedzen zarzadu oraz przygotowywanie materialow na
posiedzenie i przekazywanie ich w formie papierowej lub elektronicznej na
wskazane przez czionkéw zarzadu konta pocztowe, nie pozniej niz dwa dni
robocze przed zwolanym posiedzeniem zarzadu,

~ rejestrowanie postanowien, zarzadzen i uchwat podejmowanych przez zarzad,
przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym wedhig kompetencji
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy zarzadu,

koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem okresowych informacji

o dziatalnosci starostwa przedktadanych zarzadowi i radzie,

przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowania komérek organizacyjnych,

opracowywanie projektow regulamindéw, zarzadzefi i innych przepisow

wewnetrznych starostwa,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do starosty,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad ich zatatwianiem,

sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem interwencji zglaszanych przez

parlamentarzystéw do starosty,

prowadzenie ewidencji zawartych porozumien dotyczacych powierzenia

prowadzenia niektérych spraw nalezacych do kompetencji starosty organom

gmin, a takze innym pafistwowym jednostkom organizacyjnym oraz planowanie
kontroli w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji porozumien dotyczacych przejecia od wojewody

prowadzenia spraw nalezacych do kompetencji administracji rzadowej,

prowadzenie ewidencji upowazniei udzielonych pracownikom  oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych przez staroste do zalatwiania spraw

W jego imieniu,

wspo6ldziatanie w wykonywaniu zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP,

postow, senatoréw, rady powiatu i sejmiku mazowieckiego oraz referendum

powiatowego,

prowadzenie rejestrow:

—jednostek organizacyjnych powiatu,

—uchwat zarzadu,

—decyzji zarzadu,

—zarzadzen wydanych przez staroste,
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—skarg i wnioskow,

—delegacji stuzbowych,

— pieczeci,

—umodw zawieranych przez staroste lub powiat,

m) ewidencjonowanie zakupionych publikacji ksigzkowych,

n) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych,

0) prowadzenie archiwum zakladowego starostwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

q) przygotowywanie porozumien i umoéw w zakresie udzielanych przez powiat
dotacji 1 innej pomocy finansowej z wylaczeniem spraw realizowanych przez
inne wydziaty merytoryczne,

r) utrzymywanie i rozwoj systemu zarzadzania jakoscia,

s) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Zespotu Radcow Prawnych,

t) dokonywanie okresowych ocen zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w starostwie i przedkladania ich sekretarzowi.

2) W zakresie spraw spolecznych:

a) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zbidrki publiczne na
terenie powiatu lub jego czgsci, obejmujacej wigcej niz jedng gmine,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) przyjmowanie zawiadomien 1 przygotowywanie projektéw postanowien
w sprawie rzeczy znalezionych,

d) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;
przez zagraniczne przedsigbiorstwa,

e) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na sprowadzanie zwiok
1 szczatkOw z obcego panstwa,

f) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie wydawania
zwlok niepochowanych przez osoby lub instytucje, w celach naukowych szkotom
WyZszym,

g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych w zakresie kompetencji starosty,

h) organizowanie przeprowadzania poboru do zasadniczej stuzby wojskowej,

i) prowadzenie spraw paszportowych w zakresie zawartego z Wojewodg
Mazowieckim porozumienia:

—przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci wypelnienia oraz kompletnosci
wnioskéw paszportowych od 0sdb ubiegajacych si¢ o wydanie paszportu lub
paszportu tymczasowego,

—przechowywanie paszportdw 1 paszportdow tymczasowych do czasu ich
wydania wnioskodawcom,

—wydawanie paszportéw 1 paszportdéw tymczasowych osobom, ktore ztozyly
wnioski o ich wydanie,

—prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji, takze elektronicznej, zwiazanej
z wydawaniem paszportow i paszportow tymczasowych, zgodnie z przepisami,

j) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaproszen dla cudzoziemcéw,

k) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia fundacji,

1) koordynowanie opracowania etatu starostwa na czas wojny.

2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ symbol ,,ORiS”.



§ 29.

WYDZIAL PLANOWANIA I REALIZACJI BUDZETU

1.

Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

opracowywanie projektow budzetu wraz z projektem planu finansowego dla zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz nadzér nad jego realizacja,

nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu,

realizowanie dochodéw i wydatkow budzetu powiatu:

a) realizowanie dochodéw z tytutu uzytkowania mienia Skarbu Pafistwa i powiatu,

b) windykacja nalezno$ci budzetowych starostwa i Skarbu Parnistwa,

¢) zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb powiatu dochodami wiasnymi
i zasilajacymi,

d) prowadzenie analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie do zarzadu
o wprowadzenie zmian w budzecie celem racjonalnego dysponowania $rodkami
finansowymi.

prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami:

a) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych,

b) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie inwestycji realizowanych przez
starostwo,

¢) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

d) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikow,

e) sporzadzanie listy ptac, prowadzenie dokumentacji do zasitkéw rodzinnych
i chorobowych,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow 1 kosztow,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych
i podatku VAT,

i) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych i materiatow —
ewidencja syntetyczna,

j) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu powiatu,

k) prowadzenie ksiegowosci analitycznej do kont budzetu powiatu,

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej jednostki budzetowej starostwa,

m) prowadzenie ksiegowosci analitycznej jednostki budzetowej starostwa,

n) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

0) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej.

Prowadzenie obstugi finansowe;j:

a) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

b) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

prowadzenie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

b) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planow finansowych,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

wspoldziatanie z bankami i organami skarbowymi,
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10) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad:
a) realizacjg wykorzystania przydzielonych $rodkéw finansowych jednostkom
organizacyjnym powiatu,
b) terminowoscig wykonywania zobowigzan finansowych starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.
1) udzielanie finansowej pomocy publicznej przedsiebiorcom - prowadzenie
sprawozdawczosci zbiorczej.

Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje sie symbol ,,RB”.

§ 30.

WYDZIAY. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej starostwa,

2) zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet i materiaty
biurowe,

3) zapewnianie obstugi technicznej narad i zebran organizowanych przez staroste,
wicestaroste, zarzad i rade,

4) organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczna stanowisk komputerowych,
informatyzacjq starostwa i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

6) tworzenie, modyfikacja 1 wdrazanie procedur zwiazanych z realizacjg polityki
bezpieczenstwa danych 1 instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi
shuzacymi do przetwarzania danych osobowych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami
bedacymi siedziba starostwa,

8) zapewnianie transportu, fgcznosci 1 matej poligrafii dla potrzeb starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja, konserwacja
i zabezpieczeniem $rodkdw transportowych stanowiacych wtasnosé starostwa,

10) przygotowywanie umoéw dotyczacych obstugi administracyjnej starostwa,

11) planowanie kosztéw utrzymania starostwa,

12) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia
starostwa,

13) prowadzenie ewidencji rzeczowo — finansowej zamoéwien publicznych,

14) ubezpieczanie mienia powiatu,

15) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla jednostek, dotyczacych poniesionych
kosztow w zwiazku z utrzymaniem starostwa,

16) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo — wartodciowej $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwalych, wartosSci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji iloSciowej
niskocennych pozostalych srodkéw trwatych,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci do urzedu statystycznego ze stanu srodkéw trwatych,

18) rejestrowanie faktur 1 terminowe przekazywanie ich do realizacji,

19) przekazywanie w terminie do 20 — tego nastepnego miesigca do wydziatu planowania
i realizacji budzetu wyliczen kosztow 1 ushug jakie $wiadczy starostwo na rzecz innych
jednostek organizacyjnych powiatu, gospodarstw pomocniczych i Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego.
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2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ symbol ,,AG™.
§ 31.

WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czesci opisowej ewidencji gruntéw i budynkow dla gmin powiatu:
a) utrzymywanie systemu informatycznego obshugujacego  bazy danych
ewidencyjnych  w ciaglej gotowosci operacyjnej,
b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnie
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami zrédtowymi:
— zawiadamianie o dokonanych zmianach organéw podatkowych, wydziatu ksiag
wieczystych sadoéw rejonowych i jednostek statystyki publicznej,
¢) udostepnianie danych ewidencyjnych:
~wydawanie wypisow 1 wyrysow, za$wiadczen oraz udzielanie informacji
z operatow ewidencyjnych,
) archiwizowanie wycofanych danych ewidencyjnych,

3) zapewnienie ochrony danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem,
niepozadang modyfikacja,

4) prowadzenie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,

5) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

6) udostepnianie gminom powiatu dostgpu do bazy danych ewidencyjnych,

7) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow dla gmin powiatu,

8) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw dla gmin powiatu,

9) zakladanie numerycznych map ewidencji gruntéw i budynkéw dla gmin powiatu,

10) zaktadanie ewidencji budynkow i lokali dla gmin powiatu,

11)zaktadanie i dogeszczanie geodezyjnych osnéw poziomych i wysokosciowych III
klasy,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong znakéw geodezyjnych,

13) gospodarowanie  $rodkami  Powiatowego  Funduszu  Gospodarki ~ Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

14) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze scaleniem i wymiang gruntéw wszczgtych po
2000 roku,

15) dysponowanie dotacjami celowymi przyznawanymi na zadania z zakresu geodezji
i kartografii,

16) udostepnianie baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw w formacie SWDE Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w celu tworzenia i prowadzenia krajowego
systemu ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji
wnioskéw o przyznanie platnosci.

2. Przy oznaczaniu akt wydziahu stosuje si¢ symbol GG.
§ 32.
Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Wydzialem Geodezji i Kartografii,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Powiatowym Osrodkiem Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej,
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6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografii w zakresie ewidencji gruntow

i budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

wnioskowanie o0 uruchamianie $rodkow budzetowych na realizacje zadan

wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, -

wnioskowanie o dysponowanie $rodkami Powiatowego  Funduszu Gospodarki

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz przedktadanie propozycji zmian do

Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu celem uwzglednienia w planie PFGZGiK,

planowanie i opracowywanie zalozed budzetu powlatu w zakresie wlasciwosci

Geodety Powiatowego,

zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadan Geodety

Powiatowego, na podstawie upowaznienia starosty,

sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami Opracowywanymi przez

Wydzial Geodezji i Kartografii oraz Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficzne;j,

przeprowadzanie kontroli:

a) pod wzgledem zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu
informacji o terenie,

b) wypelniania obowiazkéw zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
przekazywania materialéw i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

¢) uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie i reprodukowanie
materialow fotogrametrycznych, teledetekcyjnych stanowiacych panstwowy
zasob geodezyjny i kartograficzny,

d) posiadania uprawniei zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 33.

WYDZIAY, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:

9
2)

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa, w tym
w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny nieruchomosci,

¢) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu,

d) wspolpraca z innymi organami, ktore na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja

nieruchomosciami  stanowiacymi wlasno$é Skarbu Pafstwa, a takze
z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomos$ciami zasobu,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, w tym
W szczegolnoscei:

a) przeprowadzanie procedur dotyczacych:

— nabywania na wiasnos¢,

— sprzedazy, zamiany, darowizny nieruchomosci,

— oddawania w trwaly zarzad, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu,
dzierzawy, uzyczenia, obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami
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4)
3)

rzeczowymi, wskazywania nieruchomo$ci na Wwyposazenie tworzonych
panistwowych 0séb prawnych lub panstwowych jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa przeznaczonych do sprzedazy Jub
oddawanych w uzytkowanie wieczyste,

¢) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargow na sprzedaz
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

d) przygotowywanie procedury sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wiasnosc
Skarbu Panstwa w trybie bezprzetargowym,

e) aktualizowanie opfat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé Skarbu Panstwa,

f) udzielanie za zgoda wojewody bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé
Skarbu Panstwa,

g) wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomodci stanowiacych wiasnosc
Skarbu Panstwa,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz powiatu,

przygotowywanie projektéw wnioskéw do wojewody o wydanie decyzji
stwierdzajacej nabycie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz powiatu,

prowadzenie zasobu nieruchomodci stanowigcych wiasnos¢ powiatu, w  tym
w szczegolnoscei:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewnienie wyceny nieruchomosci,

¢) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wiasno$¢ powiatu, W tym
w szczegblnosel:
a) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawach:
—nabywania nieruchomosci na wtasnosc,
— sprzedazy, darowizny i zamiany nieruchomosci,
— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
- oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad,
—stawek czynszu z tytutu dzierzawy nieruchomosci oraz czynszu najmu lokali
administrowanych przez powiat,

b) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomodci
powiatu przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w uzytkowanie
wieczyste,

¢) organizowanie, oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz
nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ powiatu,

d) przygotowywanie procedury sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wilasnosé
powiatu w trybie bezprzetargowym,

e) aktualizowanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ powiatu,

f) przygotowywanie wnioskéw o udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosciami stanowigcymi
wiasno$¢ powiatu,

g) wnioskowanie i opiniowanie podzialdw nieruchomosci stanowigcych wiasnose
powiatu,

h) przygotowywanie projektow umoéw dzierzawy nieruchomosei stanowiacych
wiasnoé¢ powiatu,



1) przygotowywanie projektow umoéw najmu lokali w budynkach stanowiacych
wlasnos¢ powiatu,

J) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek lesny i rolny
gruntéw nalezacych do powiatowego zasobu,

8) zabezpieczanie obslugi administracyjnej komisji ds. przetargébw i rokowan na
sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu.

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych:

a) wywlaszczania i ustalania odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosei,

b) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

c) zwrotu dziatek siedliskowych oraz bedacych w dozywotnim uzytkowaniu,

d) ustalania wysokosci odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne w trybie
art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracjg publiczna,

e) ustalania wysokosci odszkodowan za nieruchomosci zajete pod budowe lub na
poszerzenie istniejacych drég publicznych (krajowych i powiatowych) na
podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

f) ustalania wysoko$ci odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod drogi
publiczne, na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

g) ustalania, ktoére nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badZz mienie
gromadzkie, ustalenie wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspélnocie
gruntowej oraz wielkosci przystugujacych jej udziatéw, zatwierdzanie decyzjami
uproszczonych planéw zagospodarowania gruntéw le$nych i nieuzytkow
przeznaczonych do zalesienia, opracowanych przez organy spotki gruntowej,

10) gromadzenie  dokumentacji niezbednej do przekazania przez wojewode
nieruchomosci stanowiacych lasy i grunty lesne do zalesienia, znajdujacych sie w
Zasobach Panstwowego Funduszu Ziemi, ktére z mocy prawa przeszly w zarzad
Lasow Panstwowych,

11) przygotowywanie projektéw decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania
z nieruchomosci poprzez udzielenie zezwolenia na wybudowanie urzadzen i instalacji
przesylowych.

12) przygotowywanie projektow zezwolen na wejscie w teren nieruchomosci
stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Pafstwa lub powiatu z pracami polegajacymi na
budowie urzadzen infrastruktury technicznej,

13) przygotowywanie projektow decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

14) przygotowywanie projektow wnioskow o dokonanie zmian wpiséw w ksiegach
wieczystych oraz wydawanie zezwolen na wykreslenie wpisow bezprzedmiotowych,

15) naliczanie naleznos$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

16) realizacja przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnianiu w ksiegach
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 191, poz. 1365 z pb6zn. zm.), w tym
w szczegblnosel przygotowywanie wykazow nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 1
ustawy oraz prowadzenie punktu informacyjno — konsultacyjnego, dostgpnego dla
mieszkancow w godzinach pracy starostwa, udzielajacego informacji o dziataniach
niezbednych do uzyskania tytulu prawnego do zajmowanych' przez nich
nieruchomosci i ujawnienia tych praw w ksiegach wieczystych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ symbol GN.



§ 34.

WYDZIAY. ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego
w zakresie:

a)
b)

©)

d)
€)

zgodnos$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

warunkow bezpieczefistwa ludzi i1 mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robot budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych,

zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
stosowania wyroboéw budowlanych.

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

n)

udzielania pozwolen na budowe,

udzielania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,
nakladania obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
zapewnienia nadzoru autorskiego,

nakladania obowiazku zgloszenia do uzytkowania, nakladania obowigzku
uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,

przyjmowania zgloszen o przystapieniu do wykonywania robét budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

zglaszania sprzeciwu w sprawie wykonywania robét budowlanych, o ktérych
mowa w art. 30 ust. 1, art. 31 ust. 1 prawa budowlanego i naktadania obowigzku
uzyskania pozwolenia na budowg w przypadkach, o ktérych mowa w art. 30 ust.
7, art. 31 ust. 3,

przyjmowania zgloszen o rozbiérce obiektu nie objetego obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na rozbiorke,

nakladania obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

nakladania obowiazku usunigcia nieprawidtowosci 1 wydawania decyzji
o odmowie udzielenia pozwolenia na budowe i zatwierdzenia projektu
budowlanego,

zatwierdzania projektu budowlanego oraz projektow zamiennych,

stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
rozstrzygniecia o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na
teren sasiedniej nieruchomosci,

udzielania pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe,
4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
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5) sprawowanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji,

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnosé lokali,

7) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obowigzkow okreslonych przepisami
prawa budowlanego,

8) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu w zakresie zadan rzagdowych i samorzadowych,

9) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

10) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan wydziatu,

11) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych.

Przy oznaczaniu akt wydzialu stosuje si¢ symbol ,,AB”.

§ 35.

WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

1,

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i ewidencjonowanie nabywania i zbywania pojazdéw:
a) ewidencjonowanie numeréw nabijanych przez stacje kontroli pojazdéw,
b) zamawianie i przechowywanie tablic rejestracyjnych i drukéw komunikacyjnych,
¢) wydawanie nowych tablic rejestracyjnych i przyjmowanie starych,
3) wydawanie i zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami,
4) prowadzenie spraw w zakresie transportu drogowego (transport oséb i transport
rzeczy), a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow licencji, zezwolen oraz zaswiadczen,
b) koordynowanie rozkladéw jazdy,
5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli,
6) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
7) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
8) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,
9) prowadzenie ewidencji instruktoréw (wpisywanie i skreslanie),
10) wydawanie w uzasadnionych przypadkach skierowan instruktorom na egzaminy,
11) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw finansowych wydziatu,
12) wydawanie na podstawie szczegélowych zasad i wzoréw legitymacji, potwierdzajacych
uprawnienie 0séb z grupa inwalidzka do niestosowania si¢ do niektérych znakéw
drogowych,

2. Do zadan Inzyniera Ruchu Drogowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych,

2) opiniowanie wnioskow o udzielenie wskazan lokalizacyjnych autostrady,

3) wydawanie zezwoleni na imprezy na drogach innych niz krajowe 1 wojewodzkie,

4) zatwierdzanie, z upowaznienia starosty, projektow stalej 1 czasowej organizacji ruchu,

5) opiniowanie Projektéw Planéw Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie
komunikacji,
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6) opiniowanie projektéw zagospodarowania terenu (dziatki) w zakresie obstugi
komunikacji.

Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje sie symbol ,,KT”.

§ 36.

WYDZIAL, ROLNICTWA, LESNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

1.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu ochrony $rodowiska:

a)
b)

¢)
d)

przyjmowanie zgloszen o instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
przygotowywanie projektéw pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do
powietrza,

przygotowywanie projektdw pozwolen na emitowanie hatasu do srodowiska,
przygotowywanie projektéw pozwolen zintegrowanych,

2) z zakresu gospodarki odpadami ~ nie dotyczy odpadéw komunalnych:

a)
b)
c)
d)
e)
D

g2)
h)

h);
k)

D

~

przygotowywanie projektow pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla podmiotéw
prowadzacych instalacje,

przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych program gospodarowania
odpadami niebezpiecznymi dla podmiotéw prowadzacych instalacje,
przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

przygotowywanie projektoéw zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadéw,

przygotowywanie projektéw decyzji uzgadniajacych zakres, sposéb i termin
zakonczenia rekultywacji zanieczyszczonej powierzchni ziemi,

przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji
skiadowiska, ktére przyjmuje mniej niz 20 ton odpadéw na dobe,
przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wyrazenia zgody na
zamkniecie skladowiska,

przygotowywanie projekiéw decyzji o obowiazku wykonywania przegladu
ekologicznego,

przygotowywanie projektow decyzji zobowigzujacych do przedlozenia
dokumentacji sktadowisk i powierzchni ziemi,

przygotowywanie projektow decyzji uzgadniajacych warunki 1 terminy
przeprowadzenia rekultywacji,

udzial w pracach zwigzanych z opracowywaniem powiatowego planu gospodarki
odpadami, bedacego czescia programu ochrony $rodowiska i zréwnowazonego
roZWoju.

3) z zakresu gospodarki wodno — Sciekowej przygotowywanie projektéw pozwolen

wodnoprawnych dotyczacych:

a)
b)

wykonywania urzadzefn wodnych,
poboru wéd podziemnych,
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c)
d)

€)

f)
g)
h)
1)
i)
k)

y

rolniczego wykorzystania sciekow,
zrzutu Sciekow do wod i do gruntu,
regulacji wod oraz zmiang uksztalttowania terenu na gruntach przylegajacych do
wod majacych wplyw na warunki przeptywu,
zrzutu Sciekow z oczyszcezalni sciekdw,
odwadniania wykopow budowlanych,
diugotrwalego obnizania poziomu zwierciadla wody podziemnej,
wykonywania uje¢ do poboru wody,
ustawiania statych urzadzen pomiarowych na brzegach i wodach,
ustalania warunkow prowadzenia robo6t polegajacych na:
— regulacji wéd,
— budowie walow przeciwpowodziowych,
— prowadzeniu robét melioracyjnych,
— wykonywaniu odwodnien budowlanych,
— wykonywaniu robét ziemnych zmieniajacych stosunki wodne na terenach
o szczegblnych wartosciach przyrodniczych,
— budowie zbiornikéw wodnych i stopni,
— budowie stawow,
— regulacji rzek,
przeglad pozwolen wodnoprawnych.

m) opiniowanie i merytoryczna ocena wnioskow spotek wodnych o udzielenie

n)

dotacji WFOSIiGW za przeprowadzona konserwacje rowéw i urzadzen
melioracyjnych,
wspotpraca ze spotkami wodnymi.

4) z zakresu geologii:

a)
b)
c)
d)

wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
zatwierdzanie projektu prac geologicznych,

przyjmowanie dokumentacji geologicznej,

rekultywacja wyrobisk,

S) z zakresu gospodarki lesnej i fowiectwa:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznawania dotacji z budzetu
panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow,
przygotowywanie projekiow decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do
zalesienia,

przygotowywanie projektow decyzji o prowadzeniu uprawy lesnej,

prowadzenie spraw z zakresu prawa lowieckiego,

przygotowywanie projektdw uméw na wydzierzawienie obwodow towieckich
polnych oraz ustalanie czynszu dzierzawnego dla obwod6w towieckich na terenie
powiatu,

przygotowywanie projektow pozwolen na posiadanie i hodowanie chartéw lub
ich mieszancow,

6) wynikajace z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych 1 lesnych,
zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego i prawa ochrony srodowiska:
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7
8)

9)
10)

11)

opiniowanie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko
i kwalifikowanie ich do sporzadzenia raportu oddzialywania na §rodowisko oraz
uzgadnianie srodowiskowych uwarunkowan,
uzgadnianie w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych projektow decyzji
o warunkach zabudowy 1 projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
przygotowywanie projektow decyzji, w oparciu o ustawe o ochronie gruntéw
rolnych 1 lesnych, dotyczacych wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,
przygotowywanie projektow decyzji, w oparciu o ustawe o ochronie przyrody,
dotyczacych wydawania zezwolen na wyciecie drzew i krzewOw z terenow
nalezacych do gmin na terenie powiatu,

udostepnianie kazdemu obywatelowi informacji o $rodowisku i jego ochronie

znajdujacych sie w posiadaniu wydziatu,

wydawanie kart wedkarskich,

rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw oraz sporzadzanie uméw i porozumien

w zakresie pomocy finansowej, udzielanych dotacji oraz ich realizowanie

1 przekazywanie rozliczen do wydziatu planowania i realizacji budzetu, zgodnie

z regulaminem przedsiewzie¢ (zadan) kierowanych do PFOSiGW, zatwierdzonym

przez rade,

rejestracja zwierzat egzotycznych.

Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje sie symbol ,,RLiOS”.

§ 37.

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

L

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywanych przez staroste zadan
w zakresie jego ustawowych kompetencji dotyczacych ochrony ludnosci, jej
mienia jak rowniez Srodowiska naturalnego przed skutkami katastrof naturalnych
lub awarii technicznych noszacych znamiona kleski zywiotowe;,

opracowywanie = Powiatowego Planu Reagowania Kryzysowego oraz
koordynowanie opracowywania zalacznikéw funkcjonalnych przez podmioty
przewidziane do udzialu w dziataniach kryzysowych,

opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu Pracy Powiatowego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie dokumentacji roboczej Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

organizowanie posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowywanie powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
przedstawianie staroscie propozycji dotyczacych wyposazenia i utrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w sprzet 1 materiaty, jak rowniez
w Indywidualne srodki ochrony przed skazeniami 1 zakazeniami,

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Starosty
1 Statego Dyzuru.
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1)

J)

k)

)

monitorowanie i analiza wystepujacych na terenie powiatu zagrozen naturalnych
1 cywilizacyjnych oraz przedstawienie wnioskow staroscie,

opracowywanie projektow zarzadzen starosty dotyczacych zagrozen, w tym
oglaszanie 1 odwolywanie pogotowia przeciwpowodziowego 1 alarmu
powodziowego,

opracowywanie na szczeblu powiatu planu dystrybucji tabletek jodku potasu na
wypadek wystapienia zdarzen radiacyjnych,

opracowywanie dla powiatu 1 gmin na kolejny rok kalendarzowy wytycznych
starosty 1 planu zasadniczych przedsigwzig¢ do dziatalnosci w dziedzinie
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,

m) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniem gmin do wykonywania

zadan w zakresie ochrony ludnosci,

2) w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

-

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

opracowywanie, weryfikowanie 1 uaktualnianie powiatowego planu obrony
cywilne;j,

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej
w gminach,

koordynowanie w powiecie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej,
realizowanie przedsiewzie¢ planistycznych 1 organizacyjnych dotyczacych
systemu wykrywania i alarmowania w tym przygotowywanie do wykonywania
zadan Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,

opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych,

planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

3) w zakresie spraw obronnych:

opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych starosty oraz planu
zasadniczych przedsigwzie¢ do dzialalnosci w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do zatwierdzenia planu
operacyjnego funkcjonowania powiatu,

opracowywanie programéw i planéw szkolenia obronnego, a takze jego
organizowanie i prowadzenie,

kompletowanie dokumentacji szkoleniowej,

wspoldziatanie z wydzialem organizacyjnym 1 spraw spofecznych
w opracowywaniu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny
i zarzadzenia starosty wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne)
panstwa,

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Starosty
i Stalego Dyzuru,

realizowanie przedsiewzigé zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan bgdacych w kompetencji starosty,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne,
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I) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych 2z przygotowaniem stanowiska
kierowania starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

m) dokonywanie uzgodnien z podmiotami bioragcymi udzial we wspdlnej realizacji
zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z programem mobilizacji gospodarki,

sporzadzanie sprawozdan z dziedziny zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci
1 spraw obronnych,

opracowywanie propozycji potrzeb finansowych na realizacje zadan,

zatwierdzanie programéw, uzgadnianie i kierowanie wspélnymi dziataniami stuzb,
inspekeji 1 strazy na obszarze powiatu,

zadania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

c) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

f) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

g) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

h) przyjmowanie zgloszenia o sytuacjach kryzysowych lub innych
nadzwyczajnych zagrozeniach lub nagtych wypadkach,

1) kierowanie i koordynowanie proceséw przeciwdzialania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi i srodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub
kleskami zywiolowymi oraz zaktdceniami fadu i porzadku publicznego,

J) pozyskiwanie, opracowywanie 1 aktualizacja danych o potencjalnych
zagrozeniach mieszkancow powiatu, ktére moga spowodowaé zagrozenie
zycia lub zdrowia ludnosci, znaczne zniszczenia w infrastrukturze,
uszkodzenia lub zniszczenia budynkéw, urzadzen i instalacji technicznych
niezbgdnych dla funkcjonowania powiatu,

k) utrzymywanie w ciagle] gotowosci systemu alarmowego i urzadzen iacznosci
w systemie ostrzegania i alarmowania ludnosci bedacych na wyposazeniu
Centrum,

1) zbieranie 1 ocena informacji o zagrozeniach dla ludnoéci i §rodowiska,

m) powiadamianie 1 alarmowanie mieszkancow zagrozonych rejonéw poprzez
Gminne Centra Zarzadzania,

n) powiadamianie stuzb inspekcji 1 strazy o =zaistnialym zagrozeniu oraz
koordynacja prowadzonych dziatan,
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0) uruchamianie dzialan Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego na
polecenie Starosty,

p) wspoldziatanie z instytucjami realizujacymi staly monitoring srodowiska,

q) przygotowanie wstepne] analizy powstalego zdarzenia, przedstawienie
wnioskéw do decyzji Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego 1 zapewnienie calodobowej stuzby dyzurnej,

r) wspdldziatanie z Gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego,

s) wspoldzialanie z Zespotami Zarzadzania Kryzysowego z sasiednich powiatow,

t) wspotdzialanie w oparciu o ustalone zasady z Wojewodzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

u) wspoldzialanie ze wszystkimi podmiotami bioracymi udziat w akcjach
ratowniczych, w szczegolnosci poprzez:

— powiadamianie stuzb dyzurnych  sit ochronno-ratowniczych
i prewencyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji, Pogotowia
Ratunkowego, SANEPIDU, shizb Kkomunalnych 1 technicznych
o zaistnialych zdarzeniach oraz odnotowanie tego faktu w dzienniku
dziatania,

- powiadamianie Kierownika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
o zdarzeniach oraz ich skali w przypadku zagrozenia zycia lub wystapienia
ofiar w ludziach, duzych stratach w mieniu i srodowisku naturalnym,

— powiadamianie starosty o zagrozeniach, na skutek ktorych wystapity ofiary
$miertelne,

- przygotowywanie komunikatow ostrzegawczych o zagrozeniu i sposobach
zachowania si¢ ludnosci w zaistnialej sytuacji zgodnie z przyjgtymi
ustaleniami,

— zbieranie danych o przebiegu akcji ratowniczej, uzytych sitach i srodkach,
ich rodzajach, poniesionych stratach i zniszczeniach. Rejestrowanie tych
danych w dzienniku dzialania,

— przygotowywanie dla potrzeb starosty, Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
Wojewbdzkiego Centrum  Zarzadzania Kryzysowego  zbiorczych
meldunkow z przebiegu akcji ratowniczych lub prewencyjnych, stratach,
zniszczeniach itp.,

— wspdtdziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji ze stanowiskiem
kierowania Komendy Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendy
Powiatowej Policji, Pogotowia Ratunkowego i innymi stuzbami oraz
informowanie na biezaco o zdarzeniach Wojewoddzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

— wspdldzialanie w zakresie dzialan rozpoznania zagrozen pozarowych,
powodziowych, toksycznych srodkéw przemystowych, radiologicznych
i innych miejscowych zdarzen na obszarze powiatu — gromadzenie danych
w tym zakresie”.

2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ symbol ,,ZK”.
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§ 38.

WYDZIAL ds. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH, PROMOCJI, KULTURY,
SPORTU I TURYSTYKI '

1.

Do zadan wydzialu w szczegdélnoscei nalezy:
1) w zakresie promocji powiatu:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

1)

kompleksowe rozwiazywanie problemoéw z zakresu promocji powiatu,
koordynowanie zadan w zakresie promocji wynikajacych ze , Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Powiatu”,
gromadzenie i publikowanie informacji dotyczacych pozadanych kierunkow
inwestowania w powiecie oraz nieruchomosci powiatu do zagospodarowania,
organizowanie 1 koordynowanie réznych form popularyzacji powiatu, jego
waloréw i potencjatu ekonomicznego (targi, konferencje, sympozja itp.),
opracowywanie 1 rozprowadzanie materialéw informacyjno-promocyjnych,
wspotpraca z mediami, w tym réwniez w zakresie przygotowywania i publikacji
materialéw informacyjno-publicystycznych, prasowych, telewizyjnych oraz
elektronicznych,
wspotdziatanie z regionalnymi, ogélnopolskimi i miedzynarodowymi osrodkami
promoc;ji,

wspéldziatanie z partnerskimi powiatami w kraju i zagranicg oraz innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym
(koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspolipraca zagraniczna),
wspoéldziatanie z gminami w zakresie promocji powiatu,

j)wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz matymi i $rednimi

k)

przedsigbiorstwami w zakresie rozwoju i promocji powiatu,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu
w kraju 1 za granica,

I)organizowanie wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli powiatu oraz przyjazdéw

delegacji zagranicznych dot. promocji powiatu,

m) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na dziatalno$¢é promocyjna,

n)

prowadzenie strony internetowej powiatu www.powiat-otwocki.pl,

q) przygotowywanie i realizacja imprez promocyjnych,

2) w zakresie kultury 1 turystyki:

a)
b)

c)
d)

e)

upowszechnianie kultury poprzez organizowanie, wspétorganizowanie lub
prowadzenie imprez kulturalnych,

przygotowywanie kierunkow 1 programdéw rozwoju turystyki i wypoczynku oraz
ich realizacja,

organizowanie i przygotowywanie programéw upowszechniajacych kulture,
inicjowanie i wspélorganizowanie dzialan w zakresie upowszechniania kultury,
ewidencjonowanie placowek upowszechniania kultury zarzadzanych przez
powiat,

wspoldziatanie ze zwiazkami i stowarzyszeniami tworcow,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi,

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na dziatalnosé kulturalna,

opracowywanie propozycji kalendarza imprez kulturalnych do budzetu powiatu,
przygotowywanie informacji prasowych z odbytych imprez oraz umieszczanie
ich na stronie www.powiat-otwocki.pl,
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k) wspdldziatanie z organizacjami turystycznymi w zakresie inicjowania
1 wspierania projektow turystycznych,

1) organizowanie i realizacja imprez kulturalnych i turystycznych,

m) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie kultury i turystyki,

3) w zakresie kultury fizycznej i sportu:

a) przygotowywanie kierunkéw i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu
oraz sprawozdan z ich realizacji,

b) nadzorowanie ,,Powiatowej Rady Sportu”,

¢) przygotowywanie i realizacja powiatowych imprez sportowych,

d) wspoéldziatanie z Oswiata Powiatowa 1 szkolami w zakresie organizacji
powiatowych imprez sportowych,

€) opracowywanie propozycji kalendarza powiatowych imprez sportowych,

f) ewidencjonowanie obiektow sportowych i rekreacyjnych pozostajacych w gestii
powiatu,

g) przygotowywanie informacji prasowych z odbytych imprez oraz umieszczanie
ich na stronie www.powiat-otwocki.pl,

h) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ sportowa,

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

4) w zakresie kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:
a) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie powiatu otwockiego,
b) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,
c) sporzadzanie co 2 lata sprawozdan z realizacji programu opieki nad zabytkami.

Do zadan zespotu ds. Strategii Rozwoju i Funduszy Strukturalnych w szczegdélnosei

nalezy:

1) monitorowanie i aktualizacja Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Powiatu

Otwockiego z uwzglednieniem Strategii Rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego

i Strategii Rozwoju Kraju,

koordynowanie realizacji projektdw operacyjnych Strategii Rozwoju Powiatu,

wnioskowanie zmian do limitu wydatkéw na Wieloletnie Programy Inwestycyjne

Powiatu Otwockiego i przygotowywanie zatacznika do budzetu,

4) przygotowywanie na podstawie otrzymanych materialéw propozycji zmian zatgcznika
do budzetu Powiatu Otwockiego ,,Wydatki na programy i projekty realizowane ze
srodkéw pochodzacych z budzetu UE,

5) analizowanie zmian w otoczeniu powiatu i przedstawianie propozycji dostosowania
wiasciwych dokumentéw strategicznych,

6) opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
kierunkéw rozwoju powiatu,

7) identyfikowanie zrodel i mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych do
realizacji celow okreslonych w programach rozwoju powiatu,

8) wskazywanie mozliwosci pozyskania srodkdéw, na podstawie zlozonych propozycji
inwestycyjnych czy remontowych, przez zainteresowane jednostki,

9) gromadzenie informacji w zakresie pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych,

10) przygotowywanie wnioskdw o pozyskiwanie srodkow zewnetrznych we wspolipracy
z jednostkami organizacyjnymi powiatu,

11) weryfikowanie programéw unijnych oraz informowanie o mozliwosciach
wykorzystania funduszy przez starostwo i podlegte mu jednostki,

Lo b
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12) sporzadzanie informacji dla zarzadu o mozliwosciach pozyskania srodkéw UE.

3. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje sie symbol ,,FSPKSiT”, a zespotu ,,SRiFS”.

§ 39.

BIURO RADY

1. Do zadan biura nalezy sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej rady, jej
przewodniczacego 1 komisji, a w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materialow na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,

zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen,
sporzadzanie protokotow z sesji 1 posiedzen,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow,
prowadzenie rejestru uchwat rady,

ewidencjonowanie wnioskow i opinii komisji oraz informowanie o stanie ich
realizaciji,

opracowywanie materialow z sesji rady i posiedzen komisji, przekazywanie ich
zarzadowi, odpowiednio merytorycznym wydzialom i powiatowym jednostkom
organizacyjnym oraz powiatowym stuzbom i inspekcjom celem zapewnienia ich
realizaciji,

przedkiadanie uchwal rady do organéw nadzoru — Wojewody i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa
Mazowieckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez rade.

2. Przy oznaczaniu akt biura stosuje si¢ symbol ,,BR”.

§ 40.

REFERAT KADR

1. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw starostwa, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, dyrektora Zespotu Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego:

a) prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikow,

b) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

c) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdw,

e) wydawamie 1  ewldencjonowanie  legitymacji  ubezpieczeniowych

pracowniczych 1 rodzinnych,

f) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

g) prowadzenie rejestru badan lekarskich dla pracownikéw,

h) wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

1) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,
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]) przygotowywanie Swiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych,

k) prowadzenie ' spraw zwigzanych z oglaszaniem naboru na kierownicze
1 urzednicze stanowiska pracy w starostwie,

1) prowadzenie dokumentacji z oceny pracownikow,

przygotowywanie dokumentacji decyzji ptacowych,

obstuga systemu ,,Ptace” w zakresie spraw kadrowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw,

przygotowywanie dokumentacji wg programu ,,Ptatnik” dla potrzeb ZUS,
opracowywanie miesiecznych deklaracji wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych,

organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem
pracownikow,

archiwizacja akt osobowych pracownikéw i innych dokumentow.

2. Przy oznaczaniu akt referatu stosuje si¢ symbol ,,K”.

§ 41.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

1. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

)

8)
9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez zarzad, staroste i wicestaroste,

prowadzenie biezacej obstugi prawnej zarzadu i komoérek organizacyjnych starostwa,
opiniowanie projektow umoOw i porozumien, w tym dilugoterminowych lub
zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego,

wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organdw powiatu,

sprawowanie zastgpstwa procesowego,

biezace informowanie zarzadu oraz kierownikow komérek organizacyjnych starostwa
0 obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach,

zapewnienie obstugi prawnej sesji rady,

prowadzenie rejestru spraw sadowych 1 opinii prawnych zespotu radcéw prawnych,

10) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu i Skarbu Panstwa

oraz wspbldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego,

11) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi starostwa przy rozwigzywaniu

skomplikowanych spraw oraz wskazywanie rozwigzania zgodnego z prawem.

2. Przy oznaczaniu akt zespotu stosuje sie symbol , RP™.
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§ 42.

ZESPOL ds. INWESTYCJI

L,

Do zadan zespotu ds. inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4
5)

6)
7)
8)

9)

planowanie wydatkéw na inwestycje na dany rok budzetowy w uktadzie dzialowym
i w rozbiciu na poszczegolne zadania,
realizowanie zatwierdzonego planu inwestycyjnego poprzez:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbednych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
b) przygotowywanie uméw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wykonawstwa, rob6t 1 zastepstwa inwestycyjnego zgodnie
z procedurg przetargowa,
¢) zapewnienia nadzoru inwestycyjnego.
uczestniczenie w spotkaniach i naradach koordynacyjnych, dotyczacych realizacji
inwestycji,
prowadzenie rejestru inwestycji realizowanych przez zarzad,
sporzadzanie sprawozdan GUS 1 innych niezbednych informacji na zadanie
uprawnionych podmiotéw,
rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,
planowanie 1 przygotowywanie materialéw niezbednych do zawarcia uméw na
wykonanie opracowan projektowych zwigzanych z inwestycjami oraz na wykonanie
zadan inwestycyjnych,
sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg poszczegélnych zadan
inwestycyjnych,
sprawowanie nadzoru nad pracg inwestoréw zastgpczych, ktérym powierzono obstuge
inwestycji powiatowych,

10) prowadzenie postgpowan przetargowych na opracowanie projektowe i wykonanie

robét inwestycyjnych zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych we wspotpracy
z zespolem ds. zamowien publicznych.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,ZI”.

§ 43.

ZESPOL ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

P

Do zadan zespotu ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

D)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

opracowywanie standardow udzielania zamowien publicznych w starostwie,
wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw planéw dotyczacych udzielania
zaméwien publicznych w starostwie,

zarzadzanie procesem przygotowywania 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwotg 6.000 euro,

uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowe;j,

uczestniczenie w przygotowywaniu projektéw umow,

uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zaméwien publicznych,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan o zamdowienia publiczne,

31



9) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad strong internetowag w tym BIP poswiecong
zamowieniom publicznym,

10) wspéldziatanie z Urzegdem Zamoéwien Publicznych w tym przekazywanie rocznych
sprawozdan Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

11) wspétdzialanie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych
w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,

12) wspoidziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu 1 gospodarstwami
pomocniczymi w zakresie zamdéwien publicznych.

2. Przy oznaczeniu akt stanowiska stosuje sie symbol ,,ZP”.

§ 4d.

STANOWISKO ds. WSPOLPRACY Z ZESPOLONYMI SEUZBAMI, INSPEKCJAMI

I STRAZAMI

1.

Do zadan stanowiska ds. wspdlpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami
nalezy w szczegdlnosci wykonywanie polecen starosty w zakresie:

1) zatwierdzania programéw dziatania shuzb, inspekcji 1 strazy,
2) uzgadniania wspolnego dziatania tych jednostek na obszarze powiatu,
3) kierowania wspdlnymi dziataniami tych jednostek w sytuacjach szczegélnych.

Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,SIS”.

§ 45.

STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1.

Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, informowanie starosty o stwierdzonych
nieprawidlowosciach lub zagrozeniach oraz wnioskowanie o ich usunigcie lub
ograniczenie,

2) prowadzenie szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
nowo zatrudnianych pracownikéw, wspdipraca z innymi komérkami lub jednostkami
prowadzacymi dziatalnos¢ szkoleniowag przy organizowaniu szkolenia okresowego
w zakresie bhp kierownictwa i pracownikéw starostwa,

3) zglaszanie wnioskéw uwzgledniajacych wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy
przy tworzeniu nowych lub modernizowanych pomieszczen i stanowisk pracy. Udziat
w  przekazywaniu do wuzytku nowo powstaltych lub  przebudowanych
1 modernizowanych pomieszczen 1 stanowisk pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy oraz

z pracy, udzial w dochodzeniu powypadkowym, prowadzenie rejestru i sporzadzanie

dokumentacji wypadkowej,

inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji tematyki i problematyki BHP na

terenie starostwa,

sporzadzanie rocznych analiz oceny warunkéw pracy, zawierajacych propozycje

zadan organizacyjnych i technicznych majacych na celu poprawg warunkow pracy.

L]
p S

{on)
—r
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2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,BHP”.
§ 46.

STANOWISKO ds. KONTROLI

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie kontroli,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli na zlecenie zarzadu lub starosty,

4) wspoldziatanie z organami kontroli zewngetrzne;,

5) wspoldziatanie z wydzialem organizacyjnym i spraw spolecznych w zakresie spraw
zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

6) sporzadzanie okresowych raportéw oraz inicjowanie rozwigzan zapewniajacych
usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegajacych wystapieniu
nieprawidlowosci w przysziosci,

7) sporzadzanie sprawozdan rocznych z przeprowadzonych kontroli za rok ubiegty.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol [ KW”.
§47.

STANOWISKO ds. PROMOCJI I OCHRONY ZDROWIA

1. Do zadan stanowiska w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wypelniania funkcji organu, ktory utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

2) prowadzenie okresowej analizy stanu zdrowia mieszkancéw powiatu oraz nadzor
nad realizacja wnioskow i zalecen z niej wynikajacych,

3) opracowywanie 1 nadzér nad wdrazaniem programéw z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki choréb wystgpujacych na terenie powiatu,

4) monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw zwigzanych
z zapobieganiem i zwalczaniem tych choréb,

5) organizowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow
alkoholowych i substancji psychoaktywnych oraz wspdtpraca z organizacjami
1 instytucjami zajmujgcymi si¢ przeciwdzialaniem alkoholizmowi 1 narkomanii,

6) koordynowanie akcji spolecznych w zakresie promocji i ochrony zdrowia na
terenie powiatu,

7) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
promocji i ochrony zdrowia, zleconych przez staroste.

2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ symbol ,,PZ”.



§ 48.

AUDYTOR WEWNETRZNY

%

2

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
&)

9)

niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej ustalonej przez zarzad lub staroste,

wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioskéw majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu i starostwa,
dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu,

dokonywanie oceny zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w powiecie procedurami wewnetrznymi,

przygotowywanie planu audytu wewnetrznego w porozumieniu ze starosta,

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem audytu wewnetrznego
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach poza planem - na wniosek starosty,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,

przeprowadzanie, w miar¢ potrzeby, czynnosci sprawdzajacych celem oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych wnioskéw audytowych,

wykonywanie innych zadan audytu wewngtrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawowymi, standardami i procedurami audytu,

10) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi starostwa oraz jednostkami

organizacyjnymi powiatu,

11) przygotowywanie raportow, sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadaf

audytowych.

Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,AW?.

§ 49.

PEENOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie i nadzorowanie jego
realizacji,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan 1 przestrzeganiem przepisow okreslonych
w ,,Planie Ochrony”,

organizowanie ochrony informacjli niejawnych poprzez nadzorowanie prac nad
wytwarzaniem, przechowywaniem, obiegiem oraz niszczeniem dokumentacji o tresci
niejawnej, :

klasyfikowanie informacji niejawnych,

kontrolowanie przestrzegania przepisow 1 ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie okresowych i rocznej kontroli ewidencji, materialow 1 obiegu
dokumentdw niejawnych,

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
starosty — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych  z dostgpem do informacji stanowiacych tajemnicg stuzbowa,



8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) wydawanie po$wiadczen bezpieczefistwa upowazniajacych do dostepu do informaciji
niejawnych stanowiacych tajemnice stluzbowg Iub odmowa wydama takiego
poswiadczenia i zawiadomienie o tym starosty,

10) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych
uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonym postepowaniem o uzyskanie rekojmi
zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego,

11) prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz imiennego wykazu 0s6b
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji
niejawnych,

12) uczestniczenie w opiniowaniu projektéw zarzadzen oraz projektéw programéw, analiz
1 innych dokumentéw opracowywanych w starostwie, a dotyczacych ochrony
informacji niejawnych,

S

W zakresie realizacji swoich zadan pelnomocnik ochrony wspoipracuje z wiladciwymi
jednostkami 1 komoérkami stuzb ochrony panstwa.

3. Przy oznaczaniu akt pelnomocnika stosuje si¢ symbol ,,OIN”,
§ 50.

PELNOMOCNIK ds. OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

1. Do zadan petnomocnika ds. oséb niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, koordynowanie i uczestniczenie w dziataniach Powiatu na rzecz osdb
niepetnosprawnych,

2) analizowanie potrzeb osob niepetnosprawnych w szczegdlnosci w zakresie: dostepu
do obiektow uzytecznosci publicznej, mozliwoséei leczenia i rehabilitacji, korzystania
ze srodkow transportu komunikacji lokalnej oraz przekazywania informacji,

3) wspoldzialanie =z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami  samorzadu
terytorialnego, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi podmiotami zajmujacymi sie
problemami 0séb niepetnosprawnych,

4) wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowym
Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w ksztaltowaniu polityki spolecznej
Powiatu w zakresie pomocy osobom niepeinosprawnym,

5) przedstawianie staroscie propozycji rozwigzan spraw 0séb niepelnosprawnych,

6) reprezentowanie starosty w kontaktach z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na
rzecz 0sob niepetnosprawnych,

7) inicjowanie 1 wspdlpraca z Zespolem ds. Strategii, Rozwoju i Funduszy
Strukturalnych w celu pozyskiwania srodkéw z instytucji rzadowych i pozarzadowych
oraz srodkow unijnych na realizacje projektoéw na rzecz rozwigzywania problemow
niepelnosprawnych,

8) realizowanie innych zadan zleconych przez staroste w zakresie problematyki
niepetnosprawnosci.

2. Przy oznaczaniu akt pelnomocnika stosuje si¢ symbol ,,ON”.
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§ 51.

PRZEWODNICZACY ZESPOEU ds. KOORDYNACJI USYTUOWANIA
PROJEKTOWANYCH SIECI UZBROJENIA TERENU

1.

Do zadan Przewodniczacego Zespotu ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci
Uzbrojenia Terenu nalezy w szczegdlnosci:

D)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

dokonywanie wstepnej weryfikacji przedlozonych do uzgodnienia projektéw
lokalizacji sieci uzbrojenia terenu: kanalizacyjnych, wodociaggowych, gazowych,
telekomunikacyjnych, energetycznych 1 innych urzadzen infrastruktury technicznej,
badanie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu z juz
istniejacymi i projektowanymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami budowlanymi,
znakami geodezyjnymi, grawimetrycznymi i magnetycznymi, zielenia wysoka,
pomnikami przyrody, a takze z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem posiedzen Zespotu ds.
Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,

sporzadzanie, przygotowywanie oraz wydawanie, w imieniu starosty, opinii
dotyczacych przedtozonych do uzgodnienia projektow,

sprawowanie nadzoru nad kosztorysowaniem i wystawianiem faktur za prace Zespotu
ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,
opracowywanie sprawozdan dotyczacych pracy Zespotu ds. Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,

prowadzenie obstugi interesantéw w zakresie wykonywanych obowiazkéw,
sprawowanie osobistego nadzoru nad pracg i tokiem spraw prowadzonych przez
Zespol ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,ZUST”,

§ 52.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1.

Do zadan rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsighiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentow,

wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wytaczanie powodztw na rzecz konsumentoéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych sie postgpowan w sprawach o ochrong interesdw konsumentow,
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub w przepisach odrebnych,
w tym wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia na szkode konsumentow.
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2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol , RK”.
§ 53.

RZECZNIK PRASOWY

I. Do zadan Rzecznika Prasowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie rzetelnej polityki informacyjnej starostwa,

2) kreowanie dobrego wizerunku powiatu, w tym organizowanie na polecenie starosty
spotkan z przedstawicielami prasy,

3) udostepnianie mediom informacji o dziatalno$ci rady, zarzadu, starosty, starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu, przekazywanych przez poszczegélne jednostki
organizacyjne oraz wydzialy,

4) analizowanie publikacji prasowych, udzielanie odpowiedzi do prasy,

5) reprezentowanie starosty wobec prasy,

6) przygotowywanie materialéw do wystapien radiowych, telewizyjnych oraz wywiadéw
prasowych starosty,

7) wspbtdziatanie przy redagowaniu kroniki powiatu,

8) wspoidzialanie z Wydziatem ds. Funduszy Strukturalnych, Promocji, Kultury Sportu
i Turystyki w zakresie przygotowywania materiatéw informacyjno-publicystycznych,
prasowych i telewizyjnych.

3

Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,,RzP”,

ROZDZIAL VI

Przekazywanie stanowisk pracy
§ 54.

Stanowiska pracy w starostwie podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo —
odbiorczego, w przypadku rozwigzania, nawiazania lub zmiany stosunku pracy.

§ 55.

Bezposredni przeloZzony ponosi odpowiedzialnosé za wilasciwe i terminowe rozliczanie
podlegtych mu pracownikéw przy zmianie stanowisk pracy.

§ 56.

Nadzor nad prawidiowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje sekretarz.
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ROZDZIAL VII
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw normatywnych aktéw -
prawnych

§57.

Normatywnymi aktami prawnymi sa:

o

Lo

1) uchwaly rady zawierajace akty prawa miejscowego obowiazujace na obszarze
powiatu, stanowione w zakresie okreSlonym w art. 4 ustawy o samorzadzie
powiatowym,

2) inne uchwaty rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencii,

3) uchwaly zarzadu,

4) przepisy porzadkowe wydawane przez zarzad w formie uchwaty w przypadkach
niecierpiacych zwloki,

5) zarzadzenia wewnetrzne starosty.

§ 58.

Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 57 pkt 1 i 2 opracowywane s
w trybie okreslonym przez rade odrebnymi przepisami.

Projekty aktow okreslonych w § 57 pkt 3 — 5 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wiasciwe wydziaty przy wspélpracy z Zespotem
Radcow Prawnych.

§ 59.

Kierownik wydziatu, w ktérym opracowywany jest projekt aktu normatywnego, uzgadnia

jego tresé z:

1) sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania starostwa badz
powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe,

3) kierownikami wydziatow, ktérych zadan dotyczy tresé¢ danego aktu prawnego.

Projekty aktow normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwiazkami

zawodowymi w przypadku, gdy obowiazek konsultacji wynika z przepiséw szczegolnych.

Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stwierdza si¢ podpisem ztozonym na oryginale

projektu aktu prawnego.

Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu wymaganych merytorycznych

uzgodnien 1 uzyskaniu opinii radcy prawnego pod wzgledem formalno — prawnym nalezy

zlozy¢ u sekretarza.

Uzgodnienie 1 zaopiniowanie aktu prawnego przez radce prawnego winno by¢ dokonane

niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.

Po spetnieniu wymogow okreslonych w ust. 1 —3 kierownik wydziatu przedstawia projekt

aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 57 pkt 3 1 4, zarzadowi, a w przypadku

zarzadzenia wewnetrznego — staroscie.
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§ 60.

Postanowienia § 59 ust. 1 — 5 maja zastosowanie do projektow aktow normatywnych
wymienionych w § 57 pkt 11 2 jezeli:

1) akty te opracowywane sg z inicjatywy zarzadu lub starosty,

2) do ich opracowania zarzad lub starosta zobowiazani zostali przez rade.

§ 61.

1. Ewidencje i zbiory aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 57 ust. 11 2 prowadzi

~ Biuro Rady.

2. Ewidencje i zbiory aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 57 ust 3-5 prowadzi
Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

(%]

Akty prawa miejscowego udostepnia sie w siedzibie starostwa do powszechnego wgladu

oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 62.

Starosta podpisuje dokumenty we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego kompetenc;ji,
a w szczegdlnosci:

D)

2)

5)
6)
7

8)

korespondencj¢ kierowana do organéw wiadzy, a w szczegdlnosei do Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu, kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwa oraz do Wojewody
Mazowieckiego i Marszatka Wojewddztwa,

protokoty kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,
z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych praw i obowiazkéow,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

zarzadzenia, pisma okolne, a takze decyzje w sprawach osobowych starostwa,
wicestarosty, czlonkdw zarzadu, kierownikéw gospodarstw  pomocniczych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz kierownikow inspeke;ji 1 strazy,

postanowienia i decyzje, do ktorych starosta nie udzielil upowaznien,

dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez staroste,

odpowiedzi na interpelacje skiadane przez parlamentarzystéw oraz wnioski i opinie
zglaszane przez radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 63.

Wicestarosta podpisuje  korespondencje kierowang do wicewojewody, zastepcow
kierownikow urzedéw centralnych i organéw administracji rzadowej. W przypadku
nieobecnosci Starosty w zastepstwie podpisuje pisma wymienione w § 62.
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§ 64.

Sekretarz podpisuje:
swiadectwa pracy i legitymacje stuzbowe dla wszystkich pracownikéw starostwa oraz inne
pisma na podstawie upowaznienia starosty.

LS}
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§ 65.

Postanowienia, za$wiadczenia oraz decyzje z zakresu administracji publicznej,
w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego podpisujg wylacznie upowaznieni
pracownicy starostwa w zakresie i na podstawie indywidualnych, imiennych upowaznief
udzielonych na pi$mie przez staroste.

Osoba upowazniona przez staroste do zatatwiania i podpisywania spraw, o ktérych mowa
w ust. 1, uzywa pieczatki ,,z upowaznienia Starosty, imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe”.

Rejestr i zbiér upowaznien prowadzony jest przez wydzial organizacyjny 1 spraw
spolecznych.

W dokumentach wychodzacych z wydzialow starostwa nalezy umiescié adnotacje
zawierajacg: imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu prowadzacego
sprawg lub opracowujacego dokument.

Starosta moze upowazni¢ kierownikéw wydziatéw/biur/referatow/zespotow  do
stwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentu z oryginatem, ktéry bytby przekazywany
innym podmiotom.

ROZDZIAL IX
Tryb pracy Starostwa

§ 66.

Zadania starostwa realizowane s przez wydzialy, biura, referaty, zespoly i osoby na
samodzielnych stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami
1 poleceniami zarzadu, starosty, wicestarosty, sekretarza i skarbnika.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku whasciwych
komorek organizacyjnych, ktérych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez
staroste.

§ 67.

Wydzialem, biurem, referatem, zespotem kieruje kierownik odpowiedzialny przed starosta
za organizacj¢ zadan wydziatu, referatu, biura, zespotu wynikajacych z przepisow prawa
oraz zarzadzen i polecen starosty lub wicestarosty, sekretarza i skarbnika.

W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu, biura, referatu, zespotu jego obowwczkl
wykonuje zastepca lub wyznaczony pracownik. ;

§ 68.
W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy, starosta moze

ustanowi¢ swojego peinomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.
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. Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nicokreslony.

Zasady wykonywania pelnomocnictwa okreélaja przepisy kodeksu cywilnego.
§ 69.

Sprawy w starostwie zalatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego i innymi przepisami szczegélnymi oraz instrukcja kancelaryjna.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspotzycia
spolecznego zafatwianie spraw w starostwie ponosza kierownicy wydziatéw, biur,
referatéw, zespotéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

§ 70.

- Nadzor biezacy nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli sprawuje

sekretarz.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wydziat organizacyjny i spraw spolecznych.

Wydzialy, biura, referaty, zespoly i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza
rejestry spraw i wnioskéw do nich przekazywanych lub zgloszonych do protokotu.

§ 71.
Starosta, wicestarosta, czlonek zarzadu na etacie i sekretarz przy%mujac interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9% do 17,
Kierownicy wydziatow, biur i referatéw przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w miarg mozliwosci codziennie w godzinach pracy oraz w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15% do 17%,
Dni i godziny przyje¢ interesantéw okresla Regulamin Pracy Starostwa.
Parlamentarzysci i radni oraz pracownicy urzedéw, instytucji i innych zaktadow pracy
w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynkach starostwa.

Rozdzial X

Organizacja obslugi interesantéw

§ 72.

. Pracownicy starostwa zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spofecznego.

Sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

Za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli odpowiedzialni
sg kierownicy wydziatloéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
Kontrolg 1 koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych starostwa w zakresie
zafatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym w szczegdlnosci skarg, wnioskdw
1 interwencji, sprawuje wydzial organizacyjny i spraw spolecznych.
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Wydzial organizacyjny i spraw spolecznych zobowiazany jest do dokonywania
okresowych ocen zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkiadania ich
sekretarzowi. '

§ 73.

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do starostwa ewidencjonowane sa w rejestrach

1 spisach spraw.

Centralny rejestr skarg i wnioskéw, wplywajacych do starostwa oraz zgtaszanych

w czasie przyje¢ interesantOw przez staroste, wicestaroste, etatowego cztonka zarzadu,

sekretarza i kierownikéw wydzialow prowadzony jest przez wydzial organizacyjny

1 spraw spotecznych.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét

przyjg¢cia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) 1imie i nazwisko, adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) podpis skiadajacego.

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje

spraw symbolami:

1) S- skarga,

2) W —wniosek.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje

wydzial organizacyjny i spraw spotecznych, ktéry:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego wydziatu lub
organizuje przyjgcie obywateli przez staroste,

3) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskow.

Kierownicy wydziatéw/referatéw/biur/zespotéw odpowiedzialni sa za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie wydzialowi organizacyjnemu i spraw spotecznych
wyjasnien i dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg i wnioskdéw przez ten
wydziat,

§ 74.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy, w tym
do podawania tresci i objasniania obowiazujacych przepiséw prawa,

2) rozstrzygniecia — w miare mozliwosci — sprawy niezwlocznie, a w pozostatych

przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

informowania interesantow o stanie zalatwienia sprawy,

(5]
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4) powiadamiania — w razie koniecznoéci — o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia
sprawy 1 przyczynach przediuzenia,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zazalenia
1 zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé, -

6) sporzadzania notatek stuzbowych dokumentujacych przyjmowanie interesantOw
w sytuacjach tego wymagajacych.

Wszyscy pracownicy starostwa zobowigzani sa do uprzejmosci w kontaktach
z Interesantami, zapewnienia — w miare mozliwosci — poufnosci przy prowadzeniu
rozméw w sprawach indywidualnych oraz dbatoéci o osobisty wyglad i estetyke miejsca,
w ktérym przyjmuje sie interesantow.

Interesanci majg prawo do uzyskiwania, a pracownicy starostwa obowigzek udzielania
informacji pisemnych, ustnych, telefonicznych, telefaksowych oraz za pomocg poczty
elektronicznej.

ROZDZIAL XI

Zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 75.

Rozdzial niniejszy okre$la organizacje, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej
W starostwie i kontroli zewngtrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz
w jednostkach, z ktérymi zostaly zawarte porozumienia.

2

§ 76.
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach zleconych przez rade oraz
wynikajacych z planu pracy,

2) starosta, wicestarosta, etatowi czionkowie zarzadu, sekretarz, skarbnik w sprawach
funkcjonowania starostwa, w zakresie swoich kompetencji,

3) starosta lub zarzad w sprawach zwiazanych z dziatalnoscig powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz wydzialow starostwa,

4) pracownik komérki kontroli,

5) audytor wewnetrzny,

6) kierownicy wydzialéw w stosunku do swoich podwiadnych.

Kontrole dzialalnodci powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek,
ktorym powierzono zadania do realizacji moga wykonywaé osoby upowaznione przez

staroste lub zarzad.

§ 77.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z przepisami prawa,
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3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych, elly

4) wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobu i srodkéw umozliwiajacych
usuniecie nieprawidlowosci i uchybien.

§ 78.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

!\.)
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1) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentéw i sprawozdan w zakresie
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa, tj. sprawdzenie zgodnosci obliczen na kontrolowanym
dokumencie,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich  przedsigwzig¢ gospodarczych z trescia badanych dokumentéw
1 obowigzujacymi przepisami.

§ 79.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie
W sposob wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli powiadamia kontrolowanego ustnie lub
pisemnie o zakresie i terminie kontroli.

Kontrolowany zapewnia wiasciwe przechowywanie materialéw kontrolnych.

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostkach
kontrolowanych.

§ 80.
obowigzkoéw kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowodci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 81.

Kontrolujacy zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z kontroli. Protokét winien by¢é
zakonczony wnioskami.

Protokét sporzadza si¢ w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje kontrolowany (kierownik jednostki kontrolowanej), a drugi pozostaje w aktach
kontrolujacego.

Protok6t kontroli winien by¢ podpisany przez kontrolujacego i przekazany za
pokwitowaniem.

§ 82.

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli organ lub osobe, ktérej
kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.
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§ 83.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej

zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 84.

Kontrolowany ma prawo do zlozenia pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych
w protokole ustalenn w terminie 7 dni od daty podpisania.

§ 85.
Starostwo i podlegte jednostki organizacyjne winny posiadaé ksigzke kontroli.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe
§ 86.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, statucie powiatu lub w odrebnych
uchwalach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez starostwo, zasad
nadzoru, kontroli i wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi starostwa, okreéla starosta
w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§ 87.

Zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.

Przewodniczacy Rady
o —

Krzysztof Szczegielnlak
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) organizacje i zasady
funkcjonowania starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez
rade powiatu na wniosek zarzadu powiatu.

Proponowane przez Zarzad Powiatu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Otwocku dotycza w gléwnej mierze okre§lenia zasad organizacji
i funkcjonowania Urzedu, wynikajacych z ustawowych regulacji prawnych, ktére nalezy
uwzgledni¢ w catosciowym funkcjonowaniu Urzedu.
Proponowane zmiany giéwnie dotycza: kompetencji Geodety Powiatowego, Rzecznika
Prasowego, rozszerzenia zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego poprzez okre$lenie
zadan dla  Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, wynikajacych ze zmiany
przepiséw ustaw o zarzadzaniu kryzysowym.

Skrécono czas przekazywania materialbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu
wyznaczajae termin 2 dni roboczych przed datg posiedzenia. Korekta wynika z dostosowania
zapisu do Statutu Powiatu Otwockiego.

Ujednolicono forme jezykows zapiséw Regulaminu.

W zwiazku ze zmiang przepisow, zmiang podziatu pracy czionkéw Zarzadu
i koniecznoscig uporzadkowania zapiséw w Regulaminie, podjecie niniejszej uchwaty jest
uzasadnione.

Przewodniczacy Rady

=
== >

Krzysztof Szczegielniak
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