RADA POWIATU
w Orwocku
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock

tel /fax (22) 779-32-95

UCHWALA NR 91/XII/11

RADY POWIATU W OTWOCKU
z dnia 27 pazdziernika 2011 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 pézn. zm.) uchwala sig, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 198/XXXII/09 Rady Powiatu w Otwocku z dnia
30 czerwea 2009 . w sprawie uchwalenia Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Zarzadowi Powiatu.
§ 4. Uchwala podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa

Powiatowego w Otwocku.

§ 5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2012 .




Zalacznik

do uchwatly Nr 91/XII/11
Rady Powiatu w Otwocku

z dnia 27 pazdziemika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W OTWOCKU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

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

§2.

Siedzibg Starostwa Powiatowego jest miasto Otwock.

§3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sa ponizsze stowa i sformutowania nalezy przez to
rozumie¢ nastgpujace, 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) cztonek zarzadu — Czlonek Zarzadu Powiatu w Otwocku;

8) sekretarz — Sekretarz Powiatu Otwockiego;

9) skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego;

10) wojewoda — Wojewoda Mazowiecki;

11) regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego ~ w Otwocku

12) wydzial/samodzielne biuro — wydzial/samodzielne biuro Starostwa Powiatowego

w Otwocku;

13) biuro/stanowisko — biuro/stanowisko w wydziale Starostwa Powiatowego
w Otwocku;

14) stanowisko pracy - utworzone w ramach wydzialu/samodzielnego biura

stanowisko, na ktore przewidziany jest etat w Planie Zatrudnienia w Starostwie
Powiatowym w Otwocku;

15) dyrektor — dyrektor wydzialu Starostwa Powiatowego w Otwocku;

16) koordynator — pracownik biura, ktéremu powierzona zostata funkcja koordynatora
biura w ramach wydzialéw lub samodzielnego biura Starostwa Powiatowego
w Otwocku;

17)komorki  organizacyjne starostwa — wydzialy/samodzielne biura Starostwa
Powiatowego w Otwocku;

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

19) wewnetrzna komoérka organizacyjna starostwa — biuro/stanowisko w ramach
wydziatu Starostwa Powiatowego w Otwocku;

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

21) plan zatrudnienia — plan zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku.



§ 4.

1. Starostwo jest jednostka organizacyjna, stanowigca aparat pomocniczy zarzadu
1 starosty, wykonujacym na obszarze powiatu publiczne zadania okreslone
w ustawach, rozporzadzeniach, uchwatach rady i zarzadu, a takze zadania wynikajace
z porozumien zawartych z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;.

2. Starostwo dziata w formie jednostki budzetowe;.

3. Do zadan realizowanych przez zarzad przy pomocy starostwa naleza:

1

2)
3)

4)
5)

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

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

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi na podstawie
zawartych porozumien pomigdzy starosta a organem administracji rzadowej;
zadania wynikajace z ustaw szczeg6lnych, uchwat rady i zarzadu;

inne zadania.

§ 5.

Starostwo dziata na podstawie przepisow:

)

2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w Zycie ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o samorzadzie wojew6dztwa oraz ustawy o administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631);

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okre$lajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojows,
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r.
0 zmianie niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa
(Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z p6zn. zm.);

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

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.) iz 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz.1458 z pdzn. zm.);

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

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

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr 17 poz. 95 z pbdzn. zm.),
statutu powiatu otwockiego przyjetego uchwalg Nr 56/VIII/2007 Rady Powiatu
z dnia 28 czerwca 2007 r.

§ 6.

1. W starostwie obowiazuja:

D)
2)
3)

Instrukcja Kancelaryjna;
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
Polityka Jakosci.



4) Polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
shuzacym do przetwarzania danych osobowych;

Starosta zatwierdza w drodze zarzadzenia:

1) Polityke Jakosci;

2) Polityke bezpieczefistwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

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

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.

. Starosta kieruje praca starostwa przy pomocy wicestarosty, cztonkéw zarzadu,
sekretarza, skarbnika, dyrektoréw, kierownikéw samodzielnych biur w sposéb
okreslony w niniejszym regulaminie oraz reprezentuje starostwo na zewnatrz.

. Starosta jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw starostwa, wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.

. Starosta w porozumieniu ze skarbnikiem ustala corocznie na wniosek dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych — plan zatrudnienia w starostwie,
w ktérym okreéla limit etatow dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

. Nadzoér nad przestrzeganiem planu zatrudnienia oraz polityka kadrowa starostwa
sprawuje starosta lub upowazniony przez niego pracownik starostwa.

§ 8.

. Do kompetenc;ji starosty nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych jako organu pierwszej instancji
w indywidualnych sprawach naleznych do kompetencji starosty oraz upowaznianie
wicestarosty, urzgdujacych czlonkéw Zarzadu Powiatu, sekretarza, skarbnika,
pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekeji i strazy, oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji w jego imieniu;

2) zawieranie porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan z zakresu
administracji publicznej z:

a) wojewoda,

b) jednostkami samorzadu terytorialnego;

¢) partnerem prywatnym w trybie ustawy o partnerstwie publiczno-
prywatnym;

3) 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
1 zarzadzaniem kryzysowym;



4) powotywanie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i kierowanie jego

raca;

5) }\jvydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych;

6) powolywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia;

7) przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w mysl ustawy
0 samorzadzie powiatowym;

8) wykonywanie funkcji organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy
pomocy geodety powiatowego;

9) wykonywanie uprawnien 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
inspekeji 1 strazy;

10) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej;

11) ustalanie ,,Regulaminu Pracy Starostwa™ oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji
i wytycznych w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu;

13) sprawowanie nadzoru nad procesem przygotowywania i przeprowadzania
zamowien publicznych w starostwie;

14) przedkladanie projektéw uchwat zarzadowi i w imieniu zarzadu radzie;

15) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady i zarzadu;

16) udzielanie odpowiedzi na interwencje podejmowane przez parlamentarzystow;

17) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

18) wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych i odznak;

19) przyjmowanie mieszkaficéw powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

20) podejmowanie innych dziatan zastrzezonych aktami prawnymi do kompetenciji
starosty.

. W przypadku nieobecnosci starostg zastgpuje wicestarosta. Zakres zastepstwa rozciaga
si¢ na wszystkie zadania i kompetencje starosty.

§ 9.

. Wicestarosta i etatowi czlonkowie zarzadu wykonuja zadania powierzone im przez
staroste.
. Wicestarosta i etatowi czlonkowie zarzadu w zakresie powierzonych im obowiazkow,
zapewniajg kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwiazywanie probleméw,
w szczegolnosci przez:
1) koordynowanie dzialai podporzadkowanych im komérek organizacyjnych
starostwa;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podleglych komérek
organizacyjnych starostwa, w tym:
— akceptowanie materiatléw kierowanych na posiedzenia zarzadu,
— sprawowanie nadzoru nad realizacjq uchwat rady, uchwat i decyzji zarzadu,
— przyjmowanie mieszkancOw powiatu w sprawach skarg i wnioskéw,
— inicjowanie rozwiazan, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych starostwa,
— sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacja budzetu przez
podporzadkowane komorki organizacyjne starostwa,



— dokonywanie ocen pracy podleglych  kierownikow  komorek
organizacyjnych starostwa,

— 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 i etatowym czlonkom zarzadu w granicach
wydanych upowaznien.

. W przypadku nieobecnosci wicestaroste zastepuje starosta lub inny wyznaczony przez
staroste cztonek zarzadu.

. W przypadku nieobecnodci czlonka zarzadu zastepuje inny czlonek zarzadu lub
wicestarosta.

§ 10.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan
w starostwie;

2) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektéw aktow
regulujacych struktury i zasady dzialania starostwa oraz jego komoérek
wewnetrznych;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektéw uchwat zarzadu oraz
prac zwiazanych z organizacjg posiedzen zarzadu;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowiazkéw przez dyrektorow, kierownikéw
samodzielnych biur i innych pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska
urzednicze;

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez zarzad;

6) sprawowanie nadzoru nad pracami podleglych komoérek;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych w drodze
porozumien gminom i innym jednostkom;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady i zarzadu;

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

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

11) organizowanie, wdrazanie i nadzorowanie polityki jakosci w starostwie;

12) nadzorowanie przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w starostwie;

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postepowan skargowych;

14) prowadzenie nadzoru nad dostgpem do informacji publicznej, w trybie i na
zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach;

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

16) potwierdzanie ~ wiasnorgcznosci  podpisu  oraz  zgodnosci  dokumentow
z oryginatem;

17) wykonywanie zadan urzednika wyborczego w starostwie;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.



. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepuje dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Spotecznych.

§11.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obshugi
ksiegowej budzetu powiatu;

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

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych;

6) zapewnianie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

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

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi powiatu i starostwa;

9) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych starostwa.

W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepuje Gléwny Ksiegowy Starostwa
Powiatowego, w zakresie okreslonym na mocy odrebnych upowaznien.

§ 12.

. Kierowniczymi stanowiskami urz¢dniczymi w starostwie sa:

1) Dyrektor Wydziatu;

2) Zastgpca Dyrektora Wydziatu;

3) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) Audytor Wewnetrzny;

5) Geodeta Powiatowy;

6) Geolog Powiatowy;

7) Gloéwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego;

8) Pelomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;

10) Przewodniczacy Zespolu do spraw Koordynacji Usytuowania Projektéw Sieci
Uzbrojenia Terenu;

11) Kierownik Samodzielnego Biura.

W starostwie moga by¢ tworzone inne urzednicze stanowiska kierownicze, jesli
wynika¢ to bedzie z przepiséw ustawowych lub rozporzadzen.

§ 13.

. Dyrektorzy, kierownicy samodzielnych biur oraz inne osoby zajmujace kierownicze

stanowiska urzednicze kierujace pracami wydzialéw lub samodzielnych biur

odpowiadajg przed starostg za:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziahu;

2) wiasciwe wykonywanie zadan wydziatu;

3) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw;

4) dyscypling pracy wydziatu;



5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych przez pracownikow wydziatu.

. Do zadan dyrektoréw, kierownikéw samodzielnych biur oraz innych oséb
zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze, ktére zwigzane sa z kierowaniem
pracami wydzialdw lub samodzielnych biur, nalezy:

1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa;

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw w komorce organizacyjne;j;

3) wykonywanie polecen starosty, a takze nadzorujacego komorke organizacyjna:
wicestarosty, cztonka zarzadu, sekretarza i skarbnika;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w starostwie, w tym regulaminu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektéw materialéw bedacych tematem obrad rady i jej
komisji, zarzadu, a takze uczestniczenie jesli zajdzie taka konieczno$é w ich
posiedzeniach;

7) realizowanie uchwat i ustalen rady i zarzadu, opracowywanie sprawozdan z ich
wykonywania oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski zgtoszone
przez radnych;

8) dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa;

9) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez staroste
pelomocnictwa, uméw i porozumien, a takze nadzér nad ich realizacja;

10) prowadzenie polityki kadrowej w komoérce organizacyjnej oraz nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw;

11) przygotowywanie opiséw stanowisk, w tym ustalanie szczegélowego zakresu
czynnosci dla pracownikéw komérki organizacyjne;j;

12) dokonywanie oceny pracownikéw biura oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

13) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji regulaminu;

14) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu powiatu, w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

16) wdrazanie polityki jako$ci zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscig okreslonego
normg EN — PN ISO 9001 : 2009;

17) wykonywanie kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych starostwa,

18) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora (Gléwnego Ksiggowego Starostwa
Powiatowego, Geodety Powiatowego) zastgpstwo sprawuje zastepca dyrektora,
a w przypadku gdy w wydziale nie tworzy si¢ tego stanowiska — inny wskazany przez
dyrektora pracownik.

. W przypadku wystapienia wakatu na stanowisku dyrektora, jego obowiazki peni
zastepca dyrektora, a w przypadku braku takiego stanowiska w wydziale - czlonek
zarzadu nadzorujacy jego prace.



5. W przypadku nieobecnosci kierownika samodzielnego biura zastgpstwo sprawuje,
wskazany przez kierownika - pracownik samodzielnego biura.

6. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:
1) wspieranie dyrektora w realizowaniu regulaminowych zadan wydziatu,
2) nadzorowanie pracy wskazanych przez dyrektora wewnetrznych komorek
organizacyjnych wydzialu;
3) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora lub nadzorujacego
prace wydziatu czlonka zarzadu powiatu.

7. Do zadan pracownikéw wydziatéw petnigcych funkcje koordynatora biura nalezy:

1) koordynowanie pracy wewngtrznej komorki organizacyjnej;

2) nadzorowanie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan i zalatwiania
spraw przez podlegltych pracownikow;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy/biura, w tym opracowywanie
procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wiasciwych stosunkéw pracy oraz
dbatos¢ o wysoka jakosé pracy;

5) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

6) przygotowywanie projektéw zakresow czynnodci i opiséw stanowisk dla
podlegtych pracownikow;

7) nadzoér nad stosowaniem przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

8) kontrola stosowania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 zgodnym 2z przeznaczeniem
uzytkowaniem mienia starostwa.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA 1 STRUKTURA STAROSTWA POWIATOWEGO

§ 14.

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi starostwa sgq wydzialy oraz samodzielne
biura.

2. W ramach wydzialéw tworzy sie wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) biura—do wykonywania jednorodnych lub pokrewnych zadan merytorycznych lub
organizacyjnych starostwa;

2) stanowiska — do wykonywania jednorodnych zadan merytorycznych lub
organizacyjnych starostwa, na ktérych realizacje przewiduje sie nie wiecej niz
jeden etat.

3. W ramach wydzialéw moga by¢ tworzone inne wewnetrzne komorki organizacyjne,
jesli stanowi tak regulamin.



§ 15.

. Stanowiska pracy tworzone w starostwie podlegaja opisowi wedlug zasad okreslonych
przez staroste.

Sporzadzanie, aktualizowanie i likwidowanie stanowisk pracy jest zadaniem
kierownikéw komérek organizacyjnych.

. Rejestr stanowisk pracy tworzonych w starostwie prowadzi Biuro Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

. Przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania, nawigzania lub zmiany
stosunku pracy podlega przekazaniu przez kierownika komorki organizacyjnej
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe i terminowe
rozliczanie podlegtych mu pracownikéw przy zmianie stanowiska pracy.

. Wzér opisu stanowiska pracy tworzonego w starostwie stanowi zalacznik Nr 1 do
regulaminu.

§ 16.

. W starostowie tworzy sie nastepujace wydzialy i samodzielne biura, oznaczone
symbolami:

1) Wydzial Administracji, Inwestycji i Zamowien Publicznych — Al;
2) Wydzial Architektury i Budownictwa — AB;

3) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZ;

4) Wydziat Finansowy — WF;

5) Wydziat Geodezji i Kartografii — GK;

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — GN;

7) Wydzial Komunikacji i Transportu — KT;

8) Wydzial Ochrony Srodowiska — OS;

9) Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych — OS;

10) Samodzielne Biuro Audytu i Kontroli — AK;

11) Samodzielne Biuro Kultury i Promocji — KP;

12) Samodzielne Biuro Rady Powiatu — RP.

. W starostwie dziataja ponadto:

1) Audytor Wewnetrzny — AW,

2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OI;

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw — RK;

4) Geodeta Powiatowy — GP;

5) Geolog Powiatowy — GO;

6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BH;

ktérzy w zakresie wykonywanych zadan podlegaja na mocy odrebnych przepisow
bezposrednio starodcie lub upowaznionemu czlonkowi zarzadu powiatu.
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§17.

1. Do wspélnych zadan wydzialow i samodzielnych biur, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, 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 projektdw, planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spolecznych i organizacyjnych;

4) zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade
i zarzad nadzoru nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;

5) wykonywanie okresowych i doraznych kontroli nad realizacjg zadan powierzonych
gminom i innym jednostkom w drodze porozumies;

6) wspoOldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi starostwa oraz
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi w zakresie
wykonywanych zadan i upowaznien starosty;

7) wspoéldziatanie z komisjami rady;

8) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i innych
dotyczacych zakresu dzialania;

9) usprawnianie organizacji, metod pracy i form dzialania;

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

11) wspéldzialanie z organami administracji specjalnej na zasadach okreslonych
ustawami;

12) wypelnianie zadan organizatorskich oraz inspirowanie przedsigwzigé spotecznych
i organizacyjnych w powiecie podejmowanych przez obywateli i instytucje
obstugujace mieszkancow:

13) prowadzenie — w ramach udzielonych przez staroste upowazniet — postgpowania
administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji pafnstwowej oraz stosowanie przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) wspoldziatanie przy zakupie programéw komputerowych oraz systeméw
informatycznych;

15) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy we wspotpracy
z wydzialem planowania i realizacji budzetu oraz dbato$é o ich realizacje;

16) dbanie o bezpieczenistwo i higiene pracy oraz zabezpieczanie przeciwpozarowe
stanowisk pracy i pomieszczen starostwa;

17) prowadzenie postgpowania mandatowego w zakresie przewidzianym przepisami
szczegdlnymi;

18) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i sprawozdan;

19) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych;

20) udostepnianie na wniosek zainteresowanych stron informacji publicznych
wchodzacych  w  zakres merytoryczny danej  komérki organizacyjnej
W uzgodnieniu z sekretarzem;

21) wspéidziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

22) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do udzielania zaméwien publicznych;

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

24) przekazywanie akt kompletnymi rocznikami do archiwum starostwa.
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2. Zadania wydzialéw oraz biur moga by¢ zlecane podmiotom zewngtrznym.

§ 18.
WYDZIAL ADMINISTRACJI, INWESTYCJI 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepey dyrektora.

2. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komoérki organizacyijne,
oznaczone symbolami:
1) Biuro Administracyjne — ALI;
2) Biuro Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju — ALII;
3) Biuro Informatyki — ALIII;
4) Biuro Gospodarcze — ALIV:
5) Biuro Zaméwien Publicznych — ALV
6) Stanowisko do spraw Inwestycji — ALVI.

3. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Administracyjne nalezy

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami
bedacymi siedzibg starostwa;

2) administrowanie budynkami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasnos¢ powiatu
i Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlows eksploatacja, konserwacja
i zabezpieczeniem srodkow transportowych stanowiacych whasnogé starostwa;

4) przygotowywanie uméw dotyczacych obstugi administracyjnej starostwa;

5) planowanie kosztow utrzymania starostwa;

6) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia
starostwa;

7) prowadzenie ewidencji rzeczowo — finansowej zaméwiefi publicznych;

8) ubezpieczenie mienia powiatu;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla jednostek, dotyczacych poniesionych
kosztéw w zwiazku z utrzymaniem starostwa;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartogciowej $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji ilosciowej
niskocennych pozostatych srodkéw trwatych;

11) rejestracja faktur i terminowe przekazywanie ich do rejestracji; -

12) przekazywanie kazdego miesiaca do wydzialu planowania i realizacji budzetu
wyliczen kosztéw i ushug jakie Swiadczy starostwo na rzecz innych jednostek
organizacyjnych powiatu, gospodarstw pomocniczych i Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego;

13) zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet
1 materialy biurowe;

14) obstuga techniczna narad i zebran organizowanych przez staroste, wicestaroste,
zarzad i rade;

15) organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych;

16) zapewnienie transportu, facznosci i malej poligrafii dla potrzeb starostwa.

4. Do zadan wydziatlu realizowanych przez Biuro Funduszy Strukturalnych i Strategii
Rozwoju, nalezy w szczegdInosci:
1) pozyskiwanie informacji zwigzanych z programami operacyjnymi oraz
mozliwosciami pozyskiwania funduszy zewngtrznych na wspétfinansowanie zadan
powiatu;
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2) przygotowywanie wniosk6w o  pozyskiwanie $rodkéw  zewnetrznych
w szczegdlnosci UE;

3) koordynacja realizacji projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze
srodkéw zewngtrznych z innymi komérkami lub jednostkami organizacyjnymi;

4) rozliczanie projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw
zewngetrznych;

5) wspllpraca z innymi samorzadami i instytucjami w pracach zwiazanych
z realizacja projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

6) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i przedsiebiorcom o sposobach
korzystania z funduszy zewnetrznych;

7) informowanie mieszkancéw powiatu o przedsiewzieciach realizowanych
z funduszy zewngtrznych m. in. poprzez przygotowywanie informacji na strone
internetowa;

8) przygotowywanie, aktualizacja, monitorowanie Strategii Rozwoju Powiatu
Otwockiego;

9) opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
kierunkow rozwoju powiatu;

10) analizowanie zmian w otoczeniu i przedstawianie propozycji dostosowania
wiasciwych dokumentéw strategii.

11) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub informacii;

12) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na zadania z zakresu ochrony i opieki nad
zabytkami;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem opieki nad zabytkami opiekunom
spotecznym:;

14) opracowywanie, aktualizacja i analiza programu opieki nad zabytkami.

Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga systeméw informatycznych starostwa;

2) konfigurowanie i serwisowanie sprzgtu informatycznego;

3) udzielanie pomocy uzytkownikom, w ramach serwisu Helpdesk;

4) zabezpieczanie i administracja siecig komputerowa;

5) administrowanie i nadz6r nad bezpieczenstwem informatycznym;

6) administracja Biuletynu Informacji Publicznej starostwa;

7) zarzadzanie serwerem pocztowym starostwa.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Gospodarcze nalezy w szczegblnosci:

1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen uzytkowanych przez starostwo
oraz otoczenia zewnetrznego;

2) dozorowanie obiektéw uzytkowanych przez starostwo;

3) obstuga transportowa starostwa;

4) wykonywanie biezacych zadan z zakresu konserwacji i napraw w pomieszczeniach
uzytkowanych przez starostwo.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Zaméwien Publicznych, nalezy

w szczegolnoscei:

1) zajmowanie si¢ caloksztaltem spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, obowigzujacymi
rozporzadzeniami oraz zarzadzeniem starosty w sprawie Powolania Komisji
Przetargowej wraz z Regulaminem pracy Komisji Przetargowej oraz tokiem
postepowania o udzielenie zamdéwienia w szczeg6Inosci:
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2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

— przestrzeganie procedury i prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawa
Prawo zam6wien publicznych oraz Regulaminem Pracy Komisji,

— formulowanie i umieszczanie ogloszen: w Biuletynie Zaméwieh
Publicznych oraz w Dzienniku Urzgdowym Oficjalnych Wspdlnot
Europejskich, przygotowywanie ogloszen w uzgodnieniu z Komisja
Przetargowa w celu umieszczania na stronie internetowej powiatu i na
tablicy ogloszen,

— sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszenia
0 zamowieniu (zaproszenia do negocjacji, zapytania o ceng)
W porozumieniu z komoérkami wilasciwymi dla tematu zamowienia
1 z Komisja Przetargowa,

— uczestniczenie W przygotowywaniu projektéw umoéw,

— formulowanie korespondencji z wykonawcami bioracymi udzial
W postgpowaniu we wspétudziale z Komisja Przetargowa,

— uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

— przygotowywanie pism dotyczacych: wezwan do uzupelniania
dokumentéw, poprawiania omylek, wyjasniania razaco niskiej ceny,

- sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowigzujacymi wzorami,

— przygotowywanie ogloszen o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz
z uzasadnieniem, informacja o wykluczeniu wykonawcéw i odrzuceniu
ofert lub uniewaznieniu postepowania w razie zaistnienia okolicznogci
o ktérych mowa w ustawie wraz z uzasadnieniem,

— przyjmowanie, analizowanie wraz z Komisja Przetargowa wnoszonych
zarzutéw oraz przygotowywanie odpowiedzi,

— oglaszanie informacji o udzieleniu zaméwienia w BZP oraz w Dzienniku
Urzgdowym Oficjalnych Wsp6lnot Europejskich;

uczestniczenie w negocjacjach i rokowaniach, sporzadzanie z nich protokotéw;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien i przekazywanie
Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien, ktérych wartoéé przekracza
kwotg 6.000 euro, a nie przekracza kwoty 14.000 euro, zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem starosty;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowarn;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad strong internetowa w tym BIP
poswigcona zamoéwieniom publicznym;

wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli wewnetrznych
w sprawach dotyczacych zamdwien publicznych;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolywania Komisji Przetargowej;

10) stosowanie zasad, procedur i instrukcji zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakodcia

okreslonego normg EN-PN 9001:2001.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Inwestycii
z wylaczeniem kompetencji Zarzadu Drég Powiatowych, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych potrzeb remontowych
i inwestycyjnych;

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dla zamierzen inwestycyjnych
i remontowych na dany rok budzetowy w ukladzie placowek i w rozbiciu na
poszczegolne zadania;
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3) realizowanie zatwierdzonego planu inwestycyjnego poprzez:

- ' przygotowywanie dokumentacji niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
— zapewnianie nadzoru inwestycyjnego;

4) planowanie i przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia uméw na
wykonanie opracowan projektowych zwiazanych z inwestycjami oraz na
wykonanie zadan inwestycyjnych;

5) przygotowywanie materialdOw w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, wartosci
szacunkowej, warunkow udzialu w postepowaniu, projektéw uméw, dotyczacych
opracowania dokumentacji projektowej, wykonania robét inwestycyjnych,
wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, zgodnie
z ustawg 0 zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem inspektora nadzoru, protokolarne
przekazywanie kierownikowi budowy placu budowy oraz kompletu dokumentacii
projektowe;;

7) uczestniczenie w spotkaniach i naradach koordynacyjnych, dotyczacych realizacji
inwestycji;

8) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja poszczegblnych zadar
inwestycyjnych w zakresie zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z projektem,
pozwoleniem na budowe, umowa oraz innymi obowigzujacymi przepisami
i zasadami, a takze jakoscia wykonywanych robét;

9) sprawowanie nadzoru nad pracg inspektoréw, kiérym powierzono funkcje nadzoru
inwestorskiego w okreslonej branzy;

10) kontrola kosztéw realizacji inwestycji do momentu przekazania ich do eksploatacji
wraz z uzyskaniem dokumentacji powykonawczej;

11) organizowanie odbioréw koncowych i zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, ktdrych opinia o odebranym obiekeie jest wymagana;

12) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych;

13) prowadzenie rejestru inwestycji realizowanych przez zarzad;

14) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych niezbednych informacji na zadanie
uprawnionych podmiotow.

§ 19.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

. Wydziatem kieruje dyrektor.

. W sklad wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Administracji Architektoniczno-Budowlanej — AB.I;
2) Biuro Obstugi Wydzialu — AB.II.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Administracii Architektoniczno-

Budowlanej nalezy w szczeg6lnoscei:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa

budowlanego w zakresie:

— zgodnosei  zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami

zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

— warunkéw bezpieczefistwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych

w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektow budowlanych,
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2)

3)

4)

6)

7

8)

9

— zgodnosci rozwigzan  architektoniczno-budowlanych z  przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
— wlasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie,
— stosowania wyrobow budowlanych;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawg z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane dotyczacych:
— udzielania pozwolen na budowe,
— udzielania zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,
— nakladania obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
zapewniania nadzoru autorskiego,
— nakladania obowiazku zgloszenia do uzytkowania, naktadania 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 ktorych mowa w art. 30 ust. 1, art. 31 ust. 1 prawa budowlanego
i nakfadania obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe w przypadkach,
0 ktérych mowa w art. 30 ust. 7, art. 31 ust. 3,
— przyjmowania zgloszen o rozbiorce obiektu nie objetego obowiazkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiérke,
— nakladania obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
- nakladania obowiazku usunigcia nieprawidtowoséci i wydawania decyzji
o odmowie udzielenia pozwolenia na budowe i zatwierdzania projektu
budowlanego,
— zatwierdzania projektu budowlanego oraz projektéw zamiennych,
— stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,
— przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
— rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci,
— udzielania pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego;
sprawowanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnief do petienia tych funkcji;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnosé lokali:
sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obowiazkéw okreslonych przepisami
prawa budowlanego:
opiniowanie dla zarzadu rozwiazan przyjetych w projekcie studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie zadan rzadowych
i samorzadowych;
uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawg z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku
0 szczegolnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193, poz. 1194 z pézn. zm.).
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4. Do zadafh wydziatu realizowanych przez Biuro Obstugi Wydziatu nalezy
w szczegblnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie rejestru wniosk6w o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu
na budowg i innych rejestréw wymaganych przepisami szczegblnymi;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

przechowywanie dokumentoéw zwiazanych z realizacja zadan wydziahu;

obstuga materialno-techniczna i organizacyjna pracownikéw wydziatu;

obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do wydziahu.,

§ 20.
WYDZIAL BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Wydzialem kieruje dyrektor, ktéry pelni réwnoczesnie funkcje Pelnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W sklad wydzialu wchodzq nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1)
2)
3)
4)

Biuro Zarzadzania Kryzysowego — BZ.I;

Stanowisko do spraw Obronnych — BZ.II;

Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej — BZ.III;
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — BZ.IV.

3. Do zadaf wydzialu realizowanych przez Biuro Zarzadzania Kryzysowego nalezy
W szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywanych przez staroste zadan
w zakresie jego ustawowych kompetencji dotyczacych ochrony ludnosei, jej
mienia jak réwniez srodowiska naturalnego przed skutkami katastrof naturalnych
lub awarii technicznych noszacych znamiona kleski zywiotowej;

opracowywanie  powiatowego  planu  zarzadzania kryzysowego  oraz
koordynowanie opracowywania zalacznikéw funkcjonalnych przez podmioty
przewidziane do udziatu w dziataniach kryzysowych;

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

opracowywanie dokumentacji roboczej Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

organizowanie posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
opracowywanie powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
przedstawianie staroscie propozycji dotyczacych wyposazenia i ufrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w sprzet 1 materialy, jak rowniez
w indywidualne srodki ochrony przed skazeniami i zakazeniami:

monitorowanie i analiza wystepujacych na terenie powiatu zagrozen naturalnych
1 cywilizacyjnych oraz przedstawianie wnioskéw staroscie;

opracowywanie projektéw zarzadzern starosty dotyczacych zagrozen, w tym
oglaszanie i odwolywanie pogotowia przeciwpowodziowego,  alarmu
powodziowego 1 ewakuacji;

10) opracowywanie na szczeblu powiatu planu dystrybuci preparatéw jodowych na

wypadek wystapienia zdarzen radiacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniem gmin do wykonywania

zadan w zakresie ochrony ludnosci;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziedziny zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;

i spraw obronnych;
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13) opracowywanie propozycji potrzeb finansowych na realizacje zadan;
14) zatwierdzanie programdw, uzgadnianie i kierowanie wspolnymi dzialaniami stuzb,
inspekcji 1 strazy na obszarze powiatu.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie, weryfikowanie 1 uaktualnianie powiatowego planu obrony
cywilnej;

2) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej w gminach;

3) opracowywanie dla powiatu i gmin na kolejny rok kalendarzowy wytycznych
starosty i planu zasadniczych przedsigwzie¢ do dziatalnosci w dziedzinie obrony
cywilnej;

4) koordynowanie w powiecie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej;

5) realizowanie przedsigwzig¢ planistycznych i organizacyjnych dotyczacych
systemu wykrywania i alarmowania w tym przygotowywanie do wykonywania
zadan Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania;

6) opracowywanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

7) planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilne;j.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Obronnych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych starosty oraz planu
zasadniczych przedsigwzig¢ do dziatalnosci w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

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

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

4) kompletowanie dokumentacji szkoleniowe;;

5) wspbldzialanie z wydzialem organizacyjnym i spraw  spolecznych
W opracowywaniu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny
i zarzadzenia starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

6) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Starosty
i Statego Dyzuru;

8) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan bedacych w kompetencji starosty;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od
obowigzku pehienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny;

10) opracowywanie =~ dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia ,,Akeji Kurierskie;j™;

11) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne;

12) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

13) dokonywanie uzgodnien z podmiotami bioracymi udzial we wspdlnej realizacii
zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny:
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z programem mobilizacji gospodarki.

6. Do zadan wydzialu realizowanych przez Powiatowe Centrum Zarzadzania

Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) peinienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;

2) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

4) wspoidziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska;

5) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

7) realizowanie zadafi stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

8) przyjmowanie zgloszefi o sytuacjach kryzysowych lub innych nadzwyczajnych
zagrozeniach lub nagtych wypadkach;

9) kierowanie i koordynowanie procesow przeciwdzialania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi i $rodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub
klgskami zywiotlowymi oraz zakiéceniami fadu i porzadku publicznego;

10) pozyskiwanie, opracowywanie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach
mieszkancow powiatu, ktére moga spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia
ludnosci, znaczne zniszczenia w infrastrukturze, uszkodzenia lub zniszczenia
budynk6éw, urzadzen i instalacji technicznych niezbednych dla funkcjonowania
powiatu;

11)utrzymywanie w ciaglej gotowosci systemu alarmowego i urzadzen tacznodci
W systemie ostrzegania i alarmowania ludnosci bedacych na wyposazeniu
Centrum;

12) zbieranie i ocena informacji o zagrozeniach dla ludnodci i srodowiska;

13) powiadamianie i alarmowanie mieszkancow zagrozonych rejondéw poprzez
Gminne Centra Zarzadzania;

14) powiadamianie stuzb inspekeji i strazy o zaistnialym zagrozeniu oraz koordynacja
prowadzonych dziatan;

15) uruchamianie dziatan Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego na
polecenie starosty;

16) wspotdziatanie z instytucjami realizujacymi staly monitoring srodowiska;

17) przygotowywanie wstepnej analizy powstatych zdarzen, przedstawianie wnioskéw
do decyzji Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

18) wspoldziatanie z Gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego;

19) wspétdziatanie z Zespotami Zarzadzania Kryzysowego sasiednich powiatow;

20) wspotdziatanie w oparciu o ustalone zasady z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

21) wspoidziatanie ze wszystkimi podmiotami bioracymi udzial w akcjach
ratowniczych, w szczeg6lnosci poprzez:

— powiadamianie stuzb dyzurnych wchodzacych w sktad Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego 1 prewencyjnych Policji oraz Pogotowia
Ratunkowego, SANEPIDU, stuzb komunalnych i technicznych
o zaistniatych zdarzeniach oraz odnotowywanie tych faktéw w dzienniku
dziatania,
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— powiadamianie dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego o zdarzeniach oraz ich skali w przypadku zagrozenia zycia
lub wystapienia ofiar w ludziach, duzych stratach w mieniu i $rodowisku
naturalnym,

— powiadamianie starosty o zagrozeniach, na skutek ktérych wystapity ofiary
Smiertelne,

— przygotowywanie komunikatéw ostrzegawczych o zagrozeniu i sposobach
zachowania si¢ ludnosci w zaistnialej sytuacji zgodnie z przyjetymi
ustaleniami,

— Zzbieranie danych o przebiegu akcji ratowniczej, uzytych sitach i $rodkach,
ich rodzajach, poniesionych stratach i zniszczeniach. Rejestrowanie tych
danych w dzienniku dziatania,

— przygotowywanie dla potrzeb starosty, Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
zbiorczych meldunkéw z przebiegu akcji ratowniczych lub prewencyjnych,
stratach, zniszczeniach itp.,

- wspoéldziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji ze stanowiskiem
kierowania Komendy Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej, Komendy
Powiatowej Policji, Pogotowia Ratunkowego i innymi stuzbami oraz
informowanie na biezaco o zdarzeniach Wojewo6dzkie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

— Wwspoidzialanie w zakresie dzialan rozpoznania zagrozeh pozarowych,
powodziowych, toksycznych $rodkéw przemystowych, radiologicznych
1 innych miejscowych zdarzef na obszarze powiatu — gromadzenie danych
w tym zakresie”.

7. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadad i przestrzeganiem przepiséw
okreslonych w planie ochrony;

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

klasyfikowanie informacji niejawnych;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw i ochrony informacii niejawnych;
prowadzenie okresowych i rocznych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw niejawnych;

przeprowadzanie zwykiych postepowarn sprawdzajacych — na pisemne polecenie
starosty — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa;
szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice shizbowa lub odmowa wydania
takiego poswiadczenia i zawiadamianie 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;

20



11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz imiennego wykazu oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych;

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

§ 21.
WYDZIAL FINANSOWY

. Wydzialem kieruje Gidwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego.

. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Budzetu — WF.I;

2) Stanowisko do spraw Plac — WF.II;

3) Stanowisko do spraw Sprawozdawczosei — WF.IIL

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Budzetu nalezy w szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu w pelnej szezegélowosci klasyfikacji
budzetowej;

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej powiatu oraz uchwat
zmieniajacych;

3) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o kwotach dochodéw
i wydatkéw przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej oraz ujetych w uchwale
budzetowe;j;

4) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci opracowywania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

5) przygotowywanie projektéw uchwal zarzadu i uchwat rady w sprawie zmian
w budzecie i zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych zmianach;

6) prowadzenie obstugi ksiggowej powiatu, starostwa wg obowiazujacych przepiséw;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw powiatu i Skarbu Panstwa oraz
windykacja nalezno$ci budzetowych;

8) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie przekazywanych dochodéw dla
Powiatu z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

9) prowadzenie ksiggowej ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych starostwa;

10) przygotowywanie zasad przeprowadzania, nadzér nad sporzadzaniem oraz
rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug, ewidencja i rozliczenie
z urzgdem skarbowym;

12) wspétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga, zaciaganiem, splatga kredytow
1 pozyczek oraz spraw dotyczacych udzielonych przez powiat poreczen.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko ds. Plac nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen
pracownikom starostwa;

2) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

3) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami;
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4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidencji finansowo-ksiegowej.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko ds. Sprawozdawczosci nalezy

w szczegblnosei:

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidencji finansowo-ksiggowej;

2) dokonywanie  wstepnej kontroli  sprawozdan  finansowych  jednostek
organizacyjnych powiatu pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z planem
finansowym;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu powiatu oraz
informacji o przebiegu wykonania budzetu.

§22;
WYDZIAL GEODEZJI 1 KARTOGRAFII

. Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy, wykonujacy zadania nalezace do kompetencji
starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, przy pomocy
zastepey dyrektora oraz kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

. W sklad wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

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

2) Biuro Obstugi Wydziatu — GK.II;

3) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — GK.III;

4) Stanowisko Przewodniczacego Zespolu do Spraw Koordynacii Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu — GK.IV.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Ewidencii Gruntéw i Budynkéw
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czedci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw dla jednostek
ewidencyjnych powiatu;
2) biezaca  aktualizacja operatu  ewidencyjnego  poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych;
3) zawiadamianie o dokonanych zmianach organéw podatkowych, wydziatow ksigg
wieczystych sadéw rejonowych i jednostek statystyki publicznej;
4) udostepnianie danych ewidencyjnych:
— wydawanie wypiséw z rejestréw gruntéw i kartotek budynkéw z operatu
ewidencyjnego,
— wydawanie wyryséw z mapy ewidencyjnej,
— wydawanie kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych
operatu ewidencyjnego,
— Wwydawanie informacji i zaswiadczen z operatu ewidencyjnego,
— uwierzytelnianie  dokumentéw  geodezyjnych i kartograficznych
stanowigcych podstawe dokonywania wpiséw w ksiegach wieczystych;
5) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;
6) prowadzenie rozliczeri i okresowej sprawozdawczosci dla jednostek zewnetrznych
oraz wilasnych starostwa;
7) programowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z modernizacja
1 weryfikacja danych ewidencji gruntéw i budynkéw:
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8) planowanie robdt geodezyjnych ze $rodkéw przyznanych dotacji celowych oraz
srodkéw wiasnych;

9) udzial w procesie zlecania i odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych;

10) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw dla jednostek ewidencyjnych
powiatu;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu geodezji i gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw;,

12) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz prowadzenie map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie scalania i wymiany gruntéw rolnych po 2000
roku.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Obstugi Wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna wydziatu;

2) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz probleméw zwiazanych z realizacja
zadan wydziatu;

3) zaopatrywanie wydzialu w materialy oraz urzadzenia biurowe i gospodarcze,
a takze wiasciwe nimi gospodarowanie;

4) obstuga organizacyjna Geodety Powiatowego, zastepcy dyrektora wydzialu oraz
kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;;

5) wspieranie i zastgpowanie pracownikéw wydziatu w zakresie okreslonym przez
Geodete Powiatowego lub zastepce dyrektora.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacii

Geodezyijnej i Kartograficznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udzielanie
informacji na temat prowadzonego zasobu i jego udostepniania;

2) udostepnianie danych z zasobu;

3) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych ewidencji gruntow
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci
nieruchomosci a takze standardowych opracowan kartograficznych tj. mapy
ewidencyjnej 1 mapy zasadniczej;

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

5) kontrolowanie - przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych
1 kartograficznych;

6) ocena stanu zasobu, wnioskowanie potrzeb wykonywania prac zwiazanych
z prowadzonym zasobem, archiwizacja, wylaczanie z zasobu i zabezpieczanie
zasobu;

7) ochrona znakéw geodezyjnych;

8) zakiadanie osnéw szczegdétowych;

9) wprowadzanie na mape zasadnicza prowadzona W systemie numerycznym
uzgodnionych przebiegéw tras;

10) obstuga kancelaryjna prac Zespolu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko Przewodniczacego Zespoha do

Spraw Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu, nalezy

w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji przedlozonych do uzgodnienia projektow
lokalizacji sieci uzbrojenia terenu;
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2) badanie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) organizowanie posiedzen Zespolu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu;

4) przygotowywanie, sporzadzanie oraz wydawanie w imieniu starosty opinii
dotyczacych przedlozonych do uzgodnienia projektow;

5) udzielanie informacji o braku koniecznosci uzgodnien;

6) opracowywanie sprawozdan dotyczacych prac Zespotu;

7) prowadzenie obshugi interesantéw w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

. Do zadan Geodety Powiatowego, dzialajacego w wydziale nalezy w szcze golnosei:

1) kierowanie pracami Wydziatu Geodezji i Kartografii;

2) prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografii w zakresie ewidencji
gruntow i budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) wnioskowanie o uruchamianie $rodkéw budzetowych na realizacje zadan
wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) planowanie i opracowywanie zalozeri budzetu powiatu w zakresie wiasciwosci
Geodety Powiatowego;

5) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadat Geodety
Powiatowego, na podstawie upowaznienia starosty;

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami opracowywanymi
przez Wydzial Geodezji i Kartografii oraz Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

7) przeprowadzanie kontroli:

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

= Wwypelniania obowiazkéw zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz przekazywania materiatéw i informacji uzyskanych w wyniku tych
prac do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

— uzyskiwania  zgody na  rozpowszechnianie, rozprowadzanie
1 reprodukowanie materiatow fotogrametrycznych, teledetekcyjnych
stanowigcych panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny,

- posiadania uprawnieri zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 23.
WyYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

. Wydzialem kieruje dyrektor.

. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

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

2) Biuro Wywtaszczen, Odszkodowan i Zwrotow Wywlaszczonych Nieruchomoscei -
GNLII;

3) Stanowisko do spraw Analiz Operatéw Szacunkowych Nieruchomogci — GNLIII,

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

. Do zadaf wydziatu realizowanych przez Biuro Gospodarowania Mieniem Skarbu
Panstwa i Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,
w tym w szczegdlnosci:
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ewidencjonowanie nieruchomosci,

zapewnianie wyceny nieruchomosci,

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

wspélpraca z innymi organami, ktore na mocy odrebnych przepiséw
gospodaruja nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
a takze z wiadciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomogciami
zasobu Skarbu Panstwa;

2) gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno$é Skarbu Paristwa
i powiatu, w tym:

przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawach nabywania
nieruchomosci na wilasnoé¢, sprzedazy, darowizny i zamiany
nieruchomosci, oddawania nieruchomodci w uzytkowanie wieczyste,
oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad, najem, dzierzawe oraz
uzyczenie na okres powyzej lat 3 lub obcigzania nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi, a takze w sprawie wysokosci
bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,
przygotowywanie projektéw zarzadzen starosty oraz uchwal zarzadu
w sprawie wysokosci stawek czynszu z tytutu dzierzawy nieruchomogci
oraz czynszu najmu lokali administrowanych przez Skarb Panstwa oraz
powiat,

wnioskowanie do wojewody o wydanie zarzadzen w sprawach nabywania
nieruchomosci na whasnos¢, sprzedazy, darowizny i zamiany
nieruchomosci, oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
oddawania nieruchomosci w najem, dzierzawe oraz uzyczenie na okres
powyzej lat 3 nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Paristwa,
sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddawanych w uzytkowanie
wieczyste, najem lub dzierzawe,

organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz,
najem oraz dzierzawe nieruchomosci,

zabezpieczanie obstugi administracyjnej komisji ds. przetargéw i rokowan
na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Skarbu Pafstwa
1 powiatu,

przygotowywanie — procedur sprzedazy nieruchomosci w  trybie
bezprzetargowym,

aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwate g0
zarzadu nieruchomosciami stanowiacymi wilasnosé Skarbu Pafstwa
1 powiatu,

przygotowywanie wnioskéw do wojewody o udzielanie bonifikaty od opflat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosciami stanowiacymi wiasno$é powiatu, a takze bonifikat przy
sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

wnioskowanie i opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu,

przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia
nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa i powiatu,
wydawanie zgody wiadcicielskiej na dokonywanie wycinki drzew
z nieruchomosci Skarbu Parnistwa i powiatu,
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3)

4)

5)

6)

7

8)

— sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek lesny
i rolny gruntéw nalezacych do zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa
1 powiatu,

— naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,
regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wilasnoéé Skarbu
Panstwa, w tym:

— przygotowywanie wnioskow do wojewody o wydanie decyzji

stwierdzajacej nabycie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz powiatu,

— sporzadzanie wnioskéw o dokonanie w ksiegach wieczystych wpisow praw
do nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

— realizacja przepisow ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o ujawnianiu
w ksiggach wieczystych prawa whasnosci nieruchomosci Skarbu Pafistwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 191, poz. 1365 z pdzn.
zm.), W tym w szczegblnosci przygotowywanie wykazéw nieruchomodci,
o ktérych mowa w art. 1 ustawy oraz prowadzenie punktu informacyjno —
konsultacyjnego, dostepnego dla mieszkancow w godzinach pracy
starostwa, udzielajacego informacji o dziataniach niezbednych do
uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci
i ujawnienia tych praw w ksiggach wieczystych;

wydawanie zezwolefi na wykreslenie bezprzedmiotowych wpisow w ksiegach
wieczystych;
prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych:

— ustalania, ktére nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowa badZz mienie
gromadzkie, ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we
wspdlnocie gruntowej oraz wielkoscei przystugujacych jej udziatéw,

= przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;

przygotowywanie projektéw decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania
z nieruchomosci poprzez udzielanie zezwolen na wybudowanie urzadzen
1 instalacji przesylowych;

przygotowywanie projektow zezwoleA na wejscie w teren nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub powiatu z pracami polegajacymi na
budowie urzadzen infrastruktury technicznej;

gromadzenie dokumentacji niezbednej do przekazania przez wojewode
nieruchomodci stanowiacych lasy i grunty lesne do zalesienia, znajdujacych sie
w zasobach Skarbu Panstwa, ktére z mocy prawa przeszty w zarzad Laséw
Panstwowych,

. Do zadah wydzialu realizowanych przez Biuro Wywlaszczen. Odszkodowan
1 Zwrotéw Wywlaszezonych Nieruchomosci nalezy w szczegoblnosci:

1)

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych:

— wywlaszczania i  ustalania  odszkodowania  za wywlaszczone
nieruchomosci,

— zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

— zwrotu dzialek siedliskowych oraz bedacych w dozywotnim uzytkowaniu,

— ustalania wysokosci odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne
W trybie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna,

— ustalania wysokosci odszkodowan za nieruchomosci zajgte pod budowe lub
na poszerzenie istniejacych drég publicznych (krajowych i powiatowych)
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na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,
— ustalania wysokosci odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod
drogi publiczne, na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
0 szezegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych,
2) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci dokonywanych na podstawie
ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

- Do zadan wydziatlu realizowanych przez Stanowisko do spraw Oceny Operatéw

Szacunkowych Nieruchomodci nalezy w szczegdlnosci:

1) merytoryczny nadzér nad odbiorem operatéw szacunkowych wykonywanych na
potrzeby wydziatu;

2) biezaca wspdipraca z rzeczoznawcami majatkowymi obstugujacymi wydziat
w zakresie wycen nieruchomosci;

3) analiza operatow szacunkowych jako dowodéw w postgpowaniach
administracyjnych prowadzonych w wydziale;

4) przedstawianie propozycji w zakresie zasad i procedur zwigzanych
z wykorzystaniem operat6w szacunkowych w pracy;

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Obstugi Wydziatu
nalezy w szczegdlnosci:
1) kancelaryjna obstuga wydziatu:
— rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej,
— wysylanie korespondencji;
2) przygotowywanie projektéw uméw na wykonywanie zadat realizowanych przez
wydziat;
3) opisywanie faktur wystawianych za prace i zlecenia nalezace do kompetencji
wydziatu;
4) sporzadzanie rejestréw i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych przez
wydzial.

§ 24.
WyYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

. Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepcy dyrektora.

. W sklad wydzialu wchodzg nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Rejestracji Pojazdéw i Stacji Kontroli Pojazdéw — KT.I;

2) Biuro Praw Jazdy i Osrodkéw Szkolenia Kierowcéw — KT.1T;

3) Biuro Inzyniera Ruchu — KT.III;

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

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Rejestracji Pojazdéw i Stacii Kontroli

Pojazdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i ewidencjonowanie pojazdow:

2) ewidencjonowanie numeréw nabijanych przez stacje kontroli pojazdow;

3) zamawianie i przechowywanie tablic rejestracyjnych i drukéw komunikacyjnych;

4) wydawanie nowych tablic rejestracyjnych i przyjmowanie starych;

5) rejestrowanie pojazddw sprowadzanych z zagranicy:
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6) rejestrowanie pojazdéw zabytkowych;

7) rejestrowanie pojazdéw marki sam;

8) rejestrowanie pojazdéw nowych;

9) wydawanie wtérnikow dowoddow rejestracyjnych;

10) wydawanie wtérnikow kart pojazdow;

11) wydawanie wtérnikéw nalepek kontrolnych;

12) wydawanie wtérnikéw tablic rejestracyjnych;

13) wydawanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez Policje;

14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt zarejestrowania badz zbycia
pojazdu;

15) wyrejestrowywanie pojazdéw z powodu kasacji;

16) wyrejestrowywanie pojazdéw z powodu wywozu za granice;

17) czasowe wyrejestrowywanie pojazdéw:

18) wydawanie skierowan na badanie techniczne pojazdéw;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwiazanych z cofaniem
rejestracji;

20) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do CEPiK:;

21) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;

22) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Praw Jazdy i Oérodkéw Szkolenia

Kierowcéw nalezy w szczegblnoscei:

1) wydawanie praw jazdy po raz pierwszy;

2) wydawanie praw jazdy zawodowych;

3) wymiana praw jazdy z art. 150 ustawy;

4) wymiana praw jazdy zagranicznych;

5) wydawanie uprawnien do prowadzenia tramwajéw;

6) wydawanie wtornikéw praw jazdy;

7) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy;

8) wydawanie kart parkingowych;

9) wydawanie decyzji cofajacych uprawnienia do kierowania pojazdami;

10) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy;

11) wydawanie skierowari na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji;

12) wydawanie zaswiadczen w celu poddania si¢ sprawdzaniu kwalifikacji;

13) wydawanie skierowan na badania lekarskie i psychologiczne;

14) zwrot zatrzymanych praw jazdy;

15) przywracanie praw jazdy po cofnigciu;

16) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan CEPiK:

17)prowadzenie ~rejestru  przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki  szkolenia
kierowcow;

18) sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow:

19) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy (wpisywanie i skreslanie).

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Inzyniera Ruchu nalezy

W szczegolnoscei:

1) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych;

2) opiniowanie wnioskdw o udzielenie wskazan lokalizacyjnych autostrady;

3) wydawanie zezwolen na imprezy na drogach innych niz krajowe i wojewddzkie;

4) zatwierdzanie, z upowaznienia starosty, projektow stalej i czasowe]j organizacji
ruchu;
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5) opiniowanie Projektéw Planéw Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie
komunikacji;

6) opiniowanie projektéw zagospodarowania terenu (dzialki) w zakresie obstugi
komunikacji;

7) przeprowadzanie egzaminu z topografii miasta;

8) wydawanie zezwolen na przejazd dla pojazdéw ponadnormatywnych.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Transportu i Zadan w Zakresie

Usuwania i Przechowywania Pojazdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie transportu drogowego (transport 0s6b i transport
rzeczy);

2) przygotowywanie projektow licencji, zezwolen oraz zaswiadczen:

3) wydawanie zezwolen, licencji oraz zaswiadczen:;

4) koordynowanie rozkladow jazdy:;

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych wydziahu;

6) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wysokosci oplat dotyczacych
kosztéw usuwania i przechowywania pojazdéw usunietych z drogi;

7) wyznaczanie jednostki usuwajacej pojazdy oraz prowadzacej parking strzezony;

8) wystepowanie do sadu z wnioskami o orzeczenie przepadku pojazdéw na rzecz
powiatu;

9) prowadzenie postgpowan z pojazdami wobec ktérych zostato wydane prawomocne
postanowienie sadu.

§ 25.
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA

. Wydzialem kieruje dyrektor.

. W sklad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami: )

1) Biuro Zarzadzania Srodowiskiem — OS-I;

2) Biuro Lesnictwa i Ochrony Przyrody — OS-II.

. Wydzial zapewnia obstuge organizacyjna Geologa Powiatowego. do ktérego zadan

nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie i cofanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie oraz wydobywanie
kopalin pospolitych na obszarze nie przekraczajacym powierzehni 2 ha oraz
wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m>;

2) nadzor i kontrola w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
z tytulu wydanych koncesji;

3) zatwierdzanie na czas oznaczony projektéw prac hydrologicznych i geologiczno —
inzynierskich;

4) przyjmowanie dokumentacji geologicznej, badz zadanie  uzupelnienia
dokumentacji, gdy nie spetnione zostaly wymogi okreslone przepisami prawa;

5) przyjmowanie zgloszen projekiéw prac geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepta Ziemi;

6) podejmowanie dziatan zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntow
zdegradowanych i zdewastowanych w wyniku prowadzonej dziatalnodci
wydobywczej;

7) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

8) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego.

29



4. Do zadaf wydziatu realizowanych przez Biuro Zarzadzania Srodowiskiem. nalezy
w szczegblnoscei:
1) z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska:

a) przygotowywanie projektow pozwolen zintegrowanych,

b) przygotowywanie projektéw pozwoler na wprowadzanie gazéw 1 pylow do
powietrza,

¢) przygotowywanie projektéw decyzji o dopuszezalnym poziomie hatasu,

d) przyjmowanie zgloszen eksploatacji instalacji, ktorych uzytkowanie nie
wymaga pozwolenia,

€) przygotowywanie projektéw decyzji zobowiazujacych inwestora lub
wiasciciela obiektu do wykonywania przegladéw ekologicznych,

f) udostepnianie kazdemu obywatelowi informacji o §rodowisku i jego ochronie
znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatu;

2) zzakresu gospodarki odpadami — nie dotyczy odpadéw komunalnych:

a) przygotowywanie projektéw pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla
podmiotéw prowadzacych instalacje,

b) przygotowywanie  projektéw  decyzji zatwierdzajacych  program
gospodarowania odpadami niebezpiecznymi dla podmiotéw prowadzacych
instalacje,

¢) przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie dziatalnodci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

d) przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie
odzysku odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

¢) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadéw,

f) przygotowywanie projektow decyzji uzgadniajacych zakres, sposob i termin
zakonczenia rekultywacji zanieczyszczonej powierzehni ziemi,

g) przygotowywanie projektéw decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji
sktadowiska, ktére przyjmuje mniej niz 20 ton odpadéw na dobe,

h) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych wyrazenia zgody na
zamknigcie sktadowiska,

1) przygotowywanie projektow decyzji zobowiazujacych do przedlozenia
dokumentacji sktadowisk i powierzchni ziemi,

j) przygotowywanie projektéw decyzji uzgadniajacych warunki i terminy
przeprowadzania rekultywacji,

k) udzial w pracach zwiazanych z opracowywaniem powiatowego planu
gospodarki odpadami, bedacego czeécia programu ochrony $rodowiska
i zréwnowazonego rozwoju;

3) z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej przygotowywanie projektdw pozwolen
wodnoprawnych dotyczacych:

a) wykonywania urzadzen wodnych,

b) poboru wéd podziemnych,

¢) rolniczego wykorzystania $ciekow,

d) zrzutu $ciekéw do wéd i do gruntu,

e) regulacji wod oraz zmiane uksztaltowania terenu na gruntach przylegajacych
do wéd majacych wplyw na warunki przeptywu,

f) zrzutu $ciekéw z oczyszczalni $ciekow,

g) odwadniania wykopéw budowlanych,

h) dhugotrwatego obnizania poziomu zwierciadta wody podziemne;j,

1) wykonywania uje¢ do poboru wody,

J) ustawiania statych urzadzen pomiarowych na brzegach i wodach,
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k) ustalania warunkéw prowadzenia robét polegajacych na:
— regulacji wéd,
— budowie watéw przeciwpowodziowych,
— prowadzeniu robét melioracyjnych,
— wykonywaniu odwodnien budowlanych,
— wykonywaniu rob6t ziemnych zmieniajacych stosunki wodne na terenach
0 szczegblnych wartosciach przyrodniczych,
— budowie zbiornikéw wodnych i stopni,
— budowie stawdw,
- regulacji rzek,
1) przegladu pozwolen wodnoprawnych,
m)opiniowania i merytorycznej oceny wnioskéw spolek wodnych o udzielenie
dotacji WFOSiGW za przeprowadzong konserwacje rowdw i urzadzen
melioracyjnych,
n) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia spétek wodnych.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Lesnictwa i Ochrony Przyrody nalezy
w szczegdlnosci:
1) z zakresu gospodarki le$nej i towiectwa:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie przyznawania dotacji z budzetu
panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow,

¢) przygotowywanie projektéw decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do
zalesienia,

d) przygotowywanie projektéw decyzji o prowadzeniu uprawy lesnej,
przygotowywanie projektéw decyzji zwiazanych ze zmiana lasu na uzytek
rolny,

e) zlecanie wykonywania planéw urzadzenia laséw nalezacych do o0séb
fizycznych i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw
po ich wykonaniu,

f) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

g) prowadzenie spraw z zakresu prawa lowieckiego,

h) przygotowywanie projektéw uméw na wydzierzawienie obwodéw towieckich
polnych oraz ustalanie czynszu dzierzawnego dla obwodéw lowieckich na
terenie powiatu,

i) przygotowywanie projektéw pozwolen na posiadanie i hodowanie chartéw lub
ich mieszancow;

2) z zakresu ochrony przyrody:

a) przygotowywanie projektéw decyzji, w oparciu o ustawe o ochronie przyrody,
dotyczacych wydawania zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw z terendw
nalezacych do gmin na terenie powiatu,

b) rejestracja zwierzat egzotycznych,

¢) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw oraz sporzadzanie umow
1 porozumien w zakresie finansowania zadan z ochrony srodowiska;

3) z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

a) uzgadnianie w zakresie ochrony gruntéw rolnych projektéw decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
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b) przygotowywanie projektow-decyzji, w oparciu o ustawe o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych, dotyczacych wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej;
4) z zakresu rybactwa $rodladowego:
a) wydawanie kart wedkarskich,
b) wydawanie kart towiectwa podwodnego,
c) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb.

§ 26.
WYDZIAL ORGANIZACYJINY I SPRAW SPOLECZNYCH

. Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepey dyrektora.

. W sklad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyijne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Kadr i Szkolefi— OS.I;

2) Biuro Promocji Zdrowia i Spraw Spotecznych — OS.II;

3) Biuro Organizacji i Zarzadzania — OS.III;

4) Biuro Prawne — OS.IV;

5) Biuro Zarzadu - 0S.V;

6) Kancelaria Starostwa — OS.VI;

7) Terenowy Punkt Paszportowy- OS.VII;

8) Archiwum Zaktadowe — OS. VIIL.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Kadr i Szkolen nalezy

w szczegolnosei:

I) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw starostwa, kierownikdéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, dyrektora Zespotu Publicznych
Zakiadow Opieki Zdrowotnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego:

— prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikéw,

— prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

— prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

— prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopow,

— Wwydawanie i ewidencjonowanie legitymacii ubezpieczeniowych
pracowniczych i rodzinnych,

— wydawanie skierowar na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

— prowadzenie rejestru badan lekarskich dla pracownikéw,

— wydawanie pracownikom za$wiadczen dotyczacych zatrudnienia,

— prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych,

— Pprzygotowywanie swiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych,

— prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem naboru na kierownicze
1 urzednicze stanowiska pracy w starostwie,

— prowadzenie dokumentacji z oceny pracownikéw:

2) przygotowywanie dokumentacji decyzji ptacowych;

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

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

5) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow;

6) przygotowywanie dokumentacji wg programu , Platnik™ dla potrzeb ZUS;

7) opracowywanie miesiecznych deklaracji wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

8) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z  doskonaleniem
i doksztatcaniem pracownikéw:
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9)

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

10)nadzér nad procesem opisywania stanowisk pracy oraz prowadzenie rejestru

stanowisk pracy tworzonych w starostwie;

11) archiwizacja akt osobowych pracownikéw i innych dokumentow.

Do zadan Shizbv Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy, ktéra dziala w ramach Biura Kadr
i Szkolen, nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

)

6)

7)

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;

prowadzenie szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
nowo zatrudnianych pracownikéw, wspoipraca z innymi komérkami Iub
jednostkami prowadzacymi dziatalnos$¢ szkoleniowg przy organizowaniu szkolenia
okresowego w zakresie bhp kierownictwa i pracownikow starostwa;

zglaszanie wnioskow uwzgledniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy przy tworzeniu nowych lub modernizowanych pomieszczen i stanowisk
pracy;

udzial w przekazywaniu do uzytku nowo powstalych Iub przebudowanych
i modernizowanych pomieszczeni i stanowisk pracy;

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 réznych form popularyzacji tematyki i problematyki BHP
na terenie starostwa;

sporzadzanie rocznych analiz oceny warunkow pracy, zawierajacych propozycije
zadan organizacyjnych i technicznych majacych na celu poprawe warunkéw
pracy.

4. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Promocii Zdrowia i Spraw
Spotecznych nalezy w szczegdlnosei:

W zakresie spraw spotecznych:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)
§)
9)

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zbidrki publiczne na
terenie powiatu lub jego czesci, obejmujacej wigcej niz jedna gming;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego;

przyjmowanie zawiadomien 1 przygotowywanie projektdéw postanowien
w sprawie rzeczy znalezionych;

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na sprowadzanie zwlok
1 szczatkOow z obcego panstwa;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie wydawania
zwlok niepochowanych przez osoby lub instytucje, w celach naukowych szkotom
WYZSZym,;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach 1 chowaniu
zmartych w zakresie kompetencji starosty;

organizowanie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez staroste lub powiat;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

10) przygotowywanie porozumien i umoéw w zakresie udzielanych przez powiat

dotacji 1 innej pomocy finansowej z wylaczeniem spraw realizowanych przez inne
wydzialy merytoryczne;

11) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia fundacji;
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12) koordynowanie opracowania etatu starostwa na czas wojny.

W zakresie ochrony zdrowia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

wspotpraca z Zespotem Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej;

prowadzenie okresowej analizy stanu zdrowia mieszkancow powiatu oraz nadzor
nad realizacja wnioskow i zalecen z niej wynikajacych;

opracowywanie i nadzor nad wdrazaniem programow z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki choréb wystepujacych na terenie powiatu;

monitorowanie zachorowan na choroby zakaZne i prowadzenie spraw zwiazanych
z zapobieganiem i zwalczaniem tych chordb;

organizowanie dzialah zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow
alkoholowych i substancji psychoaktywnych oraz wspéipraca z organizacjami
i instytucjami zajmujacymi sie przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii;
koordynowanie akcji spolecznych w zakresie promocji i ochrony zdrowia na
terenie powiatu;

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

5. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Organizacji i Zarzadzania nalezy
w szczegblnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania pracy starostwa;
przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych,
opracowywanie projektéw regulaminéw, zarzadzef 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
parlamentarzystow do starosty;
prowadzenie ewidencji zawartych porozumien dotyczacych powierzenia
prowadzenia niektérych spraw nalezacych do kompetencji starosty organom gmin,
a takze innym panstwowym jednostkom organizacyjnym oraz planowanie kontroli
w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji porozumien dotyczacych przejecia od wojewody
prowadzenia spraw nalezacych do kompetencji administracji rzadowej;
prowadzenie ewidencji upowaznien udzielonych pracownikom oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych przez staroste do zalatwiania spraw w jego imieniu;
prowadzenie rejestrow:

— jednostek organizacyjnych powiatu,

— zarzadzen wydanych przez staroste,

— skarg i wnioskow,

—  pieczeci,
ewidencjonowanie zakupionych publikacji ksiazkowych:

10) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych;

12) utrzymywanie i rozw¢j systemu zarzadzania jakoscia;

13) dokonywanie okresowych ocen zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

w starostwie i przedktadania ich sekretarzowi;

6. Do zadan wydziahu realizowanych przez Biuro Prawne nalezy w szczegdlnosci:

1)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez zarzad, staroste i wicestaroste;
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2) prowadzenie biezacej obstugi prawnej zarzadu i komorek organizacyjnych
starostwa,

3) opiniowanie projektéw uméw i porozumien, w tym dhugoterminowych lub
zawieranych z kontrahentami zagranicznymi;

4) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego;

5) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organéw powiatu;

6) sprawowanie zastgpstwa procesowego;

7) biezace informowanie zarzadu oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
starostwa 0 obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach;

8) zapewnianie obstugi prawnej sesji rady;

9) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych zespotu radcow
prawnych;

10) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu i Skarbu
Panstwa oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego;

11) wspéldzialanie z komoérkami organizacyjnymi starostwa przy rozwigzywaniu
skomplikowanych spraw oraz wskazywanie rozwigzania zgodnego z prawem.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga starosty, wicestarosty i zarzadu, w tym:

— prowadzenie sekretariatu zarzadu,

— prowadzenie obstugi posiedzen zarzadu oraz przygotowywanie materiatéw
na posiedzenia i przekazywanie ich w formie papierowej lub
elektroniczne;j,

— przekazywanie uchwal 1 decyzji zarzadu do realizacji komorkom
organizacyjnym wedlug kompetencji oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja,

— sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy zarzadu;

2) koordynowanie prac zwiagzanych z opracowywaniem okresowych informacji
o dziatalnosci starostwa przedkladanych zarzadowi i radzie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlpraca zarzadu z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz administracji rzadowe;;

4) zapewnianie obstugi organizacyjnej zespolow i rad doradczych oraz
opiniodawczych powotywanych przez starostg;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z obsiugg organizacyjng Doradcow 1 Asystentow
zatrudnionych w starostwie;

6) prowadzenie rejestrow:

— uchwal zarzadu,

— decyzji zarzadu,

— delegacji shuzbowych.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Kancelarie Starostwa nalezy
w szczegdlnoscei:
1) obstuga kancelaryjna starostwa powiatowego, w tym:
— przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do  dekretacji
korespondencji od poczty oraz interesantow,

— rejestrowanie oraz podzial zadekretowane] poczty na poszczegdlne
komorki organizacyjne starostwa,

— przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji przeznaczonej do
wysyiki,
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— rozdysponowywanie  korespondencji ~ wychodzacej  starostwa  za
poérednictwem poczty. a takze indywidualnie pomigdzy interesantéw oraz
urzedy administracji publicznej;

2) Obstuga informacyjna starostwa powiatowego, w tym:
—  obsluga centrali telefoniczne;j,
—  udzielanie interesantom informacji i pomocy bezposredniej i telefonicznej.

Do zadan wydziatu realizowanych przez Terenowy Punkt Paszportowy nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw paszportowych mieszkancéw powiatu otwockiego, zgodnie
Z porozumieniem zawartym z wojewoda, w tym:
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw paszportowych dla osob
ubiegajacych si¢ o wydanie paszportu lub paszportu tymczasowego,
— wydawanie paszportow i paszportéw tymczasowych.

— prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwiazanej z wydawaniem
paszportéw i paszportow tymczasowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaproszen dla cudzoziemeow.

Do zadan wydzialu realizowanych przez Archiwum Zakladowe nalezy
w szczegdlnosel:
2) prowadzenie archiwum zakladowego starostwa, w tym:

— przejmowanie akt przeznaczonych do archiwizacji z komorek
organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

— ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyje¢tych do
archiwizacji akt,

— udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych prawem,

— wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej kat. B, ktérej okres przechowywania juz minat,

— wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalne]
kat. A, a nastgpnie przekazywanie jej do wilasciwego archiwum
panstwowego;

2) prowadzenie szkolen i udzielanie informacji z zakresu stosowania procedur
archiwizacji dokumentacji w starostwie;

3) wspblpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujacym prace archiwum
zakladowego.

§ 27.
SAMODZIELNE BIURO AUDYTU 1 KONTROLI

Samodzielnym Biurem kieruje Audytor Wewngetrzny.

Do zadan Samodzielnego Biura w zakresie audytu wewnetrznego nalezy

w szczegbdlnosel:

1) przeprowadzanie audytéw majacych na celu uzyskiwanie obiektywnych
i niezaleznych ocen funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych;

2) systematyczna ocena kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie jej
adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosei;

3) wykonywanie czynnos$ci doradczych;




4) przygotowywanie planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z jego realizacji;
5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny zakresu wdrozenia
rekomendacji audytowych.

. Do zadan Samodzielnego Biura w zakresie kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie corocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli majacych na celu oceng badanej dzialalnosci
w szczegolnosci pod wzgledem legalnoscei, gospodarnosci, celowodci i rzetelnosci;

3) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu oceng realizacji
zalecen pokontrolnych;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw kontroli.

§ 28.
SAMODZIELNE BIURO KULTURY I PROMOCIJI

Samodzielnym biurem kieruje kierownik.

. Do zadan Samodzielnego Biura w zakresie kultury i promocji, nalezy

w szczegolnosei:

1) opracowywanie i wydawanie materialéw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i upowszechnianiem materialow
promocyjno — informacyjnych o powiecie;

3) organizacja i wspélorganizacja przedsiewzig¢ o charakterze promocyjno -
informacyjnym o zasiggu co najmniej powiatowym;

4) obstuga stoiska promocyjnego powiatu na imprezach w regionie;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem honorowego patronatu
przedsigwzigcia;

6) wspblpraca ze $rodkami przekazu oraz o$rodkami informacyjno — promocyjnymi
w kraju i zagranica, w tym przygotowywanie materiatéw prasowych dla rzecznika
prasowego;

7) prowadzenie stalego monitoringu $rodkéw przekazu na zbieranie materiatow
dotyczacych pracy starostwa i powiatu;

8) wspblpraca z innymi samorzadami w zakresie wymiany informacji i przedsigwzigc
o charakterze promocyjno — informacyjnym;

9) prowadzenie strony internetowej www.powiat-otwocki.pl, w tym publikowanie
informacji przekazywanych przez inne komorki lub jednostki organizacyjne oraz
profili internetowych powiatu na innych stronach internetowych i portalach;

10) upowszechnianie kultury poprzez organizacj¢ przedsigwzig¢ o charakterze
kulturalnym;

11) wydawanie Powiatowego Informatora Kulturalnego, przygotowywanego we
wspolpracy z gminami i organizacjami kulturalnymi, dziatajacymi w powiecie;

12) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwéj twoérczosci artystycznej, w tym
otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

13) koordynacja przedsigwzig¢ z zakresu wymiany kulturalnej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem biblioteki
powiatowej;

15)wspdlpraca z innymi samorzadami, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwoju zycia kulturalnego w powiecie;

16) wspoldziatanie z organizacjami turystycznymi w zakresie wspierania projektow
turystycznych;
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17)wspolpraca z innymi samorzadami, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie promocji waloréw turystycznych regionu;

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

19) wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturystycznej.

3. Do zadan samodzielnego biura w zakresie sportu, nalezy w szczeg6lnoscl:
1) upowszechnianie sportu poprzez organizacj¢ lub wspoélorganizacje przedsiewzigé
o charakterze sportowym;
2) koordynacja sportu szkolnego na szczeblu powiatowym;
3) zapewnianie obstugi Powiatowej Radzie Sportu;
4) wspolpraca z innymi samorzadami, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji szkolne;j.

§ 29.
SAMODZIELNE BIURO RADY POWIATU

1. Samodzielnym biurem kieruje kierownik.

2. Do zadah realizowanych przez Samodzielne Biuro Rady Powiatu. nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia oraz zapewnianie ich terminowego
doreczania w formie papierowe;j i elektronicznej;

2) zapewnianie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen;

3) sporzadzanie protokotéw z sesji i posiedzen;

4) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnoéci rady i jej organow;

5) prowadzenie rejestru uchwat rady;

6) ewidencjonowanie wnioskéw i opinii komisji oraz informowanie o stanie ich
realizacji;

7) opracowywanie materialtéw z sesji rady, przekazywanie ich zarzadowi,
odpowiednio  merytorycznym  wydzialom i powiatowym jednostkom
organizacyjnym oraz powiatowym stuzbom i inspekcjom celem zapewnienia ich
realizacji;

8) opracowywanie materialéw z posiedzen komisji, przekazywanie ich zarzadowi
celem zapewnienia ich realizacji;

9) przedktadanie uchwat rady do organéw nadzoru — wojewody i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

10) przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez radg;

12) wspéldziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu organizacji, przygotowan
i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendow.

§ 30.
PowiATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie bezplainego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
2) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
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3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

4) wspéldziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) wytaczanie powodztw na rzecz konsument6w oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych sie postepowan w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub w przepisach odrgbnych,
w tym wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia na szkode konsumentow.

2. Obstuge organizacyjna Powiatowego Rzecznika Konsumentéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

ROZDZIAL V

OPRACOWYWANIE PROJEKTOW NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH ORAZ ZASADY
PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 31.
Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1) uchwaty rady zawierajace akty prawa miejscowego obowigzujace na obszarze
powiatu, stanowione w zakresie okre§lonym w art. 4 ustawy o samorzadzie
powiatowym;

2) inne uchwaly rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji;

3) uchwaly zarzadu;

4) przepisy porzadkowe wydawane przez zarzad w formie uchwal w przypadkach
niecierpiacych zwioki;

5) zarzadzenia wewngtrzne starosty.

§ 32.

1. Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 31 pkt. 1 i 2 opracowywane sg
w trybie okreslonym przez rade odrgbnymi przepisami.

2. Projekty aktéw okre§lonych w § 31 pkt. 3 — 5 opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe wydziaty i samodzielne
biura.

3. Opracowane projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 31 podlegaja
akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego lub adwokata.

§ 33.

1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej opracowywany jest projekt aktu
normatywnego, uzgadnia jego tresc¢ z:
1) sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania starostwa badz
powiatowych jednostek organizacyjnych:
2) skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe;
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3) kierownikami komérek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy tre$¢ danego aktu
prawnego.

2. Projekty aktéw normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spolecznymi,
zwiazkami zawodowymi w przypadku, gdy obowiazek konsultacji wynika
7 przepiséw szczegolnych.

3. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stwierdza si¢ podpisem zlozonym na
oryginale projektu aktu prawnego.

4. Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu  wymaganych
merytorycznych uzgodniefi i uzyskaniu opinii radcy prawnego lub adwokata pod
wzgledem formalno — prawnym nalezy ziozy¢ u sekretarza.

5. Uzgodnienie i zaopiniowanie aktu prawnego przez radcg prawnego lub adwokata
winno by¢ dokonane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od
przedstawienia projektu.

6. Po spetnieniu wymogéw okreslonych w ust. 1 — 3 dyrektor wydziatu lub kierownik
samodzielnego biura przedstawia projekt aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 31
pkt 3 i 4, zarzadowi, a w przypadku zarzadzenia wewngtrznego — staroscie.

§ 34.

Postanowienia §33 ust. 1 — 5 maja zastosowanie do projektow aktéw normatywnych
wymienionych w § 31 pkt. 11 2 jezeli:

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

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

§ 35.

1. Ewidencje i zbiory aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 31 pkt. 1 i 2 prowadzi
Samodzielne Biuro Rady Powiatu.

2. Ewidencje i zbiory aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 31 pkt. 3 - 5 prowadzi
Biuro Zarzadu Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spofecznych.

3. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz udostgpnia sie w siedzibie starostwa do powszechnego wgladu,
a takze zamieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 36.

1. Starosta podpisuje dokumenty we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego
kompetencji, w tym:

1) korespondencje kierowang do organdéw wiadzy, a w szczegélnosci do Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu, kierownikow naczelnych i centralnych organdéw panstwa oraz do
wojewody i Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w starostwie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby
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Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepisow szczegélnych dotyczacych praw
i obowigzkéw;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) zarzadzenia, pisma okolne, a takze decyzje w sprawach osobowych starostwa,
wicestarosty, czlonkéw zarzadu, kierownikéw gospodarstw pomocniczych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz kierownikow inspekcji
i strazy;

5) postanowienia i decyzje, do ktérych starosta nie udzielit upowaznien;

6) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez staroste;

7) odpowiedzi na interpelacje skladane przez parlamentarzystow oraz wnioski
i opinie zglaszane przez radnych;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

. Wicestarosta podpisuje korespondencj¢ kierowang do wicewojewody, zastgpcOw
kierownikéw urzedéw centralnych i organéw administracji rzadowej. W przypadku
nieobecnosci starosty w zastepstwie podpisuje pisma wymienione w ust. 1.

. Czlonkowie zarzadu podpisuja korespondencje kierowana do urzedéow organow
administracji rzadowej oraz samorzadowej oraz inne pisma na podstawie
upowaznienia starosty.

. Sekretarz podpisuje odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej,
legitymacje stuzbowe dla wszystkich pracownikéw starostwa oraz inne pisma na
podstawie upowaznienia starosty.

§ 37.

. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje z zakresu administracji publiczne;j,
w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego podpisuja wyltacznie
upowaznieni pracownicy starostwa w zakresie i na podstawie indywidualnych,
imiennych upowaznief udzielonych na pi$mie przez starostg.

. Osoba upowazniona przez staroste¢ do zalatwiania i podpisywania spraw, o ktorych
mowa w ust. 1, uzywa pieczatki ,,z upowaznienia Starosty, imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe”. W pieczeci moze byé rowniez wskazany tytut zawodowy lub
stopien naukowy pracownika.

. Rejestr i zbiér upowaznien prowadzony jest przez Biuro Organizacji i Zarzadzania
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

. W dokumentach wychodzacych z wydzialow i samodzielnych biur starostwa nalezy
umiesci¢ adnotacje zawierajaca: imi¢ 1 nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz numer
telefonu prowadzacego sprawe lub opracowujacego dokument.

Starosta moze upowazni¢ dyrektora wydziatu i kierownika samodzielnego biura do

stwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentu z oryginalem, ktéry bylby
przekazywany innym podmiotom.
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ROZDZIAL V1
TRYB PRACY STAROSTWA

§ 38.

. Zadania starostwa realizowane sg przez podstawowe komorki organizacyjne zgodnie
z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami zarzadu, starosty, wicestarosty,
sekretarza 1 skarbnika.

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

§ 39.

W przypadkach uzasadnionych szczegblnymi potrzebami organizacji pracy, starosta
moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym
w petnomocnictwie.

. Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.
. Zasady wykonywania pelnomocnictwa okreslajq przepisy kodeksu cywilnego.
§ 40.

Sprawy w starostwie zafatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego i innymi przepisami szczeg6lnymi oraz instrukcjq kancelaryjna.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspdizycia
spotecznego zalatwianie spraw w starostwie ponosza dyrektorzy oraz kierownicy
samodzielnych biur.

§ 41.
. W starostwie wprowadzony jest elektroniczny obieg dokumentow.

. Nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw sprawuje
sekretarz.

. Sprawy 1 pisma wplywajace do starostwa podlegaja rejestracji przez Kancelarie
Starostwa.

. Kancelaria Starostwa sprawuje nadzor nad przekazywaniem spraw i pism do
wladciwych merytorycznie cztonkéw zarzadu, sekretarza, skarbnika, dyrektorow
wydziatéow lub kierownikéw samodzielnych biur.

. Przekazanie w formie papierowej sprawy do rozpatrzenia merytorycznego nastepuje
poprzez dekretacje pisma, w ktorej nalezy wskazac:

1) komorke organizacyjna lub pracownika na ktérego dekretowana jest sprawa;

2) date dekretacii;

3) uwagi lub sugestie co do ewentualnego zalatwienia sprawy;

4) podpis osoby dekretujace;.

42



6. Projekty rozstrzygnigcia sprawy lub pisma kierowane na podpis czionka zarzadu,
sekretarza, skarbnika, parafuje pracownik prowadzacy sprawe oraz wlasciwy
kierownik komoérki organizacyjnej.

7. Osoby upowaznione na podstawie upowaznienia starosty podpisuja decyzje
w sprawach z zakresu administracji publicznej.

8. Dyrektorzy wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sg ich zastgpey i inni pracownicy wydzialow 1 wnioskuja w tym zakresie do starosty
o0 udzielenie stosownych upowaznien.

§ 42.

1. Nadzér biezacy nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli sprawuje
sekretarz.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Biuro Organizacji i Zarzadzania Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

3. Wydzialy i samodzielne biura prowadza rejestry spraw i wnioskéw do nich
przekazywanych lub zgloszonych do protokotu.

§ 43.

Organizacje, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej w starostwie i kontroli
zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w jednostkach, z ktérymi zostatly
zawarte porozumienia okresla starosta w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA OBSLUGI INTERESANTOW

§ 44.

1. Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 17 do 18%. Starosta wicestarosta, etatowy czlonek zarzabdu
i sekretarz przyjmuja interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9% do 17%.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantow w miare mozliwosci
cogoziennie w godzinach pracy oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do
=

3. Parlamentarzysci i radni oraz pracownicy urzeddw, instytucji i innych zaktadéw pracy
w sprawach shuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

4. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynkach starostwa oraz na stronie
internetowej starostwa.
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§ 45.

Sprawy wniesione przez obywateli do starostwa ewidencjonowane sa w rejestrach
i spisach spraw.

. Centralny rejestr skarg i wnioskow, wplywajacych do starostwa oraz zglaszanych
w czasie przyje¢ interesantow przez staroste, wicestaroste, etatowego cztonka zarzadu,
sekretarza i kierownikéw komoérek organizacyjnych prowadzony jest przez Biuro
Organizacji i Zarzadzania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imie i nazwisko, adres skladajacego;

3) zwiezle okreslenie sprawy;

4) podpis sktadajacego.

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:

1) S — skarga;

2) W — wniosek.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie 1 rejestrowanie skarg i wnioskéw

koordynuje Biuro Organizacji i Zarzadzania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych, ktére:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydziatu
lub organizuje przyjecie obywateli przez staroste;

3) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w wydziatach;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskow.

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;

2) niezwloczne przekazywanie do Biura Organizacji i Zarzadzania Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych wyjasnien i dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten wydziat.

§ 46.

Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

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

2) rozstrzygnigcia — w miare mozliwosci — sprawy niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

3) informowania interesantéw o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania — w razie koniecznosci — o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia
sprawy i przyczynach przedtuzenia;

5) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zazalenia
i zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;
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6) sporzadzania notatek shuzbowych dokumentujacych przyjmowanie interesantow
w sytuacjach tego wymagajacych.

2. Wszyscy pracownicy starostwa zobowiazani sa do uprzejmosei w kontaktach
z interesantami, zapewnienia — w miar¢ mozliwosci — poufnosci przy prowadzeniu
rozméw w sprawach indywidualnych oraz dbalosci o osobisty wyglad i estetyke miejsca,
w ktérym przyjmuje sie interesantow.

3. Interesanci maja prawo do uzyskiwania, a pracownicy starostwa obowigzek udzielania
informacji pisemnych, ustnych, telefonicznych, telefaksowych oraz za pomoca poczty
elektroniczne;j.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, statucie powiatu lub w odrgbnych
uchwatach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadaf przez starostwo, zasad
nadzoru, kontroli i wsp6tdziatania z jednostkami organizacyjnymi starostwa, okresla starosta
w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Przewodnigzgcy Rady

Tomasa A¥tpwski
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Zatacznik Nr 1

STAROSTWO POWIATOWE W OTWOCKU

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imig:

Wydzial (samodzielne biuro)

Biuro / stanowisko

Nazwa stanowiska:

Glowne cele istnienia

-

stanowiska: 2.
3
Zakres obowigzkow:
1.
2.
3
4.
5.
6.
i
8.
Podporzadkowanie sluzbowe:
1. bezposrednie 1.
2. poSrednie 2.

Stanowiska nadzorowane:
(dotyczy tylko stanowisk kierowniczych)

Inne zadania na stanowisku:

Pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych zadan

powierzonych

rzez  przelozonego, nie  ujetych
P ]

w powyzszym zakresie obowiazkéw, a wynikajacych ze
specyfiki pracy w danej komorce organizacyjnej

Odpowiedzialnosé:

1)
2)

3)
4)

3)

za zgodna z niniejszym zakresem obowigzkow
realizacje zadan,

za merytoryczng jakos¢ i terminowo$¢ prowadzonych
spraw;

za przestrzeganie zasad i przepiséw BHP i P/POZ.,
za przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz
zarzadzen, decyzji i innych polecen Starosty
Otwockiego i Zarzadu Powiatu,;

za ochrong danych osobowych w szczegélnosci
przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona
modyfikacja lub  zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem - w stopniu
odpowiednim do wykonywanych zadan w komorce
organizacyjnej.

Uprawnienia:

ok

Zastepstwo w czasie
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nieobecnosci:
1. Pracownik zastepuje:
2. Pracownika zastepuje:

Kontakty zewngtrzne:

Kontakty wewnetrzne:

sl sl [k

Kwalifikacje wymagane na stanowis

. Kryteria kfvaliﬂkacyjne Konieczne Pozadane
Wyksztalcenie:
Kierunek, specjalnosé:
Obsluga programoéw 1.
komputerowych: 2.
3.
ZnajomoS¢ jezykow Jezyk Angielski
obcych: Jezyk

Doswiadczenie zawodowe: | Ilo$¢ przepracowanych lat:
W obszarze:

4

‘Wiedza i umiejetnosci zawodowe niezbedne dla stanowi

_ Opis wodniesieniu do stanowiska

Znajomos¢ regulacji

1.
prawnych: 2

3
Umiejetnosci praktyczne, 1.
wiedza specjalistyczna: y
Uprawnienia zawodowe:
Pozadane cechy osobowosci: 1

2.

3.

4,

5.
Przyjmuje do stosowania:
""""" data i podpis pracownika 7 Gata i podpis prasozonego

Zatwierdzam:

data i podpis czlonka zarzadu nadzorujacego prace komorki
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