RADA POWIATU

w Otwocku
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock
tel./fax (22) 779-32-95

Uchwala Nr 76/X/1999

Rady Powiatu w Otwocku
z dnia 23 wrze$nia 1999 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. Nr 91, poz. 578 z pozn. zm.) Rada Powiatu w Otwocku, na wniosek
Zarzadu Powiatu postanawia, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty. )

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PRZEWODWDY
Zofia Szymariské -Avakumovic¢



RADA POWIATU

w Otwocku

ul. Gérna 13, 05-400 Otwock Zatacznik

1.

2.

tel./fax (22) 779-32-95 do Uchwaty Nr 76/X/1999

Rady Powiatu Otwockiego
z dnia 23 wrzes$nia 1999 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWGO W OTWOCKU

ROZDZIAL |
Postanowienia Ogodlne

§1

Starostwo powiatowe jest jednostkg organizacyjna, stanowigcg aparat pomocniczy zarzadu i starosty,
wykonujgcych zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
Starostwo dziata w formie jednostki budzetowej

§2

Siedzibg starostwa powiatowego jest miasto Otwock.

§3

Do zadan realizowanych przez zarzad powiatu przy pomocy starostwa powiatowego naleza:

1)
2)
3)

4)
5)

zadania wiasne powiatu wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
/Dz.U. Nr 91, poz. 578/,

zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono powiatowi na mocy
obowigzujgcych ustaw,

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi otwockiemu na podstawie zawartych
porozumien pomiedzy starostg, a organem administracji rzagdowe;j,

zadania wynikajace z ustaw szczegolnych, uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,

inne zadania

§ 4

Starostwo dziata na podstawie:

1)
2)

3)

4)

o)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /Dz.U. Nr 91, poz. 578/.

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy 0
samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzadowej w wojewédztwie /Dz.U. Nr 99, poz.
631/.

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa /Dz.U. Nr 106,poz. 668/, ustawy z
dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowe;
panstwa /Dz.U. Nr 162, poz. 1126/.

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje
publiczng /Dz.U. Nr 133, poz. 872/.

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 155, poz. 1014/.

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 21, poz. 124 z pdzn. zm./.
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7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy /tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 211, poz. 94/.
8) kodeksu postepowania administracyjnego.
9) statutu powiatu otwockiego przyjeto uchwatg Rady Powiatu z dnia 31 maja 1999 roku Nr 53/VI11/1999.

§5

Regulamin organizacyjny starostwa powiatowego zwany dalej regulaminem okresla m.in.:
1) zasady kierowania starostwem,
2) strukture organizacyjng starostwa,
3) obowigzki kierownikow wydziatow,
4) zadania i kompetencje poszczegéinych wydziatéw,
O) zasady przekazywania stanowisk pracy,
6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw normatywnych aktow prawnych,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) tryb pracy w starostwie,
9) organizacje obstugi interesantow,
10) zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§6

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) radzie lub zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Rade Powiatu Otwockiego oraz Zarzad
Powiatu Otwockiego,

2) staroscie, wicestaro$cie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu
Otwockiego, Wicestaroste Powiatu Otwockiego, Sekretarza Powiatu Otwockiego, Skarbnika Powiatu
Otwockiego,

3) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, referat lub inng rownorzedng komoérke
znajdujacy sie w strukturze organizacyjnej starostwa,

o) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione jednostki organizacyjne powiatu
otwockiego, nie wchodzace w sktad starostwa.

§7

W starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla starostwa.
Jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdza starosta w drodze zarzgdzenia.

Ramowy podziat akt dla komérek organizacyjnych starostwa ustalajg kierownicy i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.
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ROZDZIAL 11
Zasady kierowania starostwem

§8

Kierownikiem starostwa jest starosta.

Starosta organizuje prace starostwa.

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow starostwa oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

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

§9

1. Starosta kieruje pracq starostwa przy pomocy wicestarosty, etatowych cztonkéw zarzadu, sekretarza
powiatu i skarbnika powiatu.

2. Wicestarosta zastepuje staroste w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn.
Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje starosty.

3. Szczegbtowe zasady podziatu zadan pomiedzy wicestarostg, etatowymi cztonkami zarzadu,
sekretarzem i skarbnikiem okresla zarzad na wniosek starosty.
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§ 10

Rozktad czasu pracy i porzadek wewnetrzny w starostwie okresla regulamin pracy starostwa wydany w
drodze zarzadzenia wewnetrznego starosty w uzgodnieniu z zarzadem.

§ 11

Do kompetencji starosty nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych jako organu pierwszej instancji w indywidualnych sprawach
nalezacych do kompetencji starosty oraz upowaznianie innych pracownikéw starostwa do
podejmowania decyzji w jego imieniu,

2) zawieranie porozumiern w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych jednostkom lokalnego
samorzadu terytorialnego, a takze z wojewédztwem. na ktérego obszarze znajduje sie terytorium
powiatu,

3) udzielanie odpowiedzi na interwencje postow na sejm RP, senatoréw i radnych,

4) ustalenie regulaminu pracy starostwa oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych w sprawach
nalezgcych do jego wiasciwosci,

9) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

6) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy, okreslonych w kodeksie pracy, ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz ustawie o pracownikach administracji rzagdowej w stosunku do
pracownikow starostwa, oraz zwierzchnika wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu i
powiatowych stuzb inspekgiji i strazy,

7) wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjecia dziatar
zmierzajgcych do usuniecia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa,
utrzymaniem lub rozbiérka obiektow budowlanych,

8) polityka kadrowa i ptacowa,

9) przedktadanie projektéw uchwat zarzgdowi i w imieniu zarzadu radzie powiatu,

10) nadzér nad realizacjg uchwat rady powiatu, zarzadu,

11) nadzér nad realizacja budzetu starostwa,

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

13) przyjmowanie mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskéw,

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

§ 12

—

Wicestarosta i etatowi cztonkowie zarzadu wykonujg zadania powierzone im przez staroste.
2. Wicestarosta i etatowi cztonkowie zarzadu w zakresie powierzonych im obowigzkéw, zapewniaja
kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwigzywanie problemoéw, w szczegolnosci przez:
a) koordynowanie dziatan podporzadkowanych im komoérek organizacyjnych starostwa,
b) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca podlegtych komérek organizacyjnych starostwa,
w tym:
— akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia zarzadu,
— zapewnienie nadzoru nad realizacjg uchwat rady, uchwat i decyzji zarzadu,
— przyjmowanie mieszkancéw powiatu w sprawach skarg i wnioskow,
C) inicjowanie rozwigzan, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych starostwa,
d) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg budzetu przez podporzagdkowane komorki
organizacyjne starostwa,
e) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa,
f) podpisywanie w imieniu starosty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej na podstawie udzielonego przez staroste upowaznienia.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do jednostek  organizacyjnych powiatu,
podporzadkowanych wicestaroscie.

§ 13

Do zadan sekretarza powiatu nalezy w szczegolnosci:
1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w starostwie,

3%



8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

Do
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

29
4

koordynowanie Spraw zwigzanych z Opracowywaniem projektéw aktow regulujacych struktury i zasady
dziatania starostwa i jego komérek wewnetrznych,

nadzorowanie toku Przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zZwigzanych z organizacjg
posiedzen zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektéw uchwat |
innych materiatow przedstawionych przez zarzad,

nadzorowanie pracy podlegtych komérek,

nadzorowanie kontroli wykonywania zadan powierzonych w drodze porozumien gminom i innym
jednostkom,

nadzér nad realizacjg obowigzkow przez kierownikow wydziatéw i referatéw, pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych oraz biuro rady,

kontrola spraw odwotawczych i przekazywanie ich do organow Il instancji z mozliwoscig wydania
pracownikom wigzgcych dyspozycji w zakresie kazdej sprawy, w tym sprawy odwotawcze w trybie art.
132 133 Kpa,

nadzor nad realizacjg uchwat rady i zarzadu,

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w starostwie,

rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw starostwa,
nadzorowanie funkcjonowania archiwum zaktadowego,

potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu oraz zgodnosci dokumentéw z oryginatem,

nadzorowanie procesu komputeryzaciji, zakupéw $rodkow trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w skiad siedziby starostwa,

Zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci starostwa,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

§ 14

zadan skarbnika powiatu nalezy w szczegélnosci:

Zapewnienie realizacji polityki finansowe; powiatu,

wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu oraz zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania,

Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych powiatu
oraz udzielanie upowaznienia zastepcy skarbnika do dokonywania kontrasygnaty,

Sprawowanie nadzoru na stuzbami finansowo ksiegowymi starostwa,

Sprawowanie nadzoru nad Sprawozdawczoscig finansowg jednostek organizacyjnych,

nadzor finansowy nad zarzgdzaniem mieniem powiatu,

nadzor finansowy nad wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej,

ubezpieczenie mienia powiatu,

dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych starostwa,

Opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych.

ROZDZIAL 1lI
Struktura starostwa powiatowego

§ 15

Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi starostwa $g wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska i
biuro rady.

Wydziaty, kazdy w zakresje okreslonym w regulaminie, podejmujg dziatania | prowadzg sprawy
zZwigzane z realizacjg zadan statutowych powiatu.

W wydziatach moga byc¢ tworzone wyodrebnione komérki w cely wykonywania jednorodnych zadan.

§ 16
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Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania starostwa i naleznej obstugi obywateli ustanawia sie

rwn o

nastepujgca strukture:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Spofecznych.

Wyadziat Planowania i Realizacji Budzetu.

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami.
4. 1. Referat Geodezji i Kartografii.

4. 2. Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

S. Wyadziat Architektury i Budownictwa.
6. Wydziat Komunikagji i Transportu.
7. Wydziat Edukacii, Kultury, Sportu i Turystyki.
8. Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska.
9. Wydziat Promocji Zdrowia i Wspotpracy z Organizacjami Spotecznymi.
10.  Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.
11. Zespdt Radcow Prawnych.
12. Referat Kadr.
13.  Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
14. Rzecznik prasowy.
15.  Powiatowy rzecznik konsumentéw.
16. Stanowisko ds. inwestycji.
17.  Stanowisko ds. wspoétpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i straza.
18. Stanowisko ds. zamowien publicznych.
19.  Stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy.
20. Biuro Rady.
§ 17
1. Wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, Zzapewniajgc wtasciwe ich
funkcjonowanie.
2. Kierownicy wydziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom zadan i w

tym zakresie ponoszg odpowiedzialnogé przed starosta.

§ 18

W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
2. Zastepca Skarbnika — Kierownik Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu.
3. Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.
4. Geodeta Powiatowy.
S5. Zastgpca Geodety Powiatowego — Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomos$ciami.
5. 1. Kierownik Referatu Geodezji i Kartografii.
5. 2. Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.
6. Kierownik Wydziatu Architektury i Budownictwa.
7. Kierownik Wydziatu Komunikagji i Transportu.
8. Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki.
9. Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska.
10. Kierownik Wydziatu Promociji Zdrowia i Wspétpracy z Organizacjami Spotecznymi.
11. Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.
12. Kierownik Referatu Kadr.
13. Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.
14. Rzecznik Prasowy.
15. Powiatowy rzecznik konsumentéw.
16. Kierownik Biura Rady.

ROZDZIAL IV
Obowiazki Kierownikéw Wydziatéw.

§19
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Kierownicy wydziatéw odpowiadajg przed starostg za:

— Sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatu,

- wihasciwe wykonywanie zadan wydziatu,

— nadzoér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

- dyscypline pracy wydziatu,

— Nhadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j | stuzbowej przez pracownikéw wydziatu,

— wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Kierownicy wydziatéw ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegodlnych pracownikow.
Kierownicy wydziatéw dokonujg oceny prac podlegtych pracownikéw oraz wnioskujg o ich wyréznienie,
wynagradzanie, awansowanie i karanie.

Kierownicy wydziatow przygotowuja projekty materiatow bedacych tematem obrad rady powiatu i jej
komisji oraz zarzadu powiatu.

Kierownicy uczestniczg w posiedzeniach rady powiatu wedtug potrzeb.

Kierownicy wydziatéw podejmujg dziatania w celu realizowania uchwat i ustalen rady powiatu i zarzadu
oraz opracowujg sprawozdania z ich wykonywania, rozpatrywania interpelacji i wnioskéw zgtoszonych
przez radnych.

W przypadku gdy kierujgcy wydziatem, nie moze petnic¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, zadania wykonuje zastepca kierownika lub inny wyznaczony pracownik.
Postanowienia ust. 1 — 7 stosuje sie odpowiednio do kierownikéw referatow i innych komérek
organizacyjnych wystepujacych w strukturze organizacyjnej starostwa.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencije poszczegolnych wydziatow.

§ 20

Do wspolnych zadan wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdar i analiz pod obrady zarzadu, rady oraz
dla potrzeb starosty,

realizacja zadan, wynikajgcych z postanowier uchwat rady oraz zarzadzen i uchwat zarzadu,
opracowywanie projektéw, planow realizacji przedsiewzieé gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych,

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

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

wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi starostwa oraz organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi w zakresie wykonywanych zadarn i upowaznien starosty,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

wspotpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji wydziatow,

prowadzenie zbioréw, przestrzeganie przepisow | innych aktow prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i innych
dotyczacych zakresu dziatania wydziatu,

usprawnianie organizacji, metod pracy i form dziatania,

wykonywanie na polecenie starosty lub zarzadu innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania wydziatu,

wspotpraca z organami administracji specjalnej na zasadach okreslonych ustawami

wypetnianie zadan organizatorskich oraz inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych i organizacyjnych w
powiecie podejmowanych przez obywateli i instytucje obstugujace mieszkancow,

prowadzenie — w ramach udzielonych przez staroste upowaznien — postepowania administracyjnego |
podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej oraz
stosowanie przepiséw o Postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

wspotdziatanie przy zakupie programow komputerowych oraz systemow informatycznych,

inicjowanie szkoler pracownikéw oraz wspotdziatanie z wydziatem organizacyjnym i referatem kadr w
zakresie innych spraw pracowniczych,

wnikliwe i terminowe rozpatrywanie interwencji poselskich, senatorskich i radnych,

planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy we wspotpracy z wydziatem realizacji
budzetu i dbatosé o ich realizacje,



19)

20)
21)

Prowadzenie spraw z zakresu administracji rzadowej moze byé powierzone na podstawie uchwaty rady
powiatu kierownikom jednostek organizacyjnych, okreslonych w statucie powiatu.

§ 22

WYDZIAt ORGANIZACYJINY | SPRAW SPOLECZNYCH

1.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
- W zakresie spraw organizacyjnych starostwa:
1) zapewnienie Sprawnej organizaciji i funkcjonowania pracy starostwa,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg starosty, wicestarosty i zarzadu,

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad ich zatatwianiem,
S) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
6) nadzorowanie rozpatrywania interwencji zgtaszanych przez postow i senatoréw do starosty,

7) prowadzenie ewidencji zawartych porozumien dotyczacych powierzenia prowadzenia niektérych

8) prowadzenie ewidencji porozumien dotyczgcych przejgecia do prowadzenia niektérych spraw
nalezacych do kompetenciji administracji rzadowej od Wojewody,
9) prowadzenie ewidencji upowaznier udzielonych pracownikom oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych przez staroste do zatatwiania niektérych spraw w jego imieniu,

10) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem okresowych informacji o dziatalnosci
starostwa przedktadanych zarzadowi i radzie powiatu,

11) planowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej starostwa,

12) sprawowanie wewnetrznej kontroli dotyczacej dziatalnosci komorek organizacyjnych starostwa,

13) wspoétdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, postow,
senatoréw, rady powiatu i sejmiku oraz referendum powiatowego,

14) nadzor nad wykonywaniem uchwat organéw powiatu,

15) obstuga posiedzen zarzgdu powiatu oraz przygotowywanie materiatéw na posiedzenie,

16) rejestracja postanowien, zarzadzen i uchwat podejmowanych przez zarzad oraz przekazywanie
ich do realizacji wedtug kompetenciji do komérek organizacyjnych,

17) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem pracownikow,

18) prowadzenie sekretariatu starostwa,

19) prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen wydanych przez staroste,
- delegacji stuzbowych,
- pieczeci,

20) prowadzenie biblioteki starostwa,

21) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

22) sporzagdzanie okresowych sprawozdar z pracy zarzadu,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego starostwa,

24) opracowywanie projektéw  regulamindw, zarzadzen wewnetrznych | innych  przepiséw
wewnetrznych starostwa,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

26) planowanie kosztéw realizacji zadan powierzonych gminom i innym jednostkom organizacyjnym,

27) organizacja przeprowadzenia poboru do zasadniczej stuzby wojskowej

28) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych powiatu.

- W zakresie spraw spotecznych:

1) podejmowanie decyzji w sprawie przyjecia o$wiadczenia:
a) dziecka, ktorego jedno z rodzicow jest cudzoziemcem,
b) cudzoziemki, ktéra zawarta zwigzek matzenski z obywatelem polskim.
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C) osoby, ktéra utracita obywatelstwo polskie przez nabycie obywatelstwa obcego wskutek
zawarcia matzenstwa z cudzoziemcem,
2) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze obywatelstwa obcego, wyrazanie zgody na nabycie
obywatelstwa polskiego, wyrazanie zgody na utrate przez dziecko obywatelstwa polskiego,
3) przyjmowanie podarn w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,
4) orzekanie w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,
o) ustalanie, w razie watpliwosci, pisowni lub brzmienia imienia lub nazwiska,
6) udzielanie zezwolen na zbiérki publiczne na terenie powiatu lub jego czesci, obejmujacej wiecej
niz jedng gmine,
7) nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek samorzadu
terytorialnego,
8) odbieranie zawiadomien i wydawanie postanowien w sprawie rzeczy znalezionych,
9) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez zagraniczne
przedsiebiorstwa,
10) wydawanie zgody na zatrudnianie przez zaktady pracy os6b nie majgcych obywatelstwa
polskiego ani karty statego pobytu,
11) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow z obcego panstwa,
12) wydawanie decyzji, w imieniu starosty i z jego upowaznienia, w sprawie wydania zwiok
niepochowanych przez osoby lub instytucje, w celach naukowych szkotom wyzszym,
13) nadzér wykonywany przez staroste¢ i wiasciwego miejscowo inspektora sanitarnego nad
przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,ORiS”.

§ 23

WYDZIAt PLANOWANIA | REALIZACJI BUDZETU

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i nadzoruje prawidtowo$é
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych.

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegéIno$ci:

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

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

3) realizacja dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu:
a) realizacja dochodéw za uzytkowanie mienia Skarbu Parstwa i powiatu,
b) windykacja naleznosci budzetowych starostwa i Skarbu Panstwa,
) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb powiatu dochodami wtasnymi i zasilajacymi,
d) analiza wykonywania budzetu oraz wnioskowanie do zarzgdu wprowadzenia zmian w

budzecie celem racjonalnego dysponowania $rodkami finansowymi,

4) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
a) prowadzenie rachunkowosci wptywoéw i wydatkow budzetowych,
b) prowadzenie dokumentaciji ksiegowej w zakresie inwestycji realizowanych przez powiat,
c) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczer z ubezpieczenia spotecznego,
d) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw,
€) sporzgdzanie listy ptac, prowadzenie dokumentacji do zasitkéw rodzinnych i chorobowych,
f) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw i kosztow,
g) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
I) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materiatéw,
J) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu powiatu,
k) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do kont budzetu powiatu,
[) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej jednostki budzetowej starostwa powiatowego,
m) prowadzenie ksiegowosci analitycznej jednostki budzetowej starostwa powiatowego,
n) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
0) obstuga kasowa i ksiegowa,

5) obstuga finansowa:
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a) Powiatowego Funduszy Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
b) Powiatowego Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
¢) Powiatowego Funduszy Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
d) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
6) prowadzenie Sprawozdawczosci:
a) sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu,
b) opracowywanie Sprawozdan z wykonywania planow finansowych,
7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
8) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzagiji,
9) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi,
10) nadzéri kontrola finansowa nad:
a) realizacjg wykorzystania przydzielonych $rodkow finansowych jednostkom organizacyjnym
powiatu,
b) terminowoscig wykonywania zobowigzan finansowych starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu.
2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,RB”.

§ 24
WYDZIAt. ADMINISTRACYJINO GOSPODARCZY

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,
2) obstuga techniczna narad | zebran organizowanych przez staroste, zarzad i rade,
3) prowadzenie kancelarii 0goinej starostwa,
4) zaopatrywanie starostwa w materiaty biurowe, kancelaryjne, prowadzenie magazynu materiatow
biurowych,
5) prowadzenie Spraw zwigzanych z biezacymi remontami oraz konserwacjg pomieszczer; i
Wyposazenia biurowego, organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych,
6) obstuga informatyczna /komputerowa/ wszystkich stanowisk komputerowych, informatyzacja
starostwa,
7) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach starostwa,
8) gospodarka lokalami biurowymi i uzytkowymi starostwa,
9) zapewnienie transportu, tgcznosci | matej poligrafii dla potrzeb starostwa,
10) prowadzenie Spraw zwigzanych z prawidtowg eksploatacjg, konserwacjg i zabezpieczeniem
srodkow transportowych stanowigcych wtasnosé starostwa,
11)  przygotowywanie uméw dotyczacych obstugi administracyjnej starostwa,
12) planowanie kosztéw utrzymania starostwa,
13) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia starostwa.
2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol AG”.

§ 25
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | GOSPODARK] NIERUCHOMOSCIAMI

Referat Geodezji i Kartografii

1. Do zadan referatu nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie ewidencji gruntow | budynkéw na terenie Powiatu lub sprawowanie nadzoru nad
ewidencjg gruntéw prowadzong przez gminy na podstawie zawartych porozumien,

2) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) sporzadzanie powiatowych zbiorczych zestawier danych objetych ewidencjg gruntow i budynkéw,

4) zakfadanie osnéw $zczegotowych,

9) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad SIT-u /systemu informaciji o terenie/,

8) gospodarowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym |
Kartograficznym oraz Sporzadzanie planéw finansowych i Sprawozdan w tym zakresie,

9) zlecanie wykonania niezbednych opracowar geodezyjnych,

10) uzyczanie programoéw komputerowych do prowadzenia ewidenciji gruntéw gminom,



11)

10

informowanie wydziatu realizacji budzetu Urzedu Miejskiego w Otwocku o wprowadzonych
zZmianach do rejestrow ewidencji gruntéw.

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

1. Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:

1)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Parstwa w tym:
— nabywanie na wtasnosg,
— oddawanie w trwaty zarzad,
— zZamiana,
sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci Skarbu Parstwa
Przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,
organizowanie, ogtaszanie i Przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci Skarbu Parstwa,
aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego  zarzadu
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
udzielanie bonifikaty od opfat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomosci Skarbu Panstwa.,
gospodarowanie nieruchomosciami powiatu w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat radzie powiatu w sprawach:

— nabywania nieruchomosci na wiasnosé,

— oddawania w wieczyste uzytkowanie,

— oddawania w trwaty zarzgd i zamiana,
Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci powiatu
przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,
organizowanie, ogtaszanie i Przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci powiatu,
sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci powiatu,
aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego zarzgdu nieruchomosci
powiatu,
udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu
nieruchomos$ciami powiatu,
wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomosci powiatu,
wywtaszczanie nieruchomosci, wszczynanie postepowania wywiaszczeniowego, prowadzenie
rokowan o nabycie nieruchomosci w drodze umowy, ustalanie odszkodowania za wywtaszczone
nieruchomosci,
udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci,
zwroty wywtaszczonych nieruchomosci,
udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym danych o nieruchomosciach,
Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
przyjmowanie od rzeczoznawcéw majatkowych wyciggéw z wykonywanych operatéw wycen
nieruchomosci,
orzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosci,
oddawanie w trwaty zarzad okregowym dyrekcjom drég publicznych nieruchomosci stanowigcych
witasno$¢ Skarbu Paristwa, zajetych pod drogi krajowe | wojewddzkie,
wystepowanie do sadu o wydanie orzeczenia stwierdzajgcego niewaznosé nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcoéw,

wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatow,
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotki — wspolnoty gruntowe;j,

nieodptatne  przekazywanie Lasom Parnstwowym wydzielonych  geodezyjnie gruntow,
wchodzgcych w  sktad zespotu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie



30)

31)
32)
33)
34)
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zagospodarowania przestrzennego /albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu/,

zaliczanie wartosci nieruchomosci pozostawionych na terenach nie wchodzacych w sktad
obecnego obszaru panstwa, jako ekwiwalent na pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste lub ceny
sprzedazy dziatki budowlanej oraz ceny sprzedazy potozonych na niej budynkéw lub lokali
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa,

prowadzenie rejestréw nieruchomosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie rejestréw nieruchomosci powiatu,

przekazywanie gruntéw rolnych na rzecz Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Paristwa,

zwroty dziatek siedliskowych oraz bedacych w dozywotnim uzytkowaniu.

Dla oznaczenia akt wydziat stosuje symbol ,GG”.

§ 26

WYDZIAt. ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe i rozbiérke obiektéw, uzytkowanie | Zmiane
Sposobu uzytkowania obiektéw oraz przyjmowania zgtoszer obiektdw oddanych do uzytku lub sprawuje
nadzor nad realizacja tych zadar w przypadku powierzenia gminom stosownymi porozumieniami.

1. Do zadan wydziatu w szczegolnosci nalezy:
1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a) badanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z;

- Mmiejscowymi planami Zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony
Srodowiska,

- wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,

b) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawozdan,

c) badanie zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, z obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) badanie posiadania wtasciwego przygotowania zawodowego do wykonywania samodzielnych
funkciji technicznych w budownictwie,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg w zakresie otrzymanych

upowaznien, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie pozwolen na budowe,

b) udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,

d) przyjmowanie zgtoszenia o przystapieniu do wykonywania robét budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

e) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét, o ktérych mowa w art. 30
ust. 1 prawa budowlanego i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

f) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
rozbiorke,

g) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,

h) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i wydawanie
decyzji o odmowie udzielenia pozwolenia na budowe i zatwierdzenia projektu budowlanego,

[) zatwierdzanie projektu budowlanego,

J) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

k) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw
objetych pozwoleniem na budowe,

) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz inne;j osoby,

m) rozstrzygniecie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci,

n) przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego,

0) udzielanie pozwolenia na Zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

P) wydawanie decyzji o nakazie przywrocenia poprzedniego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

4p
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3) prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw
budowlanych,

4) kontrola posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petnienia tych funkcji,

S) Zzadanie od uczestnikéw procesu budowlanego, wtasciciela lub zarzadcy obiektu budowlanego, a
takze dostawcy wyrobéw budowlanych, w rozumieniu przepiséw o badaniach i certyfikacji,
informacji i udostepnienia dokumentéw,

6) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wydanych pozwoleniach na realizacje obiektow
budowlanych, obiektach oddanych do eksploatacji oraz o ubytkach zasobow mieszkaniowych,

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne
domu,

9) wydawanie zaswiadczen czy samodzielny lokal mieszkalny, a takze lokal o innym przeznaczeniu,
moze stanowi¢ odrebng nieruchomosé.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,AB".

§ 27

WYDZIAt KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) rejestracja i ewidencja nabywania i zbywania pojazdéw,
2) wydawanie i zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami,
3) nadzér nad o$rodkami szkolenia kierowcow,
4) prowadzenie spraw w zakresie decyzji i zezwolen dotyczgcych transportu publicznego na obszarze
powiatu,
o) przygotowywanie wydania przepisow porzadkowych w zakresie koordynacji rozktadéw jazdy,
6) nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw,
7) wydawanie i cofanie zezwoler na prowadzenie szkoler kandydatéw na kierowcow,
8) wydawanie upowaznien do przeprowadzania kurséw kwalifikacyjnych dla instruktoréw,
9) prowadzenie ewidenciji instruktoréw /wpisywanie i skreslanie/,
10) wydawanie w uzasadnionych przypadkach skierowan instruktorom na egzaminy,
11) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych,
12) opiniowanie wnioskéw o udzielenie wskazan lokalizacyjnych autostrady,
13) wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze,
14) przygotowywanie decyzji o zakazie pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz o
okreslonym czasie,
15) wydawanie zezwolen na imprezy na drogach innych niz krajowe i wojewddzkie,
16) zatwierdzanie, z upowaznienia starosty projektow statej i czasowej organizacji ruchu,
17) opiniowanie Projektéw Planéw Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie komunikacji,
18) opiniowanie projektow zagospodarowania terenu /dziatki/ w zakresie komunikac;ji i drog.
2. Nadzor nad realizacjg zadan wymienionych w pkt 1 ust. 1i 2 w przypadku powierzenia ich gminom
stosownymi porozumieniami.
3. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,KT”.

§ 28

WYDZIAt EDUKACJILKULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

Zajmuje sig organizacjq szkét ponad podstawowych i specjalnych.

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:
— Z zakresu oswiaty:
1) przygotowywanie projektéw strategii edukacyjnej powiatu,
2) przygotowywanie porozumien ze zwigzkami zawodowymi, w imieniu zarzadu, w sprawach nie
ustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych,
3) wspodtdziatanie z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w dokonywaniu oceny pracy
dyrektora szkoty,
4) wydawanie opinii w sprawie oddelegowania nauczyciela do pracy w innej szkole, na czas
okreslony ustawa,
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8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
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przygotowywanie dokumentéw do zawarcia ponadzaktadowego ukfadu zbiorowego pracy dla
nauczycieli z ponadzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi zrzeszajacymi nauczycieli,
opiniowanie kandydatoéw na stanowiska wicedyrektoréw i inne stanowiska kierownicze,
przyjmowanie i rozstrzyganie odwotan od oceny pracy nauczyciela, w porozumieniu z organem
nadzoru pedagogicznego,
wyrazanie zgody na zatrudnianie nauczyciela nie bedgcego obywatelem polskim,
prowadzenie w ramach zadan wiasnych publicznych placéwek doskonalenia i ksztatcenia
nauczycieli oraz bibliotek pedagogicznych, w uzgodnieniu z kuratorem os$wiaty,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie planu sieci publicznych szkét ponad
podstawowych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoty lub placowki w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych, w szczegdlnoéci nad:
a) prawidtowo$cig dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,
b) przestrzeganiem obowigzujgcych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,
C) przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placéwki,
organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki,
wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz wydawanie decyzji o odmowie wpisu
do ewidencji,
nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,
dotowanie niepublicznych szkét podstawowych specjalnych i gimnazjéow specjalnych, szkét
artystycznych i szk6t ponad gimnazjalnych o uprawnieniach szkét publicznych, w tym z oddziatami
integracyjnymi,
okreslenie szczegétowych zasad udzielania ww. dotacj,
prowadzenie kontroli i lustracji w szkotach i placéwkach o$wiatowo-wychowawczych powiatu w
zakresie wiasciwym dla organu prowadzacego,
koordynacja i nadzér organizacyjny powiatowych jednostek o$wiatowych, w szczegélnosci w
zakresie:
a) opracowywania projektow zatozen organizacji roku szkolnego,
b) zatwierdzania rocznych projektéw organizacyjnych,
¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych organizaciji pracy,
d) opracowywania zatozer demograficznych,
e) zlecania organizowania miedzyszkolnych zawodow i rozgrywek sportowych,
f) wyrazania zgody na prowadzenie ciagéw klas dwujezycznych w liceach ogolnoksztatcacych,
g) opiniowania wnioskéw 0s6b prawnych i fizycznych w sprawie utworzenia szkoty publicznej,
h) obserwowania egzaminéw dojrzatosci,
i) wspoétuczestniczenia w rozpatrywaniu przez kuratora oswiaty wniosku o uchylenie uchwaty
rady pedagogicznej,
J) sprawdzania zgodnosci z prawem projektéw statutow szkot,
koordynacja i nadzér administracyjny nad powiatowymi jednostkami o$wiatowymi, w
szczegolnosci w zakresie:
a) administrowania zasobami o$wiatowymi,
b) zapewniania warunkéw lokalowych niezbednych dla funkcjonowania powiatowych placowek
osSwiatowych,
C) zapewniania przestrzegania przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy,
d) udziatu w przetargach zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi, remontami i inwestycjami,
koordynacja i nadzér nad realizacjg budzetu powiatu przez powiatowe jednostki oswiatowe,
wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzér pedagogiczny w zakresie okreslonym
witasciwymi przepisami,
nadzor nad prowadzeniem placowek oswiatowo-wychowawczych umozliwiajacych ksztattowanie i
rozwijanie zainteresowan i uzdolnien, uzupeianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci oraz
korzystanie z réznych form wypoczynku /kolonie i obozy/, w tym udostepnianie obiektow
szkolnych na cele placéwek wypoczynku dzieci i mtodziezy,
utrzymywanie kontaktéw z organizacjami mtodziezowymi i spoteczno-wychowawczymi,
wspofpraca z kuratorium os$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania powiatowych jednostek oswiatowych,
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek osSwiatowych,

1

4



14

—  z zakresu kultury, kultury fizyczne;j i turystyki:

1)
2)

8)

9)

10)

inicjowanie i wspdtorganizowanie dziatann w zakresie upowaszechniania kultury, kultury fizycznej i
turystyki odpowiednich jednostek organizacyjnych powiatu,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan zleconych zaktadom i jednostkom
budzetowym, stowarzyszeniom i innym organizacjom spotecznym w zakresie kultury, kultury
fizycznej i turystyki,

zapewnianie ochrony dobr kultury w szczegélno$ci w prowadzonej dziatalnosci budowlanej,
zlecanie zabezpieczenia débr kultury, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

pomoc w przygotowaniu statutéw instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych turystyki i
kultury fizycznej,

opracowywanie i wyrazanie opinii w przedmiocie likwidacji, reorganizacji i przeksztatcen instytucji
kultury i jednostek organizacyjnych turystyki i kultury fizycznej,

koordynacja i nadzér administracyjno-organizacyjny nad dziatalnoscia instytucji kultury oraz
jednostek organizacyjnych kultury fizycznej, zwtaszcza w zakresie:

a) warunkéw materialnych dla upowszechniania kultury, kultury fizycznej, sportu i rekreacii,

b) zatwierdzania projektéw organizacyjnych podlegtych placéwek,

c¢) wykonywania zadar organu nadzorujgcego w stosunku do zatrudnionych dyrektoréw,

d) prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw podlegtych placowek,

e) programowania i planowania inwestycji oraz remontow kapitalnych w nadzorowanych

placéwkach,

f) przestrzegania przepisow bhp i p.poz w jednostkach podlegtych,

nadzoér i koordynacja dziatan instytucji i placéwek kultury, kultury fizycznej i turystyki pod
wzgledem administracyjnym, kadrowym i organizacyjnym oraz udziat w kontrolach w zakresie
realizacji budzetu,

nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych majgcych
siedzibe na terenie powiatu,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,EKS”.

§ 29

WYDZIAt ROLNICTWA, LESNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

przygotowywanie propozycji do rocznego planu przychodéw i rozchodoéw, bedacych podstawg
gospodarki finansowej Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, oraz
biezgce gospodarowanie i nadzorowanie jego dziatalnosci,

opiniowanie wnioskéw o odszkodowanie za zajecie gruntu,

wydawanie pozwolern wodnoprawnych oraz prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych z prawa
wodnego w imieniu starosty i z jego upowaznienia,

ustalanie linii brzegu dla wéd innych niz wody zeglowne,

ograniczanie lub zakazywanie uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na
okreslonych rzekach,

obowigzek prowadzenia pomiaréw stezen substancii zanieczyszczajgcych,

ustalanie rodzajow i iloci substancji zanieczyszczajacych dopuszczalnych do wprowadzenia do
powietrza,

naktadanie innych obowigzkéw wynikajgcych z potrzeb ochrony powietrza,

przechowywanie danych o rodzaju i ilo$ci substancji zanieczyszczajgcych w rejestrze,

ochrona laséw przed szkodliwymi wptywami gazéw, ptynéw, odpadéw i $ciekdw,

badanie dopuszczalnego poziomu hatasu przenikajacego do Srodowiska,

zobowigzanie inwestora, wtasciciela, zarzadcy lub posiadacza obiektu do przedstawienia oceny
wptywu oddziatywania na $rodowisko,

ustalanie zakresu i sposobu usunigcia przyczyn szkodliwego oddziatywania na $rodowisko,
orzekanie dla inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla $rodowiska o wstrzymaniu dziatalnosci
pogarszajgcej stan srodowiska,

opracowywanie programéw zréwnowazonego rozwoju oraz ochrony $rodowiska,

kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony $rodowiska. wystepowanie z wnioskami
kontrolnymi do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska,
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27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)
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rozpatrywanie zgtoszonych wnioskéw i zastrzezen w zwiazku z przedstawiong informacjg
dotyczacy inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla $rodowiska i zdrowia ludzi lub inwestyciji
mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

udzielanie pomocy organizacjom pozarzgdowym w ich dziatalno$ci na rzecz ochrony srodowiska,
decydowanie o koniecznosci wprowadzenia obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla
celow zorganizowanej akcji spotecznej na rzecz ochrony nadzwyczajnej zagrozonego $rodowiska,
wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

zarzadzanie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych, nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o lasach,
rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie
przyrody,

kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie przyrody,

udzielanie koncesji, zasieganie opinii oraz podejmowanie decyzji wynikajacych z prawa
geologicznego i gérniczego,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych,

wspotpraca z inspekcja fitosanitarna,

prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

sprawowanie nadzoru nad jakoscig $rodkéw zywienia zwierzat,

sprawowanie nadzoru i kontroli spotecznych i prywatnych lecznic dla zwierzat,

badanie czy nieruchomos$¢ podlega dziataniu dekretu o reformie rolnej oraz prowadzenie innych
spraw zwigzanych z przepisami o reformie rolne;.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,RLIOS”.

§ 30

WYDZIAt PROMOCJI ZDROWIA | WSPOYPRACY Z ORGANIZACJAMI SPOLECZNYMI

1,

Do zadan wydziatu w szczegéinoéci nalezy;

1)
2)

3)

9)
10)

11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy,

monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwalczaniem zachorowan na choroby zakazne,

organizacja dziatarn zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych oraz
wspotpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie przeciwdziataniem alkoholizmowi,
organizowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii,

wspotpraca z ZUS w zakresie przekazywania informacji o wpisach do ewidencji oraz udzielania
koncesji dla oséb prowadzacych dziatalnosé gospodarcza,

wspotpraca z ZUS i KRUS w zakresie przekazywania informacji niezbednych w sprawach z
zakresu ubezpieczenia pracownikéw i rolnikow,

opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

prowadzenie spraw dotyczacych wypetniania funkcji organu, ktéry utworzyt samodzielny publiczny
zaktad opieki zdrowotnej, zwtaszcza w zakresie remontéw kapitalnych, inwestycji i dysponowania
majatkiem nieruchomym i ruchomym,

koordynowanie akcjg spoteczng na terenie powiatu lub kilku gmin,

wprowadzenie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na cele zorganizowanej akciji
spotecznej,

wprowadzenie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie powiatu lub jego czesci albo
w obiektach lub na okreslonych terenach na czas okreslony lub do odwotania,

wspofpraca z organizacjami spotecznymi.

2. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,PZ".

§ 31

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI | SPRAW OBRONNYCH

1

Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:
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1) prowadzenie spraw wynikajgcych z wykonywania przez staroste zadan w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa mieszkancow i $rodowiska naturalnego przed skutkami nadzwyczajnych
zagrozen,

2) organizowanie systemu Zbiorowej ochrony ludnosci w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, klesk zywiotowych i katastrof,

3) zapewnienie koordynacji i wspétdziatania przy realizacji zadarn OC w relacji powiat — gminy,

4) upowszechnianie ws$réd spoteczenstwa powiatu znajomosci komunikatow ostrzegawczych i
sygnatow alarmowych dotyczacych nadzwyczajnego zagrozenia zycia, zdrowia ludzi i $rodowiska
naturalnego,

9) ustalanie procedur postgpowania w sytuacjach réznorodnych zagrozen oraz tworzenie
efektywnych warunkéw zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

6) opracowanie i aktualizowanie na biezaco:

- oceny zagrozenia powiatu,

- dokumentacji planu reagowania kryzysowego oraz planu OC powiatu,

- dokumentacji Powiatowego Zespotu ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa oraz
Rejonowego Komitetu Przeciwpowodziowego,

7) organizowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspdtdziatania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu,

8) nawiagzanie i prowadzenie roboczej wspoétpracy z PSP, policjg i innymi jednostkami administracji
zespolonej oraz wojskiem w zakresie przekazywania informacji o zagrozeniach ludzi i srodowiska,

9) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych i
urzgdzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

10) Sciste  przestrzeganie przepisdbw  dotyczacych wytwarzania, ewidencji, niszczenia,
przechowywania i obiegu oraz korzystania i pracy z dokumentami o tresci niejawnej, realizujac
zapisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 11, poz. 95/,

11) opracowanie niezbednych dokumentéw planistycznych, takich jak:

—  plan dziatania starostwa w okresie zagrozenia i wojny,

— regulamin organizacyjny starostwa na czas wojny,

—  plan realizacji zestawéw zadan obronnych w okresie osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej,

— dokumentacja dotyczaca organizacji i funkcjonowania statego dyzuru starostwa,

12) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej,

13) opracowywanie propozycji potrzeb finansowych na realizacje zadan obronno-gospodarczych i
utrzymaniu rezerw sprzetu, materiatéw oraz na pokrycie planowanych zadan w zakresie szkolenia
kadry kierowniczej, pracownikéw aparatu wykonawczego i przeprowadzania ¢wiczen

doskonalacych,

14) tworzenie szerokiej bazy danych dotyczacej wystepujacych zagrozen ludzi i $rodowiska oraz
posiadanych sit, materiatéw i sprzetu mozliwych do uzycia w roznych sytuacjach zdarzen
kryzysowych.

2. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje symbol ,ZK".

§ 32
ZESPOt. RADCOW PRAWNYCH

1. Do zadan zespotu nalezy w szczegoblnosci:

1) opiniowanie pod wzglegdem prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez zarzad, staroste i wicestaroste,

2) biezgca obstuga prawna zarzadu i komérek organizacyjnych starostwa,

3) opiniowanie projektow umow | porozumien, w tym dtugoterminowych Iub zawieranych z
kontrahentami zagranicznymi,

4) nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

9) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organdw powiatu,

6) sprawowanie zastepstwa procesowego,

7) biezace informowanie zarzadu oraz kierownikow komérek organizacyjnych starostwa o
obowigzujacym stanie prawnym I jego zmianach,

8) prowadzenie doraznej informacji prawnej dla interesantow w zakresie objetym dziatalno$cig
starostwa,

9) uczestniczenie w sesjach rady,
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prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych starostwa.

2. Przy oznaczaniu akt zesp6t stosuje symbol ,RP”.

§ 33

REFERAT KADR

Prowadzi sprawy zwigzane z zatatwianiem spraw pracowniczych.

1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw starostwa, kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz dyrektorébw samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, ktérych organem zatozycielskim jest powiat i
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

zawieranie ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy w imieniu pracodawcéw
zatrudniajacych pracownikéw samorzadowych jednostek sfery budzetowe;,

prowadzenie spraw zwigzanych z politykg kadrowa, wyréznieniami, odpowiedzialnos$cig
porzadkowsa,

prowadzenie spraw ptacowych, w tym: nagrdd jubileuszowych oraz dodatkéw funkcyjnych,
stazowych i innych,

ewidencjonowanie legitymaciji stuzbowych i ubezpieczeniowych,

sporzadzanie list obecnosci,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem,

prowadzenie spraw w zakresie wyptat z Zaktadowego Funduszu Nagréd,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

2. Przy oznaczaniu akt referat stosuje symbol ,K”.

§ 34

PELNOMOCNIK DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej petnomocnikiem ochrony, podlega
bezposrednio staroscie i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacii
niejawnych.

1. Do zadan petnomocnika ochrony nalezy w szczegolnosci:

1)

10)

11)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej starostwa,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

opracowywanie planu ochrony starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,ZASTRZEZONE” w komérkach organizacyjnych starostwa, ktére zatwierdza starosta,
przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w zwiazku z dopuszczeniem o0s6b do prac z
dostepem do informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice stuzbows,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych..

2. Przy oznaczaniu akt petnomocnik stosuje symbol ,OIN”.

§ 35

RZECZNIK PRASOWY

1. Do zadan Rzecznika nalezy w szczegélnosci:

92
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10)
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przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dziatalno$ci samorzgdu powiatowego,
sledzenie informacji dotyczacych powiatu, ukazujacych si¢ w $rodkach masowego przekazu,
udzielanie sprostowan,
utrzymywanie kontaktéw z prasa centralng, TV i Radiem regionalnym i lokalnym,
uczestniczenie w posiedzeniach rady,
udziat w spotkaniach i uroczystosciach waznych dla powiatu — dokumentowanie wydarzen,
przygotowywanie materiatow do informatoréw opracowywanych przez wydawnictwa,
redagowanie zyczen okolicznosciowych, podziekowan i gratulacji,

inicjowanie imprez promocyjnych powiatu oraz wspétdziatanie z innymi podmiotami w ich
organizacji,

uczestnictwo w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczych oraz w misjach
gospodarczych,
planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg powiatu,
planowanie i realizacja budzetu promocyjnego,

12) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych,rozwijanie

13)

dziatalnosci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej oraz doskonalenie systemu informacji
gospodarczej,

wspofpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju i promocji powiatu.

3. Przy oznaczaniu akt rzecznik stosuje symbol ,PP”,

§ 36

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zadan rzecznika nalezy w szczegdinosci :

1)

2)
3)

4)
9)

6)

7)

ochrona praw konsumenta w zakresie okre$lonym ustawg o Panstwowej Inspekcji Handlowej oraz
innymi przepisami,

wystepowanie z zgdaniem wszczecia postepowania antymonopolowego,

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow,

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgodg, do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow,

Zlecanie prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego organizacjom, do ktérych zadar
nalezy ochrona interes6w konsumentow.

2. Przy oznaczaniu akt petnomocnik stosuje symbol ,RK”.

§ 37

STANOWISKO ds. INWESTYCJ

1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

4)
o)

6)
7)

opracowywanie planéw inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych,

realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednych do uzyskania pozwolenia na budowe,

b) przygotowywanie uméw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;,
wykonawstwa, robét i zastepstwa inwestycyjnego zgodnie z procedurg przetargowa,

C) zapewnienia nadzoru inwestycyjnego,

uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych, dotyczacych realizacji

inwestyciji,

prowadzenie rejestru inwestycji realizowanych przez zarzad,

sporzgdzanie sprawozdarn GUS i innych niezbednych informacji na Zzadanie uprawnionych

podmiotow,

rozliczanie prowadzonych inwestycji,

opracowywanie dokumentacji i materiatow niezbednych dla postepowania w ramach ustawy o

zamowieniach publicznych, we wspotpracy ze stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych.
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2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol ,S|”.

§ 38

1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. wspotpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami
nalezy w szczegélnosci wykonywanie polecen starosty w zakresie:
1) zatwierdzania programow dziatania stuzb, inspekciji i strazy,
2) uzgadniania wspoélnego dziatania tych jednostek na obszarze powiatu,
3) kierowania wspolnymi dziataniami tych jednostek w sytuacjach szczegolnych,
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol ,SIS”.

§ 39
STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) zajmowanie sie catoksztattem Spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, z wytaczeniem art.

71 ustawy o zamowieniach publicznych:

a) przestrzeganie procedury i prowadzenie dokumentacji Zgodnie z ustawg o zaméwieniach
publicznych,

b) formutowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych,

C) zwolywanie posiedzer; Komis;ji przetargowej i sporzadzenie dokumentacji dotyczacej jej pracy
/dokumentagii podstawowych czynno$ci z wyborem najkorzystniejsze; oferty lub formularza
ZP 1 wraz z zatgcznikiem/,

d) powotywanie rzeczoznawcow do komisji ds. Zamowien publicznych,

€) postepowanie zgodnie z procedurg postepowania przy zaméwieniach publicznych,

f) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw Zamowienia lub inne;j dokumentaciji
Przetargowej w porozumieniy z komorkami wiasciwymi dla tematu Zamowienia,

Prawnego, w celu sporzadzenia projektu umowy,
i) formutowanie korespondencji z oferentami biorgcymi udziat w postepowaniu,
J) udziatw negocjacjach przetargowych i Sporzadzanie z nich protokotu,
k) doradztwo Przy udzielaniu drobnych Zamowien realizowanych przez komorki w trybie art. 71.
2. Do oznaczenia akt stanowiska stosuje sig¢ symbol ,ZP",

§ 40
STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

I p.poz.,

2) okresowe Przeprowadzanie szkoler pracownikéw starostwa w zakresie Przestrzegania przepiséw
bhp i p.poz.,

3) nadzér i kontrola nad Przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.,

4) organizowanie, Przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgcych Zabezpieczenie

Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami Zawodowymi,
S) sporzadzanie protokotéw powypadkowych.
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ,BHP”.

§ 41
BIURO RADY
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1. Do zadan biura nalezy sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej rady powiatu, jej przewodniczgcego

i komisji, @ w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego dorgczenia,

2) zapewnienie wiasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen,

3) sporzadzanie protokdt z sesji, posiedzen i zebran,

4) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organdw,

5) prowadzenie ewidencji uchwat rady powiatu, wnioskow i opinii komisji rady,

6) opracowywanie materiatbw z sesji rady i posiedzen komisji, przekazywanie ich zarzadowi |
odpowiednio merytorycznym wydziatom i powiatowym jednostkom organizacyjnym oraz
powiatowym stuzbom i inspekcjom celem zapewnienia ich realizacji, czuwanie nad terminowym
informowaniem rady i komisji o realizacji podjetych uchwat, ustalen i wnioskow,

7) terminowe przesytanie uchwat rady powiatu do organu nadzoru — Wojewody lub Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

2. Przy oznaczaniu akt biuro stosuje symbol ,BR".

ROZDZIAL VI
Przekazywanie stanowisk pracy

§ 42

Stanowiska pracy w starostwie podiegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, w
przypadku rozwigzania, nawigzania lub zmiany stosunku pracy.

§ 43
Zasady i tryb przekazywania oraz przejmowania stanowiska pracy okresla odrebne zarzgdzenie starosty.
§ 44

Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe i terminowe rozliczanie podlegtych mu
pracownikow przy zmianie stanowisk pracy.

§ 45
Nadzér nad prawidtowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje sekretarz powiatu.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow normatywnych aktow
prawnych

§ 46

Normatywnymi aktami prawnymi sg:

1. uchwaly rady zawierajgce akty prawa miejscowego obowigzujace na obszarze powiatu, stanowione w
zakresie okreslonym w art.4 ustawy o samorzgdzie powiatowym,

2. inne uchwaty rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetenciji,

3. uchwaly zarzadu,

4. przepisy porzadkowe wydawane przez zarzad w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych
zwtoki,

5. zarzadzenia wewnetrzne starosty.

§ 47

1. Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 46 pkt 1 i 2 opracowywane sg w trybie okreslonym
przez rade odrebnymi przepisami.

2. Projekty aktéw okreslonych w § 46 pkt 3 — 5 opracowujg pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym rzeczowo wiasciwe wydziaty.

§ 48

5
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1. Kierownik Wydziatu, w ktérym opracowywany jest projekt aktu normatywnego, uzgadnia jego tresc¢ z:

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

b) skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowac skutki finansowe,
c) kierownikami wydziatéw, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.

2. Projekty aktéw normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodowymi w
przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepisow szczegoinych.

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

4. Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien, nalezy ztozyC u
sekretarza powiatu celem zaopiniowania przez radcg prawnego.

5. Uzgodnienie i zaopiniowanie aktu prawnego przez radcg prawnego winno by¢ dokonane niezwtocznie,
lecz nie pézniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.

6. Po spetnieniu wymogdw okreslonych w ust. 1 — 3 kierownik wydziatu przedstawia projekt aktu
normatywnego, o ktérym mowa w § 46 pkt 3 i 4, zarzadowi, a w przypadku zarzgdzenia wewngtrznego
— staroscie.

§ 49

Postanowienia § 48 majg zastosowanie do projektéw aktéw normatywnych wymienionych w § 46 pkt 112
jezeli:

1. akty te opracowywane sg z inicjatywy zarzgdu lub starosty,

2. do ich opracowania zarzad lub starosta zobowigzani zostali przez rade.

§ 50

Projekt aktu prawnego, o ktérym mowa w § 46 pkt 1 i 2 powinien byC przedstawiony do zaopiniowania
wiasciwym komisjom rady powiatu.

§ 51

1. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencjg i zbiory aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 46.
2. Akty prawa miejscowego udostepnia si¢ w siedzibie starostwa do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL Vil
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 52

Starosta podpisuje dokumenty we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego kompetencji, a w

szczegolnosci:

1. zarzadzenia,

2. opracowania, analizy, programy, wnioski, sprawozdania itp. materiaty oraz wszelkg korespondencije

kierowang bezposrednio do wojewody, marszatka wojewodztwa, kierownikéw urzgdow centralnych i

organéw administracji rzgdowej,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

odpowiedzi na interpelacje postéw i senatoréw oraz wnioski, opinie i interpelacje zgtaszane przez

radnych,

wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych,

decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetenciji starosty,

akty powotania na stanowiska i mianowanie pracownikéw samorzgdowych oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych,

8. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikdw, pisma zastrzezone do podpisu
starosty innymi aktami prawa lub majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjaine znaczenie.

gal oo

NO O

§ 53
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Wicestarosta podpisuje korespondencje kierowang do wicewojewody, zastepcow kierownik{)w urzgdéyv
centralnych i organéw administracji rzadowej. W przypadku nieobecnosci starosty w zastepstwie podpisuje
pisma wymienione w § 52.

§ 54

Sekretarz powiatu podpisuje:

i
2.

i)

SYN

—

karty urlopowe dla kierownikow wydziatow,
éwiadectwa pracy i legitymacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow starostwa.

§ 55

Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje z zakresu administracji publicznej, w rozumieniu kodeksu
postepowania administracyjnego podpisujg wytgcznie upowaznieni pracownicy starostwa w zakresie i
na podstawie indywidualnych, imiennych upowaznien udzielonych na pismie przez staroste.

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

Rejestr i zbiér upowaznien prowadzony jest przez wydziat organizacyjny.

W dokumentach wychodzacych z wydziatéw starostwa nalezy umiesci¢ adnotacje zawierajaca: imig |
nazwisko, stanowisko stuzbowe prowadzgcego sprawe lub opracowujgcego dokument.

ROZDZIAL IX
Tryb pracy Starostwa

§ 56

Zadania Starostwa realizowane sg przez wydziaty, referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach
zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami zarzadu, starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku wtasciwych komorek
organizacyjnych, ktérych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez starostg.

§ 57

Wydziatem, referatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed starostg za organizacje zadan wydziatu,
referatu wynikajgcych z przepisow prawa oraz zarzadzen i polecen starosty lub wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.

W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu, referatu jego obowigzki wykonuje zastgpca lub
wyznaczony pracownik.

§ 58

W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy, starosta moze ustanowic
swojego petnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w petnomochnictwie.
Petnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.

Zasady wykonywania petnomocnictwa okreslajg przepisy kodeksu cywilnego.

§ 59

Sprawy w starostwie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego |
innymi przepisami szczegdlnymi oraz instrukcjg kancelaryjng.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspofzycia spotecznego
zatatwianie spraw w starostwie ponoszg kierownicy wydziatow i referatow oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach.

§ 60

Nadzoér biezacy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli sprawuje sekretarz.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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Wydziaty, referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadzg rejestry spraw i wnioskéw do
nich przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

§ 61

Starosta, wicestarosta i sekretarz przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15.00 do 17.00.

Kierownicy wydziatow i referatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w miare
mozliwosci codziennie w godzinach pracy oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 15.00 do 17.00.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy wydziatow i referatow przyjmujg
interesantow codziennie w godzinach pracy.

Senatorowie, postowie i radni oraz pracownicy urzedow, instytucii i innych zaktadéw pracy w sprawach
stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Rozdziat X
Organizacja obstugi interesantow

§ 62

Pracownicy starostwa zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz przepisach szczegoinych.

Za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli odpowiedzialni sg kierownicy
wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych starostwa w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym w szczegdlnosci skarg, wnioskéw i interwencji, sprawuje
Wydziat Organizacyjny.

Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich sekretarzowi powiatu.

§ 63

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, dotyczgce organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do starostwa ewidencjonowane sg w rejestrach i spisach spraw.
Centralny rejestr skarg i wnioskéw, wptywajacych do starostwa oraz zgtaszanych w czasie przyjec
interesantéw przez staroste, wicestaroste, sekretarza powiatu i kierownikéw wydziatéw prowadzony
jest przez Wydziat Organizacyjny.

§ 64

Pracownicy, obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy, w tym do podawania
tresci i objasniania obowigzujgcych przepisow prawa,

b) rozstrzygniecia — w miare mozliwosci — sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) informowania interesantow o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadamiania — w razie koniecznosci — o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy i
przyczynach przedtuzenia,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub Srodkach zazalenia i zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

f) sporzadzania notatek stuzbowych dokumentujgcych przyjmowanie interesantow.

Wszyscy pracownicy starostwa zobowigzani sg do uprzejmosci w kontaktach z interesantami,

zapewnienia — w miare mozliwosci — poufnosci przy prowadzeniu rozmow w sprawach indywidualnych

oraz dbatosci o osobisty wyglad i estetyke miejsca, w ktdrym przyjmuje sie interesantow.

Interesanci majg prawo do uzyskiwania, a pracownicy starostwa obowigzek udzielania informaciji

pisemnych, ustnych, telefonicznych lub telegraficznych.
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ROZDZIAL XI
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 65

Rozdziat niniejszy okresla organizacje, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej w starostwie i
kontroli zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w jednostkach, z ktérymi zostaty zawarte
porozumienia.

1.

s 100

§ 66

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3;

a) komisja rewizyjna rady powiatu we wszystkich sprawach zleconych przez rade powiatu oraz
wynikajgcych z planu pracy,

b) starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania starostwa, w zakresie
swoich kompetenciji,

C) starosta lub zarzad powiatu w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz wydziatéw starostwa powiatowego,

d) kierownicy wydziatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

Kontrole dziatalno$ci powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek, ktorym

powierzono zadania do realizacji moga wykonywaé osoby upowaznione przez staroste lub zarzad
powiatu.

§ 67

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego,

b) badania zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa,

C) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

d) wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych usunigcie
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 68

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

a) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw i sprawozdan w zakresie zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami,

b) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidiowosci dziatan merytorycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

c) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
przedsigwzieC gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujgcymi przepisami.

§ 69

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w sposéb
wyrywkowy.

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

Kontrolowany zapewnia wtasciwe przechowywanie materiatow kontrolnych.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostkach
kontrolowanych.

§ 70

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:
a) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
b) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,
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c) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
§ 71

1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany do sporzadzenia protokotu. Protokét winien by¢é zakonczony
wnioskami.

2. Protokét sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kontrolowany /kierownik jednostki kontrolowanej/, drugi pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokét kontroli winien byé podpisany przez kontrolujgcego i przekazany za pokwitowaniem.

§ 72

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

§73

Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej zobowigzani sg do
udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§74

Kontrolowany ma prawo do ztozenia pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen,
w terminie 7 dni.

§ 75
Starostwo i podlegte jednostki organizacyjne winny posiadac ksigzke kontroli.

ROZDZIAL Xl
Postanowienia koncowe

§ 76
Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie, statucie powiatu lub w odrebnych uchwatach, a
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez starostwo, zasad nadzoru, kontroli i

wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi starostwa, okresla starosta w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 77
Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowi zatgcznik Nr 1 - schemat organizacyjny starostwa.
§78

Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego ustanowienia.
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