RADA POWIATU

w Nowym Dworze viazowieckim
al Mazowiecka 10 |
N5-100 Nowy 1w o Mazowe sk

Uchwata Nr XX/169/2012

Rady Powiatu Nowodworskiego

28 czerwca 2012r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.

z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) Rada Powiatu Nowodwerskiego uchwala, co nastepuije:

§1

Uchwala sie na wniosek Zarzadu Powiatu Nowodworskiego, Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, zgodnie z zaigcznikiem do niniejszej uchwaty,

stanowigcym jej integralng czesc.

§2

Traci moc uchwata nr VII/48/2011 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 kwietnia 2011r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dwcrze

Mazowieckim.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Powiatu Nowodworskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

do projektu uchwaly Rady Powiatu Nowodworskiego w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.,

Szanowni Panstwo Radni,
przedstawiony Panstwu projekt regulaminu organizacyjnego sankcjonuje zmiany jakie
nastapily w zwiazku z koniecznoscia usprawnienia pracy niektdorych komorek
organizacyjnych przy uwzglednieniu zmian jakie nastapily w ciggu ostatniego roku od
momentu uchwalenia regulaminu organizacyynego z dnia 28 kwietma 2011r.
W szczegdlnosci dotycza one utworzenia Wydzialu Zamowien Publicznych na bazie Zespotu
w ktérym funkcjonowaly dwa samodzielne stanowiska. Zmiana ta moze w znaczacy sposob
poprawi¢ nadzor nad jakoscia pracy poprzez zobligowanie kierownika wydziatu do
biezacego pilnowania wlasciwej organizacji pracy 1 tym samym szybszej reakcji na
pojawiajace si¢ nieprawidtowosci. Dwa samodzielne stanowiska nie daja takiej gwarancji
0graniczajac mozliwos¢ wilasciwego sprawowania kontroli funkcjonalne) przez
bezposredniego przetozonego na poziomie kierownika wydziatu.
Po drugie zasadnym jest usankcjonowanie zmian jakie nastapily w pracy samodzielnego
stanowiska do spraw spolecznych 1 samodzielnego stanowiska do spraw zdrowia poprzez
przekazanie tych zadan jednej osobie.
W celu ulatwienia realizacji inwestycji dokonano zmian w nadzorze nad Wydzialem
Inwestycji, Funduszy Zewngtrznych 1 Rozwoju, ktdry przekazano Wicestaroscie.
Uzasadnieniem tej zmiany jest konieczno$¢ Scislejszej wspolpracy tego Wydziatlu
z Wydzialem Drog Powiatowych.

Pozostale zmiany maja charakter porzadkujacy oraz redakcyjny i nie majq istotnego
znaczenia dla organizacji Starostwa. .

Podsumowujgc - projekt jest odpowiedzia na zmiany jakie w sposob zasadniczy

wplynely na realizowane zadania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim,

systematyzujac je 1 ukierunkowujgc na nowe cele 1 wyzwania. . .....>
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Rady Powiatu Nowodworskiego

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwor Mazowiecki, 2012
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Przepisy ogolne

§1.

1. Regulamin niniejszy okresla organizacje, zasady funkcjonowania i strukture Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o.
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat nowodworski;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowodworskiego;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Nowodworskiego;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Nowodworskiego;

6) starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim:

7) staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Nowodworskiego;

8) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatu Nowodworskiego (Uchwata nr
XVIII/102/2008 Rady Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 28 lutego 2008r. w sprawie
uchwalenia Statutu powiatu Nowodworskiego);

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z pdZn. zm);

10) wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Nowodworskiego;

11) cztonku zarzadu - nalezy przez to rozumie Cztonka Zarzagdu Powiatu w Nowym Dworze
Mazowieckim;

12) zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Nowodworskiego;

13) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzieine stanowisko, zespét,
biuro.

§2
1. Siedzibga starostwa jest miasto Nowy Dwoér Mazowiecki.
2. Terytorialny zasieg dziatania starostwa obejmuje nastepujace miasta i gminy:
1) Nowy Dwér Mazowiecki;
2) Czosnow;
3) Leoncin;

4) Pomiechdéwek;
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5) Zakroczym;
6) Nasielsk.
§3.

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

84.
1. Zarzad i starosta realizujg zadania powiatu przy pomocy starostwa .
2. Do zadan tych nalezg w szczegdlnosci:
1) zadania witasne;
2) zadania zlecone ustawag;
3) zadania powierzone na podstawie porozumieri zawartych przez powiat;

4) inne zadania, w tym okreslone statutem, uchwatami organéw powiatu i zarzadzeniami
starosty.

3. Zadania powiatu z zakresu architektury, geodezji i gospodarki nieruchomogciami, komunikaciji
| transportu realizowane sg réwniez w filii z siedziba w Nasielsku.

4. Filia starostwa, o ktdrej mowa w ust. 3 wchodzi odpowiednio w skfad Wydziatu Architektury
I Budownictwa, Wydzialu Komunikacji i Transportu, oraz Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami .

>. Pracownicy filii , o ktérej mowa w ust. 4 s3 pracownikami - odpowiednio Wydziatu Architektury
i Budownictwa, Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami i ponoszg odpowiedzialno$é¢ za prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkow
przed kierownikami wydziatéw. Natomiast kierownicy wydziatéw ponoszg odpowiedzialnos$¢ za
prawidtowe funkcjonowanie fili.

§5.
Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

4) jednoosobowego kierownictwa:

5) planowania pracy i podziatu kompetencji;

6) wzajemnego wspdtdziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu:
7) kontroli zarzadczej;

8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§6.
1. W starostwie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;



RADA POWIATU

w Nowym JUwWOrZe Mazowiecwkin.
41 Mazowiecka 10 |
N5_100 Nowy PDw et Marowieck)

2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcéw i asystentdw;
3) pomocniczych i obstugi.

3. Okreslone przez staroste zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

4. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7.

1. Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, a takze zwierzchnikiem powiatowych stuib,
inspekcji i strazy.

2. Starosta wykonuje swoje funkcje kierownicze i zwierzchnie przy pomocy wicestarosty, cztonkow
zarzadu oraz sekretarza i skarbnika, a takze kierownikow komodrek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych powiatu.

3. Podczas nieobecnosci starosty, kierownictwo starostwem sprawuje wicestarosta, a w razie jego
nieobecnosci sekretarz; w takim przypadku przystuguja mu wyigcznie uprawnienia starosty jako
kierownika starostwa.

4. Wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik wykonujgc wyznaczone przez staroste
zadania, zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw, wynikajacych
z zadan powiatu i kontrolujg dziatalnos¢ podleglych komérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych powiatu realizujacych te zadania. W tym zakresie ponoszg petng odpowiedzialnosé
za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 8.
1. Do zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy, w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie powiatu na zewnetrz,
2) organizowanie pracy zarzadu i starostwa,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, zwierzchnictwa wobec powiatowych stuzb,
inspekcji i stazy,
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4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) upowaznianie - wicestarosty, cztonkéw zarzadu, sekretarza, skarbnika, pracownikéw
starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu; w szczegélnosci do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw,
7) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w starostwie,
8) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne starostwa,

9) powotywanie statych lub doraznych zespotéw do realizacji okreélonych zadan zZwigzanych
Z dziatalnoscia starostwa,

10) wspotdziatanie z radg i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

12) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetenc;ji starosty ustawami,
uchwatami rady i zarzadu oraz wynikajgcych z niniejszego regulaminu.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) wicestarosty;
2) sekretarza;
3) skarbnika;
4) etatowych cztonkéw zarzadu;
5) Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci:
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow:
7) Wydziatu Kadr;
8) Wydziatu Zaméwien Publicznych;
9) Wydziatu Edukacji;
10) Zespotu Audytu i Kontroli:
11) Wydziatu Komunikacji i Transportu;
12) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§9.
1. Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy w szczegélnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika starostwa pod nieobecnoéé starosty,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez staroste,



RADA POWIATU

———

. A U T e
W Nowym LwWOrZe MazZowt 2Okl

gl Mazowiecka IU .
> 1‘_

. - e, o AF 4

- , Y . FA'" _i" ] -
) — - -~ ¥ o ! -

L or - -

3) zapewnianie, w powierzonym zakresie, realizacji zadann starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komodrek organizacyjnych realizujgcych te

zadania;

4) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych sprawne i efektywne funkcjonowanie
podporzadkowanych komaérek organizacyjnych;

5) wspotdziatanie z radq i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
z polecent lub upowaznien starosty.

2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

2) Wydziatu Architektury i Budownictwa;

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

4) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

5) Wydziatu Drég Powiatowych;

6) Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju.
§ 10.

1. Do zadan i kompetencji cztonkdw zarzadu nalezy w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych
Z przepisOw prawa oraz powierzonych im przez zarzyd;

2. Etatowi Cztonkowie Zarzadu wykonujg dodatkowo zadania powierzone im przez staroste, a w
szczegolnosci:

a) koordynujg w powierzonym zakresie zadania podporzagdkowanych jednostek
organizacyjnych powiatu,

b) inicjujg rozwigzania zapewniajace sprawne i efektywne funkcjonowanie
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych powiatu,

c) wspodtdziatajg z radgy i jej komisjami w zakresie swoich dziatan,

d) wykonuja inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa, wynikajace
z polecen lub upowaznien starosty.

3. Etatowi cztonkowie Zarzagdu sprawujg bezposredni nadzér nad pracg powiatowych jednostek
organizacyjnych.

4. Podziat obowigzkdw okreslonych w ust.2 okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci ustalone przez
staroste.

§ 11.

1. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w
szczegoblnosci:
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1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i czuwanie nad terminowosciq wykonywanych

2)

9)

zadan przez poszczegolne komaérki organizacyjne starostwa;

koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujgcych struktury i zasady dziatania starostwa i jego komorek organizacyjnych;

koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno - technicznych dotyczacych
wspotpracy z zarzadem i radg, powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekc;i
| strazy;

uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu i rady z gtosem doradczym;

nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat zarzagdu oraz prac zwigzanych
Z organizacja posiedzen zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez zarzad;

koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
oraz referendum na terenie powiatu;

biezgca wspotpraca z mediami oraz koordynowanie informacji przekazywanych do
publicznej wiadomosci;

zapewnianie, w powierzonym zakresie, realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komérek organizacyjnych;

10) nadzor nad postepowaniami w sprawie skarg i wnioskow;

11) koordynowanie kontroli zarzadczej realizowanej w starostwie;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na praca:

1) Biura Rady i Zarzadu,

2) Samodzielnego Stanowiska ds. Spotecznych i Zdrowia,

3. Sekretarz kieruje pracg Wydziatu Organizacji i Promocii.

1.

§12.

Do zadan skarbnika nalezy;

1) nadzor nad realizacjg budzetu i obstuga ksiegowa powiatu;

2) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu;

3) opracowywanie projektéw uchwat zwigzanych z budzetem:;

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu i ich analiz;

5) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstawanie

zobowigzan majgtkowych powiatu oraz udzielanie upowazniert innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;
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7) kontrola nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych
w poszczegolnych jednostkach budzetowych powiatu;

8) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finansow;

9) analiza sprawozdan o stanie srodkow finansowych na rachunkach bankowych
powiatu i jego jednostek;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

2. Skarbnik uczestniczy w pracach zarzgdu oraz moze w obradach rady i komisjach statych rady
z glosem doradczym.

3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydziatu Budzetu i Finansow.

Rozdziat 3

Struktura i podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 13.

1. W starostwie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:

1) wydziaty,

2) biura,

3) zespoty,
4) samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacy sie okreslong problematyka
| dziatalnoscia w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi dziedzinami, ktorych realizacja
w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Biuro jest komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wydziatu.

4. Zespot to komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wydziatu lub biura i moze
funkcjonowacé samodzielnie lub w ramach wydziatu.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrky organizacyjng, ktoéra tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komaorki.

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu ufatwienia realizacji zadan, starosta moze powotywaé
asystentow, doradcow lub petnomocnikdw. Zadania dla tych stanowisk okresla sie szczegdétowo
w indywidualnych zakresach czynnosci.
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§ 14.

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki okresla regulamin pracy.

2. Status prawny pracownikow zatrudnionych w starostwie okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 15.

1. Komdrkami organizacyjnymi kieruja:

1) wydziatem — kierownik wydziatu,
2) biurem — kierownik biura,

3) zespotem - kierownik zespotu lub bezposrednio starosta lub wicestarosta.

2. Kierownicy zarzadzajq podlegtymi komdrkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg wobec starosty i bezposredniego przetozonego
za prawidtowq i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan lub otrzymanych polecen stuzbowych,
wykonywanych bez zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscia.

§ 16.

Do wspdéinych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw uchwat, postanowien, zarzadzen, decyzji, sprawozdan,
analiz i wnioskéw dla potrzeb starosty, zarzadu i rady;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady izarzadu;

3} zapewnienie dyscypliny pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych (w tym  wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie udzielonego upowaznienia przez staroste);

6) przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania projektu budzetu:

7} realizacja budzetu powiatu w zakresie zadan przydzielonych komdrce organizacyjnej
oraz przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych w zakresie powierzonych zadan;

8) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie
opracowywania i realizacji planow w zakresie ochrony ludnosci i spraw obronnych na
szczeblu starostwa;

9) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

10) przygotowywanie okresowych informacji ze swej dziatalnoéci oraz sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdan;

11) wspotpraca z Wydziatem Zamoéwiert Publicznych w przygotowywaniu materiatow
przetargowych w zakresie zamdwien publicznych;

12) przygotowywanie projektdw odpowiedzi dotyczacych udostepnienia informacii
publicznej na wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji:

13) przestrzeganie zasad wynikajagcych z ustaw, w szczegdlnoséci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamdwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej;

14) wyznaczanie statych i doraznych zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien starosty lub oséb
bezposrednio nadzorujgcych komdrke organizacyjna.
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§17.

1. Zakresy czynnos$ci dla kierownikéw komérek organizacyjnych starostwa ustala starosta
W oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikdéw zatrudnionych w wydziatach ustala starosta w oparciu
o propozycje kierownika wtasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy lub
zatrudnionych w zespotach kierowanych bezposrednio przez staroste lub wicestaroste
ustala starosta.

ROZDZIAL 4
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji starostwa

§ 18.

1. Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy cztonkowie zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych powiatu — podpisuja dwaj cztonkowie zarzagdu lub jeden cztonek zarzadu i osoba
upowazniona przez zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore mogq spowodowaC powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Iub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 19.

1. Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik, cztonek zarzagdu podpisuja pisma przygotowane przez
komorki organizacyjne, ktore podlegajg ich bezposredniemu nadzorowi i nie sg zastrzezone do
wylgcznej wiasciwosci starosty.

2. Pisma przedstawione do podpisu osobom wymienionym w ust.1 parafowane sg przez kierownika
lub pracownika wiasciwej komorki organizacyjnej.

3. Do podpisu starosty zastrzezone s3:

1) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej 1zby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikdéw starostwa;
3) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Staroste do jego podpisu;

4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,

b) Prezesa Rady Ministrow,
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' c) ministrow oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
d) wojewoddw,
e} organow samorzgdow wojewodztw i marszatkdw wojewddztw,
f} organow powiatdéw i starostow,
g) rad gmin, miast, burmistrzow, woéjtéw, prezydentéw;

5) odpowiedzi na skargii wnioski obywateli dotyczgce dziatalnosci starostwa lub jego
pracownikow.

4. W czasie nieobecnosci starosty dokumenty okreslone w ust. 3 podpisuje wicestarosta.

5. Starosta moze upowazni¢ wicestaroste, sekretarza, skarbnika, cztonka zarzadu oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych do podpisywania pism i dokumentéw wyszczegdélnionych w ust.3.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma wewnetrzne, adresowane do
poszczegolnych komorek organizacyjnych starostwa.

7. Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik lub cztonek zarzadu moga upowaznié¢ kierownikow
komorek organizacyjnych do podpisywania okreslonych pism.

§ 20.

1. Wnioski urlopowe akceptuje:

1) starosta dla wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza oraz kierownikéw i
pracownikow komaorek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych,

2) wicestarosta, cztonek zarzadu, skarbnik i sekretarz dla kierownikdow i pracownikéw komarek
organizacyjnych bezposrednio im podlegtych,

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca:

1) starosta dla wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza oraz kierownikéw
| pracownikow komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

2) wicestarosta, cztonek zarzadu, skarbnik i sekretarz kierownikom i pracownikom bezposérednio
im podlegtych komdrek organizacyjnych.

Rozdziat 5
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§21.

Wydziat Organizacji i Promocji realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwas

2) prowadzenia sekretariatdw oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa:

3) prowadzenia rejestru porozumieri i uméw ; nie zastrzezonych do kompetencji Wydziatu
Zamodwien Publicznych;

4) gromadzenia, rejestrowania i udostepniania zarzadzen starosty;

5) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) administrowania nieruchomosciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;
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7) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w starostwie;

9) gospodarowania taborem samochodowym;

10) zabezpieczenia tagcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

11) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiegozbioru,
znakowania go i wydawania do uzytkuy;

12) utrzymania czystosci wokét budynku oraz w pomieszczeniach biurowych;

13) logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych;

14) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia
starostwa;

15) prowadzenia archiwum zaktadowego;

16) prowadzenia obstugi informatycznej starostwa;

17) obstugi organizacyjnej wyboréw samorzgdowych i referendow;

18) gospodarowania drukami i formularzami Scistego zarachowania zabezpieczenia informacji
wizualnej w starostwie;

19) planowania i realizacji wydatkdw zwigzanych z obstugg techniczno -administracyjna
starostwa;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizowanych na terenie powiatu
imprez masowych

21) administrowania siecig informatyczna;

22) nadzoru nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

23) prowadzenia strony internetowej powiatu i biuletynu informacji publicznych;

24) opracowania i rozpowszechniania materiatéw promocyjno - informacyjnych o powiecie;

25) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego powiatu w kraju i za granicg;

26) kreowanie wizerunku powiatu w prasie lokalnej i ogdlnokrajowej;

27) przygotowywania i przekazywania mediom informacji o pracy organow i jednostek
organizacyjnych powiatu;

28) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji;

29) opracowywanie danych do aktualizacji strony internetowej powiatu;

30) prowadzenie dokumentacji prasowej zawierajgcej informacje o powiecie.

§22.

1. Wydziat Kadr realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenia rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikow,

2) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow starostwa; rejestrow zwolnien lekarskich,
urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, szkolnych, bezptatnych itp.,

3) przygotowywania dokumentacji decyzji ptacowych,

4) obstugi systemu kadrowego w zakresie spraw kadrowych,

5) przygotowywania dokumentacji dla potrzeb ZUS,

6) wydawania skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontroine,

7) prowadzenia spraw dotyczacych profilaktyki zdrowia pracownikow starostwa,

8) prowadzenia naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych, stuzby przygotowawcze;j,

9) przygotowywania zakresow czynnosci kierownikom oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach w porozumieniu z sekretarzem,

10) wydawania pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

11) wydawania i ewidencjonowania legitymacji ubezpieczeniowych, pracowniczych i
rodzinnych,

12) monitorowania i koordynacji okresowych ocen pracownikéw,

12
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orgar;izlfowania i prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem
pracownikow w tym przygotowywanie planu szkolen:

zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

15) spraw kadrowych bytych pracownikdw,

16) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych,

17) prowadzenia spraw socjalno-bytowych,

18) archiwizacji akt osobowych pracownikéw i innych dokumentéw,

19) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami i stazami,

20) rejestr pieczeci urzedowych,

21) prowadzenia rejestru upowaznien i petnomochnictw dla pracownikow starostwa i
pracownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

22) sporzgdzania sprawozdan statystycznych,

23)

24)

opracowywania miesigcznych deklaracji wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
prowadzenia dokumentacji dotyczacej wyjazdéw stuzbowych.

2. W ramach wydziatu realizowane sg zadania z zakresu BHP , a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepisow
bhp na wszystkich stanowiskach pracy w starostwie:

wystgpowania z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen i szkodliwoéci zawodowych
oraz uchybien bhp;

wystgpowania do starosty o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw bhp;

sporzadzanie i przedstawianie staroscie co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych

| technicznych, ktére majg zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawié
warunki pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju starostwa oraz przedstawienie
propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzar techniczno-
organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

Inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawienie staroécie wnioskéw, dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

Opracowywanie wewnetrznych przepiséw w urzedzie dotyczgcych bhp m. in. opiniowanie
szczegotowych instrukcji na poszczegélnych stanowiskach:

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw, wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, a takze zachorowan na choroby
zawodowe: kontrola realizacji tych wnioskéw:

9) organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen bhp;

10) wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp, prowadzenie rejestru, kompletowanie

| przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych chordéb
zawodowych.

2)

§23.

Biuro Rady i Zarzadu realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia obstugi biurowej rady i zarzadu;
2) przygotowania materiatéw na posiedzenia rady, komisji i zarzadu:;

3) prowadzenia rejestréw i zbiordow:

13
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"a) uc'h%%ﬂ?ﬁ?fuchwai zarzadu,
b) uchwat, wnioskow i opinii komisji,
c) interpelacji i zapytan radnych;
4) przekazywania do realizacji uchwat rady, uchwat zarzadu;
5) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych;

6) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez kierownikow komorek
organizacyjnych projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

7) kancelaryjnego przygotowania posiedzen rady, komisji, zarzadu, sporzadzania protokotéow
obrad, ustalen, wnioskéw i opinii;

8) sporzadzania informacji o pracy zarzadu;

9) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

10) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw;
11) skarg i wnioskdéw wptywajgcych do przewodniczacego rady;
12) oswiadczen majatkowych radnych;

13) planowania kosztéw funkcjonowania organdéw powiatu i rozliczania sie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie;

14) kompletowanie dokumentacji z prac rady i zarzadu.

§24.

Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1} nadzoru urbanistyczno--budowlanego i zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami

wynikajacymi z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami
ochrony $Srodowiska;

2) nadzoru techniczno--budowlanego i zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia
w projektach;

3) nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno--budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi, obowigzujgcymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

4) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujagce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkciji;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno--budowlanych;

14
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6) zatwierdzania projektéw budowlanych i wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji
o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

7) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego 1 udzielenia
pozwolenia na budowy, na terenie, na ktérym znajduje sie obiekt budowlany, w  stosunku do
ktdrego orzeczono nakaz rozbiorki;

8) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robd6t budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe i naktadanie obowigzku uzyskania
pozwolenia;

9) rozbidrek obiektéw budowlanych;

10) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;
11) prowadzenia rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe;

12) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

13) rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

14) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

15) uzgadniania rozwigzain projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drdg, ulic, placow i innych
miejsc publicznych;

16) potwierdzania spetfnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéow
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

17) potwierdzania powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celow dodatku mieszkaniowego;

18) poswiadczania oswiadczen zamawiajgcego wykonanie robdt dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celdéw podatku od towaréw i ustug;

19) prowadzenia analiz i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych sie
do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

20) opiniowania projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

21) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu administracji architektoniczno —
budowlane;.

§25.

1. Do zadan Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci zwanego dalej ,,zespotem” naleza
w szczegolnosci.

1) przyjmowanie wnioskdw w sprawie:

a) wydania orzeczenia 0 niepetnosprawnosci,

b) wydania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
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c) wydania orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) wydania legitymacji osoby niepetnosprawne;j.
2) przyjmowanie odwotan od orzeczen wydanych przez Zespot;
3) obstuga komisji orzekajgcych i prowadzenie dokumentacji z posiedzen sktadéw orzekajgcych;

4) prowadzenie rejestrow wnioskow, orzeczen, odwotan, cztonkéw powiatowego zespotu,
wydatkow powiatowego zespotu oraz legitymacji, generowanie niezbednych dokumentow
wymaganych w procesie orzekania, okresowe generowanie sprawozdan przy uzyciu Elektronicznego
Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci.

2. Zespo6t wydaje odpowiednio:
1) orzeczenia o niepetnosprawnosci 0osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia;
2) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyty 16 rok zycia;

3) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien;

4) orzeczenia 0 umorzeniu postepowania z powodu zgonu osoby zainteresowaniem lub
wycofania wniosku;

5) postanowienia w zakresie realizacji swoich zadan;
6) zawiadomienia w zakresie realizacji swoich zadan.
3. Pracg zespotu kieruje Przewodniczacy powotywany zarzadzeniem starosty.

4. Przewodniczacy zespotu reprezentuje zespot na zewnatrz i organizuje jego obstuge administracyjno
— biurowa.

§26.
Wydziat Edukacji realizuje zadania w szczegdlnosci z zakresu:

1) zaktadania i prowadzenia publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjow
specjalnych i szkét ponadgimnazjalnych ;

2) zaktadania i prowadzenia szkot, ktérych prowadzenie nie jest zadaniem wfasnym powiatu;

3) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztatcenia i strukturze szkdét zawodowych, konsultowanie
tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowg Radg Zatrudnienia i pracodawcami;

4) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno -gospodarczg szkét, warunkami
i bezpieczenstwem pracy szkét i placowek oswiatowych;

5) prowadzenia ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych z nadawaniem
tym szkotom uprawnien szkoty publicznej;

6) okreslania i przygotowywania zapotrzebowania w zakresie remontow, napraw i inwestycji —
wskazywanie zrodet ich finansowania;

7) okreslania szczegétowych zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placdwkom oswiatowym:;

8) koordynowania dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy psychologiczno--pedagogicznej dia
uczniow, rodzicow i nauczycieli;
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9) spraw zwigzanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion i sztandarow szkotom
i placowkom,;
10) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorow szkét i placowek;
11) sporzadzania analiz i sprawozdan statystycznych o stanie ucznidow, nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obstugowych;
12) analizy prawidtowosci naliczania subwencji oswiatowej;
13) przygotowywania dla organow powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi
obejmujacymi swoim dziataniem pracownikow szkot i placéwek w sprawach nieustalonych
w ustawie o zwigzkach zawodowych;
14) ustalania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek godzin
dydaktycznych nauczycielom;
15) przygotowywania projektu oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;
16) prowadzenia spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania sie
nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego;
17) przygotowywania projektéw regulaminow w sprawach:
a) wysokosci stawek dodatkow i warunkéw ich przyznawania,
b) szczegétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz
za godziny doraznych zastepstw,
c) wysokosci i warunkow wyptacania skfadnikdw wynagrodzenia nieokresionych
w ustawie — Karta Nauczyciela,
18) opracowania zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
19) opracowania zasad udzielania stypendidéw dla uczniow ;
20) spraw zwigzanych z realizacjg zadan wymienionych w przepisach o ochronie débr kultury;
21) zapewniania rozwoju tworczosci artystycznej mtodziezy i dorostych, otaczania opieka
amatorskiego ruchu artystycznego, wspétdziatania w organizacji $wigt i uroczystosci;
22) spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury i wymiang kuituralng;
23) tworzenia warunkdw organizacyjno—~-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;
24) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
oraz sprawowania nadzoru nad ich dziatalnoscia;
25) organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkow materialno—-technicznych dla jej rozwoju;
26) wspdtpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwigzkami
zajmujacymi sie propagowaniem sportu i turystyki na terenie powiatu;
27) wnioskowania do organu rentowego o przedtuzenie renty szkolnej;
28) sprawowania nadzoru nad rekrutacjg ucznidw do szkét prowadzonych przez powiat;
29) prowadzenia dokumentacji i kierowanie ucznidéw do Specjalnych Osrodkéw Wychowawczych.
30) prowadzenia dokumentacji i kierowanie wucznidbw do Mtodziezowych Osrodkow
Wychowawczych i Mtodziezowych Osrodkdéw Socjoterapii.

§27.

Wydziat Budzetu i Finansow realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu i komédrek organizacyjnych starostwa;

2) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;
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3) sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach i wydatkach starostwa oraz innych
sprawozdan okreslonych przepisami prawa;

4) wspotpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z komérkami organizacyjnymi
starostwa;

5) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku powiatu;

6) ksiggowanie i prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie podatku, prowadzenie ksiag
rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci:

7) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek:
8) rozliczanie inwestycji;

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i naleznoéci
budzetu panstwa;

10) rozliczanie uméw cywilnoprawnych;
11) prowadzenie kasy starostwa w zakresie rozliczeri wewnetrznych:

12) rozliczanie inwentaryzacji;

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw starostwa, naliczanie i wyptacanie zasitkow
chorobowych i Swiadczen z tytutu ubezpieczer spotecznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata diet radnym;

15) sporzgdzanie miesiecznych raportéw o wysokosci przekazanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne;

16) ksiggowanie dochoddw Skarbu Paristwa na podstawie uméw i decyzji otrzymanych
z wiasciwego wydziatu;

17) windykacja naleznosci.
§28.
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1. Prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz gospodarki nieruchomoéciami stanowigcymi wiasnos¢
Skarbu Panstwa oraz wtasnos$¢ powiatu.

2. Geodeta Powiatowy prowadzi sprawy w zakresie swoich zadan ustawowych | jednoczes$nie kieruje
pracami Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

3. W ramach Wydziatu tworzy sie:
1) Zespot ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Gospodarowania Mieniem Powiatu;
2) Zespot ds. Ewidencji Gruntéw, pracami ktdrych kieruja kierownicy zespotu;

3) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Prac Geodezyjnych i Kartograficznych podlegajace
bezposrednio Geodecie Powiatowemu:

4) Powiatowy Osrodek Dokumentac;ji Geodezyjnej i Kartograficznej;
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5) Samodzielne Stanowisko ds. Wdrazania i Obstugi Systeméw Informatycznych.

4. Komorki organizacyjne okre$lone w ust. 3 podlegaja bezposérednio Geodecie Powiatowemu.

5. Do zadan Geodety Powiatowego nalezg zadania z zakresu:

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym sporzadzania i wydawania wypisow
| WYrysow; |

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

przeprowadzania  powszechnej taksacji nieruchomoéci oraz
| prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci:
zapewniania nieodptatnego dostepu gminom do baz danych ewidencji gruntéw
| budynkow;

sporzadzania gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkdw;

prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w skiad systemu informac;ji
O terenie;

przyjmowania od rzeczoznawcow majatkowych wyciggdw z wykonywanych operatéw
wycen nieruchomosci:

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa oraz powiatu, w tym nabywania na
wlasnos¢, oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaty zarzad i zamiana
nieruchomosci;

zawierania umow dzierzawy, najmu, uzyczenia sktadnikéw mienia powiatu i prowadzenia
ich rejestru;

sporzadzania i podawania do wiadomosci publicznej wykazu nieruchomoséci Skarbu
Panstwa oraz powiatu przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w wieczyste
uzytkowanie i trwaty zarzad;

organizowania, ogtaszania i przeprowadzania przetargdw na sprzedaz nieruchomoéci
Skarbu Panstwa oraz powiatu;

opracowania dokumentacji dotyczacej sprzedazy bezprzetargowej nieruchomoséci Skarbu
Panstwa oraz powiatu;

opracowania dokumentacji dotyczacej aktualizacji optat rocznych z tytutu wieczystego
uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz powiatu:
opracowania dokumentacji dotyczacej udzielania bonifikaty od optat rocznych z tytutu
wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz
powiatu;

wnioskowania i opiniowania podziatoéw nieruchomoséci Skarbu Paristwa oraz powiatu;
wywlaszczania  nieruchomosci, wszczynania postepowania wywiaszczeniowego,
prowadzenia rokowan o nabycie nieruchomos$ci w drodze umowy, ustalania
odszkodowania za wywtaszczone nieruchomojci:

udzielania zezwolen na zajecie nieruchomoéci:

zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci:

oddawania w trwaly zarzad Generalnej Dyrekcji Drég Publicznych nieruchomosci
stanowigcych wtasnosc Skarbu Paristwa zajetych pod drogi krajowe:

zadania wydania przez sad orzeczenia niewainoéci nabycia nieruchomoéci przez
cudzoziemcow;

wyrazania zgody na zrzeczenie sie przez wtasciciela wtasnoéci nieruchomoéci:
nieodptatnego przekazywania Lasom Paristwowym wydzielonych geodezyjnie gruntow
wchodzacych w sktad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego (albo decyzji o  warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu);

opracowywania
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23) zaliczania wartosci nieruchomosci pozostawionych na terenach niewchodzgcych w sktad
obecnego obszaru panstwa jako ekwiwalentu na pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste
lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej oraz ceny sprzedazy potozonych na niej budynkéw
lub lokali stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

24) przygotowanie dokumentacji do orzeczenia 0 przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego we witasnosc;

25) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

26) przewodniczenia zespotowi uzgadniania dokumentacji projektowej;

27) scalania i wymiany gruntow;

28) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

6. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Gospodarowania Mieniem
Powiatu nalezg sprawy wynikajgce z przepiséw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami oraz
sprawy zwigzane z gospodarowaniem mieniem Powiatu, a w szczegoinosci:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) administrowanie budynkami powiatu;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, zapewnianie ich wyceny, sporzgdzanie planow
wykorzystania zasobu, zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

5) opiniowanie podziatow nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

6) kompletowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania zgody Wojewody w przypadku
przekazywania gminom nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa przeznaczonych w planach
miejscowych pod budownictwo mieszkaniowe oraz na realizacje zwigzanych z tym
budownictwem urzgdzen infrastruktury technicznej;

7) prowadzenie postepowan wywilaszczeniowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowan w tym takze nieruchomosci zamiennych;

9) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nhieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

11) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci przejetych na
cele reformy rolnej;

12) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych
przejetych po obywatelach rzeszy niemieckiej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci:

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji
0 oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spodtdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym,;

15) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazania Lasom Paristwowym gruntéw
rolnych wchodzacych w sktad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu;

16) przygotowywanie na wniosek 0sdb fizycznych decyzji o przeksztatceniu praw uzytkowania
wieczystego nieruchomosci Skarbu Parnstwa w prawo wtasnosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodpfatnym przyznawaniem na wtasnos¢ dziatki, gruntu

i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za
rente;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw stanowiacych wtasnoé¢ Skarbu
Panstwa w zarzgd na wniosek organu wojskowego;

19) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajgcej w zarzadzie
organow wojskowych, uznanej za zbedng, na cele obronnosci i bezpieczeristwa Panstwa:

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow;

21) ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we
wspolnocie;

22) prowadzenie spraw dotyczgcych wyrazenia zgody na zrzeczenie sie nieruchomosci przez
wtasciciela na rzecz Panstwa;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji w latach ubieglych ustawy z dnia 26.10.1971r.
o uregulowaniu wtasnosci gospodarstw rolnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem z produkcji uzytkéw rolnych przeznaczonych
na cele nierolnicze , naliczanie naleznosci i statych opftat;

25) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw oraz kontrola
stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych ile$nych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieodptatnie w uzytkowanie wieczyste
Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcdw gruntdw stanowigcych wilasnoé¢ Skarbu Panstwa,
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania  przestrzennego pod rodzinne
ogrody dziatkowe;

27) prowadzenie postgpowar w sprawach ustalania odszkodowar za nieruchomosci pozostajace
w dniu 31 grudnia 1998r. we wiadaniu Skarbu Panstwa a zajete pod drogi publiczne;

28) prowadzenie spraw na wniosek zainteresowanego w zakresie przejécia w trwaty zarzad,
mienia stanowigcego wtasnosc¢ Skarbu Paristwa zajetego pod wode oraz grunty pokryte tymi
wodami;

29) ustalanie odszkodowania za dziatki wydzielone w wyniku podziatu nieruchomosci pod drogi
publiczne;

30) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy pod katem ochrony gruntéw rolnych

31) gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu:

32) prowadzenie ewidencji nieruchomosci:

33) zlecanie wyceny nieruchomos$ci powiatowych;

34) wspotudziat w inwentaryzacji przejmowanego i zbywanego mienia powiatu:

35) opracowywanie zasad najmu i dzierzawy nieruchomosci oraz ich aktualizacja;

36) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na zbycie, dzierzawe i najem nieruchomosci:

37) wspotudziat w projektowaniu i aktualizacji optat czynszowych, podatkéw i optat lokalnych:;

38) dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie mienia powiatu zgodnie z jego przeznaczeniem:;

39) ustalanie odszkodowan za grunty przejmowane pod drogi powiatowe zgodnie z ustawa
o szczegotowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych

40) organizowanie i wspoétudziat w przeprowadzanej kontroli stanu technicznego mienia
nieruchomego powiatu;

41) wspétpraca z Wydziatem Architektury i Budownictwa przy opracowywaniu plandw remontow
| iInwestycji;

42) podejmowanie dziatan w zakresie zagospodarowania mienia powiatu, zabezpieczanie mienia
nieruchomego przed zniszczeniem i dewastacja;

43) przekazywanie Zarzgdowi okresowych informacji z kontroli stanu technicznego mienia
nieruchomego;

44) opracowywanie informacji o stanie prawnym mienia nieruchomego;

45) przekazywanie do Wydziatu Budietu i Finanséw informacji (deklaracje) o wysokosciach
podatkow i optat lokalnych zwigzanych z mieniem nieruchomym powiatu.
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7. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ewidencji Gruntow nalezg sprawy wynikajgce z przepisow Prawo
geodezyjne i kartograficzne i ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntdéw i budynkow,

4) zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem na
nich znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz budowili
triangulacyjnych,

5) wykazywanie w ewidencji gruntow i budynkow danych dotyczacych osdb i jednostek
organizacyjnych , ktore wtadajq gruntami na podstawie umoéw dzierzawy, zwanych

,dzierzawcami”.

8. Do zadan realizowanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Prac Geodezyjnych
i Kartograficznych nalezg m.in.:

1) przeprowadzanie kontroli technicznej dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej przed
przyjeciem do zasobu, w zakresie:

a) przestrzegania przepisow okreslajacych zasady wykonywania prac geodezyjnych
i kartograficznych, w szczegdlnosci standarddéw technicznych i organizacyjnych
dotyczacych geodezji i kartografii,

b) osiagniecia wymaganych doktadnosci geodezyjnych i kartograficznych,

c) kompletnosci materiatéw przekazywanych do zasobu,

d) topologii — kontrola informatyczna opracowan;

2) wspédtuczestniczenie w opracowywaniu projektéow i warunkow technicznych dla prac
geodezyjnych i kartograficznych,

3) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli jednostki wykonawstwa geodezyjnego w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczacych geodezji i kartografii.

9. Do zadan realizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezg m.in.:

1)gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) koordynacja uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i obstuga
techniczna ZUDP,

3) zatozenie i prowadzenie ewidencji uzbrojenia terenu w zakresie geodezyjnym,

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

5) obstuga zgloszen prac geodezyjnych,

6) kontrola i przyjmowanie do zasobu geodezyjnego wykonanych prac geodezyjnych,
7) zapewnienie dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkow dla gmin,

8) odptatne udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz osobom
prawnym i fizycznym,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe,

w zakresie dziatalnosSci geodezyjnej i kartograficznej,

10) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji
o terenie,

11) wykonywanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych realizowanych na potrzeby starostwa
na podstawie danych zawartych w zasobie geodezyjno — kartograficznym.

12) administrowanie systemem sieciowym w wydziale;

a) zapewnienie eksploatacji systeméw w komdédrkach organizacyjnych Wydziatu

b) zapewnienie ochrony, poufnosci oraz niezawodnosci dziatania systeméw,
wyvkonywanie kopii bezpieczenstwa,

c) administrowanie serwerem, sieciowym systemem operacyjnym, stacjami roboczymi
sieci komputerowej oraz nadawanie uprawnien uzytkownikom,

d) dystrybucja, kontrola zuzycia, planowanie potrzeb w zakresie zakupéw materiatow
eksploatacyjnych dotyczacych systemow informatycznych,

13) administrowanie systemami bazy danych w wydziale:

a) administrowanie bazami danych katastralnych i mapy zasadniczej oraz koordynacja
przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi wydziatu,

b) nadzdr formalny i merytoryczny nad przetwarzaniem baz danych,

c) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego oprogramowania
systemowego, aplikacyjnego i narzedziowego,

d) zarzadzanie aplikacjami, nadawanie uprawnien uzytkownikom i przydzielanie
uprawnien do wykorzystywania poszczegolnych funkcji oprogramowania,

e) wdrazanie nowych systemow, nadzorowanie wdrazanych technologii,

f) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi baz danych i wdrazanych
nowych technologii,

g) wspodtdziatanie z innymi komdrkami Wydziatu w zakresie wykorzystania
oprogramowania aplikacyjnego.

§29.
Wrydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

2) wydawania karty pojazdu dia pojazdoéw sprowadzonych z zagranicy i tam
zarejestrowanych;

3) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

4) przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych pojazdéw zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
Czasowego) oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania;

5)  wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, w tym miedzynarodowych praw
jazdy;

6) wydawania kart kwalifikacji kierowcy;

7) wydawania wtornikdw dokumentéw stwierdzajagcych uprawnienia;

8) przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policje;

9) przyjmowania postanowien o zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do
tego upowaznione;

10) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem;
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11) wydawania decyzji o0 skierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia;

12) wydawania decyzji 0 zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdem;

13) organizowania i obstugi biurowej komisji egzaminacyjnej dla takséwkarzy;

14) dokonywania wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
Kierowcow:;

15) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazddw;

16) wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

17) prowadzenia imiennej ewidencji upowaznionych diagnostow;

18) wydawania zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenie oséb ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami i oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia
instruktorow;

19) dokonywania wpisu osdb do ewidencji instruktorow oraz wydawania im legitymacji;

20) sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez osrodki szkolenia;

21) wydawania kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych;

22) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego oraz przenoszenia licencji;

23) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozdw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych na obszarach wykraczajgcych poza granice jednej gminy;

24) wydawania zaswiadczen oraz wypisOw z zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie
przez przedsiebiorce, prowadzenie przewozow drogowych jako dziatalnosci
pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej;

25) kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
lub przewozow na potrzeby wtasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym
| warunkami udzielonych licencji lub zezwolen albo zaswiadczen;

26) koordynacji i uzgadniania rozktaddw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy
przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla
linii komunikacyjnych ponadgminnych;

27) wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazddw na koszt
wilasciciela oraz wyznaczania w tym celu parkingéw strzezonych;

28) wydawanie zezwolen na organizacje zawodow sportowych, rajdow, wyscigéw,
zgromadzen i innych imprez, ktére powodujg utrudnienia w organizacji ruchu lub
wymagajg korzystania z drogi w sposob szczegdlny, jezeli odbywajg lub rozpoczynaija
na drodze powiatowej lub gminne;j,

29) wspotpraca z zarzadami drég, policjg i zarzgdem kolei w zakresie bezpieczenstwa
ruchu na skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi,

30) gromadzenie informacji na temat wypadkdéw drogowych na drogach powiatowych
| gminnych,

31) opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczgcych komunikacji zbiorowej,

32) realizacja zadan w zakresie usuwania z drogi oraz przechowywania pojazdéw
usunietych.

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdéw
0 masie, naciskach osi lub wymiarach wiekszych od dopuszczalnych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w
sposab szczegdbiny;

35) prowadzenie wtasciwych rejestrow i ewidencji wynikajacych z ustawy o swobodzie

dziatalnosci gospodarcze;j.

§30.
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1)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

prowadzenie spraw z zakresu planowania, opiniowania i konsuitowania rozwoju sieci drég na
terenie powiatu;

whnioskowanie w oparciu o ocene stanu technicznego drég i dokonane pomiary natezenia
ruchu inwestycji w zakresie przebudowy lub remontéw drog;

kontrola i biezace utrzymanie drég, obiektéw mostowych i innych obiektow inzynieryjnych
zwigzanych z droga i bezpieczenstwem ruchu drogowego;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowywania zezwolenl na zajecie pasa drogowego;

przygotowywanie decyzji o wymierzeniu kary pienieznej za samowolne zajecie pasa
drogowego;

analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego i podejmowanie dziataiht w celu jego
POprawy;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz administrowanie
gruntami w pasie drogowym:;

wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych w pasie
drogowym;

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym;

wnioskowanie do gminy o usuniecie drzew lub krzewow znajdujgcych sie w pasie drogowym:;
dokonywanie okresowych pomiardow ruchu drogowego;

wspotdziatanie z organami prowadzgcymi akcje ratownicze w razie katastrofy srodka
transportu,

wprowadzenie tymczasowych ograniczen lub zakazéw ruchu na drogach powiatowych

w nagtym przypadku awarii urzgdzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku
ktorej nastgpito zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub mozliwos¢ wystapienia
szkod materialnych;

podejmowanie dziatan i czynnosci w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego,
poziomego, sygnalizacji swietlnej i dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenistwa ruchu na
drogach powiatowych;

wspotpraca z zarzgdami drég, policjq i zarzadem kolei w zakresie bezpieczenstwa ruchu na
skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi;

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczeristwa 0s6b lub mienia;

nadzorowanie przestrzegania przepisow porzagdkowych na drogach i obiektach mostowych,
w szczegolnosci przepisow dotyczacych sktadowania materiatéw i umieszczania obcych
urzgdzen w pasie drogowym, ochrony drog przed zanieczyszczeniem, prawidtowosci
zabezpieczenia i oznakowania wszelkich robét wykonywanych w obrebie pasa drogowego;
przeprowadzanie przy wspotudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskdw na 0$, masy

| wymiarow pojazdow samochodowych oraz kontrolowania przestrzegania ogranicze
dotyczgcych nosnosci obiektow mostowych i zezwolei na przejazdy pojazdéw o wymiarach
| ciezarze przekraczajgcym dopuszczalne normy;

kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym sg wykonywane na podstawie zezwolenia
wydanego przez powiat i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu;
kontrolowanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi
obiektow budowlanych i linii przemystowo-telekomunikacyjnych, energetycznych,
cieptowniczych i innych;

dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego;
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oznakowanie ubytkow w nawierzchniach drdg, uszkodzen poboczy, paséw dzielgcych,
wysepek, skarp, nasypow oraz wykopow oraz wnioskowanie zlecania robdt w zakresie
naprawy wykonawcom zewnetrznym;

oznakowanie odcinkow drog zagrozonych przetomami i koniecznych objazddéw oraz
oznakowanie miejsc robot interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu:;
usuwanie z korony drogi przeszkdd zagrazajgcych bezpieczenstwu ruchu:;

wykonywanie przecinek w poboczach likwidujacych zastoiska wodne na nawierzchni drogi;
informowanie o koniecznosci czyszczenia nawierzchni i chodnikéw w zakresie ustalonym
przepisami oraz oczyszczania i odchwaszczania Sciekéw betonowych usytuowanych w
koronie drogi i lokalnym udraznianiu rowdw przydroznych, a takze czyszczeniu studzienek
sciekowych i innych urzadzen odwadniajgcych oraz nadzér nad tymi pracami:

nadzor nad robotami zimowego utrzymania drog;

kontrola i dbatos¢ o utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzern drogowych oraz zieleni
przydroznej;

prowadzenie przegladow biezgcych obiektdw mostowych w ramach patrolowania sieci
drogowej;

wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenistwa ruchu na

) pod obiektami mostowymi;

zabezpieczanie miejsc awarii obiektow mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie

| wykonanie robot zabezpieczajacych;

uczestniczenie w ochronie obiektow mostowych w czasie sptywu lodéw i wysokich wod:
sprawdzanie przepustow pod drogami i zjazdami i wnioskowanie zlecenia ich czyszczenia;
przeprowadzanie przegladow biezacych obiektéw mostowych i informowanie o koniecznoéci
zlecenia drobnych robdt utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczeristwo
ruchu, trwatosc i estetyke tych obiektow;

sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikéw;

zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych oraz
opiniowanie projektow w zakresie skrzyzowan drég powiatowych z drogami wyiszej
kategorii,

prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu drogowego,
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prawidtowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszelkich znakdw drogowych, urzadzen sygnalizacji swietlnej
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i
gminnych.

§31.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalez3 sprawy z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody, towiectwa, gospodarki

odpadami i geologii,

a w szczegolnosci:

1) wydawania pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

wydawania pozwolen zintegrowanych,

wygaszania, cofania i ograniczania pozwoler wydanych na podstawie Prawa ochrony érodowiska,

przenoszenia praw i obowigzkéw wynikajagcych z pozwolen na zainteresowanego nabyciem
instalacji,
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5) ustalania odszkodowan na wniosek poszkodowanego w razie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwiazku z ochrong zasobdéw srodowiska,

6) wydawania decyzji o sporzgdzeniu przegladu ekologicznego prowadzacemu instalacje w razie
stwierdzenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

7)  analizowania wynikdw okresowych pomiarow emisji w zwigzku z prowadzeniem instalacjj,

8) przyjmowania zgtoszen instalacji z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia z wytgczeniem
zwyktego korzystania ze srodowiska,

9) wydawania decyzji okres$lajagcych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dla instalacji,
z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia a uzasadnione to jest koniecznoscig ochrony srodowiska,

10) naktadania w drodze decyzji na zarzadcdw drog lub linii kolejowych obowigzkow prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw poziomow substancji lub energii w przypadku przekraczania
standardow jakosci srodowiska,

11) wydawania decyzji o0 ograniczeniu negatywnego  oddziatywania na Srodowisko badz
przywrocenia do stanu wilasciwego podmiotowi, ktory negatywnie oddziatuje na srodowisko,

12) nadzoru nad realizacjg Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska,

13) opiniowani wnioskow o przyznanie dotacji na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodne|,

14) wydawania pozwolen wodnoprawnych na:
a) pobdr wad,
b) wprowadzanie sciekéw do wéd lub do ziemi,

c) wprowadzanie do urzadzenn kanalizacyjnych, bedacych wifasnoscia innych
podmiotow, sciekow przemystowych zawierajacych substancje szczegolnie szkodliwe
dla srodowiska wodnego,

d) wykonanie urzadzen wodnych,
15) ustalanie linii brzegu dla wod innych niz wody graniczne oraz sSrodlagdowe drogi wodne,

16) wydawania decyzji administracyjnych na usuniecie drzew i krzewéw 1z watéw
przeciwpowodziowych oraz z terendéw w odlegtosci mniejszej niz 3 m od stopu watu ustanawianie
stref ochronnych dla urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

17) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia spotek wodnych,

18) udzielania koncesji dla obszaru zamierzonej dziatalnosci o powierzchni < 2 ha i jednoczes$nie
wydobycia kopaliny w ilosci £ 20 000 m3/rok na:

a) poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin pospolitych,
b) wydobywanie kopalin pospolitych ze ztéz,
19) wyznaczania granic obszaru i terenu gérniczego w uzgodnieniu w Wyzszym Urzedem Gérniczym,

20) przeniesienia koncesji na rzecz innego podmiotu,
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22) cofania koncesiji,

23) stwierdzanie w drodze decyzji o wygasnieciu koncesji,

24) zatwierdzania projektow prac geologicznych, ktérych wydanie nie wymaga konces;ji,
25) zadania w drodze decyzji uzupetnienia lub poprawy dokumentacji geologicznej,

26) przyjecia bez zastrzezert dokumentacji geologiczne;j,

27) wydawania zezwolenn na uczestnictwo w handlu emisjami do powietrza gazow cieplarnianych
| innych substancji,

28) wydawania decyzji na wniosek prowadzacego instalacie, o czasowym wykluczeniu instalacji
z systemu handlu uprawnieniami do emisji,

29) wydawania decyzji zezwalajgcej na zakup przez prowadzacego instalacje objeta systemem
dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy,

30) przenoszenia uprawnienia do emisji w catoéci albo w czesci na nastepny okres rozliczeniowy
niewykorzystanych uprawnieni do emisji,

31) wydawania zezwolet na usuniecie drzew lub krzewdéw z nieruchomosci bedgcych witasnoscia
gminy,

32) rejestrowania egzotycznych roslin i zwierzat, wydawanie za¢wiadczen o wpisie do rejestru.

33) okreslenia zadann z zakresu gospodarki leénej dla laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

34) naktadania obowigzkéw wynikajacych z planéw urzadzenia laséw ,
35) cechowania drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych wtasnoéci Skarbu Panstwa,

36) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji przez Staroste a wynikajgcych z ustawy
o lasach,

37) wydawania decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w szczegOlnie uzasadnionych potrzebach
wtasciciela lasu,

38) wydawania decyzji o pozyskaniu drewna w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu w przypadkach losowych wiasciciela lasu,

39) zatwierdzania uproszczonych planéw urzadzenia laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

40) wydawania decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewdw utrudniajacych widocznoéé
sygnatow i pociggdw lub eksploatacje urzgdzen kolejowych,

41) wydawania zezwolenn na posiadanie, hodowanie | utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

42) wyrazania zgody , na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora weszta
W jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata Zwierzyny, majac na
uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,
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" 43) wydawania decyzji o odfowie lub o odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczeg6lnego

zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznoéci publicznej przez
Zwierzyne,

44) wydzierzawiania obwodoéw towieckich polnych,

45) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpaddw,

46) wydawania decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

47) przyjmowania informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania nimi,

48) wydawania zezwoleri na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadodw,

49) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie zbierania lub transportu odpadow,

50) zatwierdzania instrukcji eksploatacji sktadowisk oraz wydawanie zgody na zamkniecie sktadowisk
w odniesieniu do Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewziec
mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko (Dz.U. Nr 213 poz.1397),

51) rejestrowania podmiotéw prowadzacych dziatalnoéé w zakresie gospodarki odpadami
zwolnionych z uzyskiwania zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie
odpadow,

52) wydawania decyzji w sprawie gospodarowania odpadami z wypadkow,

53) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow przedsiebiorcy
prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacji, ktory zawart umowe
Z przedsiebiorcg prowadzgcym stacje demontazu,

54) nadzoru nad realizacja Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami.
55) wydawania kart wedkarskich, kart fowiectwa podwodnego,

56) wydawania zezwoleri na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych wylacznie na
wodach nie zaliczonych do wdd $rédlgdowych zeglownych,

57) rejestracji sprzetu stuzgcego do potowu ryb,
58) nadzoru nad dziatalnoscig Spotecznej Strazy Rybackiej,

59) uzgadniania projektu uchwaty miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy
w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.

60) kontynuacji zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
61) udostgpniania informacji wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska,

62) wspotpracy z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,

63) wspdtpracy z Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej,

64) wspotpracy z Powiatowg Inspekcjg Weterynaryijna,

65) wspotpracy z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

66) wspdtpracy z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzenn Wodnych,
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67) wspéipfacy z Powiatowym Osrodkiem Doradcéw Rolnych,

68) wspdtpracy z Agencjg Rynku Rolnego

69) prowadzenie wifasciwych rejestrow i ewidencji wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej.

§32.

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

3)

6)

6)

9)

10)
11)
12)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdéw bezpieczenstwa
fizycznego;
zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane

informacje niejawne;

zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej lub
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;i
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto;

prowadzenie, na wniosek starosty, zwyktych postepowan sprawdzajagcych oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajacych w odniesieniu do o0sob zajmujacych lub
ubiegajacych sie o stanowiska, badz zlecenia prac, z ktérymi moze sie taczy¢ dostep do
informacji niejawnych;

okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych;
opracowania i aktualizacji planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

nadzoru nad Punktem obstugi kancelaryjnej informacji niejawnych;

obstuga biura rzeczy znalezionych;

koordynacji przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
I wnioskdw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do starostwa;

b) rejestrowania i kierowania do rozpatrzenia wg. witasciwosci do poszczegdlnych
wydziatow skarg i wnioskdw wplywajacych do starostwa:

c) rejestrowania odpowiedzi na skargi i wnioski oraz przekazywania ich do podpisu
staroscie;

d) informowania skarzacego lub wnioskodawcy o sposobie rozpatrzenia skargi lub
whniosku.

2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych petni funkcje Administratora
Bezpieczenstwa Informacji realizujagc zadania z zakresu:

1)

zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach wydziatéw
starostwa, w tym w szczegdinosci zapewnienie ochrony danych osobowych przed
nieupowaznionym dostepem lub modyfikacjg, kradzieza, utratg badz zniszczeniem;
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2)

prowadzenia dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajagce ochrone przetwarzania danych
osobowych w starostwie;

realizowania procedur zwigzanych ze zgtaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych zbioréow danych osobowych przetwarzanych w starostwie,
podlegajgcych rejestracji;

prowadzenia wykazu zbiorow przetwarzanych danych osobowych oraz ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

wydawania i nadzoru nad wtasciwym stosowaniem przez pracownikéw upowazinien do
przetwarzania danych osobowych;

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych;

wnioskowanie o zakup s$rodkdw zabezpieczenia fizycznego i technicznego oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich stosowaniem:

realizacja zadan zwigzanych 2z obowigzkiem skiadania o$wiadczerr majatkowych
| lustracyjnych w tym:

a) monitorowania procesu sktadania o$wiadczen majatkowych, oéwiadczer;
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i innych, przez osoby zobowigzane do ich
Ztozenia staroscie,

b) przyjmowania, rejestrowania i przechowywania dokumentacji oéwiadczer;
majgtkowych oraz ich analiza,

c) monitorowania procesu sktadania o$wiadczen lustracyjnych przez osoby petnigce
funkcje publiczne.

§33.

Punkt obstugi kancelaryjnej informacji niejawnych realizuje zadania z zakresu bezposredniego
nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w starostwie:

1) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa;

2) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

3) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
hiejawne, ktore zostaty udostepnione uprawnionym pracownikom:

4) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych przewidzianych w Kancelarii:

5) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

6) wykonywanie polecert Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§34.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci realizuje zadania z zakresu:

1) analizowania dziatart powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

2) wnioskowania do Starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

3) koordynacji dziatah w zakresie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy powiatowymi
stuzbami, inspekcjami, strazami oraz gminami a starosta;

4) wnioskowania do starosty o podjecie dziatan w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

31



RADA POWIATU

~ Nowym Dwarze e zowiecKIm
a1 Mazowiecka o | |
05-100 Now B Dwapewniemikicatodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego -
w tym petnienie catodobowych dyzuréw telefonicznych przez pracownikow wydziatu;

6) koordynacji pomocy spotecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleskg zywiotowa
i wspotdziatania w tym zakresie z organizacjami spotecznymi;

7) wnioskowania do wdjta, burmistrza o natozenie swiadczen osobistych i rzeczowych;

8) koordynowania programowych dziatan powiatowych stuzb, inspekcji i strazy przy organizowaniu
imprez masowych;

Q) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozen, koordynacji dziatan
w zapobieganiu skutkom kleski zywiotowej i ich usunieciu na terenie powiatu;

10) prowadzenia analizy wszystkich sit i Srodkéw stuzb ratowniczych na obszarze powiatu;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong ludnosci i obronnoscia, a szczegdlnie opracowywania
i aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, obronnosci, w tym:

a) Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Nowodworskiego;
b) Planu Obrony Cywilnej Powiatu Nowodworskiego;
c) planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig;

d) planu operacyjnego funkcjonowania powiatu na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

e) regulaminu starostwa na czas wojny;

f)  planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Powiatu Nowodworskiego na
potrzeby obronne;

g) rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

h) planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowania szkolenia i prowadzenia
dokumentacji szkoleniowej;

i)  Planu Akcji Kurierskiej;
j) Dokumentacji Statego Dyzuru i Stanowisk Kierowania.

12) wspotdziatania z gminami, jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami i innymi instytucjami w zakresie poprawy bezpieczenstwa;

13) obstugi administracyjnej i wspdtdziatania z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku;
14) obstugi administracyjnej i wspotdziatania z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

15) opracowywania zadan dla starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;

17) powotania do wykonania obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych;
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18) organizowania doreczenia kart powotania do odbycia cwiczen wojskowych, przeprowadzanych w

trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji
| W czasie wojny;

19) wykonywania zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite)
Polskiej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg na terenie powiatu;

20) realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania starosty
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

21) opracowywania zarzgdzen starosty dotyczacych podejmowanych dziatan w zakresie zarzagdzania
kryzysowego oraz zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

22) realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb
wynikajgcych z zadan realizowanych przez staroste;

23) powadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie 0osob przebywajacych na obszarach
wodnych w zakresie usuwania statkdw wodnych i innych obiektéw plywajacych.

§35.

Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju powotany do programowania, planowania
| nadzorowania realizacji inwestycji wykonuje zadania poprzez:

1) pozyskiwanie aktualnych informacji o funduszach pomocowych finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej oraz przekazywanie powyzszych informacji zainteresowanym komaorkom
organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym powiatu;

2) Wspétdziatanie z wydziatem Organizacyjnym i Promocji w zakresie gromadzenia i
przekazywania mieszkancom Powiatu wiedzy i biezgcych informacji o wykorzystaniu
Srodkdw unijnych przez powiat;

3) przygotowywanie materiatdéw dla potrzeb pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych
| grantow;

4) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania;
5) opracowywanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji;

6) opracowywanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem zrédet
finansowania;

7) przygotowanie wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia podjete
przez zarzad;

8) inwentaryzacje realizowanej infrastruktury technicznej;
9) przygotowanie, nadzor, odbior, rozliczanie oraz przekazanie inwestycji do eksploatacji;
10) nadzor nad realizacjg napraw i remontéw w budynkach powiatu;

11) wspotprace z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych
oraz wspolnych programodw i projektow;
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wojewodzkich i innych programdw regionalnych;

13) inicjowanie i prowadzenia dziatan majacych na celu realizacje strategii rozwoju powiatu;

14) wspotdziatania z Wydziatem Organizacji i Promocji w zakresie promowania rozwoju
powiatu,

15) wnioskowanie do zarzadu w sprawie przeprowadzenia inwestycji drogowe;j,
16) nadzdr nad realizacja techniczng inwestycji drogowych,

17) udzielanie wyjasnien i przygotowanie odpowiedzi na zapytania oferentow dotyczace
ogtoszonych postepowan,

18) przygotowywanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania zadan inwestycyjnych
stosownie do potrzeb przyjetych przez zarzad i rade,

19) monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, rozliczanie
inwestycji,

20) wspotpraca z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
wnioskow o dofinansowanie i pozyskanie srodkéw zewnetrznych,

21) opracowanie wniosku o udzielenia zamdwienia publicznego w zakresie merytorycznym
wraz z przygotowaniem projektu umowy zaakceptowanego przez radce prawnego,

22) kontakty z podmiotami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi zwigzane z realizacjg inwestycji,

23) kontakty z mieszkaricami powiatu oraz wyjasnianie kwestii spornych w zakresie
realizowanej inwestycji,

24) wspdtpraca z Wydziatem Drég Powiatowych w zakresie realizacji inwestycji drogowych,

25) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz tworzacymi powiatowa organizacije
zespolong w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji dla tychze jednostek a zleconych
do realizacji przez zarzad,

26) zarzadzanie projektami realizowanymi w oparciu o Srodki UE,

27) sktadanie wnioskéw o dofinansowanie, wnioskdw o ptatnos$é, sprawozdan dotyczacych
projektow realizowanych w oparciu o pozyskane srodki zewnetrzne.

§36.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow;

2) sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentéw:
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i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych.

§37.
Zespot Audytu i Kontroli realizuje nizej wymienione zadania:
1. W ramach kontroli Zespdt realizuje nastepujace zadania:

1) planowanie oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadan powiatu przez starostwo oraz
inne jednostki organizacyjne powiatu, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci dziatania

Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) wspoétdziatanie z innymi komdorkami organizacyjnymi starostwa w ramach sprawowane;
przez nie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym przez staroste;

3) sporzadzanie dla starosty protokotow pokontroinych oraz projektow zalecen pokontrolnych;
4) sprawowanie nadzoru nad terminowag realizacjg zalecen pokontrolnych;
5) prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli;

6) gromadzenie dokumentacji kontroli przeprowadzonych w starostwie przez zewnetrzne
organy kontroli oraz monitorowanie wykonania ich zalecen;

7) przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych w zakresie kontroli wewnetrzne;.
2. W ramach Audytu Zespét realizuje nastepujace zadania:

1) przygotowywanie i wykonywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie z wymogami
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa,

2) przedstawianie staroscie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,

3) przeprowadzanie audytéw poza planem audytu wewnetrznego,

4) wykonywanie czynnosci doradczych w zakresie uzgodnionym ze starosta,

5) prowadzenie statych i biezgcych akt audytu,

6) przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w zakresie audytu wewnetrznego,

7) wspdtpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

§38.
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- =" - g5nfddsidine Stanowisko ds. Spotecznych i Zdrowia, realizuje zadania w szczegélnoéci:
1. w zakresie spraw spotecznych;

1) inspirowania i promowania rozwigzan w zakresie polityki spotecznej w tym pomocy
spotecznej zgodnych ze strategig i programami przyjetymi przez rade;

2) nadzoru nad realizacjg powiatowych programéw i strategii o charakterze spotecznym;
3) zapewnienia wspotpracy organizacji pozarzadowych ze starostwem:

4) wykonywania zadan z zakresu nadzoru nad dziatalnoscig organizacji pozarzadowych oraz
prowadzenie wtasciwych rejestréw;

5) prowadzenia postepowan w zakresie zbiérek publicznych;

6) organizowania na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walk
o niepodlegtosc Polski oraz uczczenie ofiar wojny i okresu powojennego;

7) wykonywania zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom:
8) prowadzenia sprawozdawczodci z zakresu realizowanych zadan.

2. w zakresie zdrowia;

1) biezgca wspdtpraca z Nowodworskim Centrum Medycznym w Nowym Dworze Mazowieckim w
zakresie realizowanej polityki zdrowotnej;

2) obstuga administracyjna Rady Spotecznej Nowodworskiego Centrum Medycznego:;

3) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej prowadzonej na terenie powiatu;

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych na terenie powiatu, oraz harmonograméw ich dyzuréw w porze nocnej,
niedziele, Swieta i inne dni wolne od pracy;

5) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania pozwolen na transport zwlok i szczatkéw
ludzkich z zagranicy celem dokonania ich pochdwku.

§39.

Wydziat Zamowien Publicznych realizuje zadania z zakresu nadzoru i wykonywania zadan
wynikajacych z:

1) ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartosc przekracza kwote 14.000 euro, a w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowar o udzielenie
zamowien publicznych;
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b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)

)

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;
dystrybucja materiatow przetargowych;
prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentow przetargowych;

udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow
dotyczace prowadzonych zamoéwien na etapie sktadania ofert;

sporzadzanie protokotow postepowania i dokumentacji podstawowych czynnosci
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

opracowywanie i publikacja na tablicy ogtoszen w siedzibie starostwa oraz na
stronach internetowych Zamawiajacego ogtoszen o wynikach postepowan
przetargowych, przesytanie informacji o wynikach postepowan do oferentéw
biorgcych udziat w postepowaniach oraz przesytanie ogtoszen o udzielonych
zamowieniach do Biuletynu Zamowien Publicznych,

realizacja zadan z zakresu srodkow ochrony prawnej okresionych ustawg — Prawo
zamowien publicznych,

rejestracjg umow w zakresie zamodwien publicznych,
planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;
przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez starostwo;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem i zwrotem wadium oraz
zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy,

dbatosc i ochrona dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

opracowywanie planow zamdwien publicznych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i udzielania
zamowien publicznych,

2) regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro w szczegolnosci:

a)

b)
C)

d)

zarzgdzanie procesem przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

rejestracja i opiniowanie wnioskow o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia,

akceptacja zaproszen do sktadania ofert w procedurach, ktére zgodnie
z regulaminem wewnetrznym udzielania zamodwien ponizej kwoty 14 000 euro,
wymagajg skierowania zaproszenia do Wykonawcoéw,

rejestracja umow realizowanych zamowien,

akceptacja faktur przedstawionych przez wykonawcow pod wzgledem zgodnosci
Z regulaminem wewnetrznym udzielania zamowien ponizej kwoty 14 000 euro oraz
wynikiem przeprowadzonych procedur,

3) prowadzenia obstugi biurowej statej komisji przetargowej, a w szczegdlnosci:
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a) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczagcym komisji przetargowej posiedzen
komisiji,

b) obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniach
o udzielenie zamdwien publicznych,

c) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie zleconym przez
przewodniczgcego komisji przetargowe,;.

Rozdziat 6

Zatatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informac;ji

§40.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wtasciwe przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sq zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mieé wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu je;
zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnied;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;

3. Pracownicy przyjmuja interesantdéw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§41.

1. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach od 15 00 do 1700.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegdinych kierownikow
komorek organizacyjnych starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy starostwa.

3. Skargi i wnioski obywateli sg przyymowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez Kodeks
postepowania administracyjnego.
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4.

Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢ umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw podaje sie do
wiadomosci takze za posrednictwem lokalnych srodkoéw masowego przekazu.

Sprawy zakwalifikowane przez staroste i wicestaroste jako skargi i wnioski Petnomocnik ds.
Ochrony Informaciji Niejawnych ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskdw oraz przekazuje
do zatatwienia kierownikom jednostek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dokonuje, co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zatatwiania przez pracownikow komérek organizacyjnych
skarg i wnioskdw mieszkancow i przedktada jg staroscie.

Pracownicy starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa sie na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogtoszenia w
Biuletynie informacji Publicznej.

§42.

1. Informac;ji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1) starosta, wicestarosta, cztonek zarzadu, sekretarz;

2) osoba wskazana przez staroste.

2. Obstuge informacyjng srodkow masowego przekazu zapewnia sekretarz powiatu na zasadach
okreslonych w prawie prasowym.

Rozdziat 7
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§43.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na
obszarze jego wtasciwosci oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem:

2) zarzad w formie:

a) przepisdw porzadkowych —w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,

b) uchwat wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu o wykonaniu uchwaty
rady,
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ichivat — w pozostatych wypadkach;
3) starosta w formie:
a) zarzadzen,

b) pism okdlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujgcych tok pracy
starostwa.

§44.
Uchwaty i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 46, powinny zawiera¢:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;
2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tresé regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje;

7) przepisy koncowe obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepiséw lub aktoéw ulegajacych uchyleniu).

§45.

1. Projekty aktéw normatywnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komaorki
organizacyjne.

2. Projekty aktow normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
zgodnosci z prawem.

3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze
Rady i Zarzadu w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

ROZDZIAL 8

Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 46.
Celem kontroli jest:

1) zapewnienie organom wykonawczym powiatu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
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2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i sSrodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 47.

1. System kontroli obejmuje kontrole starostwa i jednostek organizacyjnych.

2. Czynnosci kontrolne wykonujg starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik, kierownicy komérek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

3. W ramach powierzonych zadan kontrole wykonujg w szczegéino$ci Zespét ds. Audytu i Kontroli.

4. Szczegbtowq organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne
zarzgdzenie starosty.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe.

§48.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa za posrednictwem sekretarza przektadajg staroscie
wnioski dotyczace aktualizacji regulaminu oraz zmian wprowadzonych przepisami prawa.

2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegélnym komdrkom i jednostkom okre$lonych zadar rozstrzyga
Starosta.

§49.
1. Schemat organizacyjny starostwa, stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Wykaz stanowisk i symboli stosowanych do oznaczenia spraw stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
| WIATU
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Wykaz stanowisk i symboli stosowanych do oznaczenia spraw

1. Starosta S

2. Wicestarosta WS
3. Cztonek Zarzadu CZ
4. Etatowy Cztonek Zarzadu CZ.E
5. Asystent Starosty AS
6. Skarbnik SK
7. Sekretarz SE
8. Wvydziat Organizacji i Promocji OP
Q. Wydziat Kadr WK
10. Biuro Rady i Zarzadu BR
11. Wydziat Architektury i Budownictwa AB
12. Wydziat Architektury i Budownictwa - Filia AB.F
13. Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci ZN
14. Wydziat Edukacji . ED
15. Wydziat Budzetu i Finansow BF
16. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GN
1) Zespot ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Gospodarowania Mieniem Powiatu GNK
2) Zesp6t ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkow GNE
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Opracowan Geodezyjnych

i Kartograficznych GNI
4) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej PODGIK
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - Filia GN.F
17. Wydziat Komunikacji i Transportu KT
1) Wvydziat Komunikacji i Transportu - Filia KT.F
18. Wydziat Drog Powiatowych DP
19.  Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa SR
20. Wyvydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci KR

21. Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju IFR



22. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

23. ZespoOt Audytu i Kontroli

24. Kancelaria Tajna
25. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
26. Samodzielne Stanowisko ds. Spotecznych i Zdrowia

28. Wydziat Zaméwien Publicznych
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