RADA POWIATU

UCHWALANR .. XX/113/2008.
RADY POWIATU W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ZONIAZ4. kwiletnia, 2008r,

w sprawie:
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym /Dz.U. z 2001r.,
nr 142, poz. 1592 z pdzn. zmianamil,

Rada Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sie na wniosek Zarzadu Powiatu Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, zgodnie z zatacznikiem do niniejszej uchwaly, stanowiacym jej integralng czest.

§2
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Powiatu.

§3

Traci moc Uchwata nr V/27/2007 Rady Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 1 marca 2007r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§4

Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




RADA POWIATU

UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Rady Powiatu W Nowym Dworze Mazowieckim
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim

Szanowni Panstwo Radni,

zaistniate w ostatnim okresie zmiany na stanowisku Starosty oraz czlonkow Zarzadu spowodowaly
koniecznos¢ dostosowania zapisow Regulaminu  Organizacyjnego Starostwa do nowego  podzialu
kompetencyjnego. Przedstawiony Panstwu projekt uchwaty uwzglednia rowniez dokonane w okresie ostatniego
roku zmiany przepisow prawnych nakladajacych, badz znoszacych obowigzek realizacji niektorych zadan przez
samorzad powiatowy.

STAROSTA
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Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.  Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim okresla:
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5
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zadania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;

zakres dziatania i kompetencje osob zajmujacych stanowiska kierownicze;

wewngtrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
zakres dziatania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
prawa | obowiazki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;

zasady kontroli,

§2.  llekroc dalej jest mowa o

1;
2.
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12.

13.

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Nowodworski,

radzie — nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim;

regulaminie — nalely przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim;

sekretarzu — nale2y przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu;

starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim;

starocie — nalezy przez to rozumiec Starostg Nowodworskiego;

statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim,

ustawie — nalezy przez to rozumiet ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z péen. zm).

wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Zastepce Starosty Nowodworskiego,

cztonku zarzadu - nalezy przez to rozumiet Czlonka Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim
etatowym czlonku zarzadu - nalezy przez to rozumiet etatowego Czionka Zarzadu Powiatu w Nowym
Dworze Mazowieckim

zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim

§3.1. Siedzibg starostwa jest miasto Nowy Dwor Mazowieck.

2. Tenytorialny zasieg dziatania starostwa obejmuje:



§5.1.

§6.1.

§7.

1) Nowy Dwor Mazowiecki,
2) Czosnow,

3} Leoncin,

4}  Pomiechowek,

5} Zakroczym,

6) Masielsk.

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wiasne;

2)  z zakresu administracji rzadowej;

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowe] w sprawach wykonywania
zadan publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz z
samorzadem wojewodztwa w sprawie powierzenia wykonywania zadan publicznych;

Zadania Powiatu z zakresu architektury, geodezji i komunikacji dla miasta Nasielsk wykonywane sg w Filii
Starostwa z siedzibg w Nasielsku.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej,

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074; zm.: Dz. U. z 1999 r. Nr 102, poz. 1187; Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1243), regulaminem oraz

zarzadzeniami starosty.

Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1. praworzgdnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy | podzialu kompetencji;

2
3
4
5. zespolenia;
6
7. wzajemnego wspoldziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi;
8

kontroli wewnetrzne] | zewnetrznej;



§8.1.

§9.1.

§10.1.

9. racjonalnego doboru wykwalifikowane] kadry pracowniczej.

Starosta jest kierownikiem starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa i
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, etatowych czionkow zarzadu, sekretarza,

skarbrika, oraz pracownikow starostwa w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

W starostwie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

1} wyboru;

2) powolania;

3)  mianowania;

4)  umowy o prace.
Okreslone przez staroste zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.
Dobar kadry pracowniczej w starostwie odbywa sie w drodze postgpowania kwalifikacyjnego, ktore ma na
celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod ziozonych ofert, Decyzja o przyjgciu kandydata na okreslone
stanowisko pracy nalezy do starosty.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Starosta odpowiada jednoosohowo za funkcjonowanie starostwa.
Wicestarosta, etatowy czlonek zarzadu powiatu, sekretarz i skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze powierzone
im przez zarzad oraz wykonujg zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajac ich kompleksowg
realizacie.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
kompleksowg realizacjg przypisanych im zadan.
Starosta moze powolywat na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikow do spraw realizacji Iub
koordynacji okreslonych zadan.
Do zakresu dziatania starosty nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy zarzadu starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie okreslonym w ustawie stosunku do pracownikow
starostwa i etatowych czlonkow zarzadu,
3) koordynowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich wzajemngj
wspolpracy,
4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi
starostwa;



9)

udzielanie odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych dotyczacych pracy starosty,

skiadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
starostwa;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych
dia starosty;

wydawanie upowaznien dla wicestarosty, etatowych czlonkow zarzadu powiatu, sekretarza
powiatu, skarbnika powiatu, pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji | strazy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaly rady powiatu
i zarzadu powiatu.

6. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

§11.1,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wicestarosty;

Sekretarza,

Skarbnika;

Etatowego Czlonka Zarzadu

Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych;
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego | Ochrony Ludnosci;
Samodzielnego stanowiska ds. kontroli;

Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

Audytora Wewnetrznego;

10) Samodzielnego stanowisko ds. zdrowia:

11) Samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych;

Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen shuizbowych wydawanych przez staroste

oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych zadan powiatu.

Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub z innych

przyczyn, ktdre powodujg niemoznosc petnienia obowiazkow przez staroste,

Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

1)

Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drég Powiatowych;

2)  Wydzialu Rozwoju i Inwestycji;
3) Wydzialu Spraw Spolecznych;



§12.1. Etatowy Czlonek Zarzadu wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i poleceni stuzbowych wydawanych
przez staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych zadan powiatu.

2. Etatowy Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad pracg;
1) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

§13.1 Do zadan sekretarza nalezy:

1)

3)

4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegolnosci:

a) nadzdr nad organizacja pracy starostwa,

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulamindw,
zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr | usprawnianiem pracy w starostwie;

koordynacja caloksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspolpracy z
zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, siuib, inspekcji i strazy oraz wspoipracy
zarzadu z Radg;

koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow oraz referendum
na terenie powiatl,

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty,

w razie nieobecnosci starosty i wicestarosty funkcje kierownika starostwa pelni sekretarz, w takim

przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia starosty jako kierownika starostwa.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor na praca;

1)
2)

Biura Rady i Zarzadu,
Wydziatu Crganizacii, Promocii | Kadr,

§14.1 Do zadan skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)
9)
6)

wykanywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obslugi ksiegowe| budzetu
powiatu;

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorawanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacii o sytuacji finansowej powiatu;

uiis



§15.1.

7) opiniowanie projektow decyzji wywolujacych skutki finansowe dia budzetu;
8) organizacja obiegu dokumentow finansowych starostwa;
9)  wykonywanie obsiugi ksiegowo-kasowe] starostwa;
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.
Skarbnik sprawuje bezpoéredni nadzor nad praca;
1) Wydzialu Budzetu i Finansow;
Jednostkami organizacyjnymi starostwa, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kierujg kierownicy
przy pomacy swoich zastepcow.
W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko zastepcy, funkcje zastepcy
pelni wyznaczony pracownik.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktorych mowa w ust. 1-3, sa bezposrednimi przetozonymi
podieglych im pracownikow i sprawujg nadzér nad ich praca,
Kierownicy wydziatow w szczegolnosci:
1) kierujg w imieniu starosty dziatalnoscia podleglych im jednostek organizacyjnych starostwa zgodnie z
przepisami prawa,
2) zapewniajg nalezytg organizacjg pracy;
3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowang jednostke organizacyjna, a szczegolnie terminowe |
poprawne zatatwianie spraw,
4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowiazkow sluzbowych,
odpowiedzialnosci | uprawnien pracownikow im podieglych;
5) wyznaczajg stale i dorazne zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy;
§) zapewniajg dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,
7) dokonujg kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikéw.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa wobec starosty za wiasciwg i terminowg
realizacie powierzonych im zadan.

§16.1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sa zobowiazani do realizacji zadan wynikajacych ze wspoidziatania
starosty z rada we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzad opracowuja kierownicy wiasciwych merytorycznie jednostek
organizacyjnych starostwa. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego.

Biuro Rady i Zarzadu prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwiocznie przekazuje je zarzadowi.



§17.1.

§18.

§19.1.

§20.1.

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych nalezy do jednostki organizacyjnej starostwa
wiasciwej ze wezgledu na przedmiot interpelacii, wzglednie jednostki wskazanej przez sekretarza jako
wiodacej, jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania innych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i przedstawiajg je
staroicie najpdiniej na 7 dni przed uplywem terminu zatatwienia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedkladajg staroscie celem akceptacji wszelkie materiaty
opracowywane na posiedzenia rady.

Osaby pelnigce funkcje kierownicze w starostwie sg odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.
Planowanie pracy shuZy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.

Podstawa planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w.

1}  aktach normatywnych;

2) uchwatach rady i zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewziec;

4)  poleceniach starosty,

5)  umowach i porozumieniach.

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujgcym:

1. konfrole wewnetrznag, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne starostwa;

2. konfrole zewnetrzng, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne powiatu.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa ustala starosta w oparciu o propozycie
sekretarza.

Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach ustala starosta w oparciu o propozycje
kierownika wiasciwego wydziaiu

Zakresy czynnoéci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna starostwa
W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:
1) samodzielne stanowisko;
2)  biuro;
3) zespot,
4)  wydziak.

W starostwie mozna utworzyé inne jednostki organizacyjne.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania i
przedstawiajg staroscie do zatwierdzenia.

§21. W skiad starostwa wchodza nastepujace jednostki organizacyjne - stosujace w oznaczaniu spraw symbole:

1. Starosta - 5,
2. Wicestarosta - WS;
3. Etatowy Czionek Zarzadu - CZ,
4, Skarbnik - SK:
5. Sekretarz . SE:
6. Wydzial Organizacji, Promocji i Kadr . OK;
7. Biuro Rady i Zarzadu - BR;
8. Woydziat Architektury | Budownictwa; - AB,
9. Wydziat Spraw Spolecznych - SPS;
a) Zespotds. orzekania o niepeinosprawnosci - ZN;
10. Wydzial Budzetu i Finansow - BF:
11. Wydzial Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami - GN;
a) Zespolds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem Powiatu - GNK;
b) Zespdtds. ewidencji gruntow i budynkow - GNE
c) Samodzielne stanowisko ds. kontroli opracowan geodezyjnych
i kartograficznych - GNI;
12. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Powiatowych - KTDP,
13. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa . SR;
14. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego | Ochrony Ludnoéci - KR;
15. Wydzial Rozwoju i Inwestycji - RI;
16. Samodzielne stanowisko ds. kontroli < K:
17. Powiatowy Rzecznik Konsumentow : RK;
18. Audytor Wewnetrzny - A;
19. Kancelaria Tajna - KT
20. Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych - IN;
21. Samodzielne stanowisko ds. zdrowia . 8Z,
22. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP.

§22.1. Powiatowe sluzby, inspekcje i straze tworza;
1) Powiatowa Komenda Policji w Nowym Dworze Mazowieckim;
2) Powiatowa Komenda Panstwowe]j Strazy PoZarnej w Nowym Dworze Mazowieckim;



§23.

3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Mazowieckim;
4)  Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy:

1) powoluje i odwoltuje kierownikow, z wyjatkiem kierownikow jednostek wymienionych w ust. 1 pkt 11 2,

2) zatwierdza programy ich dziatania;

3) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach szczegdinych kieruje
wspdlnymi dziataniami tych jednostek;

4) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

Zadania i czynnosci wspdine dla wszystkich jednostek organizacyjnych w starostwie sg nastepujace:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady, posiedzenia zarzadu oraz
dla potrzeb starosty | czlonkéw zarzadu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady i zarzadu;

J)  wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

4) wspdldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,
wnioskow komisji rady oraz interwencji postow | senatorow,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy
starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

9) udziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie realizacji zadan
w dziedzinie ochrony ludnosci | spraw obronnych;

12) wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
i innymi w zakresie realizowanych zadan,

13) przygotowywanie - na zadanie czlonkéw kierownictwa - okresowych informacii ze swej dzialalnosci oraz
sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan,

14) wspolpraca ze stalg komisjg przetargowg w przygotowywaniu materialow przetargowych w zakresie
zamowien publicznych,



§24.

15) wystepowanie wspdinie z radcami prawnymi przed sgdami w sprawach pozostajgcych w zakresie zadan
danej komorki organizacyjnej,

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych udostepnienia informacji publicznej na wniosek
oraz projektow decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji,

17) udzielanie informacji publiczne] w zakresie dotyczacym danej komdrki w ramach posiadanego
upowaznienia lub petnomocnictwa,

18) planowanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie powiatu,

19) kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych Srodkdw finansowych w zakresie wykonywanych
zadan,

20) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdinosci: o ochronie danych osobowych, o ochronie

informaciji niejawnych, o zamdwieniach publicznych oraz o dostepie do informacji publicznej.

Wydziat Organizacji, Promocji i Kadr realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;
) prowadzenia sekretariatow oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa,

3)  koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia ich rejestru;

) prowadzenia rejestru i zbiorow zawartych porozumien oraz gromadzenia i udostepniania zbiorow
aktow prawa miejscowego;

5) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow starostwa,
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem szkot | placowek oSwiatowo-
wychowawczych) oraz kierownikow powiatowych shuzb i inspekcii;

6) zglaszania do ubezpieczenia | wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikéw starostwa oraz
Zleceniobiorcow,

7) prowadzenia spraw socjaino-bytowych pracownikow;

8) oswiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] i innych pracownikdow i
kierownikdw jednostek organizacyjnych starostwa i powiatu;

9) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

10) prowadzenia zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty i zarzadu;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w starostwie;

12) koordynowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

13) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

14) orzekania w sprawach zbidrek publicznych;

15) prowadzenia postepowania z rzeczami znalezionymi;

16) obstugi organizacyjnej wybordw samorzadowych i referendéw;
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17) zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpoZarowej;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym;

19) nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen | wyposaZenia starostwa;

20) prowadzenia caloksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;

21) gospodarowania drukami i formularzami cistego zarachowania;

22) gospodarowania taborem samochodowym;

23) zabezpieczenia facznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

24) rozliczania prywatnych rozmow telefonicznych pracownikow;

25) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiegozbioru, znakowania go i
wydawania do uZytku;

26) utrzymania czystosci wokot budynkéw oraz w pomieszczeniach biurowych;

27) obstugi urzadzen kopiujacych;

28) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru;

29) logistycznej obslugi uroczystosci okolicznosciowych;

30) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidenciji ilosciowej Srodkow trwalych | wyposaZenia
starostwa;

31) zabezpieczenia informacji wizualnej w starostwie;

32) planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z obstuga techniczno-administracyjna starostwa;

33) prowadzenie archiwum zakladowego;

34) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie osob uprawnionych do odbioru;

35) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych;

36) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem, przechowywaniem i udostepnianiem danych
osobowych;

37) kontrola ochrony danych osobowych;

38) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

39) prowadzenie i zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

40) szkolenie pracownikéw w zakresie danych osobowych;

41) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

42) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

43) opracowywanie krotko-i diugofalowej informatyzacji starostwa;

44) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych sie potrzeb;
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45) administrowania siecig informatyczng;

46) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony - wykonywanie zadan
administratora bezpieczenstwa informacii;

47) nadzoru nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania;

48) prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania;

49) planowania i zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obsltugi informatycznej
zadan starostwa;

50) szkolenia pracownikow w zakresie wdrazania nowych programow informatycznych;

51) prowadzenia strony internetowe] powiatu;

52) administrowania utworzong powiatowa strong biuletynu informacji publicznej.;

53) opracowania i rozpowszechniania materiatow promocyjno-informacyjnych o powiecie;

54) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gmin powiatu w kraju i
Za granicg;

95) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna;

56) obstuga fotograficzna imprez organizowanych przez powiat, badz waznych dla powiatu,

57) kreowanie wizerunku powiatu w prasie lokalnej i ogdinokrajowej

58) przygotowywania i przekazywania mediom informaciji o pracy organdw i jednostek organizacyjnych
powiatu;

58) opracowywanie danych do aktualizacji strony internetowe] powiatu;

60) prowadzenie dokumentacji prasowej zawierajace] informacje o powiecie;

Biuro Rady i Zarzadu realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

zapewnienia obslugi biurowe] rady i zarzadu;

przygotowania materialow na posiedzenia rady, komisji i zarzadu,

prowadzenia rejestrow i zbiorow:

a) uchwal rady, uchwal zarzadu, zarzadzen starosty

b} uchwal, wnioskow i opinii komisji,

c) interpelacii i zapytan radnych;

przekazywania do realizacji uchwat rady, uchwat zarzadu, zarzadzen starosty;

przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacii | zapytan radnych;

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

kancelaryjnego przygotowania posiedzen rady, komisji, zarzadu, sporzadzania protokdlow obrad, ustalen,
whioskaw | opini;
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8) sporzadzania informaciji o pracy zarzadu;

8) przekazywania organom nadzoru uchwat rady,

10) przekazywania akiow prawa miejscowego do publikacii,

11) udzielania pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow,

12) skarg i wnioskéw wplywajgcych do przewodniczacego rady;

13) oswiadczen majatkowych radnych i czionkdw zarzadu,

14) planowanie kosztow funkcjonowania organdw powiatu i rozliczanie sie z wydatkow przewidzianych na
ten cel w budzecie;

15) kompletowanie dokumentacii z prac Rady i Zarzadu.

Wydziat Architektury | Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) nadzoru urbanistyczno-budowlanego i zgodnoéci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi
z miejscowych planw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony Srodowiska;

2) nadzoru techniczno-budowlanego i zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi | 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 wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do pelnienia tych funkcji;

5) prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo od przepisow
techniczno-budowlanych;

6) zatwierdzania projektow budowlanych i pozwolen na budoweg;

7) przyjmowania zgloszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

8) rozbidrek obiektow budowlanych;

9) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

10) prowadzenia rejestru decyzji — pozwolen na budowe;

11) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

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

13) zmiany sposobu uZytkowania obiektu budowlanego;

14) uzgadniania rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych w zakresie
elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placow i innych miejsc publicznych;
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15) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw ustanowienia

odregbnej wiasnosci lokali;

16) potwierdzania powierzchni uZytkowej | wyposaZenia technicznego domu jednorodzinnego dia celow

dodatku mieszkaniowego;

17) poswiadczania oswiadczen zamawiajgcego wykonanie robdt dotyczacych infrastruktury towarzyszacej

budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towardw i ustug,

18) prowadzenia analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych sie do obszaru

powiatu | zagadnien jego rozwoju;

19) opiniowania projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewbddztwa.

§27. Wydzial Spraw Spotecznych
1. Do zakresu zadan wydzialu naleza sprawy z zakresu:

1)

3)

4)

3)

8)

9)

zakladania i prowadzenia publicznych szkdt podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych i szkot
ponadpodstawowych (ponadgimnazjalnych) oraz placdwek oswiatowo-wychowawczych,

zakladania i prowadzenia szkdl, ktorych prowadzenie nie jest zadaniem wiasnym powiatu;
diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowanie badz opiniowanie zmian
w kierunkach ksztalcenia i strukiurze szkét zawodowych, konsultowanie tych spraw z Powiatowym
Urzedem Pracy, Powiatowa Rada Zatrudnienia i pracodawcami;

sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia  administracyjno-gospodarczg  szkdl,  warunkami i
bezpieczenstwem pracy szkot oraz gospodarstw pomocniczych szkot i placowek oS$wiatowo-
wychowawczych;

prowadzenia ewidencji szkdt i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych z nadawaniem fym
szkotom uprawnien szkoly publicznej;

okreslanie | przygotowywanie zapotrzebowania w zakresie remontow, napraw i inwestycji -
wskazywanie zrodel ich finansowania;

okreslania szczegOlowych zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania dotacji niepublicznym
szkotom | placowkom oswiatowym;

koordynowania dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla uczniow,
rodzicow i nauczycieli;

spraw zwiazanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion i sztandaréw szkolom i placowkom;

10) prowadzenia spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektordw szkdl i placowek;

11) sporzadzania analiz | sprawozdan statystycznych o stanie, potrzebach i ruchu kadrowym nauczycieli i

pracownikdw administracyjno-obstugowych; przeprowadzenia spisu kadr nauczycielskich w powiecie;

12) analizy prawidtowosci naliczania subwencji o$wiatowej;
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13) przygotowywania dla organdéw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi obejmujacymi swoim
dzialaniem pracownikow szkot | placowek w sprawach nieustalonych w ustawie o zwiazkach
zawodowych;

14) ustalania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek godzin
dydaktycznych nauczycielom;

15) przygotowywania projektu oceny pracy dyrektorow szkél i placowek;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania sie
nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

17) przygotowywania projektow regulaminow w sprawach:

a) wysokosci stawek dodatkow | warunkow ich przyznawania,

b) szczegdlowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz za godziny
doraznych zastepstw,

c) wysokosci i warunkow wyplacania skladnikow wynagrodzenia nieokrelonych w ustawie — Karta
Nauczyciela,

18) opracowania zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczyciel;

19) opracowania zasad udzielania stypendiow dla uczniow i studentow;

20) spraw zwiazanych z realizacjg zadan wymienionych w przepisach o ochronie dobr kultury;

21) zapewniania rozwoju tworczosci artystycznej miodziezy i dorostych, otaczania opieka amatorskiego
ruchu artystycznego, wspoldziatania w organizacji Swigt i uroczystosci,

22) spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytuci kuftury | wymiang kulturalnag;

23) organizacji na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walk o niepodlegiost Polski oraz
uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego;

24) tworzenia warunkow organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;

258) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych i sprawowania nadzoru nad ich dziatalnoscia;

26) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig turystycznych schronisk miodziezowych w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych;

27) organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju;

28) wspolpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwigzkami zajmujgcymi sie
propagowaniem sportu i turystyki na terenie powiatu;

29) wnioskowania do organu rentowego o przediuzenie renty szkolnej;

30) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w celu opracowania i realizacji programéw ograniczajacych
bezrobocie;

31) prowadzenie spraw paszportowych;
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32) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad fundacjami i stowarzyszeniami;

Do zakresu dzialania zespolu ds. orzekania o niepelnosprawnoéci naleza sprawy z zakresu orzekania o
niepeinosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci, a w szczegoinosci:
1) prowadzenie dokumentacji z posiedzen skiadu orzekajacego,
2)  wydawanie orzeczen o niepelnosprawnoséci lub o stopniu niepelnosprawnosci,
J) orzeczenie o umorzeniu postepowania,
4) wydawanie postanowien w sprawie:
a) uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,
b) odmowy przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,
c) przywracenie terminu odwotania,
d) zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie.
5) Pracami Zespolu kieruje Przewodniczacy Zespolu powolywany zarzadzeniem Starosty.

§28. Woydziat Budzetu i Finansow realizuje zadania z zakresu:
1)  prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych, swiadczen socjalnych;
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddw | wydatkdw starostwa i budzetu powiatu;
3) prowadzenia ewidencji ksiegowe] Srodkow trwatych;
4)  biezacej kontroli rownowagi budzetowej i informowanie starosty o stanie Srodkow;
5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu z zadaniami
rZeczowymi,
B) naliczania naleznosci dochodow wiasnych i Skarbu Panstwa,
7)  obshugi finansowej wydatkéw osobowych i rozliczen placopochodnych;
8) prowadzenia wymaganej dokumentaciji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym;
9) zapewnienia terminowe] egzekucji naleznosci;
10) prowadzenia obslugi kasowej starostwa;
11) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych;
12) opracowywania projekidw przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci;
13) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencii finansowo-ksiegowej;
14) obstugi kredytow i poZyczek zaciggnietych przez powiat oraz wspdfpracy z bankami.

§29. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1. prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc
Skarbu Panstwa oraz wiasnost Powiatu;
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Geodeta Powiatowy prowadzi sprawy w zakresie swoich zadan ustawowych i jednoczesnie kieruje
pracami Wydzialu Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami.
W ramach Wydziatu tworzy sie:
1) Zespdlds. gospodarki nieruchomosciami | gospodarowania mieniem Powiatu;
2} Zespdhds. ewidencji gruntow, pracami ktorych kierujg kierownicy Zespolu;
3) Samodzielne stanowiske ds. kontroli prac geodezyjnych i karograficznych podlegajace
bezposrednio Geodecie Powiatowemu.

Do zadan Geodety Powiatowego naleig zadania z zakresu:

opracowywania planu finansowego, sporzadzania sprawozdan finansowych z zakresu funduszu
gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym;

wspoldzialania z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

prowadzenia ewidencji gruntdw | budynkow, w tym sporzadzania | wydawania wypisow i wyrysow,
prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntaw,

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

zapewniania niecdplatnego dostepu gminom do baz danych ewidencji gruntow i budynkow;
sporzadzania gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i
budynkow;

prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w skiad systemu informacji o terenie;

przyjmowania od rzeczoznawcow majatkowych wyciagdw z wykonywanych operatéw  wycen
nieruchomaosci;

10) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywania na wiasnose,

oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaly zarzad i zamiana nieruchomosci,

11) zawierania umow dzierzawy, najmu, uZyczenia skladnikéw mienia powiatu i prowadzenia ich rejestru;

12) sporzadzania i podawania do wiadomosci publicznej wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz

powiatu przeznaczonych do sprzedazy lub oddawanych w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad,

13) organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargow na sprzeda? nieruchomoscei Skarbu Panstwa

oraz powiatu;

14) opracowania dokumentacji dotyczace] sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz

powiatu;

15) opracowania dokumentacji dotyczace] aktualizacji optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i

trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;
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16) opracowania dokumentacji dotyczace] udzielania bonifikaty od oplat rocznych z tytulu wieczystego
uzytkowania i trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz powiatu;

17) wnioskowania i opiniowania podziatow nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

18) wywtaszczania nieruchomosci, wszczynania postepowania wywlaszczeniowego, prowadzenia rokowan
o nabycie nieruchomosci w drodze umowy, ustalania odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci;

19) udzielania zezwolen na zajecie nieruchomosci;

207 zwrotu wywlaszczonych nigruchomosci;

21) oddawania w trwaly zarzad Generalngj Dyrekeji Drég Publicznych nieruchomosei stanowigcych
whasnosé Skarbu Panstwa zajetych pod drogi krajowe;

22) zadania wydania przez sad orzeczenia niewaznosci nabycia nieruchomosc przez cudzoziemcow,

23) wyrazania 2gody na zrzeczenie sie przez wiasciciela wiasnosal nienuchomasc;

24) nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntow wchodzacych w
skfad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
(albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu);

25) zaliczania wartosci nieruchomosci pozostawionych na terenach niewchodzacych w skiad obecnego obszaru
panstwa jako ekwiwalentu na pokrycie oplat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki
budowlanej oraz ceny sprzedazy pofozonych na nigj budynkdw lub lokali stanowiacych wiasnosté Skarbu
Panstwa;

26) przygotowanie dokumentacji do orzeczenia o przeksztalceniu prawa uZytkowania wieczystego we
wiasnosg;

27) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

28) przewodniczenia zespolowi uzgadniania dokumentacji projektowe;

29) scalania | wymiany gruntow,

30) gospodarowania Srodkami  Powiatowege Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym |
Kartograficznym;

31) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

5. do zakresu dziatania Zespolu ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem
Powiatu naleza sprawy wynikajace z przepisow dotyczacych gospodarki nieruchomosciami oraz sprawy

zwigzane z gospodarowaniem mieniem Powiatu, a w szczegolinosci:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Parnstwa;

2)  administrowanie budynkami powiatu;
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3} prowadzenie ewidencji nieruchomosci, zapewnianie ich wyceny, sporzadzanie plandw
wykorzystania zasobu, zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) naliczanie i aktualizacja opfat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

5) opiniowanie podziatow nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Skarbu Parstwa;

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

7} prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowan w tym takZe nieruchomoéci zamiennych;

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

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

11) skladanie 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 wkasnost nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji o oddaniu
nieruchomoéci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spdidzielniom, osobom fizycznym, a takie
innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym;

15) prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazania Lasom Panstwowym gruntéw rolnych
wchodzacych w sklad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

16) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztaiceniu praw uzytkowania
wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wiasnost dziatki, gruntu i
dziatek pod budynkami csobie, ktora przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntow stanowigcych wilasnosé Skarbu
Panstwa w zarzad na wniosek organu wojskowego;
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19) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajace] w zarzadzie
organdw wojskowych, uznanej za zbedng, na cele obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow,

21} ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialdw we wspolnocie;

22) prowadzenie spraw dotyczacych wyraZenia zgody na zrzeczenie sie nieruchomosci przez
wiasciciela na rzecz Panstwa;

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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem z produkgji uzytkow rolnych przeznaczonych na
cele nierolnicze , naliczanie naleznosci i stalych oplat;

25) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji i zagospodarowania gruntow oraz kontrola stosowania
przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieodplatnie w uZytkowanie wieczyste
Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow gruntow stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,
przeznaczonych w migjscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne
ogrody dzialkowe;

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

28) prowadzenie spraw na wniosek zainteresowanego w zakresie przejscia w trwaly zarzad, mienia
stanowiacego wiasnosé Skarbu Panstwa zajetego pod wode oraz grunty pokryte tymi wodami;

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

30) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy.

31) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Powiatu;

32) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

33) zlecanie wyceny nieruchomosci powiatowych;

34) wspdtudziat w inwentaryzacji przejmowanego i zbywanego mienia powiatu;

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

36) przygotowywanie dokumentacii do przetargow na zbycie, dzierzawe i najem nieruchomosci;

37) wspoludzial w projektowaniu i aktualizacji oplat czynszowych, podatkow i optat lokalnych;



38) dbalost o prawidtowe uzytkowanie mienia powiatu zgodnie z jego przeznaczeniem:

39) ustalanie odszkodowar za grunty przejmowane pod drogi powiatowe;

40) organizowanie | wspotudziat w przeprowadzanej kontroli stanu technicznego mienia powiatu:

41) wspolpraca z Wydzialem Architektury i Budownictwa przy opracowywaniu planow remontow i
inwestycii;

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

43) przekazywanie Zarzadowi Powiatu okresowych informaci z kontroli stanu technicznego mienia;

44) opracowywanie informaciji o stanie prawnym mienia;

45) przekazywanie ~ do  Wydzialu  Budzetu |  Finansow  informacji  (deklaracje)
0 wysokosciach podatkow i oplat lokalnych zwiazanych z mieniem powiatu,

Do zakresu dzialania Zespotu ds. ewidencji gruntow naleza sprawy wynikajace z przepisow Prawo
geodezyjne i kartograficzne i ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow, a w szczegolnosci:

45) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakdw geodezyjnych | budowli triangulacyjnych,

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

47) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow i budynkow,

48) zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwiazku z usytuowaniem na nich
znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz budowli triangulacyjnych,

49) wykazywanie w ewidencji gruntow i budynkow danych dotyczacych osob i jednostek
organizacyjnych , ktére wiadajg gruntami na podstawie umow dzierzawy, zwanych dzierzawcami”.

Do zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. kontroli prac geodezyjnych i

kartograficznych nalezg m.in.:

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

a) przestrzegania przepisow okreSlajacych zasady wykonywania prac geodezyjnych i
kartograficznych, w szczegolnosci standardow technicznych i organizacyjnych dotyczacych
geodezji i kartografii,

b) osiggnigcia wymaganych dokladnoéci geodezyjnych i kartograficznych,

c) kompletnosci materiatow przekazywanych do zasobu,

d) topologii — kontrola informatyczna opracowan
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51) wspoluczestniczenie w opracowywaniu projekiow i warunkéw technicznych dla prac geodezyjnych i
kartograficznych,

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

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Powiatowych realizuje zadania z zakresu:

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

19)
20)
21)
22)

rejestracii | wyrejestrowywania pojazdow:

wydawania karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego;

kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

przyjmowania od policji oraz jednostek upowaZnionych do przeprowadzania badan technicznych
pojazdow zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) oraz jego zwracania po
ustaniu przyczyny zatrzymania;

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

wydawania karty kwalifikacji kierowcy;

wydawania wiornikow dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia;

przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policje;

przyjmowania postanowien o zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do tego upowaznione;
wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdern;

wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadkach
nasuwajacych zastrzeZenia co do stanu zdrowia;

wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania pojazdem;
organizowania i obstugi biurowe] komisji egzaminacyjng| dla taksowkarzy;

dokonywania wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow;
przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdow:

wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

prowadzenia imiennej ewidencji upowaznionych diagnostéw;

wydawania zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenie osob ubiegajacych sie o uprawnienia do
kierowania pojazdami i osob ubiegajacych sie o uprawnienia instruktorow:

dokonywania wpisu 0sob do ewidencii instruktorow oraz wydawania im legitymaci;

sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez oérodki szkolenia;

wydawania kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych;

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania licencji w zakresie krajowego transportu drogowego

oraz przenoszenia licencji;
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23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)
37)
38)
39)

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

wydawania zaSwiadczen oraz wypisow z zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez
przedsigbiorcg, prowadzenie przewozow drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego
podstawowe] dziatalnosci gospodarcze;;

kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewozow na
potrzeby wiasne z przepisami ustawy o fransporcie drogowym i warunkami udzielonych licencii lub
zezwalen albo zaswiadczen,

koordynacji i uzgadniania rozkladow jazdy przewoznikow wykonujgcych zarobkowy przewoz osab
pojazdami  samochodowymi w regularym ftransporcie zbiorowym dla linii  komunikacyjnych
ponadgminnych;

wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazdow na koszt wiasciciela oraz
wyznaczania w tym celu parkingow strzezonych;

wydawanie zezwolen na organizacie zawodow sportowych, rajdow, wyscigow, zgromadzen i innych
imprez, ktore powodujg utrudnienia w organizacji ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w sposob
szczegolny, jezeli odbywajg lub rozpoczynaja na drodze powiatowej lub gminnej,

wprowadzenie tymczasowych ograniczen lub zakazow ruchu na drogach powiatowych w naglym
przypadku awarii urzadzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku ktorej nastapito
zagrozenie hezpieczenstwa ruchu drogowego lub mozliwos¢ wystapienia szkod materialnych,
wspolpraca z zarzadami drog, policja i zarzadem kolei w zakresie bezpieczenstwa ruchu na
skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi,

opiniowanie projektdw organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych oraz projektéw w zakresie
skrzyzowan drog powiatowych z drogami wyzszej kategorii,

prowadzenie spraw z zakresu planowania, opiniowania | konsultowania rozwoju sieci drég na terenie
Powiatu;

wnioskowanie | wspaidziatanie z Wydzialem Rozwoju i Inwestycji w sprawie przeprowadzenia inwestycji
drogowej;

nadzor na realizacjg techniczng inwestycji drogowych;

kontrola i biezace utrzymanie drog, obiektow mostowych i innych obiektow inzynieryjnych zwiazanych z
droga i bezpieczenstwem ruchu drogowego;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowywania zezwolen na zajgcie pasa drogowego;

przygotowywanie decyzji o wymierzeniu kary pienigznej za samowolne zajecie pasa drogowego;
analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego i podejmowanie dziatan w celu jeqo poprawy;
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40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)

47)
48)

49)

51)

52)

53)

55)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdow o masie, naciskach osi
lub wymiarach wigkszych od dopuszczalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny;
wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych w pasie drogowym;
sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym;
wnioskowanie do gminy o usuniecie drzew lub krzewdw znajdujgcych sie w pasie drogowym;
dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;

wspoldzialanie z organami prowadzacymi akcje ratownicze w razie katastrofy rodka transportu;
wprowadzenie tymczasowych ograniczen lub zakazow ruchu na drogach powiatowych w naglym
przypadku awarii urzadzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku ktorej nastapito
zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub mozliwosé wystapienia szkod materialnych;
podejmowanie dziatan i czynnoSci w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego, poziomego,
sygnalizacji Swietine] | dzwiekowe] oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu na drogach;

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i
utrzymania wszelkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietinej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych;

wspolpraca z zarzadami drog, policjy i zarzadem kolei w zakresie bezpieczenstwa ruchu na
skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi;

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagroZenie bezpieczenstwa ostb lub
mienia;

nadzorowanie przestrzegania przepisow porzgdkowych na drogach i obiektach mostowych, w
szczegolnosci przepisow dotyczacych skiadowania materialow | umieszczania obeych urzadzen w pasie
drogowym, ochrony drog przed zanieczyszczeniem, prawidiowosci zabezpieczenia i oznakowania
wszelkich robét wykonywanych w obrebie pasa drogowego;

przeprowadzanie przy wspoludziale policji kontroli dopuszczalnych naciskow na o$, masy i wymiarow
pojazdow samochodowych oraz kontrolowania przestrzegania ograniczen dotyczacych nosnosci
obiektow mostowych | zezwolen na przejazdy pojazdow o wymiarach i cieZarze przekraczajacym
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;
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56)

57)
58)

59)

60)
61)
62)

63)
64)
65)
66)

67)

68)

69)
70)

kontrolowanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi obiektow
budowlanych i linii przemysiowo-telekomunikacyjnych, energetycznych, cieptowniczych i innych;
dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego;

oznakowanie ubytkow w nawierzchniach drog, uszkodzen poboczy, pasow dzielacych, wysepek, skarp,
nasypéw oraz wykopdw oraz wnioskowanie zlecania rob&t w zakresie naprawy wykonawcom
zewnetrznym,

oznakowanie odcinkéw drog zagrozonych przefomami | koniecznych objazdow oraz oznakowanie
miejsc robdt interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu;

usuwanie z korony drogi przeszkod zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu;

wykonywanie przecinek w poboczach likwidujacych zastoiska wodne na nawierzchni drogi;
informowanie o koniecznosci czyszczenia nawierzchni i chodnikdw w zakresie ustalonym przepisami
oraz oczyszezania i odchwaszezania Sciekow betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalnym
udraznianiu rowow przydroZnych, a takie czyszczeniu studzienek Sciekowych i innych urzadzen
odwadniajacych oraz nadzor nad tymi pracami;

nadzdr nad robotami zimowego utrzymania drog;

kontrola i dbalos¢ o utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen drogowych oraz zieleni przydroznej;
prowadzenie przegladow biezacych obiektdw mostowych w ramach patrolowania sieci drogowej;
wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagroZeniem bezpieczenstwa ruchu na i pod
obiektami mostowymi;

zabezpieczanie miejsc awarii obiektow mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie | wykonanie
robot zabezpieczajacych;

uczestniczenie w ochronie obiektow mostowych w czasie sptywu lodaw | wysokich wad;

sprawdzanie przepustéw pod drogami i zjazdami i wnioskowanie zlecenia ich czyszczenia;
przeprowadzanie przegladéw biezacych obiektéw mostowych i informowanie o koniecznosci zlecenia
drobnych robdt utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu, trwalosc i
estetyke tych obiektow.

Do zakresu dzialania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza sprawy z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody, lowiectwa, gospodarki odpadami i
geologii, a w szczegolnosci ©

1)

wydawanie opinii w zakresie obowigzku sporzadzenia raportu | okreslenia jego zakresu dla
przedsiewziecia mogacego znaczaco oddzialywat na srodowisko, dla ktorych obowiazek sporzadzenia
raportu moZe byC wymagany,
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2)

3)

9)
10)

1)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

uzgadnianie inwestycji w zakresie Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzigt mogacych
znaczaco oddzialywac na Srodowisko, dla ktorych obowigzek sporzadzenia raporty moze byé
wymagany,

wydawanie pozwolen na.

a) wprowadzanie gazdw lub pytow do powietrza,

b) emitowanie halasu,

c) emitowanie pol elektromagnetycznych

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

wygaszanie, cofanie | ograniczanie pozwolen wydanych na podstawie Prawa ochrony srodowiska,
przenoszenie praw | obowigzkow wynikajgeych z pozwolen na zainteresowanego nabyciem instalaci |
ustalanie odszkodowan na wniosek poszkodowanego w razie ograniczenia sposobu korzystania z
nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow srodowiska,

wydawanie decyzji o sporzadzeniu przegladu ekologicznego prowadzacemu instalacie w razie
stwierdzenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

analizowanie wynikow okresowych pomiardw emisji w zwigzku z prowadzeniem instalacji,
przyjmowanie zgloszen instalacji z kiorej emisja nie wymaga pozwolenia z wytgczeniem zwyklego
korzystania ze srodowiska,

wydawanie decyzji okreslajgcych wymagania w zakresie ochrony Srodowiska dla instalacji, z ktdrej
emisja nie wymaga pozwolenia a uzasadnione fo jest koniecznoscig ochrony Srodowiska,

nakladanie w drodze decyzji na zarzadcdw drog lub linii kolejowych obowiazkow prowadzenia w
okreslonym czasie pomiarow poziomow substancji lub energii w przypadku przekraczania standardow
jakosci Srodowiska,

wydawanie decyzji o ograniczeniu negatywnego oddzialywania na Srodowisko badz przywrocenia do
stanu wiasciwego podmiotowi, ktory negatywnie oddzialywuje na srodowisko,

nadzor nad realizacja Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska,

opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji z Powiatowege Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na pobdr wod, wprowadzanie Sciekéw do wod lub do ziemi,
wykonanie urzadzen wodnych,

ustalanie linii brzegu dla wbd innych niz wody graniczne oraz srodladowe drogi wodne,

wydawanie decyzji administracyjnych na usuniecie drzew i krzewow z waldw przeciwpowodziowych
oraz z terendw w odleglosci mnigjszej niz 3 m od stopu walu ustanawianie stref ochronnych dla
urzgdzen pomiarowych stuzb panstwowych,

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spolek wodnych
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20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
3)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)

39)

40)
41)

42)

udzielanie koncesji dla obszaru zamierzone] dziatalnosci o powierzchni = 2 ha i jednoczesnie
wydobycia kopaliny wilosci = 20 000 mfrok na:

a) poszukiwanie lub rozpoznawanie zi0z kopalin pospolitych,

b) wydobywanie kopalin pospalitych ze zioz,
wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego w uzgodnieniu w Wyzszym Urzedem Gorniczym,
przeniesienie koncesji na rzecz innego podmiotu,
zwalnianie ubiegajaceqo sie o koncesje z niektorych jej wymagan ,
cofanie koncesji,

stwierdzanie w drodze decyzji o wygasnieciu koncesji,
zatwierdzanie projektow prac geologicznych,

zadanie w drodze decyzji uzupelinienia lub poprawy dokumentaciji geologicznej,

przyjecie bez zastrzezen dokumentacji geologicznej,

wydawanie zezwolen na uczestnictwo w handlu emisjami do powietrza gazow cieplamianych i innych
substancii,

wydawanie decyzji zezwalajacej na zakup przez prowadzacego instalacje objeta systemem
dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy,
przenoszenie uprawnienia do emisji w catosci albo w czesci na nastepny okres rozliczeniowy
niewykorzystanych uprawnien do emisji,
wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z nieruchomosci bedacych wiasnoscig gminy,
rejestrowanie egzotycznych roslin i zwierzat, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.
okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,
nakladanie obowigzkow wynikajacych z plandw urzadzenia lasow ,
cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji przez Staroste a wynikajacych z ustawy o
lasach,
wydawanie decyzji o zmianie lasu na uZytek rolny w szczegblnie uzasadnionych potrzebach wiasciciela
lasu,
wydawanie decyzji o pozyskaniu drewna w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu w przypadkach losowych wiasciciela lasu,
zatwierdzanie uproszczonych plandw urzadzenia lasow,
wydawanie decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewow utrudniajacych widocznost sygnalow
i pociagow lub eksploatacje urzadzen kolejowych,

wydawanie zezwoleri na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie chartdw rasowych lub ich mieszarcow,
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43)

45)
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53)
94)

56)
57)

58)
59)
60)

61)
62)
63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)

wydawanie decyzji o odiowie lub o odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegdlnego
zagrozenia w prawidiowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne] przez
Zwierzyne,

wydzierzawianie obwodow fowieckich polnych,

wyrazanie zgody na ptoszenie, chwytanie, przetrzymywanie zwierzyny poza polowaniami | odlowarmi.
wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania nimi,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadow,
zatwierdzanie instrukcji eksploatacii skfadowisk,

rejestrowanie podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie gospodarki odpadami zwolnionych z
uzyskiwania zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadow,

wydawanie decyzji w sprawie gospodarowania odpadami z wypadkow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania odpadow przedsiebiorcy
prowadzacemu punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji, ktory zawart umowe z
przedsigbiorcg prowadzacym stacje demontazu,

nadzér nad realizacja Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami.

wydawanie kart wedkarskich, kart fowiectwa podwodnego,

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych wylacznie na wodach
nie zaliczonych do wod $rédiadowych zeglownych,

rejestracja sprzetu sluzacego do polowu ryb,

nadzor nad dziatalnoscig Spotecznej Strazy Rybackiej

uzgadnianie projektu uchwaly miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy
w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych

kontynuacja zadan zwigzanych z realizacja ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
wspolpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,

wspétpraca z Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej,

wspoipraca z Powiatowa Inspekcjg Weterynaryjna,

gospadarowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji | Modemizacji Rolnictwa,

wspdipraca z Wojewodzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych,

wspdipraca z Powiatowym Osrodkiem Doradcow Rolnych,

wspolpraca z Agencja Rynku Rolnego.
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69) wspolpraca z Agencja Rynku Rolnego.

) wspdlpraca z Wojewodzkim Zarzadem Melioracji | Urzadzen Wodnych,
} wspblpraca z Powiatowym OSrodkiem Doradcow Rolnych,
) wspolpraca z Agencjg Rynku Rolnego.

§32. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:
nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostepu do informacji oraz dostepu do dokumentéw dotyczacych
wykonywania zadan publicznych zapewnienia ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

§33.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,

przechowywane lub przekazywane informacije niejawne;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,
okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacii;

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacii niejawnych;

nadzoru nad kancelaria tajna;

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego | Ochrony Ludnosci realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

10)

1)

analizowania dziatan stuzb, inspekcji i strazy;

wnioskowania do starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

koordynacji dziatah w zakresie prawidlowego przephywu informacji pomiedzy stuzbami,
inspekcjami i strazami a starosta;

wnioskowania do starosty o podjecie dziatan w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

zapewnienia calodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
- w tym pednienie calodobowych dyzuréw telefonicznych przez pracownikéw wydziatu;
koordynowania akcji spolecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywiolowa i
wspdidzialania w tym zakresie z organizacjami spolecznymi;

wnioskowanie do wojta /burmistrza, prezydenta/ o naloZenie Swiadczen osobistych i rzeczowych ;
przyjmowania zawiadomien;

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

prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagroZen na terenie powiatu
oraz koordynacja akcji ratowniczych i procesu odbudowy;

prowadzenia analizy wszystkich sit i Srodkow stuzb ratowniczych na obszarze powiatu;



12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

21)
22)

23)

24)

budowania systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wehodzacych w
sklad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz shuzb, inspekcji, strazy i innych
podmiotow bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;
prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong ludnosci | obronnoscig, a szczegolnosci
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i obronnosci, w tym:

a) Planu Reagowania Kryzysowego;

b} Planu Obrony Cywilnej;

¢) 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)  Dokumentacji Funkcjonowania stalego dyzuruy;
wspoldziatania z gminami, jednostkami organizacyjnymi starostwa i innymi jednostkami w
zakresie poprawy bezpieczenstwa,
obstugi administracyjnej | wspbldziatania z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku;
koordynacji dzialan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski Zywiclowe] i ich
usunigciu;
obstugi administracyjnej i wspbldziatania z Powiatowym Zespolem Reagowania Kryzysowego;
przygotowywania zadan dla starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywilngj i ochrony
ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;
wspdldziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spolecznymi
organizacjami ratowniczymi w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
ludnosci;
prowadzenia kancelarii tajnej;
powotanie do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych | rzeczowych;
organizowania doreczenia kart powolania do odbycia twiczen wojskowych, przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
maobilizacji | w czasie wojny;
prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania inwaliddw wojennych, kombatantow i osdb
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;
podejmowanie wraz z innymi organami skoordynowanych przedsiewzie¢ w celu
zabezpieczenia imprez masowych;
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25) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z poborem na terenie
dziatania Starostwa;

§34.  Wydzial Rozwoju i Inwestycji powotany do programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji
wykonuje zadania poprzez:

1) opracowywanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji;

2)opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem Zrodet finansowania;

3) przygotowanie wymaganej dokumentacii i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia podjgte przez zarzad,

4)inwentaryzacje realizowane infrastruktury technicznej;

5)przygotowanie, odbiér, rozliczanie oraz przekazanie inwestycji do eksploataci

B6)nadzdr nad realizacjg napraw i remontow w budynkach powiatu;

7)opracowywania projektow systeméw i wykonywania aplikacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom
pracy,

B)nadzdr nad tworzeniem systemow przez producentow z zewnalrz | egzekwowania wykonania potrzeb
modyfikacji oprogramowania;

9)gromadzenie i przekazywanie mieszkancom powiatu wiedzy i biezacych informacji o integracji Polski z
Unig Europejska;

10) prowadzenie i aktualizacje banku informacji o funduszach pomocowych finansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej oraz przekazywania powyZszych informacji zainteresowanym jednostek organizacyjnych
starostwa;

11) przygotowywanie materiatow dla potrzeb pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych i grantow;

12) wspdlprace z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych oraz wspdlnych
programow i projektow;

13) planowanie, opracowywanie wnioskow oraz realizacje zadan w ramach kontraktow wojewodzkich i
innych programéw regionalnych;

14) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania;

15) utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

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

17) wspoldziatania z Wydziatem Organizacji, Promocji | Kadr w zakresie promowania rozwoju Powiatu.

§35. Samodzielne stanowisko ds. kontroli realizuje zadania z zakresu:
1) organizacji systemu kontroli w starostwie | w jednostkach organizacyjnych powiatu;
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§36.

5)

koordynowania i przeprowadzania kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

sporzadzania dla zarzadu ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji wystapien
pokontrolnych;

prowadzenia rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzoru w zakresie terminowej realizacji zalecen
pokontralnych;

koordynowania dziatalnosci kontroli wewnetrznych z Komisjg Rewizyjng Rady.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)

3)

zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego | informacji prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow,

skladania wnioskow w sprawie stanowienia | zmiany przepisow prawa migjscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow,

wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentaw;

wspdldzialania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji | Konsumentaw,
organami Inspekeji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wykonywania innych zadan okreSlonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw lub w
przepisach odrebnych.

§37. Audytor Wewnetrzny realizuje nizej wymienione zadania okreslone na podstawie obowiazujacych przepisow:
przeprowadza w starostwie oraz jednostkach podleghych audyt wewnetrzny na podstawie rocznego planu
audytu;

przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego upowaznienia wystawionego przez Staroste;

1)

2)
3)

przygotowuje, w porozumieniu ze Starosta, roczny plan audytu,

o ktdrym mowa w pkt 1 zwany ,planem audytu™.

w uzasadnionych przypadkach przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu.
przedstawia Staroscie:

a.
b.

C.

do kofica marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastepny,

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktorym zawiera wyniki audytu
wewnetrznego.

Rzetelnie, obiektywnie i niezaleznie:

d.
b.
C.

ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
okresla i analizuje przyczyny i skutki uchybien,
przedstawia uwagi i wnioski w sprawie usunigcia uchybien.
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§38.1 Samodzielne stanowisko ds. zdrowia realizuje zadania z zakresu problematyki zdrowotnej, okreslone
obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz wynikajace z przyjete] przez powiat polityki zdrowotne]
prowadzongj na tym terenie.

2. Do zadan stanowiska nalezy m.in.:

1) Realizacja postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdw publicznych, w tym:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych z
rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu - po
konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami,

b) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacii o realizowanych na terenie powiatu
programach zdrowatnych;

¢) inicjowanie, wspomaganie | monitorowanie dzialan lokalnej wspolnoty samorzadowe] w
zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu;

d) pobudzanie dzialan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie |
na rzecz ochrony zdrowia,

e) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych.

2) Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. Prawo farmaceutyczne, w tym
przygotowywanie dla Zarzgdu Powiatu dokumentacji w zakresie ustalania rozkladu godzin pracy
aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu,

3)  Realizacja postanowien ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r. o zakladach opieki zdrowotnej, w tym;

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz wyrazanie zgody na
dokonanie zakupu lub przyjecie takiego sprzetu przez zaklad opieki zdrowotne],

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem SZPZOZ na zasadach okreslonych
w ohowigzujacych przepisach;

d) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotne| oraz zastgpcy
kierownika w zakladzie w ktdrym kierownik nie jest lekarzem,

e) przygotowanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowe]

samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

4)  Realizacja postanowien ustawy z dnia 25 lipca 2001r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym;
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7)
8)
9)

10)

Realizacja postanowien Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999r. w sprawie
szczegolowych zasad sprawowania nadzoru na samodzielnymi publicznymi zakladami opieki
zdrowotnej i nad jednostkami transportu sanitarnego.

Realizacja postanowier Rozporzadzenia Ministra Zdrowia | Opieki Spotecznej z dnia 30 grudnia
1998 r. w sprawie sposobu i trybu kierowania osob do zakladow opiekunczo-leczniczych i
pielegnacyjno-opiekunczych oraz szczegolowych zasad ustalania odplatnosci za pobyt w tych
zaktadach;

Prowadzenie dokumentacji i obsiuga Rady Spolecznej SZPZ0Z,

Przekazywanie informaciji mieszkancom powiatu na temat dostepnosci usiug medycznych;
Przygotowywania programow prozdrowotnych przy wspdipracy z Powiatowa Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczna i organizacjami pozarzadowymi,

Realizacja postanowien ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
oraz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007r. w sprawie wydawania pozwoler i

zaswiadczen na przewoz zwlok i szczatkow ludzkich w zakresie sprowadzenia zwiok z obcego
panstwa, oraz przewozu zwlok zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych;

§39. Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych realizuje zadania z zakresu nadzoru | wykonywania

zadan wynikajacych z prawa zamdwien publicznych oraz prowadzenia obslugi biurowej komisji ds. zamawien

publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)

9)

prowadzenie rejestru udzielonych zamawien publicznych;

przygotowywanie ogloszen o przetargach do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogloszen oraz na strone internetowa;

opracowywanie dokumentow przetargowych: specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia, wzor
oferty, wzor umowy,

dystrybucja materiatow przetargowych;

prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentow przetargowych;

udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow dotyczace
prowadzonych zamowien na etapie skladania ofert;

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

przesylanie informacji o wynikach postepowan do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do
oferentdw bioracych udzial w postepowaniach;

przygotowanie projektow rozstrzygnieé protestdw i odwotan dotyczacych prowadzonych zamdwien;
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§40.1.

§41.1.

10) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien;
11) planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;
12) przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez Starostwo;

Rozdziat 4
Zatatwianie spraw indywidualnych

i udzielanie dostepu do informacji

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne] pracownicy starostwa stosujg
przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduraine, a ponadto wiasciwe przepisy prawa materialnego.

Pracownicy sa zobowiazani do naleZytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdinosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych

przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jeeli to niemoéliwe - do okreslenia terminu jej zatatwienia;
J) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
5) informowania o przysiugujacych $rodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarZenia od wydanych

rozstrzygniec;
6) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;
Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy starostwa.

Starosta lub wyznaczony czlonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy
Poniedziatek w godzinach od 15 “do 17%

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegdlnych kierownikéw jednostek
organizacyjnych starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy starostwa.

Skargi i wnioski obywateli s przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez ustawe.

Informacja o dniach przyjec obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna byé umieszczona w widocznym

miejscu w siedzibie starostwa.
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§43.1.

§44.1.

Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do wiadomosci takZe za
posrednictwem lokalnych Srodkow masowego przekazu.

Sprawy zakwalifikowane przez staroste i wicestaroste jako skargi i wnioski Wydzial Organizacji, Promacji i
Kadr ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje do zafatwienia kierownikom jednostek
organizacyjnych zgodnie z whasciwoscia,

Wydzialowe rejestry skarg i wnioskow prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Wydziat Organizacji, Promocji | Kadr dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku, oceny
sposobu zalatwiania przez pracownikow jednostek organizacyjnych skarg i wnioskéw mieszkancow |
przedkiada jq na posiedzeniu zarzadu.

Pracownicy starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskow oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarng
przewidzianej w przepisach prawa.

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

Informaci o dzialalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1) starosta, wicestarosta, czlonek zarzadu, sekretarz,

2) osoba wskazana przez staroste.

Obstuge informacyjnag srodkow masowego przekazu zapewnia sekretarz powiatu na zasadach okreslonych w

prawie prasowym.

Rozdziat 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

Na podstawie upowa:nien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguie prawo stanowienia akiow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz akiow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikow starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktdrych mowa w ust. 1, ustanawiaja;
1) rada wformie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2)  zarzad w formie:

a) przepisow porzadkowych - w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,

b) uchwal wykonawczych - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu o wykonaniu uchwaly rady,

c) uchwal —w pozostatych wypadkach;
3) starosta w formie:
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§45.

§46.1.

§47.1.

§48.1.

a) zarzadzen,
b) pism okolnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujgce tok pracy starostwa.

Uchwaly i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 44, powinny zawierac:

1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,

2) date podjgcia — dzien, miesiac (stownie) i rok;

4)  okreslenie zakresu przedmiotowego podiegajacego regulacji prawnej;

5) wskazanie podstawy prawnej;

6) tresc regulowanych zagadnien;

7)  wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje,

8) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w Zycie aklu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepisow
lub aktow ulegajacych uchyleniu).

Projekty aktow nommatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym  jednostki

organizacyjne.

Projekty aktow normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radcg prawnego pod wzgledem zgodnosci z

prawem.

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady |

Zarzadu w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

Uchwaly zarzadu podpisuja wszyscy czlonkowie zarzgdu obecni przy ich podjeciu.

Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych
powiatu — podpisujg dwaj czlonkowie zarzadu lub jeden czionek zarzadu i osoba upowaZniona przez zarzad.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, kidre moga spowodowac powstanie zobowigzan
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowazniong;.

Do padpisu starosty /Przewodniczacego Zarzadu/ zastrzezone sg w szczegolnosci:
1)  pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosc;

2)  odpowiedzi na wystapienia NajwyZszej lzby Kontroli i Prokuratora;

3) delegacje stuzbowe dla pracownikow,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,

b} Prezesaiwiceprezesow Rady Ministrow,
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c) ministrow oraz kierownikow urzeddw centralnych,
d} wojewoddw, marszatkdw sejmikow samorzadowych wojewodziw, starostow, prezydentow,
burmistrzéw, wojtow.

W czasie planowanej nieobecnosci starosty spowodowane] urlopem, delegacjg shuzbowg lub chorobg

dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2)  umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy i pracownikow na samodzielnych stanowiskach;

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej - na podstawie upowaznienia
starosty;

4) odpowiedzi na skargi i inne pisma dotyczace nadzorowanych wydziatow i pracownikow na stanowiskach
samodzielnych;

5) delegacie stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydzialow, pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;

B) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Etatowy Czlonek Zarzadu podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie upowaznienia
starosty;

3) odpowiedzi na skargi i inne pisma dotyczace nadzorowanych wydzialow i pracownikow na stanowiskach
samodzielnych;

4) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatow, pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencje kierowana do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;

J) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatow, pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;

4)  dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:

1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzeZzonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza i
skarbnika,
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§49.1,

§50.

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla osdb wymienionych w pkt 1 a nalezacych do zakresu

dziatania jednostek organizacyjnych;
3) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastgpcy 1 inni pracownicy

jednostek organizacyjnych.
Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowainienia starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne].
Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
Obieg dokumentow w starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjngj, a w
odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej
zarzadzeniem starosty.
Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnicg panstwows i stuzbowg
okresla ustawa.
Archiwizacjg akt starostwa przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.

Rozdziat 7
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

Do ohowigzkow pracownika starostwa nalezy wiasciwe wykonywanie zadan powiatu, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegolnosci:

1) &wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce i
przefozonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy | wykorzystanie go w pelni na prace
zawodowsg;

3) przestrzeganie regulaminu pracy | ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpoZarowej;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktdrych
ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowe] i stuzbowe] zgodnie z odrebnymi przepisami oraz zasad i frybu
udostepniania informacii publicznej i dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych
i zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej oraz ze statutem,

B) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlZzycia spolecznego oraz ochrona dobr osobistych
wspdlpracownikow w zakresie wynikajacym z przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w migjscu pracy,
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§51.

§52.
§53.

B) stosowanie srodkow ochrony zbiorowe), a takie uZzywanie przydzielonych Srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziedy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

8) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do
wskazan lekarskich;

10) zawiadomienie bezposredniego przefozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub zagrozeniu zdrowia
lub Zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych ostb znajdujacych sie w rejonie
ewentualnego niebezpieczenstwa,

11) stosowanie sig do polecen bezposredniego przefozonego, kidre dotycza wykonywanej pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wiasnych umiejetnosci majacych wplyw na
poziom pracy;

13) nalezyte zahezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

14) powstrzymanie sig od wykonywania zajec, ktore pozostatyby w sprzecznosci z obowigzkami pracownika
albo moghy wywolaé podejrzenie o jego stronniczost lub interesownosc,

15) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16) powstrzymanie sie od wykorzystywania srodkow rzeczowych zaktadu pracy do celow prywatnych.

Pracownikowi przysluguja w szczegéinosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace | posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;

3)  wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow,

4)  jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkdw,

5) wykenywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowey;

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

Rozdziat 8

Podstawowe zasady wykonywania kontroli

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna,

Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zarzadowi i staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania starostwem i
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidlowych decyzji;
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§54.1.

§55.

§56.

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci stosowanych
metod i srodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Kontrole wewnetrzng w starostwie wykonuja;

1) starosta, wicestarosta, czionkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik — jako kontrole funkcjonalna;

2)  Samodzielne stanowisko ds. kontroli — jako kontrole instytucjonalna.

Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg ponadto kierownicy jednostek

organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani do

prowadzenia kontroli,

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonujg w szczegdinosc:

1) Wydzial Organizacji, Promocii i Kadr- w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania wydzialow, dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) Wydziat BudZetu i Finanséw — w zakresie prawidlowoéci gospodarowania Srodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) dorazne zespoly powolywane przez staroste.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow okreslajg szczegolowe zakresy czynnosci.

Kontrola zewnegtrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegolnymi oraz na podstawie
zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Szczegolows organizacig, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreéla odrebny regulamin.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe.

§57.1 Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, pracownicy na samodzielnych stanowiskach za

posrednictwem Sekretarza przekiadaja Staroscie wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu oraz zmian
wprowadzonych przepisami prawa.

2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegolnym komarkom i jednostkom okreslonych zadan razstrzyga Starosta.

§58. Integraing czest Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

2.
3.

wykaz jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych stuzb, inspekcii i strazy (zalacznik nr 1);
schemat organizacyjny starostwa ( zalacznik nr 2);
schemat okreslajacy podleglosc jednostek organizacyjnych ( zatgcznik nr 3);
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§59.1

§60.1

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu pracy,
akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia | obowiazuje na czas nieoznaczony.

Traci moc Regulamin organizacyjny przyjety uchwalg Nr V/27/2007 Rady Powiatu w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 1 marca 2007,

Uchwalenia i zmian tresci regulaminu dokonuje Rada w drodze uchwaly zwykla wiekszoscia glosow.

Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim

. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu

S~ 20N O e W

—_—

Licea ogélnoksztalcace:
a) Liceum Ogoinoksztalcace w Nasielsku,
b) Licem Ogdlnoksztalcace w Nowym Dworze Mazowieckim
Szkoly zawodowe
a) Zespol Szkot Zawodowych Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim,
b) Zespot Szkot Rolnicze Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Pomiechowku
c) Zespdl Szkot Zawodowych w Nasielsku
Zespot Szkot Specjalnych w Nowym Dworze Mazowieckim
Foradnia Pedagogiczno-Psychologiczna w Nowym Dworze Mazowieckim
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim
FPowiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;
Rodzinny Dom Dziecka w Glusku
Rodzinny Dom Dziecka w Cegielnia Kosewo
Dom Pomocy Spolecznej w Nasielsku
Powiatowy Urzad Pracy
Samodzielny Zespdt Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej

Il. Powiatowa administracje zespolong tworza:

LA ol

Starostwo Powiatowe

Powiatowy Urzad Pracy

Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Mazowieckim

Komenda Powiatowa Panstwowej StraZy Pozamej w Nowym Dworze Mazowieckim
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
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ZARZAD

WICESTAROSTA

Wydziat Spraw
Spotecznych, w
tym:

STAROSTA

Zatgcznik nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
W Mowym Dworze Mazowieckim

SKARBNIK

Samodzielne
stanowisko ds.
zdrowia

Zespdi
ds. orzekania o
niepetnosprawnosci

Wydziat Budzetu
i Finansow

Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i
Ochrony Ludnosc

Wydziat Komunikacji,
Transportu | Drog
Powiatowych

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow

Samodzielne
Stanowisko ds.
kontroli

Wydziat Rozwoju
i Inwestyciji

Audytor
Wewnetrzny

Samodzielne
stanowisko ds.
zamawien publicznyvch

Petnomocnhik ds.
Ochrony Informac)i
Migiawnych

Kancelaria Tajna

CZLONEK
ZARZADU SEKRETARZ
Wydziat Ochrony
Srodowiska i Biuro Rady
Rolnictwa i Zarzgdu

Wydzial Geodezjl |
Gospodarkl

Hieruchomosgciami: w tym

Wydziat Organizacji,
Promocji | Kadr

Zespot ds. gospodarki
nieruchomosciami i
gospodarowania migniem
Powiatu

Zespidt ds. ewidencji
gruntéw

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli opracowan
geodezyjnych i
kartograficznych

Wydziat
Architektury

i Budownictwa

PRZEWQBNICZACY RADY
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ot




PODLEGLOSC JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH POWIATU

WICESTAROSTA

Zatgeznik nr 3

Do Regulaminu Crganizacyjnego
Starostwa Powialowego

W Mowym Dworze Mazowieckim

SKARBNIK

PORADNIA
PEDAGOGICZNO-
FSYCHOLOGICZNA

POWIATOWY URZAD
PRACY

POWIATOWE
CENTRUM POMOCY
RODZINIE

ZARZAD
STAROSTA

CZLONEK
ZARZADU

PLACOWKI POWIATOWY OSRODEK
OSWIATOWE DOKUMENTACI
GEODEZYINE] I

KARTOGRAFICZNED

DOM POMOCY
SPOLECZNE]
W NASIELSKU

RODZINNY DOM
DZIECKA W
CEGIELNIA KOSEWO

RODZINNY DOM
DZIECKA W GLUSKU

SEKRETARZ

PRZEWOD CY RADY
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