UCHWALA NR 5082022
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO

z dnia 12 pazdziernika 2022 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, zgodnie z zatgcznikiem do uchwaty, stanowigcym jej integralng czesé.

§ 2. Traci moc uchwata nr 408/2018 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 1 lutego 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§3. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Przewodniczacy Zarzadu Starosta /-/ Krzysztof Kapusta

2. Wicestarosta /-/ Pawet Calak

3. Cztonek Zarzadu /-/ Radostaw Kasiak

4. Cztonek Zarzadu /-/ Monika Nojbert
5

. Cztonek Zarzadu /-/ Jan Serwatka



Zatacznik do Uchwaty Nr 508/2022

Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego

zdnia 12.10.2022 .

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zasady kierowania Starostwem;

strukture organizacyjng Urzedu i zadania komérek organizacyjnych;
godziny pracy Starostwa;

tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych;
zasady ogdlne dziatalnosci kontrolnej;

zasady ogdlne podpisywania dokumentéw.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

powiecie - nalezy przez to rozumieé powiat nowodworski;

statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Nowodworskiego;

Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu
Nowodworskiego i Zarzad Powiatu Nowodworskiego;

Staroscie lub wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio staroste
nowodworskiego lub wicestaroste nowodworskiego;

sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio sekretarza powiatu
nowodworskiego lub skarbnika powiatu nowodworskiego;

Starostwie lub Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Mazowieckim;

kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw
wydziatéw, zespotow i biur, a takze odpowiednio - osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach pracy.



§3.

Starostwo jest wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej jednostka,

przy pomocy, ktérej Zarzad i Starosta wykonuja:

§4.

§5.

1) zadania wtasne powiatu;

2) zadania z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych;

3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzagdowej;

4) inne zadania okreslone uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

1. Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje gminy:
1) Czosnéw;
2) Leoncin;
3) Nasielsk;
4) Nowy Dwér Mazowiecki;
5) Pomiechowek;

6) Zakroczym.
2. Siedzibg Starostwa jest miasto Nowy Dwdér Mazowiecki.

3. Zadania z zakresu architektury, komunikacji i transportu, geodezji i gospodarki

nieruchomosciami realizowane sg takze w filii Starostwa w Nasielsku.

4. Pracownicy filii, o ktérej mowa w ust. 3, sg pracownikami - odpowiednio Wydziatu
Architektury i Budownictwa, Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz Wydziatu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami w ramach, ktérego utworzono Zespét ds. Ewidencji

Gruntow i Budynkéw — Filia Nasielsk.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe

wykonywanie swoich dziatan przed Kierownikami odpowiednio Wydziatéw i Zespotu.

6. Za prawidtowe funkcjonowanie filii, w tym réwniez w zakresie administracyjno-
organizacyjnym odpowiadajg Kierownicy Wydziatow i Zespotu, o ktdorych mowa w ust. 5
oraz wskazany przez Staroste pracownik filii w granicach okreslonych w zakresie

obowigzkdéw, w szczegdlnosci za utrzymanie dyscypliny pracy filii.

Pracownik filii, o ktdrym mowa w ust. 5 Scisle wspétpracuje z Kierownikiem Wydziatu

Admnistracyjno-Ogranizacyjnego w zakresie zapewniajgcym prawidtowe funkcjonowanie filii



pod wzgledem administracyjno-organizacyjnym. Starostwo jest zaktadem pracy

W rozumieniu przepiséw Prawa Pracy.

§ 6. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy i podziatu kompetenc;ji;
6) wzajemnego wspotdziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu;
7) kontroli zarzadczej;

8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

Rozdziat 2

Zasady kierowania Starostwem

§ 7. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, a takze

zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.

2. Starosta kieruje Urzedem przy pomocy wicestarosty, zarzagdu oraz sekretarza

i skarbnika, a takze kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa.

3. W czasie nieobecnosci Starosty jego funkcje petni wicestarosta, a w razie
rownoczesnej nieobecnosci Starosty i wicestarosty, sekretarz, przy czym przystugujg mu

wytacznie uprawnienia Starosty, jako kierownika Starostwa.

4, Wicestarosta, sekretarz i skarbnik wykonujgc wyznaczone przez Staroste zadania,
zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemdw, wynikajgcych
z zadan powiatu i kontrolujg dziatalnos¢ podlegtych komérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych powiatu realizujgcych te zadania. W tym zakresie ponoszg petna

odpowiedzialnos¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§ 8. 1. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy, w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami powiatu i reprezentowanie go na zewnetrz;

2) wspotdziatanie z Radg i jej komisjami w zakresie realizacji zadan powiatu;



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sktadanie wraz z wicestarostg lub innym cztonkiem Zarzagdu oswiadczen woli

w sprawach majgtkowych powiatu;

organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezgcych do kompetencji Starosty, a takze podpisywanie decyzji wydawanych przez
Zarzad;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa,
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;

ustalanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Starostwie;

powotywanie zespotdw do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z dziatalnoscia

Starostwa;

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Starosty przepisami prawa,

2.

a takze okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Starosta moze wydawa¢é

zarzadzenia, a takze udziela¢ upowaznien i petnomocnictw do dziatania w jego imieniu.

3.

Starosta nadzoruje i koordynuje dziatania wicestarosty, skarbnika oraz sekretarza

w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4.

Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nizej wymienionych komérek

organizacyjnych:

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

Wydziatu Obstugi Szkét i Edukacji;

Zespotu Promocji i Spraw Spotecznych;

Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci;
Zespotu Audytu i Kontroli;

Zespotu Zamowien Publicznych;

Geodety Powiatowego;

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Inspektora Ochrony Danych;

Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

10) Geologa Powiatowego;



11) Zespotu ds. Kadr i Ptac w czesci okreslonej w § 20 ust. 2 z zastrzezeniem § 20 ust. 3;
12) Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych
13) Inspektora ds. BHP.

§9. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
2) Wydziatu Inwestycji i Dréog Powiatowych;
3) Wydziatu Komunikacji i Transportu;
4) Wydziatu Srodowiska;

5) Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 10. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu powiatu.

2. Do zadan skarbnika nalezy:

1) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie
zobowigzan majatkowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty;

2) nadzér nad gospodarka finansowg w jednostkach budzetowych powiatu;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu;

6) opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z budzetem powiatu i wieloletnig
prognozg finansowg oraz ich zmiany;

7) nadzér nad realizacjg budzetu i obstugg ksiegowa powiatu;

8) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

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

10) analiza sprawozdan o stanie srodkéw finansowych na rachunkach bankowych
powiatu i jego jednostek;

11) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finansow.

3. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzagdu oraz moze uczestniczyé w obradach Rady

i komisjach Rady z gtosem doradczym.

4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca:



1) Wydziatu Budzetu i Finanséw;

2) Zespotu ds. Kadr i Ptac w czesci okreslonej w § 20 ust. 14-16.

§11. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, dba o prawidtowe
warunki jego dziatania i wiasciwg organizacje pracy, a takze realizuje polityke zarzadzania

zasobami ludzkimi.

2. Do zadan sekretarza nalezy:
1) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad;
2) nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat Zarzagdu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;
3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw wewnetrznych
okreslajgcych strukture i zasady dziatania Starostwa;
4) realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy i przestrzeganiem regulaminu pracy;
5) nadzdér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;
6) zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjno-technicznej Starostwa;
7) koordynowanie dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem;
8) zapewnienie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
9) zapewnienie wiasciwego obiegu informacji w Starostwie;
10) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym za posrednictwem Biuletynu
Informacji Publicznej;
11) koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone danych osobowych.
3. Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzgdu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
i komisji Rady z gtosem doradczym.
4, Sekretarz sprawuje bezposredni nadzdr na praca:
1) Wydziatu Administracyjno- Organizacyjnego;
2) Biura Rady i Zarzadu.
5. Osobg upowazniong do kontaktéw z mediami w tym udzielania wyjasnien,
przekazywania informacji jest Sekretarz.
6. Starosta moze w indywidualnych sprawach upowaznic kierownika wydziatu do

udzielenia wyjasnien i informacji, o ktérej mowa w ust 5.



7. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 6 wydawane jest pisemnie bgdz ustnie

i stanowi podstawe do udzielenia wyjasnien i informacji mediom.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu i zadania komorek organizacyjnych

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) zespoty i biura, w tym wchodzgce w sktad wydziatéw;
3) samodzielne stanowiska pracy, w tym znajdujace sie w strukturach wydziatéw.
2. Do realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres dziatania jednej komérki
organizacyjnej mogga by¢ powotywane zespoty zadaniowe.
3. Zespoty, o ktérych mowa w ust. 2, tworzy oraz okresla zakres ich dziatania Starosta

w drodze zarzadzenia.

§ 13. 1. Organizacje pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okresla
regulamin pracy Starostwa.
2. Status prawny pracownikéw zatrudnionych w Starostwie okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych.
§ 14. 1. Komodrkami organizacyjnymi kieruja:
1) wydziatem — kierownik wydziatu;
2) biurem — kierownik biura;
3) zespotem — kierownik zespotu lub osoba bezposrednio nadzorujgca zespdt,
z zastrzezeniem § 20 ust. 3.
2. Kierownicy zarzgdzajg podlegtymi komadrkami organizacyjnymi na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
§ 15. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa zapewnia zgodng z prawem,
terminowg, skuteczng i efektywna realizacje zadan i celdw danej komorki organizacyjnej.
2. Kierownik komdrki organizacyjnej zapewnia w szczegélnosci:
1) prawidtowg organizacje pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej, w tym
przestrzeganie dyscypliny pracy i wewnetrznych procedur przez pracownikéw

zatrudnionych w tej komoérce;



2) prawidtowe dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
prowadzonych w tej komdrce zgodne z przepisami postepowania administracyjnego
i instrukcji kancelaryjnej;

3) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi powiatu w sferze objetej merytoryczna
dziatalnoscig kierowanej komoérki organizacyjnej, w szczegdlnosci poprzez analize
otrzymywanych z tych jednostek danych i sprawozdan;

4) terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne
komorki organizacyjne, w tym przygotowanie danych i informacji niezbednych do
sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie
zadan wykonywanych przez kierowang komadrke organizacyjng;

5) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony zasobdéw, w tym materialnych,
informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku
z wykonywaniem zadan przez kierowang komarke organizacyjna.

3. Kierownicy komadrek organizacyjnych zobowigzani s3 do wzajemnej wspdtpracy

w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

4. W przypadku, gdy kierownik nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn, jego obowigzki petni zastepca, a w przypadku nieutworzenia
stanowiska zastepcy, wyznaczony przez kierownika pracownik.

5. Na wniosek kierownika wydziatu, w ktérym pracuje wiecej niz 8 oséb, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach podyktowanych miedzy innymi specyfikg pracy wydziatu badz
iloscig realizowanych zadan, moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika.

§ 16. 1. Do zadan kazdej komérki organizacyjnych nalezy:

1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan okreslonych regulaminem, a takze
wynikajgcych z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan danej komaorki
organizacyjnej;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzagdu oraz zarzadzen starosty,
sprawozdan i analiz pozostajgcych w zakresie merytorycznej wtasciwosci danej
komorki organizacyjnej;

4) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania projektu budzetu;



5)

6)

7)

8)

2.

realizacja wydatkow przeznaczonych na wykonywanie zadan komaérki w zakresie
udzielonych upowaznien, zgodnie z planem finansowym Starostwa oraz przepisami
o0 zamowieniach publicznych;

wspotpraca z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie
opracowywania plandw i realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych na szczeblu powiatu;

wspotdziatanie w realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa,
z organami samorzgdowymi, rzgdowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi;
wspotpraca merytoryczna ze Stanowiskiem ds. Funduszy Zewnetrznych przy
przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie oraz wykonywanie czynnosci
niezbednych do prawidtowego procesu realizacji projektéw objetych
dofinansowaniem w tym dostarczenie Stanowisku ds. Funduszy Zewnetrznych
dokumentéw niezbednych do rozliczenia projektu objetego dofinansowaniem.

Komorki organizacyjne sg wspotodpowiedzialne wraz ze Stanowiskiem ds. Funduszy

Zewnetrznych za terminowe rozliczenie projektu objetego dofinansowaniem.

§17.

1. Zakresy czynnosci dla wicestarosty, skarbnika i sekretarza ustala Starosta.

2. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw Starostwa ustala Starosta w oparciu

0 propozycje przygotowang przez:

1)

2)

§18.

sekretarza — w przypadku zakreséw czynnosci kierownikdw komérek organizacyjnych
Starostwa oraz 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
bezposredniego przetozonego — w przypadku zakresdw czynnosci pozostatych
pracownikéw.

1. W strukturze organizacyjnej Starostwa wyodrebnia sie nastepujace komérki

organizacyjne:

1)

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

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny, w strukturach, ktérego wyodrebniono
Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;

Zespot ds. Kadr i Plac;

Wydziat Architektury i Budownictwa;

Wydziat Budzetu i Finansow;

Wydziat Obstugi Szkét i Edukacii,

Zespot Promocji i Spraw Spotecznych;

Zespot Zamowien Publicznych;



9) Geodeta Powiatowy;
10) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w sktad, ktérego wchodzi:
a) Zespot ds. Gospodarki Nieruchomosciami;
b) Zespodt ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkdw;
c) Zespot ds. Ewidencji Gruntdw i Budynkéw —Filia Nasielsk;
d) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
11) Wydziat Inwestycji i Drog Powiatowych;
12) Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych;
13) Wydziat Komunikacji i Transportu;
14) Wydziat Srodowiska;
15) Geologa Powiatowego;
16) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci, w strukturach, ktérego
wyodrebniono Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii Niejawnej;
17) Zespot Audytu i Kontroli;
18) Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
19) Biuro Rady i Zarzadu;
20) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
21) Inspektor Ochrony Danych;
22) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;
23) Inspektor ds. BHP.
2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 10, 13, 16, 18, 21-24 stanowig
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie.
3. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 19. 1. Wydziat Administracyjno-Organizacyjny prowadzi obstuge administracyjna
Starostwa w celu zapewnienia warunkdéw materialno-technicznych do sprawnego
funkcjonowania Starostwa.
2. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie budynkami Starostwa, w tym prowadzenie spraw dotyczgcych:
a) biezacej obstugi eksploatacyjnej (dostawy wody, ciepta, energii elektrycznej,
odprowadzania $ciekéw oraz wywozu nieczystosci statych i innych umoéw
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania budynku),

b) utrzymania nalezytego porzadku i czystosci pomieszczern w budynku oraz terenu
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wokét budynku,

c) zapewnienia nalezytego stanu technicznego budynku oraz znajdujgcych sie w nim
urzadzen i wyposazenia,

d) ubezpieczenia mienia Starostwa,

e) wynajmowania pomieszczen i miejsca reklamowego w budynku,

f) zarzadzanie powierzchnig tablic informacyjnych w budynku Starostwa i wokoét
budynku;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi zakupami materiatéw i wyposazenia
niezbednymi do prawidtowego funkcjonowania Starostwa;

3) administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Starostwa;

4) gospodarowanie srodkami transportu;

5) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

6) prowadzenie sekretariatu oraz kancelarii Starostwa;

7) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw:

8) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzen Zarzadu;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych rzeczy znalezionych;

10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty oraz porozumien i umow;

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

12) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

14) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek;

15) prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw Starosty z wytgczeniem
upowaznien wydawanych pracownikom Starostwa i pracownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych;

16) potwierdzanie profilu zaufanego;

17) obstuga organizacyjno-techniczna oraz nadzdér nad realizacjg zleconego zadania z
zakresu administracji rzgdowej polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej;

18) zabezpieczenie odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw w tym ekwiwalent za

pranie tej odziezy;
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19) biezgcy monitoring oraz zapewnianie ciggtosci dziatania systemu informatycznego
jednostki;

20) optymalizacja wydajnosci systemu informatycznego jednostki;

21) instalacja oraz konfiguracja sprzetu i oprogramowania;

22) konfigurowanie oraz administrowanie oprogramowaniem systemowym i sieciowym
zabezpieczajgcym dane chronione przed nieupowaznionym dostepem;

23) administrowanie kontami dostepu uzytkownikéw;

24) wykonywanie kopii bezpieczerstwa danych oraz odtwarzanie danych z tych kopii;
w uzasadnionych przypadkach obowigzek wykonywania kopii bezpieczeristwa moze
spoczywac na wyznaczonych pracownikach jednostki do czasu uruchomienia przez
pracownika wydziatu — informatyka, automatycznego procesu wykonywania
i zdalnego monitorowania procesu tworzenia kopii bezpieczenstwa;

25) opracowanie instrukcji oraz procedur okreslajgcych zarzadzanie systemem
informatycznym;

26) przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa informac;ji;

27) przyznawanie na wniosek przetozonego uzytkownika, scisle okreslonych praw
dostepu do zasobdéw w zarzgdzanym przez Wydziat systemie informatycznym;

28) udostepnianie danych zgromadzonych w systemie informatycznym, na wniosek
administratora danych (w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych) za
zgodg Inspektora Ochrony Danych (I0D) jednostki;

29) wnioskowanie do kierownictwa jednostki/IOD w sprawie modyfikacji procedur
bezpieczenstwa i standarddow zabezpieczen;

30) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informac;ji;

31) aktualizowanie komponentéw systemu informatycznego zgodnie z zaleceniami
producentow sprzetu, oprogramowania, oprogramowania antywirusowego itp.;

32) wspodtpraca z dostawcami ustug sprzetu sieciowego i serwerowego;

33) prowadzenie zakupéw sktadnikdéw systemu informatycznego (sprzetu
i oprogramowania) lub doradztwo w zakresie zakupdw (w zaleznosci od struktury
organizacyjnej jednostki i zakresu czynnosci jego pracownikéwy);

34) okresowe informowanie kierownictwa jednostki o poziomie $wiadczonych ustug.

3. W Woydziale Administracyjno-Organizacyjnym tworzy sie Samodzielne Stanowisko ds.

Archiwum Zaktadowego, do zadan, ktdrego nalezy prowadzenie archiwum
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zaktadowego Starostwa.
4. W Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym znajduje sie Biuro Rzeczy Znalezionych
oraz Punkt Potwierdzania Profilu Zaufanego.
§ 20. 1. Zespot ds. Kadr i Ptac prowadzi sprawy z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, wynagrodzen.
2. Do zadan Zespotu ds. Kadr i Ptac nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, wydawanie
zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow Starostwa; prowadzenie
rejestréw zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich,
wychowawczych, szkolnych, bezptatnych, dokumentacji wyjazdéw stuzbowych itp.;

3) prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych pracownikom
Starostwa i pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) przygotowywanie dokumentacji decyzji ptacowych;

5) obstuga systemu kadrowego w zakresie spraw kadrowych;

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych;

7) sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

8) wydawanie skierowan na badania lekarskie;

9) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy;

10) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracownikéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem pracownikéw,
praktykami i stazami;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS;

13) naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych:

14) sporzadzanie list ptac diet radnych oraz swiadczen pracowniczych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych pracownikow
i innych oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym.

3. W czesci dotyczacej realizacji zadan w Zespole ujetych w pkt 12-14 pracami Zespotu

kieruje Skarbnik Powiatu.

13



§ 21. 1. Wydziat Architektury i Budownictwa wykonuje zadania powiatu w zakresie

administracji architektoniczno—budowlane;.

2. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

p)
q)

r)
s)

t)

udzielenia zgody na odstepstwo od warunkow technicznych;

pozwolenia na budowe i zatwierdzenia projektu budowlanego oraz zmiany decyzji
o pozwoleniu na budowe;

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty budowlane;

naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym;
stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe ma rzecz innego
podmiotu;

naktadanie obowigzku uzupetnienia wniosku;

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego;
wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do zgtoszenia robét budowlanych
niewymagajgcych pozwolenia na budowe;

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke;

zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej;

wydawanie decyzji pozwolenia na rozbiérke obiektu budowlanego;
zgtoszenia budowy i wykonania robét budowlanych, zwolnionych z obowigzku
uzyskania pozwolenia na budowe;

zgtoszenia rozbidrki obiektu budowlanego nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na rozbiérke;

stwierdzenia samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub lokalu o innym
przeznaczeniu;

zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie decyzji na realizacje inwestycji
drogowej;

prowadzenie rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;
prowadzenie rejestru dziennikéw budowy;

rejestrowanie dziennikdéw budowy;

2) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen
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z zakresu prawa budowlanego:

a) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolert ma budowe do organéw
podatkowych;

b) miesieczne, kwartalne i roczne przekazywanie do Urzedu Statystycznego
informacji o ruchu budowlanym;

c) systematyczne przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego: kopii ostatecznych decyzji pozwolen na budowe wraz
z zatgcznikami graficznymi, kopii zgtoszen robdét budowlanych, postanowien
i innych decyzji;

3) prowadzenie rejestrow:

a) wnioskéw o pozwolenie na budowe;

b) decyzji o pozwoleniu na budowe;

4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu administracji
architektoniczno —budowlanej;

5) przygotowanie opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projektach studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy;

6) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

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

8) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektdw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych;

9) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

10) wspdtpraca z nadzorem budowlanym przy rozstrzyganiu skomplikowanych, zawitych
spraw wynikajgcych z przepiséw Prawa budowlanego i rozporzadzen wykonawczych;

11) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celdw dodatku mieszkaniowego;

12) poswiadczanie oswiadczen zamawiajgcego wykonanie robét dotyczgcych
infrastruktury towarzyszgcej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od
towarow i ustug.

13) realizowanie zapiséw ustawy o ochronie nad zabytkami z wytgczeniem zadan
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okreslonych w § 27 ust 3 lit. 4;

14) wydawanie legitymacji i zaswiadczen o nadaniu uprawnien spotecznego opiekuna

§ 22.

2.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zabytkéw.

1. Wydziat Budzetu i Finanséw zapewnia finansowo-ksiegowg obstuge powiatu.

Do zadan Wydziatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu i Starostwa;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych okreslonych przepisami prawa;
wspotpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z komdrkami
organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu;

prowadzenie dokumentacji rozliczen zwigzanych z dziatalnoscig powiatu objetej
podatkiem VAT w tym: wystawianie faktur, ewidencja dla potrzeb rozliczenia podatku
VAT oraz sporzgdzanie miesiecznych deklaracji;

rozliczanie inwestycji;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw Skarbu Panstwa;

windykacja naleznosci poprzez wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien,
naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci;

prowadzenie ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych i zabezpieczen nalezytego

wykonania umowy;

10) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez powiat oraz wspétpraca z bankami;

11) rozliczanie udzielonych i otrzymanych dotacji;

12) terminowe przekazywanie podatkéw oraz sktadek ZUS;

13) wyptacanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

14) wyptacanie diet radnych oraz swiadczen pracowniczych Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomoca

de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie , zwanego zaswiadczeniem o pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz sporzadzanie i przedstawianie ministrowi
wiasciwemu do spraw rolnictwa sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej

w rolnictwie lub rybotéwstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy

w danym okresie sprawozdawczym.
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§ 23. 1. Wydziat Obstugi Szkoét i Edukacji, prowadzi nalezgce do zadan powiatu sprawy

z zakresu edukacji publicznej, kultury oraz obstugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej jednostek oswiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski.

2.

Do zadan Wydziatu Obstugi Szkét i Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych i szkét ponadgimnazjalnych,
a takze szkét, ktérych prowadzenie powiat przejat na mocy zawartych porozumien;

2) diagnozowanie potrzeb w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztafcenia i strukturze szkét zawodowych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowg Rada
Zatrudnienia i pracodawcami;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno—gospodarczg, warunkami
i bezpieczenstwem pracy szkot i placowek oswiatowych;

4) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z nadawaniem tym szkotom uprawnien szkoty publicznej;

5) okreslanie zapotrzebowania w zakresie remontdéw, napraw i inwestycji w szkotach
i placéwkach oswiatowych — wskazywanie zrédet ich finansowania;

6) okreslanie szczegdtowych zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy psychologiczno—
pedagogicznej dla ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion
i sztandaréw szkotom i placowkom oswiatowym;

9) prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw szkét i placowek;

10) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow szkot i placéwek;

11) sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych o stanie uczniéw, nauczycieli
i pracownikdw administracyjno-obstugowych;

12) dokonywanie analizy prawidtowosci naliczania subwencji oSwiatowej;

13) przygotowywanie dla organdw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi
obejmujgcymi swoim dziataniem pracownikéw szkét i placéwek w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych;

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczgcym
ubiegania sie nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

16) przygotowywanie projektéw regulaminéw w sprawach:

a) wysokosci stawek dodatkéw i warunkdéw ich przyznawania,

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

c) wysokosci i warunkéw wyptacania sktadnikdw wynagrodzenia nieokreslonych
w ustawie Karta Nauczyciela;

17) opracowanie zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

18) opracowanie zasad udzielania stypendiéw dla uczniéw;

19) wnioskowanie do organu rentowego o przedtuzenie renty szkolnej;

20) sprawowania nadzoru nad rekrutacjg uczniéw do szkét prowadzonych przez powiat;

21) prowadzenia dokumentacji i kierowanie ucznidw do Specjalnych Osrodkéow
Wychowawczych, Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych i Mtodziezowych
Osrodkoéw Socjoterapii;

22) realizacja dziatan wspierajgcych rozwdéj tworczosci artystycznej mtodziezy i dorostych,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego, wspétdziatanie w organizacji
Swigt i uroczystosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang kulturalng i powiatowymi instytucjami
kultury;

24) tworzenie warunkow organizacyjno—prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

25) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig;

26) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno—technicznych dla jej rozwoju;

27) obstuga finansowo — ksiegowa jednostek oswiatowych prowadzonych przez powiat
nowodworski, a w szczegdlnosci:

a) planowanie i statystyka oraz sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych

i statystycznych w zakresie realizacji zadan wtasnych i rzeczowych;
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b) opracowanie projektéw zadan rzeczowych oraz wspotpraca przy opracowaniu
planéw, dochoddéw i wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych;
c) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych stanowigcych mienie Szkoty;
d) windykacja naleznosci;
e) archiwizowanie dokumentac;ji ksiegowej;
f) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen;
g) sporzadzanie obowigzujgcych deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen
z tytutu podatku dochodowego od osdb fizycznych;
h) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach
spotecznych;
i) sporzadzanie sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej
wynagrodzen;
j) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
28) obstuga kadrowa jednostek oswiatowych prowadzonych przez powiat nowodworski,
a w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przyjmowaniem nowych pracownikow;
b) sporzgdzanie umow o prace i Swiadectw pracy;
c) prowadzenie ewidencji drukow L-4;
d) sporzadzanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem
i wynagrodzeniem;
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;
f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia;
g) prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i kartotek podatkowych;
h) prowadzenie spraw dotyczgcych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
i) przygotowanie dokumentacji dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture lub
rente;
j) weryfikacja zgtoszen cztonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego przez
zatrudnionych pracownikow w obstugiwanych jednostkach oswiatowych;
k) obliczanie i ustalanie prawa do zasitkéw: chorobowego, opiekuriczego,

macierzynskiego, wychowawczego itp. dla pracownikdw jednostek oswiatowych;
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[) kierowanie pracownikoéw na badania wstepne, kontrolne i okresowe z zakresu
medycyny pracy;
m) prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
n) przygotowanie dokumentacji ptacowej i przekazywanie danych do Szkoty w celu
wprowadzania ich do Systemu Informacji O$wiatowej.
§ 24. 1. Zespot Promocji i Spraw Spotecznych wykonuje zadania powiatu w zakresie
promocji powiatu, spraw spotecznych, promocji i ochrony zdrowia, wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotédw wymienionych w art. 3ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
2. Do zadan Zespotu Promocji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie strony internetowej powiatu i biuletynu informacji publicznej (BIP)

w oparciu o materiaty wtasne badz przygotowywane przez wiasciwe komérki
organizacyjne Starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu oraz prowadzenie
portalu spotecznosciowego powiatu nowodworskiego;

2) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) opracowywanie danych do aktualizacji strony internetowej powiatu i BIP;

4) opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie;

5) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarza swiat, rocznic,
uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym powiatu;

6) promowanie potencjatu gospodarczego i turystycznego powiatu w kraju i za granicg;

7) kreowanie wizerunku powiatu w prasie lokalnej i ogdlnokrajowej;

8) przygotowywanie i przekazywanie mediom informacji o pracy organéw i jednostek
organizacyjnych powiatu;

9) prowadzenie archiwum prasowego zawierajgcego informacje o powiecie;

10) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkarncéw
powiatu - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami;

11) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na

terenie powiatu;
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12) prowadzenie spraw w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy aptek
ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
podmiotu leczniczego, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad zgodnoscig dziatan
Nowodworskiego Centrum Medycznym (NCM) z przepisami prawa, statutem
i regulaminem organizacyjnym;

15) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego;

16) prowadzenie dokumentacji i obstuga administracyjna Rady Spotecznej NCM;

17) przekazywanie informacji mieszkarncom powiatu na temat dostepnosci ustug
medycznych na terenie powiatu;

18) prowadzenie postepowan w sprawach o wydawanie pozwolenia na sprowadzenie
zwtok i szczatkdw ludzkich z zagranicy oraz przewozu zwtok zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych;

19) tworzenie i koordynacja realizacji Powiatowego Programu Wspétpracy Powiatu
Nowodworskiego z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

20) zapewnienie wspotpracy organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie ze Starostwem w oparciu o zapisy ww. ustawy;

21) wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad dziatalnoscig organizacji pozarzgdowych
oraz prowadzenie rejestrow tych organizacji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem pozwolen na
przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze powiatu lub jego czesci
obejmujacej wiecej niz jedng gmine w zakresie postepowan wszczetych przed dniem
17.07.2014r.;

23) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia
wydarzen o charakterze patriotycznym;

24) inicjowanie i organizowanie wydarzen promocyjnych oraz wspétdziatanie z innymi
podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego w tym zakresie;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Starosty Nowodworskiego;
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26) przygotowywanie na potrzeby Starosty Nowodworskiego listow gratulacyjnych,
dyploméw, podziekowan;
27) projektowaniem sktadaniem tamanie i redagowanie Gazety Powiatowej oraz nadzér
nad procesem wydawniczym i dystrybucja.
§ 25. 1. Zespo6t Zamdwien Publicznych prowadzi postepowania w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg —Prawo zamdwien publicznych oraz kontrole
zamoéwien, do ktérych — z uwagi na wartosc szacunkowg przedmiotu zamowienia —nie
stosuje sie przepisdow w/w ustawy.
2. Do zadan Zespotu Zamodwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad procesem udzielania Zamdwien publicznych w Starostwie;
2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, dla ktérych —z uwagi
na wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia —stosuje sie zapisy ustawy-Prawo
zamoéwien publicznych, w tym:

a) prowadzenie prac oraz obstugi administracyjnej, techniczno-organizacyjnej
i sekretarskiej komisji przetargowej;

b) opracowywanie projektéw dokumentow w zakresie procedur udzielenia
zamoéwien publicznych w oparciu o dane merytoryczne przekazywane przez
komorki organizacyjne Starostwa oraz ustalenia podjete w trakcie prac komisji
przetargowej, przy zachowaniu zasad udzielania zamdwien publicznych
wynikajgcych z ustawy —Prawo zamdwien publicznych;

3) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Starostwie postepowaniami, dla ktérych

—z uwagi na wartos$¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia —nie stosuje sie ustawy-

Prawo zamdwien publicznych, w zakresie wskazanym w regulaminie wewnetrznym

Urzedu dotyczgcym tych postepowan;

4) prowadzenie rejestru uméw w sprawie zamodwien publicznych;
5) zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych
postepowan w zakresie wskazanym w ustawie — Prawo zamdwien publicznych oraz

w regulaminach wewnetrznych Urzedu;

6) sporzadzanie rocznych zbiorczych planéw zaméwien publicznych oraz sprawozdan,
informacji i opinii w zakresie procesu udzielania zamdwien publicznych;

7) wspotpraca z organami kontrolnymi w zakresie udzielania zamoéwien publicznych;
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8) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu dotyczgcg procesu udzielania
zamoéwien publicznych w zakresie wskazanym przez Zarzad Powiatu.

§ 26. 1. Geodeta Powiatowy wykonuje nalezgce do Starosty zadania organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej.
2. Geodeta Powiatowy kieruje pracami Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, a takze przewodniczy Zespotowi Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.
§ 27. 1. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami wykonuje zadania powiatu
w zakresie geodezji, kartografii i katastru oraz gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi
wtasnos¢ Skarbu Panistwa oraz wtasnosé powiatu w tym réwniez z uwzglednieniem zapisow
ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.
2. W ramach Wydziatu tworzy sie:

1) Zespodt ds. Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Zespot ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkéw;

3) Zespot ds. Ewidencji Gruntow i Budynkdw-Filia Nasielsk;

4) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

3. Do zadan Zespotu ds. Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywanie
na wlasnos¢, sprzedaz, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w trwaty
zarzad i zamiana nieruchomosci;

2) zawieranie umoéw dzierzawy, najmu, uzyczenia sktadnikdw mienia Skarbu Panstwa
oraz powiatu i prowadzenie ich rejestru;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu, zapewnianie ich
wyceny, sporzgdzanie plandow wykorzystania zasobu oraz plandw realizacji polityki
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa, zabezpieczanie nieruchomosci
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie Skarbu Panstwa oraz
powiatu zgodnie z natozonymi obowigzkami ustawy o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami;

5) aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu, a takze udzielanie bonifikat od tych
opfat;

6) opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
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i powiatu;

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

8) prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, wyptatg
odszkodowan, w tym takze nieruchomosci zamiennych;

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

11) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

12) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wtasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej;

13) przygotowywanie na wniosek zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych
przejetych po obywatelach rzeszy niemieckiej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci;

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

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

17) przygotowywanie na wniosek oséb fizycznych decyzji o przeksztatceniu praw
uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasnos¢ dziatki,
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne
W zamian za rente;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw stanowigcych wtasnosé

Skarbu Panstwa w zarzagd na wniosek organu wojskowego;
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20) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajace;j
w zarzgdzie organdw wojskowych, uznanej za zbedng, na cele obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa;

21) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu;

22) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r.
0 ujawnianiu w Ksiegach Wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow;

25) prowadzenie postepowan w sprawie uznania nieruchomosci za wspdlnote gruntowg;

26) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszardw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udziatéw we wspdlnocie oraz wydawanie decyzji o nieustaleniu wykazu oséb
uprawnionych do udziatu:

27) zatwierdzanie statutu spotki do sprawowania zarzagdu nad wspdlnotg gruntowa oraz
jego zmian;

28) prowadzenie postepowan w sprawie uznania nieruchomosci z mienie gromadzkie;

29) prowadzenie spraw dotyczgcych niepoptatnego przekazania nieruchomosci przez
wtasciciela na rzecz Panstwa;

30) prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji w latach ubiegtych ustawy z dnia
26.10.1971 r. o uregulowaniu wtasnosci gospodarstw rolnych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem z produkcji uzytkédw rolnych
przeznaczonych na cele nierolnicze, naliczanie naleznosci i statych optat;

32) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw oraz kontrola
stosowania przepisdw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

33) prowadzenie postepowan w sprawach stwierdzania nabycia prawa uzytkowania
przez stowarzyszenie ogrodowe;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego w Ksiegach Wieczystych
nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe;

35) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania odszkodowan za nieruchomosci
pozostajgce w dniu 31.12.1998 r. we wtadaniu Skarbu Panistwa a zajete pod drogi

publiczne;
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36) gospodarowanie gruntami pod srodlgdowymi wodami stojgcymi stanowigcymi
wtasnos¢ Skarbu Paristwa wchodzgcymi w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

37) wykonywanie prawa pierwokupu przystugujacego Skarbowi Paristwa w przypadku
sprzedazy gruntéw pod srédlagdowymi wodami stojgcymi;

38) wydawanie decyzji w przedmiocie przejscia do zasobu gruntéw pokrytych
$rodlgdowymi wodami ptyngcymi stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz ich
wykreslenia z zasobu;

39) wydawanie decyzji w przedmiocie przejscia do zasobu gruntéw oraz urzadzen
wodnych lub ich czesci, znajdujacych sie poza linig brzegu, stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenia z zasobu;

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

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

42) opiniowanie i uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego pod katem zadan Zespotu;

43) gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu;

44) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

45) zlecanie wyceny nieruchomosci Skarbu Panistwa oraz nieruchomosci powiatowych;

46) wspétudziat w inwentaryzacji przejmowanego i zbywanego mienia powiatu;

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

48) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na zbycie, dzierzawe i najem
nieruchomosci;

49) wspétudziat w projektowaniu i aktualizacji optat czynszowych, podatkdéw i optat
lokalnych;

50) dbatos$¢ o prawidtowe uzytkowanie mienia powiatu zgodnie z jego przeznaczeniem;

51) ustalanie odszkodowan za grunty przejmowane pod drogi powiatowe zgodnie
z ustawg o szczegdtowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci zajetych pod drogi
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powiatowe;

53) organizowanie i wspétudziat w przeprowadzanej kontroli stanu technicznego mienia
nieruchomego powiatu;

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

55) przekazywanie Zarzadowi okresowych informacji z kontroli stanu technicznego
mienia nieruchomego;

56) opracowywanie informacji o stanie prawnym mienia nieruchomego;

57) przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finansdw informac;ji (deklaracje)

o wysokosciach podatkdw i optat lokalnych zwigzanych z mieniem
nieruchomym powiatu;

58) przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finanséw informacji o przyjeciu nieruchomosci
na stan majgtkowy;

59) podejmowanie czynnosci w postepowaniach przed Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym oraz w postepowaniach sgdowych dotyczgcych nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu;

60) prowadzenie postepowan w przedmiocie nabycia przez Skarb Panstwa mienia
podmiotéw wykreslonych oraz nieprzerejestrowanych do Krajowego Rejestru
Sadowego, na podstawie ustawy o Krajowym Rejestrze Sqdowym oraz ustawy
przepisy wprowadzajgce ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym;

61) prowadzenie wykazu nieruchomosci Skarbu Paristwa na podstawie ustawy
o Krajowym Zasobie Nieruchomosci oraz cykliczne przekazywanie wykazu do
Krajowego Zasobu Nieruchomosci, po stwierdzeniu kompletnosci wykazu przez
wojewode;

62) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego gruntdw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych
gruntow;

63) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wniesienie optat przeksztatceniowych
lub jednorazowej optaty przeksztatceniowej;

64) waloryzacja optaty przekszatatceniowej;

65) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomoca

de minimis , zwanego zaswiadczeniem o pomocy de minimis oraz sporzgdzanie
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4.

i przedstawianie Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej innej niz pomoc publiczna w rolnictwie
lub rybotéwstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie
sprawozdawczym.

Do zadan Zespotu ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow nalezy obstuga obszaru gm.

Czosndéw, gm. Pomiechdéwek, gm. Leoncin, m. Zakroczym, gm. Zakroczym, m. Nowy Dwér

Mazowiecki, gm. Nowy Dwér Mazowiecki, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych;

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;
sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow;
zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwigzku

z usytuowaniem na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
oraz budowli triangulacyjnych;

przyjmowanie od rzeczoznawcow majgtkowych wyciggéw z wykonywanych operatéw
wycen nieruchomosci;

wykazywanie w ewidencji gruntéow i budynkéw danych dotyczacych oséb i jednostek
organizacyjnych , ktdre wtadajg gruntami na podstawie uméw dzierzawy;

kontrola zawierania przez rolnikéw ubezpieczen obowigzkowych OC oraz
ubezpieczen budynkdw rolniczych w mysl przepisow w ustawie o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

Do zadan Zespotu ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw - Filia Nasielsk nalezy obstuga
m. Nasielsk oraz gm. Nasielsk, a w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;
sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw;
zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwigzku

z usytuowaniem na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
oraz budowli triangulacyjnych;

przyjmowanie od rzeczoznawcéw majatkowych wyciggéw z wykonywanych operatéw

wycen nieruchomosci;
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6.

5)

6)

7)

8)

wykazywanie w ewidencji gruntow i budynkow danych dotyczgcych osdb i jednostek
organizacyjnych , ktére wtadajg gruntami na podstawie umoéw dzierzawy;

udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw wydanych na podstawie
ustawy z dnia 26.10.1971r. o uregulowaniu wtasnosci gospodarstw rolnych;
odptatne udostepnianie map z zasobu powiatowego zainteresowanym jednostkom
organizacyjnym oraz osobom prawnym i fizycznym;

kontrola zawierania przez rolnikdw ubezpieczerh obowigzkowych OC oraz
ubezpieczen budynkdéw rolniczych w mysl przepiséw w ustawie o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy

w szczegolnosci w szczegblnosci prowadzenie paistwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego i kartograficznego w tym tworzenie, ewidencjonowanie i utrzymywanie

oraz aktualizacja i udostepnianie danych.:

1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu: ewidencji gruntow i budynkéow, w tym bazy
danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 2 Ustawy Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne ((ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci)),
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktérej mowa
w art. 4 ust. 1a pkt 3 tej ustawy (geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu),
zwanej dalej ,,powiatowg bazg GESUT”, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art.
4 ust. 1a pkt 7 (rejestr cen i wartosci nieruchomosci) i 10 (szczegétowych osndéw
geodezyjnych) oraz ust.1b (dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych
i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich zaktada sie i prowadzi
w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektow topograficznych
o szczegbétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowane z bazami danych,
o ktérych mowa w ust.1a. ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne ; tworzenie
i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,

1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art.4 ust.le pktltej Ustawy (mapy
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2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 i 2 (mapy zasadnicze

w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000);
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
gromadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zgodnie z Ustawg
Prawo Geodezyjne i Kartograficzne;
obstuga techniczna narad koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania sytuowania
projektowych sieci uzbrojenia terenu;
zakfadanie i prowadzenie mapy zasadniczej;
prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego system
informacji o terenie;
zapewnienie dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw dla gmin;
udostepnianie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wydawanie licencji oraz Dokumentéw Obliczenia Optat osobom fizycznym, prawnym
oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym;
udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wydawanie licencji oraz Dokumentéw Obliczenia Optat w ramach obstugi zgtoszen

prac geodezyjnych;

10) realizacja zgtoszen prac geodezyjnych w formie tradycyjnej i internetowej;

11) prowadzenie weryfikacji opracowan przyjmowanych przez PZGiK pod wzgledem ich

zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji i kartografii;

12) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw

danych oraz materiatéw powstatych w wyniku prac geodezyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy ustawowo chronionej

7.

§ 28.

w zakresie dziatalnosci geodezyjnej i kartograficznej.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jest zespotem

w rozumieniu § 12 ust. 1 pkt 2, wchodzgcym w sktad wydziatu.

1. Wydziat Inwestycji i Drég Powiatowych wykonuje zadania inwestora dla inwestycji

realizowanych przez powiat oraz zadania zarzadcy drég powiatowych okreslone w przepisach

w drogach publicznych, zadania zwigzane z zarzgdzaniem ruchem drogowym okreslone

w przepisach o ruchu drogowym, z wytgczeniem zadan realizowanych przez Wydziat

Komunikacji i Transportu.

2.

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Drég Powiatowych nalezy w szczegdlnosci:
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1) petnienie funkcji inwestora dla inwestycji realizowanych przez powiat oraz
organizowanie i nadzorowanie prac remontowych w budynkach stanowigcych
wiasnos¢ powiatu;

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

3) opracowywanie projektow planéw rozwoiju sieci drogowej oraz biezgce
informowanie o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

5) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektdéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzagdzen zwigzanych z drogg;

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

7) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

8) koordynacja robdt w pasie drogowym;

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat
i kar pienieznych;

10) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i promoéw
oraz udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom;

11) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktdre
wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo
ruchu drogowego;

13) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczeristwo ruchu drogowego;

14) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

15) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstaé lub

powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

31



17) prowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla

ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje

bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

18) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

19) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

20) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie naleznych optat.

§ 29.

1. Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych inicjuje i koordynuje prace majgce na celu

pozyskanie zewnetrznych srodkéw pomocowych, w tym pochodzacych z Unii Europejskiej.

2.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 30.

Do zadan Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw ze Zzrédet zewnetrznych

i zarzadzanie ich realizacjg;

przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej w formie
pozyczek, dotacji oraz doptat do oprocentowanych preferencyjnych kredytéw

i pozyczek ze srodkéw Wojewddzkiego oraz Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej na dofinansowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
Srodowiska i gospodarki wodnej;

gromadzenie danych dotyczgcych mozliwosci wykorzystania przez powiat srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej oraz monitorowanie prac zwigzanych

z uczestnictwem powiatu w programach pomocowych i inicjatywach Wspdlnoty
Europejskiej;

prowadzenie poradnictwa w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych

i strukturalnych dla pracownikdw Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;
wykonywanie innych prac zwigzanych z dziataniami instytucji samorzgdowych w Unii
Europejskiej;

koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem, monitorowaniem i ewaluacja
dokumentéw strategicznych powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw wynikajacych z udziatéw
powiatu nowodworskiego w spétce z 0.0. ,,Mazowiecki Fundusz Poreczen
Kredytowych”.

1. Wydziat Komunikacji i Transportu wykonuje zadania powiatu w zakresie ustawy

prawo o ruchu drogowym, przepisach o kierujgcych pojazdami oraz w zakresie transportu
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drogowego i drég publicznych, z wytgczeniem spraw prowadzonych przez Wydziat Inwestycji
i Drég Powiatowych.
2. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdow;

2) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

3) przyjmowanie od policji oraz innych upowaznionych organéw do przeprowadzania
kontroli, a takze jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan technicznych
pojazdow zatrzymanego dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego oraz
jego zwracanie po ustaniu przyczyny zatrzymania;

4) wydawanie wtérnikéw dokumentéw w zakresie rejestracji;

5) wydawanie wtérnikdw oznaczen zarejestrowanych pojazdow;

6) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami w tym miedzynarodowych praw
jazdy;

7) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem;

8) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne;

9) wydawanie wtérnikéw dokumentdéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

10) wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami;

11) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne;

12) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczeristwa
ruchu drogowego;

13) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

14) prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzgcych osrodki szkolenia pojazdéw
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

15) prowadzenie rejestru instruktoréw i wyktadowcow;

16) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przedsiebiorcami prowadzgcymi osrodki
szkolenia pojazdow;

17) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych Stacje Kontroli Pojazdéw;

18) prowadzenie rejestru diagnostow;
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19) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przedsiebiorcami prowadzgcymi Stacje Kontroli
Pojazdéw;

20) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
dla pojazdow;

21) wydawanie zaswiadczen i wypisOw na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

22) wydawanie zezwolen na pojazdy nienormatywne;

23) wydawanie licencji, zezwolen i wypisdw w zakresie transportu drogowego;

24) wydawanie decyzji w zakresie transportu drogowego uwzgledniajgcych, odmowe,
zmiane, przeniesienie lub cofniecie posiadanych uprawnien;

25) prowadzenie kontroli przedsiebiorcéw posiadajgcych licencje, zezwolenia,
zaswiadczenia w zakresie transportu drogowego;

26) uzgadnianie i koordynacja rozktadéw jazdy w zakresie przewozu oséb w regularnym
transporcie zbiorowym;

27) wydawanie decyzji w zakresie wykorzystania drég w sposéb szczegdlny;

28) wyznaczanie podmiotu do wykonywania ustug holowania pojazdéw oraz ich
umieszczania i przechowywania na parkingu strzezonym;

29) wyznaczania podmiotu prowadzgcego parking strzezony;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem pojazdéw umieszczonych na parkingu
strzezonym,;

31) sporzadzanie wnioskéw o orzeczenie przepadku pojazddw, ktére nie zostaty
odebrane przez wtascicieli z parkingu strzezonego w zakresie art. 130 a ustawy
Prawo o ruchu drogowym;

32) wydawanie decyzji o zaptacie za pojazdy, ktére nie zostaty odebrane przez witascicieli
z parkingu strzezonego w zakresie art. 130 a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

33) sporzadzanie zlecen w zakresie okre$lania wartosci pojazdow ( wyceny) dla
pojazddéw, ktdre nie zostaty odebrane przez wtascicieli z parkingu strzezonego

w zakresie art. 130 a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

§31. 1. Wydziat Srodowiska realizuje zadania powiatu w zakresie ochrony $rodowiska

i przyrody, gospodarki wodnej, rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rédlgdowego, towiectwa,

gospodarki odpadami.

Do zadar Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza;
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2) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

3) zmiana pozwolen w przypadku zmiany prowadzacego instalacje;

4) ustalanie odszkodowan na wniosek poszkodowanego w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdéw srodowiska;

5) wydawanie decyzji o sporzgdzeniu przegladu ekologicznego prowadzgcemu
instalacje w razie stwierdzenia negatywnego oddziatywania na srodowisko;

6) analizowanie wynikéw okresowych pomiaréw emisji w zwigzku z prowadzeniem
instalacji;

7) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia
z wyfaczeniem zwyktego korzystania ze srodowiska;

8) wydawanie decyzji okreslajgcych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dla
instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia a uzasadnione to jest
koniecznoscig ochrony srodowiska;

9) naktadanie w drodze decyzji na zarzagdcéw drdég lub linii kolejowych obowigzkdéw
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomdéw substancji lub energii
w przypadku przekraczania standarddéw jakosci srodowiska;

10) wydawanie decyzji o ograniczeniu negatywnego oddziatywania na srodowisko
badz przywrdcenia do stanu wiasciwego podmiotowi, ktéry negatywnie
oddziatywuje na srodowisko;

11) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

12) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow;

13) wydawanie decyzji w sprawie gospodarowania odpadami z wypadkéw;

14) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéow
przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw wycofanych
z eksploatacji, ktory zawart umowe z przedsiebiorcg prowadzacym stacje
demontazu;

15) wygaszanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wydanych na podstawie Prawa
ochrony srodowiska i ustawy o odpadach;

16) opiniowanie wnioskdéw o przyznanie dotacji na finansowanie ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej;

17) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych;

18) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych z instalacji;

35



19) wygaszanie zezwolen na emisje w przypadku informacji, ze instalacja nie spetnia
kryteridw uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych;

20) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewoéw z nieruchomosci bedacych
wtasnoscig gminy;

21) rejestrowanie egzotycznych roslin i zwierzat, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
rejestru;

22) okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla wiascicieli lasdw nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa;

23) naktadanie obowigzkdéw wynikajgcych z plandw urzadzenia lasow;

24) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji przez Staroste
a wynikajgcych z ustawy o lasach m.in. zmiana lasu na zytek rolny w szczegdlnie
uzasadnionych potrzebach wtasciciela lasu, pozyskaniu drewna w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panistwa, niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzania lasu w przypadkach losowych wtasciciela lasu;

26) zatwierdzanie uproszczonych plandw urzgdzenia laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa;

27) wydawanie decyzji zezwalajgcej na usuniecie drzew lub krzewow utrudniajgcych
widocznos$é sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych;

28) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie chartéow
rasowych lub ich mieszancow;

29) wyrazanie zgody na czasowe przetrzymywanie zwierzyny (do 6 miesiecy), osobie,
ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciata zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej
opieki i leczenia;

30) wydawanie decyzji o odtowie lub o odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegoblnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;

31) wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych;

32) wydawanie kart wedkarskich oraz kart fowiectwa podwodnego;
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33) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
wyfacznie na wodach nie zaliczonych do wéd srédlgdowych zeglownych;

34) rejestracja sprzetu stuzgcego do potowu ryb;

35) nadzér nad dziatalnoscig Spotecznej Strazy Rybackiej;

36) kontynuacja zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia;

37) opiniowanie potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania planowanego
przedsiewziecia na sSrodowisko, w przypadku, gdy wymagane jest pozwolenie
zintegrowane;

38) udostepnianie informacji o Srodowisku;

39) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze udzielona pomoc publiczna jest
pomocg de minimis , zwanego zaswiadczeniem o pomocy de minimis oraz
sporzgdzanie i przedstawianie Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej innej niz pomoc
publiczna w rolnictwie lub rybotéwstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej
pomocy w danym okresie sprawozdawczym.

§32. 1. Geolog Powiatowy wykonuje zadania organu administracji geologicznej pierwszej
instancji.
2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektédw robét geologicznych
oraz dokumentacjami geologicznymi, dotyczacych:

a) zt6z kopalin nieobjetych wiasnoscig gérniczg, poszukiwanych lub rozpoznawanych
na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowg w ilosci do 20 000 m3
w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkéw strzatowych;

b) uje¢ wéd podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie
przekraczajg 50 m3/h;

¢) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkdéw posadawiania obiektéw budowlanych,

z wytgczeniem ponadwojewddzkich inwestycji liniowych;
d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m3/h;
e) robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

f) warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
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przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywac na wody podziemne, w tym
powodowac ich zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewziec zaliczonych do
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych
obowigzek sporzgdzenia raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko
moze by¢ wymagany, z wytgczeniem przedsiewzie¢ moggcych negatywnie
oddziatywac na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich inwestycji liniowych;
2) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztoza, jezeli jednoczesnie sg
spetnione nastepujgce wymagania:
a) obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig gérniczg nie przekracza
2 ha;
b) wydobycie kopalny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000m?3;
c) dziatalnos¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowg oraz bez uzycia srodkow
strzatowych;
3) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie i udostepnianie informacji
geologicznej;
4) opiniowanie rozwigzan zawartych w studium zagospodarowania przestrzennego
gmin;
5) opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
rozmieszczenia inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalny:
b) w aspekcie udokumentowanych ztéz kopalin i wéd podziemnych;
c) w aspekcie terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;
6) prowadzenie obserwacji terendéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje
o tych terenach.
§ 33. 1. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci prowadzi nalezgce do zadan
powiatu sprawy z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych,
porzgdku publicznego i bezpieczeristwa obywateli.
2. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy
w szczegodlnosci:
1) analizowanie dziatan powiatowych stuzb, inspekgcji i strazy, a takze wnioskowanie do
Starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

2) koordynowanie dziatarh w zakresie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy
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powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami oraz gminami a Starostg;

3) wnioskowanie do Starosty o podjecie dziatarn w ramach Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

4) zapewnienie catodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego - w tym petnienie catodobowych dyzuréw telefonicznych przez
pracownikéw Wydziatu;

5) koordynowanie pomocy humanitarnej na obszarze zagrozonym lub dotknietym
kleskg zywiotowg i wspdtdziatanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi
i charytatywnymi;

6) wnioskowanie do wdjta, burmistrza o natozenie Swiadczen osobistych i rzeczowych;

7) koordynowanie programowych dziatan powiatowych stuzb, inspekcji i strazy przy
organizowaniu imprez masowych;

8) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczgcych zagrozen, koordynacji
dziatan w zapobieganiu skutkom klesk zywiotowych i ich usuwaniu na terenie
powiatu;

9) prowadzenie analizy stanu sit i sSrodkéw stuzb ratowniczych powiatu oraz gmin;

10) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, obronnosci, w tym:

a) Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Nowodworskiego,

b) Planu Obrony Cywilnej Powiatu Nowodworskiego,

c) planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig,

d) planu operacyjnego funkcjonowania powiatu na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny,

e) planu przygotowania podmiotéw leczniczych powiatu na potrzeby obronne
panstwa;

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

g) plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowania szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

h) Planu Akcji Kurierskiej;

i) Dokumentacji Statego Dyzuru i Stanowisk Kierowania;

11) wspdtdziatanie z gminami, komdrkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi
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stuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi instytucjami w zakresie poprawy
bezpieczenstwa;

12) obstuga administracyjna i wspotdziatanie z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku;

13) obstuga administracyjna i wspétdziatanie z Powiatowym Zespotem Zarzgdzania
Kryzysowego;

14) opracowywanie zadan dla Starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywilnej
i ochrony ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;

15) organizowanie doreczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

16) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg
wojskowgq na terenie powiatu;

17) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

18) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na
rzecz obrony w zakresie potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez powiat;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie osdb przebywajgcych na

obszarach wodnych w zakresie usuwania statkéw wodnych i innych obiektéw

ptywajgcych.
3. W ramach Wydziatu tworzy sie Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii
Niejawne;j.
4, Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Kancelarii Niejawnej nalezy

w szczegdblnosci:
1) bezposredni nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych w Starostwie;
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa;
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne;

4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
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5)

informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione uprawnionym pracownikom;

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

6) wykonywanie polecer Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 34.

1. Zespot Audytu i Kontroli wspiera Staroste w realizacji celéw i zadan przez

systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz

czynnosci doradcze.

2.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie i wykonywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie z wymogami
obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw prawa;

przedstawianie Staroscie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw;
przeprowadzanie audytéw poza planem audytu wewnetrznego;

wykonywanie czynnosci doradczych w zakresie uzgodnionym ze Starostg;
prowadzenie statych i biezgcych akt audytu;

przygotowywanie projektdw regulacji wewnetrznych w zakresie audytu
wewnetrznego;

planowanie oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadan powiatu przez Starostwo
oraz jednostki organizacyjne powiatu, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci dziatania
z obowigzujacymi przepisami prawa;

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w ramach sprawowanej
przez nie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym przez Staroste;

sporzadzanie protokotéw pokontrolnych oraz projektéw zalecen pokontrolnych;

10) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacjg zalecen pokontrolnych;

11) prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli;

12) przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w zakresie kontroli

wewnetrznej;

13) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej.

§ 35.

1. Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci jest organem pierwszej instancji

w sprawach orzekania o niepetnosprawnosci.

2.
1)

Do zadan Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan w sprawach:

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

2) wydawanie legitymacji dla oséb niepetnosprawnych oraz kart parkingowych dla oséb
uprawnionych;

3) obstuga komisji orzekajgcych i prowadzenie dokumentacji z posiedzen sktadow
orzekajgcych;

4) prowadzenie rejestréw wnioskdw, orzeczen, odwotan, cztonkéw powiatowego
zespotu, wydatkdw powiatowego zespotu oraz legitymacji, generowanie niezbednych
dokumentéw wymaganych w procesie orzekania, okresowe generowanie
sprawozdan przy uzyciu Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

3. Pracg Zespotu kieruje przewodniczgcy powotywany zarzgdzeniem Starosty.
§36. 1.Biuro RadyiZarzadu prowadzi obstuge administracyjng Rady i Zarzadu.
2. Do zadan Biura Rady i Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie posiedzen Rady, komisji Rady i Zarzadu na podstawie dokumentéw
przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne
powiatu;

2) prowadzenia rejestréow:

a) uchwat Rady, uchwat Zarzadu;
b) uchwat, wnioskdéw i opinii komisji Rady;
c) interpelacji i zapytan radnych;

3) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i uchwat Zarzadu;

4) przekazywanie Zarzgdowi wnioskéw komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych;

5) sporzadzanie protokétéw z sesji Rady i posiedzen Zarzadu i Komisji;

6) przygotowywanie informacji o pracy Zarzadu;

7) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;

8) udzielanie wsparcia merytorycznego przewodniczgcemu Rady i radnym w zakresie
procedur zwigzanych z dziatalnoscig Rady;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do przewodniczgcego Rady;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i publikowaniem oswiadczen

majatkowych radnych i cztonkéw Zarzadu.
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§37.

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za przestrzeganie

przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0s6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;

prowadzenie, na wniosek Starosty, zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajacych w odniesieniu do 0séb zajmujacych lub
ubiegajgcych sie o stanowiska, bgdz zlecenia prac, z ktérymi moze sie taczy¢ dostep
do informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdéw niejawnych;
opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10) sprawowanie nadzoru nad punktem obstugi kancelaryjnej informacji niejawnych.

§ 38.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania dotyczgce ochrony danych

osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy

z dnia 10maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

2.

Do zadan I0OD nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzorowanie wszystkich spraw z zakresu ochrony danych osobowych, o ktérych
zostat poinformowany przez Administratora Danych Osobowych;

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomosg,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty;

udzielanie na zagdanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

udzielanie zalecen we wszelkich pozostatych kwestiach zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODOQ), - petnienie funkcji
punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotyczg oraz dla UODO w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem;

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg Polityki Ochrony Danych Osobowych;
monitorowanie przestrzegania przyjetej polityki w zakresie ochrony danych
osobowych polityki przez osoby upowaznione;

zapoznanie 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych;

10) prowadzenie dokumentacji z ochrony danych osobowych wymagane;j

obowigzujgcymi przepisami w ty, rejestréw, korespondencji z UODO;

11) opiniowanie projektéw umoéw powierzenia przetwarzania danych;

12) dokonywanie oceny przyjetych przez administratora srodkéow, w tym wewnetrznych

§39.

polityk, pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa i skutecznosci;

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania powiatu w zakresie

ochrony praw konsumentow.

2.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy w szczegdlnosci:

44



1)

2)

3)

4)

§ 40.

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej

w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

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

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

1. Inspektor ds. BHP wykonuje zadania w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy

wynikajgce z ustawy Kodeksu pracy oraz przepisdw wykonawczych.

2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdélnosci:

Przeprowadzanie instruktazy ogdlnych dla wszystkich pracownikéw z dziedziny BHP;
Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP
i p.poz. na wszystkich stanowiskach pracy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do

pracy i z pracy;

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych, organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom

zycia i zdrowia pracownikéw, poprawe warunkdw pracy oraz zachowania wymagan
ergonomii;

Udziat w dokonywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy oraz opracowywanie kart ryzyka zawodowego;

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych BHP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

Opracowywanie zaktadowych uktadéw zbiorowych, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;
Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

Reprezentowanie pracodawcy przed organami kontrolujgcymi;

10) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
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ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy

w Starostwie lub w miejscu wyznaczonym przez Staroste;

11) biezgce informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

12) Oznaczenie budynkoéw, obiektdw budowlanych lub terenu do przeprowadzenia akacji
ewakuacyjnej i ratowniczej, zapewnienie osobom przebywajgcym w budynku,
obiekcie budowlanym lub ich terenie bezpieczeristwa i mozliwosci ewakuac;ji;

13) Wykonywanie innych, niewymienionych powyzej zadan, wynikajacych z
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP
(Dz. U. 1997 nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.) w zakresie wtasciwym dla pracodawcy.

14) Oprocz zadan okreslonych w § 19 - § 39 komorki organizacyjne wykonujg inne zadania
wynikajgce z ustaw oraz uchwat Rady i Zarzadu, a takze zarzadzen Starosty.

15) W przypadku przejecia na mocy porozumiet zadari innych jednostek samorzadu
terytorialnego, badz administracji rzgdowej, Starosta okresla w drodze zarzgdzenia komadrke
organizacyjng witasciwg do ich wykonywania.

16) Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Starosta.

Rozdziat 4

Godziny pracy Starostwa

§41. 1. Godziny pracy Starostwa ustala sie w sposdb nastepujacy:

1) w poniedziatki w godz. od 8.00 do 17.00;

2) od wtorku do czwartku w godz. od 8.00 do 16.00;

3) w piagtek od 8.00 do 15.00.

2. Starosta, w uzasadnionych przypadkach, ustala inne godziny pracy Urzedu.
§42. 1. Starosta, wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15.00 do 17.00.
2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez poszczegdlnych
kierownikdéw komorek organizacyjnych Starostwa odbywa sie w godzinach pracy Starostwa.
3. Skargi i wnioski obywateli sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym

w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz zarzgdzeniu Starosty.
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4, Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw umieszcza sie
w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§43. Sprawy zakwalifikowane przez staroste i wicestaroste, jako skargi i wnioski Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskdéw oraz przekazuje

do zatatwienia zgodnie z wtasciwoscia.

Rozdziat 5

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§44. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje
prawo stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujgcych na obszarze jego wtasciwosci oraz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
pracownikéw starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
§45. 1. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) RadaiZarzad w formie uchwat;

2) Starosta w formie zarzadzen.
2. Akty normatywne, o ktédrych mowa w ust. 2, sporzadza sie zgodnie z przepisami
okreslajacymi zasady techniki prawodawczej.
§ 46. Projekty aktéw normatywnych przygotowujg wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komarki organizacyjne Starostwa, badz jednostki organizacyjne powiatu.
§ 47. Projekty aktéw normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem.
§ 48. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu

odpowiednio w Biurze Rady i Zarzgdu w sposéb okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Rozdziat 6

Zasady ogolne dziatalnosci kontrolnej

§49. 1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie organom wykonawczym powiatu informacji niezbednych do
efektywnego kierowania gospodarkg powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow realizacji zadan;
3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. System kontroli obejmuje kontrole Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.
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3. Czynnosci kontrolne wykonujg Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik, kierownicy
komadrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

4, W ramach powierzonych zadan kontrole wykonujg w szczegdlnosci pracownicy
Zespotu ds. Audytu i Kontroli.

§ 50. Szczegdtowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla

odrebne zarzadzenie Starosty.

Rozdziat 7

Zasady ogodlne podpisywania dokumentéw

§ 51. 1. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje Starosta.
2. Wicestarosta podpisuje pisma, o ktédrych mowa w ust. 1, w przypadku nieobecnosci
Starosty z zastrzezeniem ust. 3.
3. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;
3) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw
i senatorow,
b) Prezesa Rady Ministrow,
c) ministréw oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,
d) wojewododw,
e) organdéw samorzaddéw wojewddztw i marszatkow wojewddztw,
f) organdéw powiatéw i starostow,
g) rad gmin, miast, burmistrzéow, wojtéw, prezydentéw;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczgce dziatalnosci Starostwa lub jego
pracownikéw;
5) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Staroste do jego podpisu.
4. Starosta moze upowazni¢ do podpisywania pism wychodzgcych na zewnatrz
pracownikéw Starostwa.
§52. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma przekazywane pomiedzy

komodrkami organizacyjnymi Starostwa.
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§ 53.

Symbole stosowane do oznaczania spraw prowadzonych przez Staroste, wicestaroste,

sekretarza i skarbnika oraz poszczegdlne komérki organizacyjne Starostwa okresla zatgcznik

nr 2 do regulaminu.

§ 54.

Projekty pism i dokumentéw przedstawione do podpisu osobom upowaznionym,

powinny by¢ parafowane przez pracownikoéw, ktérzy opracowali ich projekt.

§ 55.

osoby:

1)
2)
3)

§ 56.
1)
2)
3)
4)
§57.
1)

2)

3)

1)

2)

3.

1. Pisma wptywajace do Urzedu dekretujg do zatatwienia przez wtasciwe komorki lub

Starosta i wicestarosta;

sekretarz;

kierownicy komérek organizacyjnych — wytgcznie korespondencje wptywajaca
bezposrednio do kierowanych przez nich komdrek organizacyjnych.

W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

Zgodnos¢ kopii z oryginalnym dokumentem potwierdzaja:

Starosta i wicestarosta;

skarbnik — dokumenty finansowo-ksiegowe;

sekretarz;

kierownicy komodrek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie dokumenty oryginalne.
1. Wnioski urlopowe akceptuja:

Starosta dla wicestarosty, skarbnika, sekretarza oraz kierownikéw komédrek
organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych;

wicestarosta, skarbnik i sekretarz dla bezposrednio im podlegtych kierownikéw
komoérek organizacyjnych;

kierownik komorki organizacyjnej dla podlegtych pracownikdw.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca:

Starosta — wicestaroscie, skarbnikowi, sekretarzowi oraz kierownikom komaorek
organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych;

wicestarosta, skarbnik i sekretarz — kierownikom komaérek organizacyjnych
podlegtych organizacyjnych.

Czynnosci okreslone w ust.1 i 2 wobec Starosty wykonuje sekretarz lub osoba

wskazana przez Staroste.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 508/2022
Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego z 12.10.2022 r.

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim (opis rysunku)

Starosta
Nowodworski
Sekretarz
Wicestarosta —
Wyadziaf Biuro Rady
Administracyjno - 7 q
; ; i Zarzadu
Wydziat Architektury Organizacyjny 2
i Budownictwa Wydziat Obstugi
Szkot i Edukacji
Wydziat Inwestycji Zespot Promogji
i Drég Powiatowych i Spraw Spotecznych | || Zespotds. Kadr
= i Pfac —  Skarbnik
Wydziat Komunikacji Wydziat Zarzadzania
: | Kryzysowego i —
-
 Transportu Ochrony Ludnosci Petnomocnik ds. G’ré!/vny
Wydziat _ — ochrony Informacji Ksiegow
&rodowiska | Zespot Audytu Niejawnych GEOWY
i Kontroli Wydziat Finanséw
. . Powiatowy Rzecznik . .
Zespot ds. Orzekania | Geplog Konsumentow i Budzetu
i Niepetnosprawnosci Powiatowy
Inspektor Danych Stanowisko ds.
Osobowych — Funduszy
Zespot Zamowien Zewnetrznych
Publicznych
Geodeta
Powiatowy
Wydziat Geodezji J
i Gospodarki
Nieruchomosciami



https://www.bip.nowodworski.pl/plik,16124,opis-schematu-organizacyjnego-starostwa-powiatowego-w-nowym-dworze-mazowieckim-do-uchwaly-nr-508-2022-zarzadu-powiatu-nowodworskiego.pdf

Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 508/2022
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z 12.10.2022 r.

Wykaz symboli stosowanych do oznaczenia spraw

L.p. Nazwa Symbol
1. |Starosta S
2. | Wicestarosta WS
3. |Skarbnik SK
4. |Sekretarz SE
5. | Wydziat Administracyjno-Organizacyjny WAO
6. |Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
7. | Wydziat Architektury i Budownictwa AB
8. | Wydziat Architektury i Budownictwa-Filia Nasielsk AB.F
9. | Wydziat Budzetu i Finanséw BF
10. | Wydziat Obstugi Szkét i Edukacji WOSE
11. |Geodeta Powiatowy GP
12. | Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GN
13. |Zespodt ds. Gospodarki Nieruchomosciami GNK
14. |Zespédt ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow GNE
15. |Zespdt ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow-Filia Nasielsk GN.F
16. |Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej PODGIK

i Kartograficznej




L.p. Nazwa Symbol
17. | Wydziat Inwestycji i Drég Powiatowych IDP
18. |Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych FzZ
19. | Wydziat Komunikacji i Transportu KT
20. | Wydziat Komunikacji i Transportu-Filia Nasielsk KT.F
21. | Wydziat Srodowiska SR
22. | Geolog Powiatowy G
23. | Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci KR
24. | Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii Niejawnej KN
25. | Zespot Audytu i Kontroli AK
26. | Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci ZN
27. | Zespot Promocji i Spraw Spotecznych ZPS
28. | Zespot Zamodwien Publicznych ZpP
29. | Biuro Rady i Zarzadu BR
30. | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
31. |Inspektor Ochrony Danych IOD
32. | Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
33. |Zespot ds. Kadr i Ptac KDiP
34. |Inspektor ds. BHP BHP




