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RADY POWIATU W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ZDNIA ...... ...marca....... 2007r.
w sprawie:

wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim

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

Rada Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim uchwala, co nastepuje:
§1

Uchwala si¢ na wniosek Zarzadu Powiatu Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej uchwaty, stanowigcym jej

integraing czes¢.
§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Nowodworskiemu.
§3

Traci moc Uchwata nr XL1V/229/2006 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 2 marca 2006r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

§4

Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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RADA POWIAT Zatgcznik do uchwaly Nr .y /2.7./2007.........

w NOwWym Dworze Mz wieren Rady Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim
NEEY PO . B 4
O T zdnia.. 00070

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1.  Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
3) zakres dziatania i kompetencje osob zajmujacych stanowiska kierownicze;
4) wewnetrzna strukture organizacyjna Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
5) zakres dziatania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
8) prawa i obowigzki pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim;
7Y zasady kontroli,

§2.  llekro¢ dalej jest mowa o:
1) powiecie - nalezy przez to rozumieé powiat Nowodworski;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim;
4} sekretarzy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;
6) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim;
7) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowodworskiego;
8) statucie - naleZy przez to rozumie¢ Statut Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim;
9) ustawie — naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z pdzn. zm).
10) wicestaro$cie — nalezy przez to rozumiec Zastgpce Starosty Nowodworskiego;
11} czlonku zarzadu - naleZy przez to rozumieé Czionka Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim
12) etatowym czlonku zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu w Nowym
Dworze Mazowieckim
13) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim
§3.1. Siedzibg starostwa jest miasto Nowy Dwor Mazowiecki.
2. Terytorialny zasieg dzialania starostwa obejmuije:
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1)  Nowy Dwor Mazowiecki,
2) Czosnow,

3} Leoncin,

4} Pomiechowek,

5) Zakroczym,

6) Nasielsk.

§4.  Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§5.1. Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.
2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wiasne;

2) z zakresu administracji rzadowe;;

3) przejete w wyniku porozumienh zawartych z organami administracii rzadowej w sprawach wykonywania
zadan publicznych;

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

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

§6.1. Przy zafatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba Ze przepisy
szczegblne stancwig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej dla organdw powiaty (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074; zm.: Dz. U. z 1999 r. Nr 102, poz. 1187, Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1243), regulaminem oraz
zarzadzeniami starosty.

§7.  Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuZebno$ci wobec spolecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) zespolenia;
6} planowania pracy i podzialu kompetencii;
7) wzajemnego wspdtdziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
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§8.1.

§9.1.

§10.1.

Rt

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

Starosta jest kierownikiern starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa i
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, etatowych czionkéw zarzadu, sekretarza,
skarbnika, oraz pracownikow starostwa w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

W starostwie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) mianowania;

4) umowy o prace.
Okreslone przez staroste zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dziefo.
Dobér kadry pracowniczej w starostwie odbywa sig w drodze postepowania kwaiifikacyjnego, ktére ma na
celu wytonienie najlepszej kandydatury sposréd zioZzonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone
stanowisko pracy nalezy do starosty.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.
Wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu powiatu, sekretarz i skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze powierzone
im przez zarzad oraz wykonujg zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajgc ich kompleksowq
realizacje.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
kompleksowa realizacje przypisanych im zadan.
Starosta moze powolywaé na czas okresiony lub nieokresiony petnomocnikéw do spraw realizacji lub
koordynacji okreslonych zadan.
Do zakresu dziatania starosty nale?y w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy =zarzadu starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnafrz,
2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie okreslonym w ustawie stosunku do pracownikow
starostwa i etatowych czlonkéw zarzadu,
3) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich wzajemnej
wspoipracy,
4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdinymi jednostkami organizacyjnymi
starostwa;
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9)
6)

7)

8)

9)

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych pracy starosty;

skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace] dziatalnosci
starostwa;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pubficzne] zastrzezonych
dla starosty,

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

wykonywanie innych zada zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty rady powiatu
i zarzadu powiatu.

6. Starosta sprawuje bezpo$redni nadzor nad praca;

§11.1.

§12.1.

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

Wicestarosty;

Sekretarza;

Skarbnika;

Etatowego Czlonka Zarzadu

Pelnomocnika ds. ochrony informacii nigjawnych;
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci;
Samodzielnego stanowiska ds. kontroli,

Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

Audytora Wewnetrznego,

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

oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjq okreslonych zadan powiatu.

Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub w razie

wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkdw przez staroste.

Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

1)

Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
3) Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog Powiatowych;
4) Wydziatu Rozwoju i Inwestycii;

Etatowy Czionek Zarzadu wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okresionych zadan powiatu.

4
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2. Etatowy Czlonek Zarzadu sprawuje bezpoéredni nadzdr nad pracg;

1)
2)

Wydzialu Spraw Spotecznych;
Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

§13.1 Do zadan sekretarza nalezy:

1)

3)

4)
3)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegblnosci:

a) nadzér nad organizacijg pracy starostwa,

b} czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,

¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulamindw,
zarzadzen i innych przepisdw wewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w starostwie;

koordynacja caioksztattu zagadnier organizacyjno-technicznych dotyczacych wspbtpracy z
zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, shuzb, inspekcji i strazy oraz wspélpracy
zarzadu z rads;

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

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;

w razie nieobecnosci starosty | wicestarosty funkcje kierownika starostwa petni sekretarz, w takim
przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia starosty jako kierownika starostwa.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

1)
2)

Biura Rady i Zarzadu;
Wydziatu Organizaciji, Promoci i Kadr;

§14.1 Do zadan skarbnika nalezy.

1)

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

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi ksiegowej budzetu
powiaty;

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i bie2acej informacii o sytuacji finansowej powiatu;
opiniowanie projektow decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzety;

organizacja obiegu dokumentéw finansowych starostwa;

wykonywanie obslugi ksiegowo-kasowej starostwa,

.5-
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10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) Wydzialu Budzetu i Finansow;

Jednostkami organizacyjnymi starostwa, z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kierujg kierownicy

przy pomocy swoich zastepcow.

W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko zastepcy, funkcje zastepcy

pelni wyznaczony pracownik.

Starosta moze powierzy¢ kierowanie jednostkg organizacyjna starostwa etatowemu czionkowi zarzadu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktorych mowa w ust. 1-3, sg bezpo$rednimi przetozonymi

podieglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad ich praca.

Kierownicy wydziatbw w szczegélnosci:

1) kierujg w imieniu starosty dziatalnoscig podleglych im jednostek organizacyjnych starostwa zgodnie z
przepisami prawa;

2) zapewniajq nalezyta organizacje pracy,

3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowang jednostke organizacyjng, a szczegdlnie terminowe i
poprawne zatatwianie spraw;,

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im podleglych;

5) wyznaczajq state i dorazne zastgpstwa na poszczegdinych stanowiskach pracy;

6) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

7} dokonujg kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikéw.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec starosty za wiasciwg i terminows
realizacje powierzonych im zadan.

§16.1,

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

Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzqd opracowujg, kierownicy wiasciwych merytorycznie jednostek
organizacyjnych starostwa. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego.

Biuro Rady i Zarzadu prowadz! rejestr interpelacii i zapytan radnych i niezwiocznie przekazuje je zarzadow.
Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych nalezy do jednostki organizacyjnej starostwa
wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie jednostki wskazanej przez sekretarza jako
wiodacej, jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspdldziatania innych jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i przedstawiajg je
staroscie najpdzniej na 7 dni przed uplywem terminu zalatwienia.

-B-
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§17.1.

§18.

§19.1.

§20.1.

§21.

. vieck:

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedkladaja staroscie celem akceptacii wszelkie materialy
opracowywane na posiedzenia rady.

Osoby peinigce funkcje kierownicze w starostwie sg odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.
Pianowanie pracy shiZy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadar starostwa,

Podstawg planowania pracy starostwa sq zadania zawarte w

1) aktach normatywnych;

2) uchwatach rady i zarzadu;

3) harmdnogramach realizacji okre$lonych przedsiewziec;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:
1}  kontrole wewnetrzng, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne starostwa;
2) kontrole zewnetrzng, kidrej podiegaja jednostki organizacyjne powiatu.

Zakresy czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa ustala starosta w oparciu o propozycie
sekretarza,

Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziafach ustala starosta w oparciv o propozycje
kierownika wiasciwego wydziatu

Zakresy czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:

1) samodzielne stanowisko;

2) biuro,

3) zespdh

4)  wydziat.

W starostwie mozna utworzy¢ inne jednostki organizacyine.

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

W skiad starostwa wchodza nastepujace jednostki organizacyjne — stosujace w oznaczaniu spraw symbole:
1) Starosta - S;
2) Wicestarosta - WS;
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3) Etatowy Czionek Zarzadu - CZ,

4)  Skarbnik - SK;
5) Sekretarz - SE;
6) Wydziat Organizacii, Promocji i Kadr - CK;
7) Biuro Rady i Zarzadu - BR;
8) Wydziat Architektury i Budownictwa; - AB;
9) Wydziat Spraw Spotecznych - SPS;
a) Zespdlds. orzekania o niepemosprawnosci - N;
10} Wydziat Budzetu i Finansow - BF;
11} Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN;
a) Zespotds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem Powiatu - GNK;
b} Zespttds. ewidencji gruntéw i budynkow - GNE
c) Samodzielne stanowisko ds. kontroli opracowan geodezyjnych
i kartograficznych - GNI;
12) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Powiatowych - KTDP;
13) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa . $R,
14} Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - KR;
15) Wydzial Rozwoju i inwestycji - RI;
16) Samodzielne stanowisko ds. kontroli - K;
17) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK;
18) Audytor Wewnetrzny - A;
19) Kancelaria Tajna - KT;
20) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN.

Powiatowe stuZby, inspekcje i straze tworza;

1) Powiatowa Komenda Policji w Nowym Dworze Mazowieckim,

2) Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim;
3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Mazowieckim,

4} Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

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

1)  powotuje i odwoluje kierownikow, z wyjatkiem kierownikéw jednostek wymienionych w ust. 1 pkt 1i2;

2) zatwierdza programy ich dziatania;

3} uzgadnia wspbine dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach szczegoinych kieruje
wspolnymi dziafaniami tych jednostek;
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Zadania i czynnoéci wspoine dla wszystkich jednostek organizacyjnych w starostwie sa nastepujace:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatbw, sprawozdan | analiz na sesje rady, posiedzenia zarzadu oraz
dia potrzeb starosty i czlonkow zarzadu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

3) wspdluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspdldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych,
wnioskdw komisji rady oraz interwenciji postow i senatorow;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywiduainych
oraz wykonywanie zadar wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

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

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg | wnioskow;

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspbipraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan,

11} wspéidziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie realizacji zadar
w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw obronnych;

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

13) przygotowywanie - na Zzadanie czlonkdw kierownictwa - okresowych informaciji ze swej dziatalno$ci oraz
sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan,

14} wspoblpraca ze statg komisjq przetargowa w przygotowywaniu materialow przetargowych w zakresie
zamédwien publicznych,

15) wystepowanie wspdlnie z radcami prawnymi przed sadami w sprawach pozostajacych w zakresie zadan
danej komérki organizacyjnej,

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

17) udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym danej komorki w ramach posiadanego
upowaznienia lub petnomocnictwa,

18} planowanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi przewidzianymi w budZecie powiatu,

19} kontrolowanie i rozliczanie sig z wydatkowanych $rodkow finansowych w zakresie wykonywanych
zadanh,
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20) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych oscbowych, o ochronie
informacii niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz o dostepie do informacji publiczne;.

§24.1. Wydziat Organizacii, Promociji i Kadr realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

2) prowadzenia sekretariatow oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa;

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

4) prowadzenia rejestru i zbiordw zawartych porozumien oraz gromadzenia i udostepniania zbiorow
aktow prawa migjscowego;

5) dokonywania czynnoci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw starostwa,
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych (z wytaczeniem szkét i placéwek oSwiatowo-
wychowawczych) oraz kierownikow powiatowych stuzb i inspekcji;

6) zgtaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow starostwa oraz
zZleceniobiorcow;

7) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

8) os$wiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i innych pracownikow i
kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa i powiatu;

9) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

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

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

12) koordynowania szkolen, doksztafcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

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

14) orzekania w sprawach zbiorek publicznych;

15) prowadzenia postepowania z rzeczami znaleziohymi,

16) administrowania siedzibg starostwa oraz jednostek organizacyjnych oraz zabezpieczenia ich
wyposazenia;

17) nadzoru nad realizacjg napraw i drobnych remontdw w budynkach okreslonych w pkt. 16;

18) obstugi organizacyjnej wyboréw samorzadowych i referendow;

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

20) prowadzenia spraw zwigzanych 2 zaopatrzeniem materialowo-technicznym;

21) nadzér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen | wyposaZenia starostwa;

22) prowadzenia cafoksztaftu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;

23) gospodarowania drukami i formularzami cistego zarachowania;

-10-
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24) gospodarowania taborem samochodowym;

25) zabezpieczenia facznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

26) rozliczania prywatnych rozmow telefonicznych pracownikow;

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

28) utrzymania czystosci wokét budynkéw oraz w pomieszczeniach biurowych;

29) obstugi urzadzer kopiujacych;

30) ewidenciji przesytek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich odbioru;

31} logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych;

32) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidenc]i iloSciowej Srodkow trwalych | wyposazenia
starostwa,

33) zabezpieczenia informacji wizuainej w starostwie;

34) planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z obstugg techniczno-administracyjng starostwa;

35) prowadzenie archiwum zaktadowego;

36) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie 0sob uprawnionych do odbioru;

37) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych oscbowych;

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

39) kontrola ochrony danych osobowych;

40) prowadzenie ewidencij oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

41) prowadzenie i zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

42} szkolenie pracownikéw w zakresie danych osobowych;

43) powolanie do wykonania obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych;

44} organizowania dorgczenia kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych, przeprowadzanych w
trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

45) prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania inwalidow wojennych, kombatantéw i osob bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;

46) podejmowanie wraz z innymi crganami skoordynowanych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia
imprez masowych;

47) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z poborem na terenie dziafania Starostwa;

11 -



RADA POWIATL
N NOowym Oworze Ma P PP
ui Muzowieck.

i8]

§25.

SO0 Naws [wvarn Mazowsech

48) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

49) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

50} administrowania siecig informatyczng;

51) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie zadan
administratora bezpieczefistwa informacji;

52} nadzoru nad eksploatacia sprzetu komputerowego i oprogramowania;

53) prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania;

54) planowania i zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obsfugi informatycznej
zadan starostwa;

55) szkolenia pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;

56) prowadzenia strony internetowej powiatu;

57) administrowania utworzong powiatowg strong biuletynu informaciji publicznej.;

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

59) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gmin powiatu w kraju i
za granicg;

60) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng;

£1) obstuga fotograficzna imprez organizowanych przez powiat, badz waznych dla powiatu,

62) kreowanie wizerunku powiatu w prasie lokalnej i ogdlnokrajowej

63) przygotowywania i przekazywania mediom informacii o pracy organdw i jednostek organizacyjnych
powiatu;

64) opracowywanie danych do aktualizacji strony interetowej powiatu;

65) prowadzenie dokumentacji prasowej zawierajacej informacje o powiecie;

Biuro Rady | Zarzadu realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)

zapewnienia obslugi biurowej rady i zarzadu;

przygotowania materiatdw na posiedzenia rady, komisji i zarzadu;
prowadzenia rejestrow i zbiordw.

a) uchwat rady, uchwat zarzadu, zarzadzen starosty

b} uchwat, wnioskow i opinii komisji,

¢) interpelacii i zapytan radnych;

przekazywania do realizacji uchwal rady, uchwat zarzadu, zarzadzet starosty,
przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacii | zapytan radnych;

-12.
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§26.

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

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

kancelaryjnego przygotowania posiedzen rady, komisji, zarzadu, sporzadzania protokoiow obrad, ustalen,
wnioskow i opinii;

sporzadzania informacji o pracy zarzadu;

przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacii;

udzielania pomocy radnym w wypeinianiu ich obowiazkéw;

skarg i wnioskow wplywajacych do przewodniczacego rady;

o$wiadczen majatkowych radnych i czlonkdw zarzadu;

planowanie kosztéw funkcionowania organdw powiatu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych na
ten cel w budzecie;

kompletowanie dokumentaciji z prac Rady i Zarzadu.

Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

nadzoru urbanistyczno-budowlanego i zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi

z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

nadzoru techniczno-budowlanego i zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach;

nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

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

b) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkeji technicznych w budownictwie;

kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie

uprawnien do petnienia tych funkeji;

prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw

techniczno-budowlanych;

zatwierdzania projektow budowlanych i pozwolen na budowe;

przyimowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nieobjetych

obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

rozhidrek obiektow budowlanych;

stwierdzania wygasniecia decyzji 0 pozwoleniu na budowe;

prowadzenia rejestru decyzji - pozwoleri na budowe;

przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;
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