REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie okresla:

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

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

zakres dziatania 1 kompetencje osob zajmujacych stanowiska kierownicze;
wewngetrzng strukturg organizacyjna Starostwa Powiatowego w Garwolinie;
zakres dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Garwolinie;
zasady podpisywania pism i obieg dokumentow;

zasady kontroli.

§2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Garwolinski;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Garwolinskiego;

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Garwolinskiego.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Garwolinie;

staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Garwolinskiego;

wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Powiatu Garwolifiskiego;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Garwolinskiego;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Garwolinskiego;

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Garwolinie;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoty mieszczace sig

poza struktura wydzialu oraz samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym
w Garwolinie;

11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Garwolinskiego;
12) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz.U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.),

§ 3.

Siedziba starostwa jest miasto Garwolin.
Terytorialny zasig¢g dziatania starostwa obejmuje:
1) miasta — Garwolin, Laskarzew;
2) miasta i gminy - Pilawa, Zelechow:
3) gminy — Borowie, Garwolin, Gorzno, Laskarzew, Maciejowice, Miastkow Koscielny,
Parysow, Sobolew, Trojanow, Wilga.

§4.

Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.
Starostwo realizuje zadania powiatu:
1) whasne;
2) z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych;
4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewoddztwa w sprawie powierzenia wykonywania
zadan publicznych;



5) pozostate, w tym okres$lone statutem, uchwatami organéw powiatu i zarzadzeniami
starosty.

§5.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegodlne stanowia inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych regulowany jest instrukcja kancelaryjna oraz zarzadzeniami
starosty.

§ 6.
Starostwo dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) zespolenia;
6) planowania pracy i podziatu kompetencji;
7) wzajemnego wspotdziatania migdzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej;
9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§7.

1. Praca starostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, Sekretarza, skarbnika,
dyrektorow wydziatéw, oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w sposob
okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

§8.

Okreslone przez starost¢ zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§9.

1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.
2. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez zarzad
oraz wykonuja zadania wyznaczone przez starostg, zapewniajac ich kompleksowa realizacjg.
3. Dyrektorzy wydzialow starostwa Kkieruja i zarzadzaja nimi w sposOb zapewniajacy
kompleksowa realizacjg ich zadan.
4. Do zakresu dzialania starosty nalezy, w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do wicestarosty, sekretarza, skarbnika
oraz pracownikOw starostwa;
3) koordynowanie dziatalno$ci komodrek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemne;j
wspotpracy;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
starostwa;
6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla starosty;



7) upowaznianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikow
starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
rady powiatu i zarzadu powiatu;

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;

b) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

¢) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;

d) Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci, Spraw Spolecznych
i Obywatelskich;

e) Zespotu Radcéw Prawnych;

f) Audytora Wewngtrznego;

g) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

h) Inspektora BHP;

1) Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych.

10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

§ 10.
Wicestarosta wykonuje czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen sluzbowych wydawanych
przez starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych zadan powiatu oraz
nastgpujacych wydziatow:
1) Wydziatu Budownictwa;
2) Wydziatu Komunikacji;
3) Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
4) Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnoS$ci
starosty lub w razie, wynikajacych z innych przyczyn, niemoznosci petnienia
obowiazkow przez staroste.

§11.
Do zadan sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad organizacja pracy starostwa,
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cia wykonywania zadan,
C) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulamindw,
zarzadzen 1 innych przepisow wewngtrznych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w starostwie;
2) koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspotpracy
zarzadu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
wspolpracy zarzadu z rada;
3) koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum na terenie powiatu;
4) bezposredni nadzor nad Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;
5) rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomiedzy  poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi starostwa;
6) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;
7) w razie jednoczesnej nieobecnosci starosty, wicestarosty pelnienie funkcji kierownika
starostwa; w takim przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia starosty, jako
kierownika starostwa, w zakresie biezacej dziatalno$ci starostwa.



§12.
Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisOw prawa w zakresie obstugi ksiggowe;j
budzetu powiatu;

2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienig¢znych;

5) kontrola sprawozdawczosci budzetowej;

6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej
powiatu;

7) opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

8) organizacja obiegu dokumentow finansowych starostwa;

9) nadzoér nad dziatalno$cia Wydziatu Finansowego;

10) kontrola obstugi ksiggowo-kasowej starostwa;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.

§ 13.
1. Wydziatami starostwa kieruja dyrektorzy.
2. W wydziale starostwa, w ktorym nie jest przewidziane stanowisko zastepcy, funkcj¢ zastepey
pelni wyznaczony pracownik.
3. Praca zespotow kieruja wyznaczeni koordynatorzy.
4. Dyrektorzy wydzialow starostwa, sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad ich praca.
5. Dyrektorzy wydzialow, w szczego6lnosci:
1) kieruja w imieniu starosty dziatalnoscia podleglych im wydzialow starostwa zgodnie
Z przepisami prawa;
2) zapewniaja nalezyta organizacjg pracy;
3) nadzoruja realizacj¢ zadan przez wydzial, a szczegdlnie terminowe i poprawne
zatatwianie spraw;
4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowiazkoéw
stuzbowych, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikéw im podlegtych;
5) wyznaczaja stale i dorazne zastgpstwa na poszczegodlnych stanowiskach pracy;
6) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;
7) kontroluja i parafuja dokumenty kierowane do podpisu starosty, wicestarosty, sekretarza
powiatu;
8) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow.
6. Dyrektorzy wydzialow ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec starosty za wiasciwa
1 terminowa realizacj¢ powierzonych im zadan.

§ 14.

1. Dyrektorzy wydzialow sa zobowiazani do realizacji zadan wynikajacych ze wspdtdziatania
starosty z radq we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

2. Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzad opracowuja dyrektorzy wlasciwych
merytorycznie wydzialow. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego.

3. Dyrektorzy wydziatéw przedkladaja staroscie celem akceptacji wszelkie materialy
opracowywane na posiedzenia rady.

4. Dokumenty opracowane przez dyrektoréw wydziatow dla potrzeb komisji rady wymagaja
pod wzglgdem formalnym akceptacji sekretarza.

§ 15.
1. Osoby pehiace funkcje kierownicze w starostwie sa odpowiedzialne za planowanie pracy
starostwa.



2. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.
3. Podstawa planowania pracy starostwa sa zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych;

2) uchwatach rady i zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okre$lonych przedsiewziec;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 16.
Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:
1) kontrolg zarzadcza ktorej podlegaja komorki organizacyjne starostwa;
2) audyt wewnetrzny, ktorej podlegaja takze jednostki organizacyjne powiatu.

§17.
1. Zakresy czynnosci dla dyrektoréw i koordynatorow komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.
2. Zakresy czynnos$ci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach i zespotach ustala dyrektor
wydziatu lub koordynator zespotu.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 18.
1. W starostwie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydzial;
2) zespot;

3) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w starostwie moga by¢ powotane komisje zadaniowe.

§19.
1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zatrudniajaca pracownikow zajmujacych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Zespo6l moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza struktura wydziatu.
3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej okreslone kategorie spraw.
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§ 20.
W sktad starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Wydziat Budownictwa;
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
4) Wydziat Finansowy;
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
6) Wydzial Komunikacji;
7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
8) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spolecznych
i Obywatelskich;
9) Wydziat Rozwoju Gospodarczego;
10) Audytor Wewngtrzny;
11) Zesp6t Radcoéw Prawnych;
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;



13) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
14) Inspektor BHP.
§ 21.
W starostwie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
2) Dyrektor Wydzialu Budownictwa;
3) Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
4) Zastgpca Skarbnika - Dyrektor Wydziatu Finansowego;
5) Geodeta Powiatowy — Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami;
6) Zastepca Dyrektora Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami — Kierownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
7) Dyrektor Wydziatu Komunikacji;
8) Dyrektor Wydziahu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
9) Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spotecznych
I Obywatelskich;
10) Dyrektor Wydziatu Rozwoju Gospodarczego.

§ 22.
Zadania i czynnosci wspoélne dla wszystkich komorek organizacyjnych sa nastgpujace:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty 1 cztonkéw zarzadu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

3) wspoéluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,

5) rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycji sposobu zalatwiania interpelacji
1 wnioskow radnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

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

8) wspoéldziatanie z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w rozpatrywaniu
1 zatatwianiu skarg 1 wnioskow;

9) udziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw
Spotecznych 1 Obywatelskich w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci
I spraw obronnych;

12) wspétpraca z komoérkami  organizacyjnymi oraz  powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

13) przekazywanie informatykowi aktualnych informacji publicznych dotyczacych biezacej
pracy wydzialow;

14) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdlnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamowieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej.

§ 23.
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia obstugi organizacyjnej rady;
2) przygotowania materiatdw na posiedzenia rady i komisji;
3) protokotowania obrad rady, posiedzen zarzadu i komisji;
4) prowadzenia rejestrow i zbiorow:



a) uchwat rady,

b) uchwat zarzadu,

) uchwat, wnioskow i opinii komisji,
d) interpelacji i zapytan radnych;

5) przekazywania do realizacji uchwat rady;

6) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych;

7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji;

9) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkow;

10) skarg i wnioskow wptywajacych do przewodniczacego rady;

11) oswiadczen majatkowych i innych: radnych, cztonkéw zarzadu i kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu starosty;

12) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

13) organizacyjnego przygotowania posiedzen zarzadu, sporzadzania protokotow obrad, ustalen,
wnioskéw i opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komoérkom organizacyjnym
do wykonania;

14) sporzadzanie informacji o pracy zarzadu;

15) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa;

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

17)nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez dyrektorow wydzialow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

18) prowadzenia rejestru i zbiordw zawartych porozumien oraz gromadzenia i udostgpniania
zbioréw aktéw prawa miejscowego;

19) obstugi organizacyjnej wyborow samorzadowych;

20) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow

powiatowych stuzb 1 inspekcji;

21) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

22) prowadzenia zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu starosty;

23) prowadzenia spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
W starostwie;

24) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

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

26) dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

27) prowadzenia postgpowania z rzeczami znalezionymi;

28) administrowania nieruchomos$ciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;

29) ochrony danych osobowych.

30) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

31) prowadzenia spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym;

32)nadzor nad zabezpieczeniem sprawnos$ci urzadzen i wyposazenia starostwa;

33) prowadzenia spraw zwiazanych z konserwacja, naprawami w starostwie;

34) prowadzenia catoksztaltu spraw dotyczacych pieczgci i tablic urzgdowych;

35) gospodarowania taborem samochodowym;

36) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowe;;

37) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiggozbioru,
znakowania go i wydawania do uzytku;

38) utrzymania czystosci wokot budynkow oraz w pomieszczeniach biurowych;

39) ewidencji przesytek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich odbioru;

40) gospodarowania, znakowania srodkow trwatych i wyposazenia starostwa;

41) zabezpieczenia informacji wizualnej w starostwie;
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42) planowania i realizacji wydatkow zwiazanych z obsluga techniczno-administracyjna
starostwa,;

43) prowadzenia archiwum zaktadowego;

44) przygotowanie i prowadzenie postgpowan kwalifikacyjnych przy naborze pracownikéw

45) opracowywania krotko - i dtugofalowej informatyzacji starostwa;

46) planowania 1 zakupu sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan starostwa;

47) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

48) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

49) planowania rozwoju systeméw informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych si¢
potrzeb;

50) opracowywania projektow systemOw 1 wykonywania aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;

51)nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentdw z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

52) administrowania siecig informatyczna;

53) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie zadan
administratora bezpieczenstwa informacji;

54) nadzoru nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania;

55) prowadzenia ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;

56) szkolenia pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;

57) prowadzenia strony internetowej powiatu;

58) administrowania utworzona powiatowa strong biuletynu informacji publiczne;.

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

60) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki gmin powiatu
w kraju i za granica

61) podejmowania dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj malej przedsigbiorczosci
ze szczegdlnym uwzglednieniem przemystu rolno-spozywczego powiat

62) organizacyjnego przygotowywania spotkan i wizyt;

63) przygotowywania mediom informacji o pracy organéw i jednostek organizacyjnych
powiatu;

64) redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego starostwa,

65) oraz inne zlecone przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 24.
Wydziat Budownictwa realizuje zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego w zakresie:
a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;
b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwiazaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robdt budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych;
C) zgodno$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;
d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
e) stosowania wyrobow budowlanych;
2) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkc;ji;
3) prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem badZz odmowa zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych;
4) zatwierdzania projektow budowlanych i wydawania pozwolen na budowe;
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5) przyjmowania zgloszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektOéw oraz
o zamiarze budowy lub wykonywania rob6t budowlanych nieobjgtych obowiazkiem
uzyskania pozwolenia na budowg¢ lub pozwolenia na rozbiorke;

6) rozbiodrek obiektoéw budowlanych;

7) stwierdzania wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowg;

8) prowadzenia rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowg;

9) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

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

11) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

12) wydawania dziennikow budowy;

13) uzgadniania rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placow
i innych miejsc publicznych;

14) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej wiasnosci lokali;

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

16) prowadzenia analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

17)przygotowania opinii dotyczacych rozwiazan przyjetych w projekcie studium
uwarunkowan 1 kierunkdOw zagospodarowania przestrzennego gmin lub uzgodnien
projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

18) opiniowania projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

19) uzytkowania drég powiatowych i gminnych;

20) wydawania decyzji o lokalizacji drog powiatowych i gminnych;

21)opiniowanie na etapie koncepcji i w fazie projektowania, rozwiazan techniczno —
budowlanych i funkcjonalnych, zawartych w opracowaniach projektowych dotyczacych
inwestycji realizowanych przez powiat;

22)oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 25.
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu realizuje zadania z zakresu:

1) zaktadania i prowadzenia publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjow
specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych oraz placéwek oswiatowo-wychowawczych;

2) zaktadania i prowadzenia szkot, ktorych prowadzenie nie jest zadaniem wlasnym powiatu;

3) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztalcenia 1 strukturze szkoét zawodowych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowa Rada Zatrudnienia
I pracodawcami;

4) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkot, warunkami
1 bezpieczenstwem pracy szkot oraz gospodarstw pomocniczych szkot i placowek
o$wiatowo-wychowawczych;

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

6) okreslania szczegétowych zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym;

7) koordynowania dziatan zwiazanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla uczniow, rodzicow i nauczycieli,

8) spraw zwiazanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion i sztandaréw szkotom
1 placowkom;

9) prowadzenia spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot i placowek;
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10) prowadzenie bazy danych o$§wiatowych;

11) analizy prawidlowos$ci naliczania subwencji o§wiatowej;

12) przygotowywania dla organow powiatu porozumien ze zwiazkami zawodowymi
obejmujacymi swoim dziataniem pracownikow szkét 1 placowek w  sprawach
nieustalonych w ustawie o zwiazkach zawodowych;

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

14) przygotowywania projektu oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;

15) prowadzenia spraw zwiazanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania
si¢ nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

16) przygotowywania projektow regulaminéw w sprawach:

a) wysokosci stawek dodatkéw i warunkow ich przyznawania,

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

c) wysokosci i warunkow wyplacania sktadnikow wynagrodzenia nieokreslonych
w ustawie — Karta Nauczyciela,

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

18) opracowania zasad udzielania stypendiow dla uczniow i studentow;

19) spraw zwiazanych z realizacja zadan wymienionych w przepisach o ochronie dobr
kultury;

20) zapewniania rozwoju tworczosci artystycznej miodziezy i dorostych, otaczania opieka
amatorskiego ruchu artystycznego, wspodtdziatania w organizacji $wiat i uroczystosci;

21) spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury i wymiana kulturalna;

22) organizacji na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walk
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego;

23) obstugi biurowo-technicznej spotkan starosty ze srodowiskami kombatanckimi;

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

25) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i sprawowania nadzoru nad ich
dziatalnoscia;

26) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia turystycznych schronisk mtodziezowych
w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych;

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

28) wspotpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwiazkami
zajmujacymi si¢ propagowaniem sportu i turystyki na terenie powiatu;

29) logistycznej obstugi uroczystosci okoliczno$ciowych;

30) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen i organizacji pozytku publicznego
oraz zwiazkow sportowych;

31) orzekanie w sprawach zbiorek publicznych;

32) gromadzenia, przetwarzania i udostgpniania zainteresowanym informacji z zakresu
turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie powiatu

33) koordynowania dziatan zwiazanych ze wspotpraca zagraniczna

34) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan;

35) tworzenia i przystgpowania do fundacji, stowarzyszen i zwiazkow z innymi powiatami;

36) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

37) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego;

38) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem zadan powiatu w zakresie kultury
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom; nadzor i Kontrola realizacji tych zadan;
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39) organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe;

40) organizacja spotkan, forum, szkolen dla organizacji pozarzadowych;

41) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnoScia stowarzyszen, W tym
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych;

42) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 26.
Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowos$ci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
$wiadczen socjalnych;

2) prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkow starostwa i budzetu powiatu;

3) prowadzenia ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;

4) biezacej kontroli rtownowagi budzetowej i informowanie starosty o stanie $rodkow;

5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
W powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

6) naliczania nalezno$ci dochodow wilasnych i Skarbu Panstwa;

7) obstugi finansowej wydatkow osobowych i rozliczen ptaco pochodnych;

8) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym;

9) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci,

10) prowadzenia obstugi kasowej starostwa;

11) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych;

12) opracowywania projektow przepisOw wewngtrznych z  zakresu prowadzenia
rachunkowosci;

13) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiggowe;j;

14) obstugi kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez powiat oraz wspolpracy z bankami;

15) zgtaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow oraz
zleceniobiorcow.

16) opracowania projektu budzetu powiatu;

17) opracowania planu finansowego starostwa;

18) planowania $rodkow budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programow
wieloletnich i wieloletniej prognozy finansowej ;

19) ustalania wydatkow na finansowanie zadan powiatu powierzonych gminom oraz
uwzgledniania planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

20)nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planow finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

21) przygotowywania propozycji zmian budzetu;

22) nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiatu;

23) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powiazaniu
z zadaniami rzeczowymi;

24) dokonywania zamierzonego podziatu srodkoéw finansowych, w tym z funduszy celowych,
oraz przekazywania ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z budzetu powiatu;

25) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

26) prowadzenia spraw dotyczacych zaciagania kredytow i pozyczek;

27) gospodarowanie drukami i formularzami $cistego zarachowania;

28) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziahu.

§27.
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:
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1) opracowywania planéw finansowych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych
I rzeczowych dla zadan realizowanych w dziatach 010, 700, 710 w tym finansowanych
Z dotacji budzetu panstwa;

2) zlecania, nadzoru i odbioréw prac geodezyjnych, klasyfikacyjnych, scalen i wymiany
gruntéw oraz szacunkow nieruchomosci;

3) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow, w tym sporzadzania i wydawania wypisow
1 wyrysow, wydawania decyzji administracyjnych i wprowadzania zmian do operatu
ewidencji gruntow i budynkows;

4) modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

5) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

6) scalen i wymian gruntéw;

7) wspoétudziat w tworzeniu i utrzymaniu teleinformatycznego zintegrowanego Systemu
informacji o nieruchomosciach;

8) sporzadzania gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkows;

9) prowadzenia rejestru cen i wartos$ci nieruchomosci;

10) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

11) zaktadania osndéw szczegdtowych;

12) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatyczny dla terenéw miast oraz zwartych
zabudowanych 1 przeznaczonych pod zabudowg obszaréw wiejskich bazy danych obiektow
topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1: 500 do 1: 5000 zharmonizowanych z innymi bazami danych;

13) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

14) ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

15) tworzenia, prowadzenia i udostgpniania baz danych w systemie teleinformatycznym,
obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej;

16) gromadzenia i prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
przygotowania i udostgpniania dokumentow i materiatdw z tego zasobu;

17) obstugi zgloszen prac geodezyjnych i zamowien na materiaty geodezyjne i kartograficzne;

18) kontroli 1 przyjmowania do Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych, sporzadzanych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego i klasyfikacyjnego;

19) aktualizacji zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

20) prowadzenia banku osnéw poziomych i wysokosciowych;

21) koordynacji usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu;

22) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywanie na
wlasno$¢, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w trwaty zarzad i zamiana
nieruchomosci;

23) zawierania umow dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz
Powiatu;

24) organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargdw na sprzedaz nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz powiatu;

25) sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

26) aktualizacji optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

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

28) wywlaszczania nieruchomosci oraz ustalania odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci;

29) udzielania zezwolen na zajgcie nieruchomosci;

30) orzekania o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci;

31) nabywania nieruchomosci w drodze umowy na rzecz Skarbu Panstwa i Powiatu;
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32) orzekania w drodze decyzji 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

33) ustalania odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne — gminne, powiatowe,
wojewddzkie, krajowe;

34) przygotowywania dokumentacji do wyodrebniania lokali, w tym ustalanie udziatlow
w nieruchomosci wspoélnej;

35) nabywania przez Skarb Panstwa i Powiat wlasnos$ci nieruchomos$ci w zamian za zalegloSci
podatkowe;

36) przejmowania od PKP mienia nicodptatnie na rzecz Skarbu Panstwa lub Powiatu;

37) stwierdzania w drodze decyzji o przejsciu gruntdow pokrytych powierzchniowymi wodami
ptynacymi do zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz o przej$ciu wod i gruntdw pod
wodami stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa w trwaty zarzad wlasciwym urzedom;

38) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomos$ci przez udzielenie
zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciagdéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptyndéw, pary, gazéw i energii elektryczne;j
oraz urzadzen tacznosci publicznej i1 sygnalizacyjnej;

39) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu wchodzacych w sktad zasobu;

40) prowadzenie rejestrow nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu oddanych w uzytkowanie
wieczyste 1 trwaly zarzad;

41) sporzadzenie sprawozdan z gospodarowania nieruchomos$ciami wchodzacymi w sktad
zasobu nieruchomosci skarbu Panstwa;

42) ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego w tym sporzadzanie wykazow nieruchomosci;

43) sprzedaz osobom uprawnionym mieszkan Skarbu Panstwa, bedacych w trwalym zarzadzie
jednostek organizacyjnych;

44) ustalenie, ktore nieruchomosci stanowity wspolnotg gruntowa badz mienie gminne a takze
wykazu uprawnionych do udzialu we wspodlnocie gruntowej oraz wykazu obszaru
gospodarstw przez nich posiadanych i1 wielko$ci przyslugujacych im udziatéw we
wspodlnocie;

45) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 28.
Wydziat Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

2) wydawania Kkarty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam
zarejestrowanego;

3) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

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

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

6) wydawania wtornikow dokumentow stwierdzajacych uprawnienia;

7) przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policjg;

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

9) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem;

10) wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia, co do stanu zdrowia;

11) wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdem;

12) organizowania i obstugi biurowej komisji egzaminacyjnej dla takséwkarzy;,
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13) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych Stacje Kontroli Pojazdéow —
wpisywanie, skreslanie i cofanie;

14) nadzor nad Stacjami Kontroli Pojazdow;

15) wydawanie i cofanie imiennych uprawnien diagnostom;

16) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych Osrodki Szkolenia Kierowcow —
wpisywanie, skreslanie i cofanie;

17) prowadzenie ewidencji instruktoréw — wydawanie legitymacji instruktorom;

18) nadzor nad szkoleniem kierowcoéw prowadzonym przez przedsigbiorcow;

19) wydawanie Kkart parkingowych dla oséb niepelnosprawnych i placowek zajmujacych sie
opieka , rehabilitacja, edukacja osob niepetnosprawnych;

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

21) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych na obszarach wykraczajacych poza granice jednej gminy;

22) wydawania zaswiadczen oraz wypisow z zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez
przedsigbiorcg, prowadzenie przewozoéw drogowych, jako dziatalno$ci pomocniczej
w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarcze;;

23) kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub
przewozOw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym
1 warunkami udzielonych licencji lub zezwolen albo zaswiadczen;

24) analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu o0sOb oraz uzgodnienia
rozktadow jazdy z marszatkiem wojewodztwa dla linii przebiegajacych przez wigcej niz
jeden powiat;

25) wyznaczania jednostki do holowania, przemieszczania i usuwania pojazdow na koszt
wlasciciela oraz wyznaczania w tym celu parkingdéw strzezonych;

26) ustalenie prawa wtasnosci pojazdoéw porzuconych na drogach;

27) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§29.
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych wprowadzania substancji i energii do srodowiska (m.in.
pozwolenia, zgloszenia, przeglady ekologiczne, obszary ograniczonego uzytkowania);

2) gospodarki odpadami;

3) ustalania linii brzegowej wod;

4) rozstrzygania sporOw o rozgraniczenie gruntdow pokrytych wodami powierzchniowymi
i ustalanie odszkodowan z tego tytutu;

5) udzielania pozwolen wodnoprawnych;

6) ustanawiania stref ochronnych uje¢ wod;

7) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;

8) nadzoru geologicznego;

9) zatwierdzania projektow prac i dokumentacji geologicznych;

10) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

11) ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz rekultywacji gruntow niekorzystnie
przeksztatconych;

12) gospodarki lesnej w tym nadzoru nad lasami niestanowiacymi wiasnosci Skarbu Panstwa
oraz zalesiania gruntow rolnych;

13) towiectwa, w tym wydzierzawianie obwodoéw towieckich, wydawanie decyzji o odtowie
lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, wyrazanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie
zwierzyny, wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartow;

14) nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych;
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15) ustalania korzysci i wysokos$ci sktadek na rzecz spotki wodnej dla osob niebedacych
cztonkami spotki wodnej;

16) wydawania wlasciwemu organowi inspekcji ochrony roslin polecen usunigcia zagrozen
fitosanitarnych;

17) wspotpracy z o$rodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi w zakresie
problematyki rolnictwa;

18) ochrony przyrody w tym rejestracja zwierzat podlegajacych ochronie;

19) rybactwa $rodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich 1 rejestracji sprzgtu
ptywajacego;

20) uprawnienia do kontroli obowiazkowego ubezpieczenia rolnikow z tytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego i ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa
rolnego;

21) wykonywania uproszczonych planéw urzadzenia lasoéw;

22) wycinki drzew i krzewow;

23) naliczania ekwiwalentu za prowadzenie uprawy lesnej;

24) przygotowania programu ochrony srodowiska i planu gospodarki odpadami;

25) Wydawanie postanowien uzgadniajacych decyzje o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji 0 warunkach zabudowy;

26) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 30.
Wydziatl Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich
realizuje zadania z zakresu:

1) zatwierdzania programéw dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

2) koordynacji dziatan w zakresie prawidtowego przeptywu informacji pomigdzy stuzbami,
inspekcjami 1 strazami a starosta;

3) zapewnienia calodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

4) koordynowania akcji spolecznej na obszarze zagrozonym lub dotknigtym klgska
zywiotowa 1 wspoldziatania w tym zakresie z organizacjami spolecznymi;

5) powotywania do wykonania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych;

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

7) wprowadzenia zakazu przeprowadzania imprez masowych przez okreslonych
organizatorow;

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

9) prowadzenia analizy sit i sSrodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
powiatu;

10) budowania systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sklad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekeji,
strazy 1 innych podmiotdw bioracych udziat w dzialaniach ratowniczych na obszarze
powiatu;

11) organizowania systemu tacznosci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

12) wspoétdziatania z gminami, wydzialami starostwa i innymi jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie poprawy bezpieczenstwa publicznego;

13) obstugi administracyjnej i wspoéldziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego;

14) koordynacji dziatan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom klgski zywiotowej lub
ich usunieciu;

15) zapewnienia dzialania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
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16) okreslania zadan dla jednostek organizacyjnych powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy oraz samorzadéw gminnych, dotyczacych obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;

17) wspoétdziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spolecznymi
organizacjami ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

18) wspotdziatania z Rada Spoteczna SP ZOZ w Garwolinie i prowadzenia dokumentacji
zwiazanej z jej dziatalnoscia;

19) prowadzenia spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej lub ich czg$ci oraz sprawowania nadzoru nad realizacja
zadan statutowych, dostepnoscia i poziomem udzielanych $wiadczen zdrowotnych przez
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Garwolinie;

20) sprawozdawczosci z realizacji programow z zakresu ochrony i promocji zdrowia;

21) przekazywania informacji spoleczenstwu na temat dostgpnosci ustug medycznych,
profilaktyki i o$wiaty zdrowotnej;

22) podejmowania dzialan zwiazanych ze zwalczaniem gruzlicy i chordb zakaznych;

23) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok medycznym szkotom wyzszym,;

24) prowadzenia spraw zwiazanych z powolaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza;

25) przygotowania zezwolen na sprowadzenie zwtok z obcego panstwa;

26) organizowanie przewozu zwlok zmartych lub zabitych w miejscach publicznych;

27) ustalania planu dyzuréw aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

28) prowadzenia spraw obrony cywilnej i obronnych, w tym organizacja i prowadzenie akcji
kurierskiej;

29) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w celu opracowania i realizacji programow
ograniczajacych bezrobocie;

30) prowadzenia spraw zwiazanych z zatrudnianiem inwalidow wojennych;

31) organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskoweyj;

32) prowadzenia kancelarii tajnej;

33) opracowywania rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,;

34) opracowywania planow 1 programOw szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

35) opracowywania, uzgadniania i przedkladania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programéw obronnych;

36) opracowania i uaktualniania planu przygotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby
obronne;

37) realizowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

38) opracowania projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny oraz projektu
zarzadzania Starosty wprowadzajacego w zycie w/w regulamin;

39) opracowywania 1 biezacego uaktualniania dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;

40) opracowywania i uaktualniania dokumentacji Statego Dyzuru;

41) realizowania przedsigwzi¢¢ zwiazanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg;

42) prowadzeniem spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

43) opracowywania  dokumentacji oraz  realizowania  innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

44) planowania i prowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

45) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzoér nad praca wydziatu.
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§ 31.
Wydzial Rozwoju Gospodarczego realizuje zadania z zakresu

1) prowadzenia i aktualizacji banku informacji o funduszach pomocowych finansowanych
ze $rodkéw Unii  Europejskiej oraz przekazywania powyzszych informacji
zainteresowanym instytucjom;

2) przygotowywania materiatow dla potrzeb pozyskiwania zewngtrznych funduszy
pomocowych i grantow;

3) wspdlpracy z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych
oraz wspolnych programéw i projektow;

4) planowania, opracowywania wnioskOw oraz realizacji zadan w ramach kontraktow
wojewoddzkich 1 innych programow regionalnych;

5) pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania, w tym funduszy unijnych;

6) prowadzenia dokumentacji i rozliczen otrzymanych dofinansowan zadan, prowadzonych
przez powiat;

7) stalego kontaktu z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

8) programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji, realizowanych przez
powiat;

9) opracowywania projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji;

10) opracowywania wieloletnich programow inwestycyjnych wraz ze wskazaniem zrodet
finansowania;

11) przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia
podjete przez zarzad;

12) inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej;

13) odbioru, rozliczania oraz przekazania inwestycji do eksploatacji;

14) nadzoru i wykonywania zadan wynikajacych z prawa zamowien publicznych;

15) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia przetargdw na roboty remontowe,
inwestycyjne, sprzedaz i zakupy oraz przygotowywania w tym zakresie projektoéw umow;

16) prowadzenia postgpowan o zamdwienia publiczne dla wydzialow starostwa;

17) powotywania i koordynowania prac komisji przetargowych;

18) nadzoér nad realizacja remontow w starostwie oraz ich rozliczanie;

19) oraz inne zlecone przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 32.
Audytor Wewngetrzny realizuje zadania z zakresu audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci:
1) organizacji audytu w starostwie i w jednostkach organizacyjnych powiatu;
2) przeprowadzania audytu wewngtrznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
3) prowadzenia rejestrow kontroli dokonywanych w ramach audytu oraz nadzoru w zakresie
terminowej realizacji zalecen pokontrolnych.

§33.
Zespol Radcoéw Prawnych realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) aktow prawnych o charakterze ogélnym,
b) zawieranych uméw,
C) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgloszonych roszczen majatkowych,
e) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestgpstw o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa;
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2) udzielania komoérkom organizacyjnym starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu
opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawiazywanie, zmiana
lub rozwiazywanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow;

4) nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa;

5) wystgpowania w charakterze pelnomocnika starosty w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu.

§ 34.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony praw konsumentow;
2) skladania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejsScowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;,
4) wspoéldziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
1 konsumentdéw lub w przepisach odrgbnych.

§ 35.
Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej;

2) szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

3) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

5) prowadzenia okresowych kontroli obiegu dokumentow;

6) opracowywania planow ochrony informacji niejawnych starostwa i nadzorowanie jego
realizacji;

7) prowadzenia  postgpowan  sprawdzajacych  oraz  wydawanie ,,po$wiadczen
bezpieczenstwa” dla pracownikow starostwa.

§ 36.
Inspektor BHP realizuje zadania z zakresu zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie
porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Rozdzial 4
Zakatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dost¢pu do informacji

§37.

. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wilasciwe przepisy prawa
materialnego.

. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:
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1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia treSci
obowiazujacych przepisoéw;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢;

6) zalatwiania spraw wedtug kolejno$ci ich wptywu oraz stopnia pilnos$ci;

7) przyjmowania poza kolejnoScia senatoréw, postow i radnych oraz zatatwienia spraw przez
nich zgtaszanych w pierwszej kolejnosci.

. Pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy starostwa.

§ 38.

. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy starostwa, zgodnie z informacja, zamieszczona na tablicy ogloszen.

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny odbywa si¢ we wszystkie dni pracy starostwa.

. Skargi i wnioski obywateli sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okre§lonym przez prawo.

. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow winna by¢ umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

. Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do wiadomosci
takze za posrednictwem strony internetowej starostwa.

. Sprawy zakwalifikowane, jako skargi i wnioski Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow i przekazuje dyrektorowi wlasciwego wydziatu,
celem uzyskania stosownych opinii 1 wyjasnien.

§ 39.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania zatatwiania spraw i innych odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§ 40.

1. Informacji o dziatalnos$ci starostwa udzielaja dziennikarzom:

1) starosta i wicestarosta;

2) osoba wskazana przez staroste.

2. Dyrektorzy Wydzialow starostwa sa zobowiazani przygotowac staro$cie lub wicestaroscie
pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej
w zakres dzialania kierowanych przez nich wydziatow.

Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw wewnetrznych

§ 41.
Starosta wydaje akty wewnetrzne obowiazujace pracownikéw starostwa.
Starosta wydaje:
1) zarzadzenia;
2) postanowienia porzadkujace wewngetrzne sprawy organizacyjne starostwa;
3) pisma okolne i dyspozycje o charakterze instrukcyjnym regulujace to pracy
starostwa.

A
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§42.
Akty wewngtrzne powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;
2) date podjecia — dzien, miesiac (stownie) i rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tres¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacjg;
7) przepisy koncowe obejmujace date wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§ 43.

1. Projekty aktow wewngtrznych przygotowuja wilasciwe pod wzglgdem merytorycznym
komorki organizacyjne starostwa i jednostki organizacyjne powiatu.

2. Projekty aktow wewngtrznych podlegaja zaopiniowaniu przez radcg prawnego pod
wzgledem zgodno$ci z prawem.

3. Akty wewngtrzne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu
odpowiednio w Woydziale Organizacyjno-Administracyjnym, w sposob okreslony
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 44.
1. Do podpisu starosty zastrzezone sa w szczegdlnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2)odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratora;
3)pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez starost¢ do jego podpisu;
4)korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
C) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow, marszatkow sejmikow  samorzadowych  wojewddztw,  starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.
2. W czasie planowanej nieobecno$ci starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub
choroba dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
3. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej z zakresu
nadzorowanych wydziatow;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatow, pracownikow na
stanowiskach samodzielnych;
5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.
4. Sekretarz podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) korespondencj¢ kierowana do wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu,
3) delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu;
5. Skarbnik podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
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2) korespondencj¢ kierowang do wydzialow i jednostek organizacyjnych powiatu;
6. Dyrektorzy wydzialow starostwa:
1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatan wydziatu a niezastrzezonych dla
0s6b nadzorujacych pracg wydziaty,
3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sa ich zast¢pcy i inni
pracownicy.
7. Dyrektorzy i pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
8. Pracownicy opracowujacy pisma, pod tekstem z lewej strony umieszczaja:
1) imig i nazwisko;
2) stanowisko;
3) numer telefonu;
4) podpis.

§ 45.

1. Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentoéw finansowych w sposob okreslony w instrukcji
wewngetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem starosty.

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnice panstwowa
1 shuzbowa okresla ustawa.

3. Archiwizacje akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentow.

Rozdzial 7
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 46.
System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i audyt wewnetrzny.

§ 47.

1. Kontrol¢ zarzadcza w starostwie wykonuja: starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu,
sekretarz i skarbnik.

2. Czynnosci kontroli zarzadczej] wykonuja ponadto dyrektorzy wydziatow starostwa
i kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowiazani
do prowadzenia kontroli.

3. W ramach powierzonych zadan kontrolg zarzadcza wykonuja w szczegdlnosci:

1) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny — w zakresie oceny zgodno$ci z prawem
realizowanych dziatan oraz w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatow;
2) Wydziat Finansowy — w zakresie efektywnosci, oszczednosci i terminowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;
3) dorazne zespoty powotywane przez staroste.
4. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.

§ 48.
Kontrola zewngtrzna jest wykonywana w zakresie okre§lonym przepisami szczegdlnymi oraz na
podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Przewodniczqca Rady Powiatu Garwolinskiego

(-) Urszula Zadrozna
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