UCHWALA NR 109/2025
ZARZADU POWIATU tOSICKIEGO
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

w sprawie przyjgcia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w tosicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2 2024 r., poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu tosickiego zarzadza, co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w tosicach, stanowigcy
zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§2.

Traci moc Uchwata Nr 78/16 Zarzadu Powiatu tosickiego z dnia 2 wrzesnia 2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w tosicach
z pézniejszymi zmianami.

§3.

Wykonanie Uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu tosickiego.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujgca od dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Zarzad Powiatu tosickiego:

Przewodniczacy Zarzadu — Bozena Niedzielak
Wiceprzewodniczacy Zarzgdu — Michat Michaluk
Cztonek Zarzadu — Dorota Koztowska

Cztonek Zarzadu — Sylwester Siennicki

Cztonek Zarzadu — Karol Szymaniuk







Starostwo Powiatowe

Powviat

. 2 w tosicach
Sicki
S ul. Narutowicza 6, 08-200 tosice
Zatqcznik
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Zarzqdu Powiatu tosickiego
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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1 paidziernika 2025 rok







ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w tosicach zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla:

1.
2.

N oen kW

Organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa.

Zakres dziatania i kompetencje Kierownikdw oraz wspdlne zadania kierownikéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

Zakresy dziatania referatéw oraz samodzielnych stanowisk.

Zasady przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskdw.

System kontroli wewnetrznej.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Ogodlne zasady planowania pracy.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat tosicki,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu tosickiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Powiatu tosickiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu tosickiego,

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu tosickiego,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu, bedacego jednoczeénie gtéwnym
ksiegowym budzetu,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w tosicach,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: Referat, samodzielne stanowisko pracy,

10),,Rzeczniku” — nalezy przez to rozumieé Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,

11),,Petnomocniku Ochrony” — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Ochrony Informacji

1.

Niejawnych.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Starostwa

§3.

Starostwo jest jednostka pomocnicza Powiatu tosickiego, powotang do wykonywania zadari
publicznych o charakterze ponadgminnym, nalezacych do zakresu dziatania Rady, Zarzadu i
Starosty,

a w szczegolnosci:

1) zadan wtasnych wynikajgcych z ustaw,

2) zadan zleconych na mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan przyjetych do realizacji w drodze porozumier i uméw,

4) zadan okreslonych w Statucie Powiatu tosickiego,
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5) innych zadan wynikajgcych z ustaw szczegdlnych oraz uchwat Rady.
2. Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego tréjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa,
3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organdw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa,
4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng,
5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa,
6) rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow,
7) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan natozonych przez Powiat,
8) Statutu Powiatu tosickiego,
9) niniejszego Regulaminu.
3. Siedzibg Starostwa jest miasto tosice.

§4.

1) Starostwo, w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, jest pracodawcg dla Starosty, Wicestarosty
i pozostaty pracownikéw w nim zatrudnionych.

2) Obowigzki pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne zagadnienia zwigzane ze
stosunkiem pracy okre$la Regulamin pracy Starostwa, ustalony w drodze zarzadzenia Starosty.

3) Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdétowe warunki wynagradzania pracownikéw Starostwa
okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w tosicach.

§5.

1. Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej, zarzadczej,

6) podziatu zadarh pomiedzy kierownictwo starostwa, poszczegdélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§6.
Zasady i tryb postepowania w sprawach wniesionych do Starostwa regulujg w szczegélnosci przepisy

Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
prowadzenia okreslonych spraw.
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§7.

1. Interesanci przyjmowani sg w dniach i w godzinach pracy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci ze wzgledu na specyfike zadan w danej komérce
organizacyjnej, Starosta moze wyrazi¢ zgode na przyjmowanie interesantéw w ograniczonym
wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§8.

Archiwizacjg akt przeprowadza sie na zasadach okreslonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§9.

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajagcych z ustaw, Starostwo zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej, zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoécig organdw Powiatu.

2. Podstawa informacji o dziatalnosci Starostwa i organéw Powiatu jest Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Procedury zafatwiania indywidualnych spraw obywateli, okreslajgce sposéb zatatwiania sprawy,
termin, optaty oraz srodki odwotawcze, opisane sa na stronie podmiotowej Biuletynu Informag;ji
Publicznej Starostwa w zaktadkach komérek organizacyjnych.

§ 10.

Starostwo prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych w
oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwaty Rady i Zarzadu.

§11.

Strukture organizacyjng Starostwa tworza: Referaty i samodzielne stanowiska pracy.
§12.

1. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Starostwa i nalezytej obstugi obywateli ustala sie,
ze w sktad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1) Referat Administracyjno-Organizacyjny — ,0A”,
2) Referat Finansowy —,,FN”,
3) Referat Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa — ,,AB”,
4) Referat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci — ,,GKN”,
5) Referat Komunikacji -, KM”,
6) Referat Inwestycji i Drogownictwa —,,1D%,
oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy:
7) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw —,,RK”,
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8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych —,,IN”,

9) Samodzielne stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - ,,ZK",

10) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Porzagdku Publicznego —,,0OPP”,

11) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu — ,,RP”,
12) Samodzielne stanowisko ds. Kadr —,,KD".

2.

-

Graficzny schemat organizacyjny Starostwa okresla zatgcznik do Regulaminu,

Rozdziat Il
Zakres dziatania i kompetencje Kierownikéw oraz wspdlne zadania kierownikow
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13,

Praca kierownikdw komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk kieruje Starosta.
Referatami kieruja kierownicy, zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie i realizacjg zadan.
Skarbnik bedgcy jednocze$nie gtéwnym ksiegowym, nadzoruje prace Referatu Finansowego.
Geodeta Powiatowy jest kierownikiem Referatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci.

Starosta w drodze Zarzadzenia okresla strukture referatéw i samodzielnych stanowisk oraz
ustala liczbe stanowisk pracy niezbednych do realizacji zadan.

Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14,

W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik — Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Referatu Finansowego.

2) Geodeta Powiatowy — Kierownik Referatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci.

3) Kierownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego.

4) Kierownik Referatu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
5) Kierownik Referatu Komunikacji.

6) Kierownik Inwestycji i Drogownictwa.

§ 15.

Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw starostwa,
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.

Zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego Starosta wykonuje przy pomocy Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (PZZK) oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(PCZK), ktéry powotuje zarzadzeniem okreslajagcym jego sktad, organizacje, siedzibg oraz tryb
pracy.

Zadania Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego okresla oddzielny regulamin.
Planowanie i realizacje zadarn obronnych starosta realizuje w systemie kierowania
bezpieczeristwem narodowym na podstawie oddzielnych regulaminéw i planu operacyjnego
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funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w

czasie wojny.
§ 16.

Starosta petni funkcje Przewodniczacego Zarzadu Powiatu i kieruje biezgcymi sprawami
Powiatu.

Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

Starosta odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie Starostwa.

§17.

Do wytacznej kompetencji Starosty nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

2) organizowanie i kierowanie pracg Zarzadu,

3) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach niecierpiacych
zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i zyciu oraz w sprawach moggcych spowodowac znaczne straty materialne,

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawa (zarzadzen),

5) wykonywanie funkcji Administratora Danych Osobowych,

6) zapewnienie przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych,

7) realizacja zadan i obowigzkéw okreslonych w Systemie Zarzadzania Bezpieczeristwem
Informacji, przypisanych Kierownikowi Jednostki i Administratorowi Danych Osobowych,
przy aktywnym wsparciu Inspektora Ochrony Danych,

8) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie wyboru Wicestarosty oraz powotania
Skarbnika,

9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

10) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

12) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Starostwa,

13) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Starostwa oraz organizowanie
ich wspotpracy,

14)rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy  poszczegdlnymi  komérkami  organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

16) zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé Skarbu Paristwa,

17) udzielanie petnomocnictw procesowych,

18) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i upowaznianie poszczegélnych
cztonkéw zarzadu oraz innych pracownikdw Starostwa, powiatowych stuib, inspekcji i
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strazy, oraz kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego
imieniu decyzji,

19) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
wynikajacych z odrebnych przepiséw,

20) okreslanie referatdw, stanowisk pracy oraz liczby etatow,

21) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady i zarzadu,

22) kierowanie realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa przez podlegle jednostki organizacyjne, przedsiebiorcow i organizacje spoteczne
majgce swoja siedzibe na terenie powiatu,

23) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej
na podlegtym terenie, jako Szef Obrony Cywilnej powiatu,

24) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie powiatu, jako Przewodniczacy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

25) kierowanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz uchwaty rady
i zarzadu.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzdr nad dziatalnoscia:

1) Wicestarosty,

2) Skarbnika oraz Referatu Finansowego,

3) Referatu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa

4) Geodety Powiatowego oraz Referatem Geodezji, Katastru i Nieruchomosci,

5) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,

7) Samodzielnego stanowiska ds. Obronnych i Porzadku Publicznego,

8) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
9) Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady Powiatu,
10) Samodzielnego stanowiska ds. Kadr.

§ 18.

1. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) Zastepuje Starosty w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw z innych usprawiedliwionych powoddéw. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Starosty, ktdre nie sg zastrzezone do wytgcznej kompetencji starosty
na podstawie odrebnych przepisow,

2) nadzdr nad pracg podlegtych Referatéw, a w szczegdlnosci akceptowanie materiatow
kierowanych na posiedzenia Zarzgdu oraz Komisje Rady,

3) podejmowanie przedsiewzied i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu Powiatu,

4) petnienie funkcji reprezentujgcych w imieniu Starosty,

5) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem aktow normatywnych regulujacych
strukture i zakres dziatania starostwa i jego komérek organizacyjnych w tym wprowadzenie
aktéw normatywnych w celu prowadzenia dziatalnosci starostwa w warunkach zagrozenia
bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny oraz realizacji zadan Akcji Kurierskiej,
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7) Kompetencje i zadania Wicestarosty okreslone sg w zakresie czynnosci ustalonym przez

Staroste.

8) Wykonywanie innych zadar i czynnosci w zakresie upowaznieri i polecef stuzbowych
wydanych przez Staroste oraz sprawowanie funkcji nadzorczej nad realizacjg okreslonych
zadan Powiatu.

2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Referatu Administracyjno — Organizacyjnego,

2) Referatu Inwestycji i Drogownictwa,

3) Referatu Komunikacji.

§ 19.

1. Do zadan Skarbnika Powiatu — Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu naleiy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci Starostwa,

3) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z budzetem powiatu,

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

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczo — finansowych,

6) dokonywanie analizy wykorzystywania $rodkéw bedacych w dyspozycji urzedu Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania,

8) nadzér nad prawidlowym i terminowym rozliczeniem $rodkéw  budietowych
i pozabudzetowych w jednostkach dotowanych przez Powiat,

9) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstanie zobowigzari finansowych
Powiatu,

11)udzielenie w porozumieniu ze Starosta upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty innej
osobie w sytuacji, gdy nie moze udzieli¢ jej Skarbnik,

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg Skarbowg, Urzedem Skarbowym, bankiem
obstugujgcym Powiat, jednostkami administracji rzagdowej powigzanymi z budzetem Powiatu i
funduszami,

13) synchronizowanie dziatalnos$¢ stuzb finansowo - ksiegowych powiatowych jednostek
organizacyjnych,

14)nadzér  finansowy nad gospodarka mieniem Powiatu, opracowywanie propozycji
gospodarowania udziatami i akcjami stanowigcymi wtasno$é Powiatu,

15) uczestniczenie z gtosem doradczym w posiedzeniach Zarzadu Powiatu oraz uczestniczenie w
obradach Rady Powiatu i jej komisji.

16) wykonywanie innych zadar w ramach upowaznieri udzielanych przez Zarzad i Staroste,

17) kierowanie Referatem Finansowym.
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§ 20.
1. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, postanowien, zarzgdzen, decyzji, sprawozdan, analiz
i wnioskdw na potrzeby Starosty, Zarzadu i Rady,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

3) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych Powiatu,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéow decyzji
administracyjnych, wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisébw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

5) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan w tym zadan w zakresie spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

6) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowej,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

8) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan powiatu,

9) prawidtowe przechowywanie akt,

10) stosowanie obowigzujgcego wykazu akt,

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

12) przestrzeganie planu urlopéw pracownikow,

13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

14) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, udostepniania informacji
publicznych,

15) przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamowien publicznych,

16) nadzdr nad zabezpieczeniem dokumentacji przy przetwarzaniu danych, przed dostepem do nich
jak réwniez wtasciwym ich zabezpieczeniem przed nieuzasadniong modyfikacjg i zniszczeniem,

17)dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikéw - celem
optymalnego ich zabezpieczenia, dokonywanie analiz ofert szkoleniowych celem wyboru
wtasciwej,

18) rozpatrywanie skarg, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawania,

19) przygotowywanie informacji i udziat w opracowywaniu raportu o stanie Powiatu oraz planéw
i programoéw Powiatu,

20) przestrzeganie obowigzujgcego prawa przy wykonywaniu zadan z zakresu dziatania swojego
stanowiska oraz niniejszego Regulaminu.

§ 21.

1. Kierownicy referatow organizujg prace w referacie i ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacjg
zadan przed Starostg w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw oraz terminowe i rzetelne zatatwianie spraw
obywateli z wykorzystaniem do prowadzenia spraw elektronicznego systemu zarzgdzania
obiegiem informacji i dokumentacji,

2) sprawne kierowanie referatem,
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3) stosowanie obowigzujacych ustaw i przepiséw prawa, wewnetrznych uregulowan wynikajgcych
z aktow wykonawczych, w szczegdlnoéci kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej,

4) wtasciwe i terminowe wykonywanie zadar referatu,

5) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Zarzadu, Starosty, Wicestarosty i Skarbnika,

6) dyscypline pracy w referacie,

7) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o
ochronie danych osobowych przez podlegtych pracownikoéw,

8) wykonywanie kontroli zarzadczej,

9) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dla interesantow,

10) przygotowywanie wnioskéw o pomoc finansowa ze Zrédet zewnetrznych,

11) prawidtowy podziat zadah pomiedzy stanowiska pracy,

12) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

13) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow,

14) wyznaczaja i ustalajg zakres obowigzkéw pracownika zastepujacego go w czasie nieobecnoici.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania referatéw oraz samodzielnych stanowisk:

§22.
Referat Administracyjno — Organizacyjny

1. Referat Administracyjno-Organizacyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
Starostwa, obstuge organizacyjno — techniczng Zarzadu, organizuje przyjmowanie obywateli,
udostgpnia obywatelom informacje dotyczace dziatari Starostwa, prowadzi sprawy jednostek
oswiaty, organizuje i prowadzi kontrole wewnetrzng oraz dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.

2. Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1) przygotowywanie we wspétpracy z whasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Zarzadu oraz innych materiatéw na posiedzenia
i obrady,

2) przekazywanie korespondencji do i od Zarzadu,

3) obstuga narad i spotkar Starosty,

4) opracowanie projektéw regulaminu zarzadu i zmian do niego,

5) obstuga organizacyjna posiedzeri Zarzadu, prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania
Zarzadu,

6) opracowanie informacji i analiz na posiedzenia Zarzadu, stosowanie do planowanej tematyki
obrad,

7) sporzadzanie protokotéw z posiedzen,

8) prowadzenie rejestru uchwat zarzadu i przekazywanie ich do wtfasciwych jednostek
organizacyjnych celem realizacji

9) zamieszczenie materiatéw zwigzanych z zarzadem na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j

10) przeprowadzanie przetargu na materiatu biurowe,
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11) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej kat. A i dokumentacji nie archiwalnej kat. B do
archiwum zaktadowego,

12) prenumerata czasopism,

13) obstuga administracyjno biurowa sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

14) prowadzenie kalendarium pracy i spotkan Starosty,

15) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie wiasciwych ewidencji,

16) zaopatrywanie Starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

17) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

18) organizacja pracy statego dyzuru i stanowiska kierowania Starosty w ramach systemu stanowisk
kierowania Wojewody Mazowieckiego na potrzeby obronne,

19) promocja regionu, inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-
informacyjnych o Powiecie w tym przygotowywanie folderéw i wydawnictw reklamowych,
organizacja imprez i uroczystosci lokalnych promujacych powiat oraz przygotowywanie
obchodéw waznych uroczystoéci powiatowych, regionalnych itp. wspétorganizowanie spotkan,
uroczystosci i imprez promujgcych powiat tosicki,

20) rejestracja waznych wydarzen w zyciu powiatu i gromadzenie materiatdw do kroniki powiatu,

21) promocja Powiatu 2z wykorzystaniem mediow elektronicznych i spotecznosciowych,
oraz strony internetowej — biezgce dokumentowanie dziatan inwestycyjnych, wydarzen
kulturalno-oéwiatowych, dziatalnosci Powiatu, prac Zarzadu i Rady oraz uroczystosci z udziatem
ich przedstawicieli,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Starosty, przygotowanie wnioskdw w sprawie
wyrdznienia 0sob szczegélnie zastuzonych dla wspdinoty samorzadoweyj,

23) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu,

24) wspdtpraca z lokalnymi mediami oraz organizowanie wspotpracy z gminami,

25) administrowanie, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powiatu, Biuletynu Informacji

Publicznej i portalu sprawozdawczego,

26) sporzgdzanie sprawozdan do bazy SHRIMP,

27) administrowanie profilem powiatu na portalu Zwigzek Powiatéw Polskich,

28) przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podziekowan, zaproszeri, okolicznosciowej

grafiki (np. dyplom),

29) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan w dziedzinie

promocji i kultury,

30) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania lokalnych inicjatyw,

31) wspotorganizacja imprez  kulturalnych oraz inicjowanie tej dziatalnosci, promocja

kultury -szczegdlnie regionalnej,

32) wspdtpraca z instytucjami kultury w samorzadach oraz innych tego typu jednostkami w kraju
i za granicg,

33) organizacja imprez sportowych o zasigegu regionalnym na terenie powiatu,

34) opracowanie programow rozwoju promocji i turystyki,

35) opracowywanie i aktualizacja Planu Rozwoju Lokalnego (Plan rozwoju lokalnego to dokument
strategiczny, ktéry wyznacza cele, kierunki dziatan i oczekiwane rezultaty, aby poprawic¢ jakos¢
zycia mieszkaricow w danym obszarze, wykorzystujac lokalne zasoby i potrzeby).
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36)

37)
38)

39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)

46)
47)
48)

49)

50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)

59)
60)

opracowywanie projektow wnioskéw na pozyskiwanie funduszy z wytgczeniem funduszy
inwestycyjnych,

promocja mozliwosci zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z UE,

koordynowanie projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosdci ze
srodkdéw Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu,
informowanie zainteresowanych z terenu Powiatu o mozliwoéciach pozyskania $rodkdw
finansowych,

administrowanie siecig komputerowa,

zabezpieczanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do informacji
zapisywanych w komputerowych bazach danych,

nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc pracownikom w zakresie eksploatacji systeméw
informatycznych i obstugi urzadzer komputerowych,

nadzorowanie nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania w razie potrzeb
modyfikowanie,

administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

odpowiedni dobdr sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

konserwacja oraz naprawy sprzetu komputerowego,

wprowadzenie i utrzymanie prawidtowego funkcjonowania systemow baz danych i aplikacji
elektronicznego  obiegu  dokumentéw, zapewnienie ich dostepnosci, integralnoéci
i bezpieczeristwa,

utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej eksploatacji
i konserwacji zasobdw sprzetowych (serweréw, komputeréw i aktywnych elementéw w sieci
komputerowej),

administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami polityki
bezpieczerstwa,

administrowanie systemem poczty elektroniczne;j,

administrowanie zdalnym dostepem do zasobéw informatycznych,

okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania systeméw oprogramowania
i aplikacji, ich wdrazanie i dostosowanie do wymagan i potrzeb uzytkownikdw,

archiwizowanie systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

przygotowywanie i testowanie plandw odtwarzania systemoéw informatycznych w sytuacjach
awaryjnych,

wspotpracowanie z Administratorem Bezpieczeristwa Informacji w zakresie tworzenia i
realizacji obowigzujacych zasad polityki bezpieczeristwa,

nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informaciji Publicznej,

administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowa urzedu,
prowadzenie statej kontroli antywirusowe; funkcjonujacych systeméw,

dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego zgodnie z zamdwieniami publicznymi oraz
utylizowanie zuzytego sprzetu,
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61)

62)

63)
64)

65)
66)

67)
68)

69)

70)
71)

72)

73)

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uczestnictwa w projektach informatycznych

dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora

legalnosci oprogramowania,

przyjmowanie obiektow na potrzeby Starostwa,

udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawg wtasnych obiektow i lokali innym

jednostkom i osobom,

najmowanie lokali od innych os6b i jednostek na potrzeby wiasne,

eksploatacja budynkdw i lokali przez Starostwo,

przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkow, lokali i pomieszczen,

konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali i pomieszczen, (dot. konserwacji,

zaopatrzenia w energie elektryczng, wode i sprawy kanalizacyjne, gaz, sprawy osSwietlenia,

ogrzewania, flagowania, utrzymania czystosci i dozoru, wywozu nieczystosci, dzwigu, terenu
zieleni, parkingu itp.),

wystawianie not ksiggowych oraz rozliczanie kosztéw za media obiektéw Starostwa na

uzytkownikow,

ubezpieczenia majatkowe, ochrona mienia,

administrowanie mieniem ruchomym (eksploatacja, likwidacja, konserwacja i remonty,

oznakowanie i uzgadnianie stanu na koniec kazdego roku kalendarzowego),

kreowanie polityki i strategii o$wiatowe]j Powiatu, realizowanie zatozen oraz dostosowywanie

ich do zmieniajacych sie warunkéw gospodarczych i demograficznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem, organizacjg badz likwidacja

szkét  ponadpodstawowych, poradni psychologiczno-pedagogicznej, Zespotu Placowek

Oswiatowo - Wychowawczych, tj. miedzy innymi:

a) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom w zakresie spraw wynikajgcych z dziatalnosci

szkot i placowek,

b) analizowanie, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych oraz

aneksdw szkot i placowek,

c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz Zarzadu dotyczacych dziatalnosci placowek

o$wiatowych,

d) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

e) przygotowywanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw szkot i placowek,

f) przygotowywanie dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych oraz za trudne warunki pracy
dyrektorom szkét i placowek,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagréod Starosty tosickiego dla

nauczycieli i dyrektorow,

h) wystepowanie z wnioskiem o Nagrode Mazowieckiego Kuratora Oswiaty oraz
o odznaczenia pafistwowe i resortowe dla dyrektoréw szkot i placowek,

i) podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan w sprawach wydawania
decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

j) ustalanie kierunkéw, zasad dofinansowania doksztafcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli publicznych szkot i placowek,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole lub placowce oswiatowej.
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74) wspétdziatanie z Kuratorem Os$wiaty, dyrektorami szkét i placowek oswiatowych oraz innymi
instytucjami, placéwkami o$wiatowymi i zwiazkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikéw
oswiaty w zakresie petnej realizacji zadar o$wiatowych,

75) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej, zbieranie oraz wprowadzanie danych
ze szkot i placéwek, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci oraz merytorycznym, scalanie
informacji,

76) zafatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do ksztatcenia specjalnego
w szkotach specjalnych oraz specjalnych o$rodkach szkolno-wychowawczych,

77) zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych o$rodkéw
socjoterapii,

78) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych:

a) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
b)prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem uprawnien szkoty publiczne;j,
¢) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci oswiatowej,
d)wydawanie decyzji o odmowie dokonania zamiany we wpisie do ewidencji dziatalnosci
oswiatowej,
e)wydawanie decyzji o wykreéleniu z ewidencji dziatalnosci oswiatowej,
79) opracowywanie propozycji budzetu na potrzeby oswiaty,
80) przygotowywanie na podstawie uchwaty budzetowej we wspétpracy z jednostkami
oswiatowymi materiatéw do uktadu wykonawczego budzetu powiatu,
81) przygotowywanie w ramach okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci informacji
z przebiegu realizacji budzetu powiatu bedgcego w dyspozycji o$wiaty,
82) sktadanie Radzie sprawozdania z realizacji zadan oswiatowych,
83) nadzorowanie i wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
84) pozyskiwanie srodkdw na realizacje zadan oswiatowych, m.in. szkoleniowych, remontowych,
modernizacyjnych porzez przygotowywanie wnioskow i programow,
85) prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci liczby uczniéw wykazywanych w placdwkach
niepublicznych ze stanem faktycznym.

§ 23.
Referat Finansowy

1. Referat Finansowy prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, zapewnia obstuge finansowo - ksiegowg
Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowo$¢ prowadzenia rachunkowodci przez powiatowe
jednostki organizacyjne, sporzadza analizy i sprawozdania z realizacji budzetu oraz
sprawozdania finansowe.

2. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie koordynacji i realizacji budzetu nalezy:

1) nadzér nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania budzetu przez komérki
organizacyjne Starostwa, powiatowe jednostki organizacyjne, Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego i Komende Powiatowe;j Paristwowej Strazy Pozarnej,

2) koordynacja prac w zakresie opracowania projektu budzetu powiatu i projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej,
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3) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatacznikami i uzasadnieniem,
4) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej powiatu
i zatgcznikow w zakresie:
a) Wieloletniej Prognozy Finansowej,
b) objasniert do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
c) realizowanych oraz planowanych do realizacji przedsigwzigc,
5) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady w sprawie:
a) zmian w budzecie wraz z zatgcznikami i uzasadnieniem,
b) zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami i wykazem przedsiewziec,
6) sporzadzanie i przekazywanie do podlegtych jednostek powiatu:
a) informacji niezbednych do opracowania wstepnych projektéw ich planow finansowych,
b) informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow w celu dostosowania
projektéw ich plandw finansowych do uchwaty budzetowej,
c) informacji dotyczacych zmian w budzecie powiatu dokonywanych w toku jego realizacji,
7) nadzér nad prawidtowoscia opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,
8) sporzadzanie zgodnie z uchwatg Rady i przepisami ustawy o finansach publicznych:
a) informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu,
b) informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsiewzied,
9) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu wraz z zatacznikami,
10) sprawdzanie i analiza sprawozdari: budzetowych, z operacji finansowych i statystycznych
sktadanych przez jednostki organizacyjne powiatu,
11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan:
a) budzetowych za okresy miesieczne, kwartalne i roczne,
b) z operacji finansowych,
c) statystycznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i na podstawie sktadanych
sprawozdan jednostkowych,
12) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania finansowego tj. bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej,
13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu,
14) sporzgdzanie skonsolidowanego bilansu powiatu,
15) sporzadzanie informacji z wykorzystania otrzymanych dotacji z budzetu panistwa na realizacje
zadan biezagcych i majgtkowych,
16) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu powiatu zgodnie z potrzebami Zarzadu,
17) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji podlegtych jednostek
budzetowych i Starostwa,

18) okresowa analiza wykonania dochodéw uzyskanych przez podlegte jednostki budzetowe
w stosunku do planu, na podstawie sprawozdan jednostkowych,

19) przekazywanie $rodkéw finansowych na wydatki do podlegtych jednostek budzetowych,
zgodnie z ich planami finansowymi,
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20) przekazywanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej do budzetu paristwa w terminach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

21) rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych z budzetu powiatu,

22) zwrot niewykorzystanych dotacji, w tym dotacji otrzymanych na realizacje zadan zleconych z
zakresu administracji rzagdowej,

23) sporzgdzanie dokumentacji w zakresie zaciggania przez Powiat zobowigzan z tytutu kredytdw,
pozyczek i emisji papieréw wartosciowych,

24) sporzadzanie dokumentacji do postepowania przetargowego na obstuge bankowa powiatu,

3. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie ksiegowosci nalezy:

1) opracowywanie przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych,
gospodarki finansowej oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych w podziale na:

a) ewidencje syntetyczng i analityczng budzetu powiatu (Organu)
b) ewidencje analityczng i syntetyczng Starostwa (Jednostki),

3) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetu Powiatuy i Skarbu Paristwa,

4) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT dla Starostwa Powiatowego,
sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT oraz naliczanie i odprowadzanie podatku
naleznego VAT na wyodrebniony rachunek bankowy,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczeri podatku VAT jednostek organizacyjnych powiatu
objetych centralizacja,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym czgstkowych rejestrow sprzedazy
i zakupu oraz czgstkowych deklaracji z dokumentami zrodtowymi sktadanymi przez jednostki
objete centralizacja,

7) sporzadzanie miesigcznych zbiorczych deklaracji VAT Powiatu oraz terminowe ich przesytanie
(podpisanych podpisem elektronicznym zgodnie z upowaznieniem w tym zakresie) do
Urzedu Skarbowego,

8) przekazywanie podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,

9) sprawdzanie przestanych przez jednostki wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej
dotyczace podatku VAT oraz przesytanie ich drogg elektroniczng do Ministerstwa Finansow,

10) sporzadzanie list ptac wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego
i innych naleznosci oraz list wyptaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadki zdrowotnej, sktadki na ubezpieczenie
spofeczne i Fundusz Pracy od wyptaconych wynagrodzen i Swiadczet oraz od umdw zlecenia
i umow o dzieto,

12) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od
wyptaconych wynagrodzen, nagrdd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uméw zlecenia
i 0 dziefo, innych naleznosci oraz od éwiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) sporzadzanie deklaracji podatkowej i deklaracji ZUS,

14) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikdw Starostwa,

15) przekazywanie wptat na PFRON.
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16) wydawanie na druku Rp-7 zaswiadczer o osiggnigtych dochodach,
17) sporzadzanie, zgodnie z obwigzujacymi przepisami, jednostkowych sprawozdar:

a) budzetowych z wykonania planu finansowego Starostwa za okresy miesigczne, kwartalne i
roczne,

b) w zakresie operacji finansowych,

c) statystycznych

18) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania planu finansowego Starostwa Powiatowego,
19) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu finansowego Starostwa
Powiatowego oraz dochoddéw uzyskanych z mienia powiatu

20) sporzadzanie sprawozdania finansowego Starostwa Powiatowego tj.: bilansu, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej,

21) prowadzenie ewidencji analitycznej i ksiggowej érodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

22) zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidtowodci realizacji zawieranych umow
przez Powiat i Starostwo Powiatowe,

23) przeprowadzanie inwentaryzacji poszczegdinych aktywoéw i pasywow droga weryfikacji oraz
potwierdzenia sald,

24) rozliczanie inwentaryzacji,

25) prowadzenie ksigzek druku Scistego zarachowania dla dokumentéw finansowych,

26) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego.

27) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw podlegajacych ewidencji w ksiggach
rachunkowych Starostwa Powiatowego oraz terminowe realizowanie przelewdow z tytutu
zobowiazan wynikajgcych z ww. dokumentow ksiegowych,

28) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Starostwa Powiatowego,

29) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych podlegajacych
ewidencji ksiegowej Starostwa Powiatowego oraz zatwierdzanie do wyptaty,

30) realizacja dyspozycji wyptat ze $rodkow finansowych budzetu powiatu, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, rachunku sum depozytowych oraz PFRON,

31) wypfata oraz rozliczanie zaliczek na wydatki udzielanych pracownikom Starostwa
Powiatowego,

32) ewidencja czynszéw za obwody towieckie i przekazywanie srodkéw z tytutu dzierzawy
obwoddéw towieckich na poszczegdlne Gminy i Nadlednictwa,

33) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczenr
Socjalnych oraz PFRON,

34) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w szczegolnosci planu finansowego Starostwa
Powiatowego, zaangazowania wydatkéw, wytaczenia miedzy jednostkami, srodki trwate
bedace wiasnoscia Powiatu lub Skarbu Parstwa przekazane w trwaty zarzad i uzytkowanie
wieczyste, obce Srodki trwate,

35) dokonywanie wyceny aktywow i paséw oraz ustalanie wyniku finansowego,

36) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej, dowodow ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

37) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobach Referatu Finansowego,
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39) wykonywanie innych spraw wynikajacych  z  obowigzujacych przepisdw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Referatu.

§ 24.
Referat Architektury i Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

1. Referat Architektury i Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje
zadania wynikajace z prawa budowlanego w zakresie administracji architektoniczno —
budowlanej, przepiséw prawa dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz innych aktéw prawnych dotyczacych budownictwa. Realizuje réwniez zadania z zakresu:
rolnictwa, prawa wodnego, rybactwa srédlagdowego, lesnictwa, prawa towieckiego, ustawy
o odpadach, ochrony $rodowiska, udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz ustawy o handlu uprawnieniami do
emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji oraz zadania z zakresu prawa
geologicznego i gérniczego.

2. Do zakresu dziatan referatu nalezy:

1) przygotowywanie projektéw pozwolen na budowe, zmiane sposobu uzytkowania oraz
rozbiorke obiektéw budowlanych,

2) przygotowywanie projektéw decyzji o zmianie pozwolenia na budowe lub uchylajacych
pozwolenie na budowe w przypadku odstapienia od istotnych warunkéw pozwolenia na
budowe,

3) przygotowywanie projektéw decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,

4) analizowanie zgtoszer o budowie oraz wykonaniu robét budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

5) przygotowywanie projektéw wnioskéw Starosty do wtasciwego Ministra o udzielenie
upowaznienia na wyrazenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

6) wydawanie dziennikéw budowy,

7) przygotowywanie projektéw decyzji o koniecznosci wejécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci celem wykonania robét budowlanych,

8) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin i wojewddztwa,

9) opracowywanie projektéw uzgodnieri rozwigzan projektowych obiektéw wykonywanych na
terenach zamknietych,

10) opracowywanie projektéw zaéwiadczen o powierzchni uzytkowej, wyposazeniu technicznym

domu oraz o samodzielnogci lokalu,

11) prowadzenie rejestréw wnioskdw i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz rejestrow zgtoszen

budowy ,,z projektem budowlanym” oraz zgtoszen budowy, rozbiérki obiektéw budowlanych
i robdt budowlanych niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,

12) przygotowywanie projektéw decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji w zakresie drég

publicznych,

13) realizacja zadar z zakresu nadzoru nad gospodarkga lesng w lasach niestanowiacych wtasnoéci

Skarbu Paristwa,

str. 17




14) prowadzenie catoksztaftu spraw dotyczacych decyzji o stwierdzeniu prowadzenia uprawy
le$nej uprawniajgcej do otrzymywania ekwiwalentu pienieznego, wstrzymania wyptaty
ekwiwalentu oraz kontroli w terenie zgodnosci prowadzenia uprawy i dokonywania oceny
udatnosci uprawy lesnej,

15) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji na usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci
bedacej wtasnoscig gminy, przy urzadzeniach kolejowych, na watach przeciwpowodziowych
oraz w strefie ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych rejestru posiadaczy zwierzat zaliczanych do ptazéw, gadow,
ptakéw lub ssakéw, ktérych przewozenie podlega ograniczeniom oraz posiadania i hodowli
chartéw i ich mieszancéw,

17) prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania obwodow towieckich polnych i ustalania
optat z tytutu ich dzierzawy oraz przetrzymywania zwierzat przez okres do szesciu miesiecy,

18) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

wspotpracy ze spoteczng straza rybacka oraz zezwolen na sieciowe narzedzia pofowowe,

19) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania powiatowych programoéw ochrony srodowiska
oraz raportéw z ich wykonania, opiniowania gminnych programéw ochrony $rodowiska,

20) prowadzenie spraw dotyczacych hatasu, ochrony powietrza oraz zanieczyszczen ziemi,

21) opiniowanie gminnych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

22) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony $rodowiska,

23) prowadzenie spraw dotyczgcych pozwolern na wytwarzanie odpadéw oraz zezwoleri na
gospodarowanie odpadami,

24) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad spétkami wodnymi,

25) prowadzenie spraw dotyczacych wydobywania kopalin,  zatwierdzania projektow
i przyjmowania dokumentacji geologicznych, wydawania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych, nadzorowania warunkow przestrzegania koncesji, naliczania optaty dodatkowej w
razie naruszenia warunkow koncesji oraz sprawowania nadzoru nad pracami geologicznymi w
rozumieniu ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

26) prowadzenie spraw dotyczacych publicznie dostepnego wykazu danych zawartych
w dokumentach o érodowisku i jego ochronie, ocenach oddziatywania na $rodowisko
i udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu w stosunku do sprzedazy gruntow pod
$rédlgdowymi wodami stojgcymi,

28) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci
do 24 m.

§ 25.
Referat Geodezji, Katastru | Nieruchomosci

1. Referat Geodezji, Katastru | Nieruchomosci zajmuje sig realizacjg zadan zwiazanych
z prowadzeniem ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci), gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw, prowadzeniem biezgcej gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnoéé Powiatu i Skarbu Parstwa oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci. Pracami
referatu kieruje Geodeta Powiatowy.

2. Do zadan referatu nalezy:
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1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkéw, zwanej dale; »powiatowg bazg EGiB”,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej " bazg GESUT",
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu bazy danych:
— rejestru cen nieruchomosci, zwanej dalej " bazg RCN”,
— szczegotowych osndw geodezyjnych, zwanej dalej " bazg SOG”,
— obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zwanej dalej " bazg BDOT500”,
¢) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowari
kartograficznych:
— mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
— mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zaktadanie osnéw szczegétowych,
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
6) prowadzenie postepowar z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami, w tym:
a) ewidencjonowanie nieruchomogci nalezacych do Powiatu tosickiego i Skarbu Panstwa,
b) sporzadzanie planéw zasobéw nieruchomoéci Powiatu i Skarbu Panstwa,
c) zapewnienie wyceny nieruchomosci pozostajgcych w zasobie Powiatu i Skarbu Paristwa,
d) podejmowanie czynnoéci w celu nabywania nieruchomoéci do zasobu Powiatu
i Skarbu Panistwa,
e) wykonywanie czynnosci w celu ustalania i aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu
i uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz udzielanie bonifikat z tego
tytutu,
f) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomoéci Powiatu
i Skarbu Paristwa. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ujawnienia prawa
wtasnodci Powiatu tosickiego i Skarbu Pafistwa w ksiegach wieczystych,
g) prowadzenie postepowari przetargowych, jak i bezprzetargowych dotyczgcych zbycia
nieruchomosci chodzacych w sktad zasobu Powiatu tosickiego i Skarbu Parstwa.
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do tego celu oraz wykonywanie czynnoéci
dotyczacych udzielenia rat lub bonifikat,
h) wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz Powiatu i Skarbu Panstwa oraz przygotowywanie
decyzji o odszkodowaniu za wywtaszczenie,
i) przygotowywanie decyzji o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania
a takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu,

j) podejmowanie czynnosci w celu nabywania oraz dokonywania darowizn nieruchomodci
Powiatu i Skarbu Paristwa zgodnie z przepisami prawa,

k) przygotowywanie projektéw zarzgdzen, umoéw, protokotéw uzgodnien,
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|) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Parstwa, sprawozdan do Krajowego Zasobu Nieruchomosci oraz prowadzenie
sprawozdawczosci dot. Miernikéw czynnosci wykonywanych w zakresie gospodarowania
nieruchomoéciami Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie postgpowan w sprawach stwierdzenia nabycia przez Skarb Panstwa
nieruchomosci nabytych z mocy prawa po podmiotach uznanych za wykreslone lub
wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego,

n) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomoéci wchodzacych w sktad zasobu
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Parfstwa,

o) oddawanie w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad nieruchomoéci stanowigcych wtasnosc¢
Skarbu Panstwa,

p) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

q) przekazywanie Lasom Pafistwowym gruntow wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Paristwa
przeznaczonych do zalesienia,

r) prowadzenie postepowan w zakresie komunalizacji gruntéw nalezgcych do Skarbu Paristwa,

7) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw
rolnych, w tym:

a) wytaczanie z produkcji rolnej uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze i

okreélanie obowigzkéw i ustalanie optat zwigzanych z wytaczeniem,

b) przygotowywanie decyzji ustalajacych kierunek i termin rekultywacji, oraz decyzji uznajacych

rekultywacje za zakonczong,

¢) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz

decyzji o warunkach zabudowy, jako wtasciwy organ w sprawach ochrony gruntéw rolnych.
8) prowadzenie postgpowari z zakresu ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu
wspdlnot gruntowych:

a) prowadzenie postgpowan o ustaleniu, ktdére nieruchomosci stanowig wspdlnoty gruntowe

badZ mienie gromadzkie,

b) prowadzenie postepowan o ustaleniu wykazéw oséb uprawnionych do udziatu we

wspdlnocie gruntowej,

c) prowadzenie postepowan majacych na celu zatwierdzenie statutéw wspdlnot gruntowych.

§ 26.
Referat Komunikacji

1. Referat Komunikacji prowadzenie sprawy zwigzane z: rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
transportem drogowym os6b i rzeczy, publicznym transportem zbiorowym, usuwaniem
pojazdéw z drogi i ich przechowywaniem na wyznaczonym parkingu, prowadzeniem stacji
kontroli pojazdéw oraz osrodkéw szkolenia kierowcdw, zarzgdzaniem ruchem na drogach.

2. Do zadan referatu nalezy:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw i wydawanie dowodéw rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych,
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2) dokonywanie czasowe;j rejestracji pojazdéw i wydawanie pozwolen czasowych i tablic
rejestracyjnych czasowych,
3) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdom,
4) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,
5) przyjmowanie, dokumentdw do depozytu wydawanie ich,
6) wyrejestrowywanie pojazddw,
7) przyjmowanie zawiadomien o zmianie danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,
8) wydawanie dowodéw rejestracyjnych,
9) wydawanie wtérnikéw dokumentéw,
10) wydawanie wtérnikéw tablic rejestracyjnych,
11) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,
12) prowadzenie spraw dot. naktadania kar w zwigzku z niewywigzaniem sig z obowigzku
rejestracji pojazdu lub zawiadomienia Starosty o zbyciu pojazdu,
13) wspétpraca z innymi organami administracji, Policja, Sadami, Komornikami itp.
w zakresie ewidencji pojazdéw,
14) wydawanie uprawnief do kierowania pojazdami,
15) wydawanie wtdérnikdw praw jazdy,
16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
17) przyjmowanie zawiadomien o zmianie danych w dokumentach uprawniajgcych do kierowania
pojazdami,
18) wymiana praw jazdy wydanych za granica,
19) wydawanie skierowari na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie,
20) wydawanie informacji o koniecznosci poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym
21) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,
22) wydawanie decyzji o cofnigciu prawa jazdy,
23) przywrdcenie uprawnien do kierowania pojazdami,
24) zwrot zatrzymanych praw jazdy,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami dla kierowcéw pojazdow uprzywilejowanych i
przewozgcych wartosci pieniezne,
26) wydawanie profilu kierowcy zawodowego,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Kwalifikacji Kierowcy,
28) wspédtpraca z innymi organami administracji, Policjg, Sadami, itp. w zakresie ewidengiji
kierowcow,
29) wydawanie i cofanie zezwoleri na prowadzenie O$rodkdéw Szkolenia Kierowcow,
30) sprawowanie nadzoru i kontroli nad Osrodkami Szkolenia Kierowcdw,
31) dokonywanie wpiséw o0séb do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymagji
instruktoréw,
32) skreslanie oséb z ewidencji instruktoréw,
33) wykonywanie czynnodci zwigzanych z zadaniami wtasnymi powiatu w zakresie usuwania oraz
prowadzenia  parkingu strzezonego dla  pojazdéw usunigtych w  przypadkach,
o ktérych mowa w ustawie prawo o ruchu drogowym.
34) prowadzenie rejestru, wydawania i cofania zezwoled na prowadzenie Stacji Kontroli
Pojazddw,
35) przyjmowanie zmian dotyczacych prowadzenia Stacji Kontroli Pojazddw,
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36) sprawowanie nadzoru i kontroli nad Stacjami Kontroli Pojazdow,
37) wydawanie i cofanie uprawnien do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw dla
diagnostow,
38) udzielanie, odmowy udzielenia, zmiany, cofniecie licencji oraz wypisow i licencji w krajowym
transporcie drogowym,
39) udzielanie, odmowy udzielenia, zmiany, cofnigcie zezwolenia oraz wypisow z zezwolenie na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
40) sprawowanie nadzoru i kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych krajowy transport drogowy,
41) wydawanie zezwolen, odmowa udzielenie zezwolen, zmiany zezwolen, przedtuzenie waznosci
zezwolen oraz wypisdw na wykonywanie przewozdw na liniach komunikacyjnych,
42) uzgodnienie wykonywania przewozéw na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza
obszar powiatu,
43) wydawanie zaswiadczen, zmiany saéwiadczen, wydanie wypiséw z zaswiadczen w zakresie
przewozOéw na potrzeby wtasne,
44) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych,
45) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez powodujacych utrudnienia w ruchu
drogowym,
46) wspdtpraca z innymi organami administracji, Policja, itd. w zakresie transportu drogowego,
47) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu,
48) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow i prowadzenie ewidencji,
49) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzer bezpieczeristwa ruchu drogowego oraz ich zgodnos$¢ z
zatwierdzona organizacjg ruchu;
50) wspodtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeAstwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,

§ 27.
Referat Inwestycji i Drogownictwa

1. Do zadan referatu nalezy:
1) Planowanie i nadzor inwestycyjny:

a) prowadzenie nadzoru techniczno-organizacyjnego nad realizacjy inwestycji drogowych,
obejmujace petnienie funkcji inwestora i kierownika budowy (w razie posiadania uprawnien),
kontrole rzeczowo-finansowg, jakosciow3 i terminowa robét, w tym odbiory techniczne oraz
egzekwowanie zgodnosci z dokumentacja, przepisami prawa budowlanego, normami oraz
zasadami BHP i ochrony $rodowiska,

b)  planowanie, przygotowanie i finansowanie inwestycji drogowych, w tym opracowywanie
planéw budowy, przebudowy i remontéw drég powiatowych, przygotowywanie dokumentacji
przetargowej, zapytan ofertowych oraz wnioskéw inwestycyjnych, a takze prowadzenie spraw
zwigzanych z budzetowaniem i harmonogramowaniem zadan drogowych,

c) prowadzenie spraw z zakresu obiektéw mostowych oraz nadzor nad realizacja przegladéw
obiektéw mostowych, w tym planowanie potrzeb w zakresie modernizacji, remontow
i odnowy obiektéw mostowych,
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d) sporzadzanie wnioskéw i aplikacji do  odpowiednich organdw panstwowych
I samorzadowych w celu pozyskania érodkéw na remonty, przebudowe drég powiatowych
i obiektéw mostowych, prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu w tym,
sporzadzanie projektéw statej i tymczasowej organizacji ruchu,
e) zatatwianie skarg, zazaleri i wnioskdw dotyczacych prowadzonych spraw,
f) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego drog i prowadzenie spraw z tym
zZwigzanych,
g) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego oraz prowadzenie
spraw z tym zwigzanych,
h) wydawanie opinii w sprawach lokalizacji obiektow budowlanych od strony drog
powiatowych oraz prowadzenie ewidencji wydanych opinii,
2) Zarzadzanie pasem drogowym:
a)wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych lokalizacji zjazdéw, zajecia pasa
drogowego oraz umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym, wraz z prowadzeniem
ewidencji, naliczaniem optat i kar pienigznych oraz kontrolg zgodnodci z obowigzujgcymi
przepisami,
b)prowadzenie oraz wspdétudziat w sprawach formalno-prawnych dotyczacych pozyskiwania
i gospodarowania nieruchomoéciami zajetymi pod budowe, przebudowe i utrzymanie drég
powiatowych,
¢) Zarzadzanie oraz nabywanie nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne i pasy drogowe, a
takze gospodarowanie nimi w ramach posiadanych praw do tych nieruchomosci,
d)wspétpraca z geodetami przy ustalaniu granic pasa drogowego,
e) przekazywanie placu budowy — pasa drogowego wykonawcy robét zleconych przez
starostwo,
f) przygotowywanie dokumentacji przekazania czesci pasa drogowego innym jednostkom
w celach publicznych,
g) koordynowanie robét wykonywanych w pasie drogowym,
h)zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych oraz naliczanie optat za ich
udostepnianie,
i) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych  Zespotéw Uzgadniania Dokumentacji
Projektowej,

3) Zielen i sSrodowisko:

a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu zieleni przydroznej, w tym utrzymanie,
pielegnacja, sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewdw, sporzadzanie plandw wycinki
i nasadzen drzew w pasach drogowych drég powiatowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kradziezg lub dewastacja mienia powiatu
W szczegolnosci drdg, obiektow mostowych, znakéw drogowych, zadrzewienia
przydroznego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem wéd opadowych i roztopowych z drég;

4) Organizacja ruchu i bezpieczerstwo:
a) prowadzenie spraw z zakresu okresowego pomiaru ruchu oraz widocznosci na drogach
powiatowych oraz na skrzyzowaniach linii kolejowych z drogami powiatowymi,
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b)

c)

d)

f)

nadzér nad robotami utrzymaniowych planowanych i interwencyjnych na drogach
powiatowych, nad  wykonywaniem  prac interwencyjnych,  utrzymaniowych
i konserwacyjnych na drogach i obiektach inzynierskich zwigzanych z likwidacja zagrozenia
bezpieczefistwa ruchu drogowego,

zarzadzanie bezpieczeristwem ruchu drogowego, w tym nadzor nad utrzymaniem
infrastruktury, prowadzenie analiz widocznosci i pomiaréw ruchu, kontrola oznhakowania,
wspotpraca z organami oraz dziatania w ramach transeuropejskiej sieci drogowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdami kolejowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami o odszkodowania powstate w wyniku
zdarzen na drogach powiatowych,

realizacja zadan z zakresu zarzadzania ruchem drogowym, w tym opiniowanie projektow
organizacji ruchu i geometrii drog, obstuga systeméw sterowania ruchem oraz
prowadzenie ewidencji.

5) Utrzymanie drog (letnie/zimowe/interwencyjne):

a)

d)

planowanie i obstuga procesu realizacji robdt drogowych, obejmujaca oceng stanu
technicznego nawierzchni, zlecanie i odbiory rob6t drogowych, mostowych oraz ustug
towarzyszacych,

realizacja i nadzor nad letnim, zimowym oraz interwencyjnym utrzymaniem infrastruktury
drogowej, w tym petnienie dyzuréw oraz koordynacja dziatart w sytuacjach awaryjnych,
biezace utrzymanie techniczne i porzadkowe infrastruktury drogowej, obejmujace drogi,
chodniki, ¢ciezki rowerowe, przystanki oraz obiekty inzynierskie,

przeprowadzanie okresowych kontroli technicznych drég oraz obiektow inzynierskich
w celu oceny ich stanu i planowania dziatan utrzymaniowych,

6) Dokumentacja i postgpowania administracyjne:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

przygotowanie, zlecanie, weryfikacja i ewidencjonowanie dokumentacji projektowo—
kosztorysowej dotyczacej remontow, budowy i przebudowy drdég oraz obiektow
inzynierskich,

przygotowywanie  dokumentacji przetargowej i organizowanie  postepowania
o udzielenie zaméwied  publicznych  na  wykonywanie robét  drogowych
i mostowych, ustug, dostaw zgodnie z ustawg — prawo zamowien publicznych,
przygotowanie dokumentacji do nieodptatnego udostepniania gminie na jej whniosek czesci
pasa drogowego w celu budowy, przebudowy, remontu wiat przystankowych lub innych
urzadzen stuzacych do obstugi podrdznych,

prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych oraz sporzadzanie wymaganych
informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby organow i wewnetrznej dziatalnosci referatu,
wydawanie opinii w sprawach lokalizacji obiektéw budowlanych od strony drég
powiatowych oraz prowadzenie ewidencji wydanych opinii,

udziat przy wykonywaniu okresowych i piecioletnich przegladéw stanu technicznego drog
powiatowych,

prowadzenie sprawozdawczosci, analiz i raportéw z zakresu dziatalnosci referatu,
przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych oraz procedur dotyczgcych
zamowien publicznych w zakresie drogownictwa,
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i) przekazywanie porozumied do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.

7) Wspétpraca migdzyinstytucjonalna:

a) wspdtpraca wewnetrzna, w tym z innymi referatami oraz przy wdrazaniu usprawnien
organizacyjno-technicznych w zakresie realizowanych zadan,

b) wspétpraca z organami nadzoru budowlanego i organami wiasciwymi ds. architektury
i budownictwa w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem robét budowlanych, w tym
udziat w zespole uzgodnieri dokumentacyjnych,

c) wspdtpraca z urzedami administracji pafistwowej, samorzadowej, odpowiednimi stuzbami
i organami nadzoru budowlanego w zakresie drég powiatowych,

d) wspotpraca z geodetami i wtaécicielami dziatek sasiednich przy ustalaniu granic pasa
drogowego,

e) uzgadnianie dokumentéw planistycznych, w tym projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego,

8) Zarzadzanie sprzetem i personelem:

a)wydawanie zezwolert na przejazd pojazdéw po drogach objetych ograniczeniem
tonazowym,

b)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem letnim i zZimowym drdg powiatowych w tym
sporzadzanie plandw zZimowego utrzymania drég i dostaw, w tym wynajem sprzetu do
zimowego utrzymania drég i dostaw,

¢) wyposazenie pracownikéw referatu w rodki higieny osobistej, ochrony indywidualnej oraz
napoje profilaktyczne,

d)nadzér nad wykorzystaniem, eksploatacjg i rozliczaniem sprzetu, pojazdéw oraz materiatéw,
w tym biezaca analiza pracy zasobéw technicznych i organizacja ich uzytkowania.

§ 28.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania na podstawie przepiséw ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentéw oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.
2. Do zadar Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesdéw,

2. wytaczanie powd6dztw na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

3. skfadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw,

4. wspdtdziatanie z  whasciwymi terytorialnie delegaturami  Urzedu Ochrony  Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentéw,
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7adanie  wszczecia  postgpowania administracyjnego  w  wypadkach przewidzianych

w ustawie o przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym i ochronie interesow
konsumentow,

sporzadzanie pisemnych wystapien do przedsiebiorcow i organéw administracyjnych
i sgdowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnoéci rzecznika i przedfozenie Staroscie, oraz
przestanie do UOKIK w terminie do 31 marca kazdego roku,
sporzadzanie wnioskow do polubownego sadu konsumenckiego.

§ 29.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje sig ochrong informacji niejawnych

Starostwa i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji

niejawnych oraz prowadzi archiwum Starostwa.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegoblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) przeprowadzenie szacowania ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji
niejawnych w Urzedzie,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdbw o ochronie tych
informaciji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw oraz elektronicznych
no$nikéw informacji,

5) opracowanie dokumentacji okreélajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

6) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktérym sa wytwarzane i przetwarzane
dokumenty zawierajace informacje niejawne,

7) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,

8) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie
zaéwiadczen stwierdzajacych odbycie tego szkolenia,

9) prowadzenie Ewidencji zaéwiadczen, stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

10) przeprowadzanie zwyktych postepowari sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

11) prowadzenie Ewidencji poswiadczerr bezpieczenstwa i upowaznieri do dostepu do
informacji niejawnych.

12) prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,

13) zapewnienie bezpieczeristwa systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane s
informacje niejawne,

14) kontroluje znajomos¢ przestrzegania przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej eksploatacji
systemu teleinformatycznego,
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15) sprawowanie nadzoru nad dostepem do systemu osdb nieupowaznionych,

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kancelarig Materiatéw Niejawnych,

17) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie wykonywania zada#n

Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego nalezy:

1) odpowiada za biezagcg kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego z
dokumentacjg bezpieczeristwa teleinformatycznego,

2) prowadzenie ewidencji wszelkich dziatar; wykonywanych w systemie »BSK”,

3) sprawdzanie aktualnogci wykazu osdb majacych dostep do systemu oraz przydzielonych
uzytkownikom kont, a takie zakres nadanych im uprawnieri oraz prawidtowosé¢ zabezpieczen
zastosowanych w systemie teleinformatycznym,

4) kontrolowanie Znajomosci i przestrzegania przez wszystkich uzytkownikéw Systemu procedur
bezpiecznej eksploatacji,

5) prowadzenie szkoleri uzytkownikéw w zakresie ochrony bezpiecznej eksploatacji systemu,

6) kontrolowanie zgodnos¢ konfiguraciji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczefistwa
teleinformatycznego,

7) sporzadzanie kopii dziennika zdarzen w systemie teleinformatycznym, kontrolowanie prawidtowosci
dokumentowania i archiwizowania zdarzen.

Do zadan Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie wykonywania zadan

zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego nalezy:

1) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

2) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegéinych komérek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie j€j
ewidencji,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu do

Archiwum Paristwowego, wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

7) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji i przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania 2
dokumentacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j:

1) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu we
wspotpracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji i samorzadami,

2) ustalenie propozycji sktadu osobowego powiatowej komisji lekarskiej,

3) przeprowadzenie postepowania udzielenia zamoéwienia na badania specjalistyczne,
psychologiczne oraz obserwacje szpitalng na potrzeby powiatowej komisji lekarskiej,

4) przygotowanie lokalu dla powiatowej komisji lekarskiej, w tym warunkéw dla prowadzenia
ewidencji wojskowej oraz prowadzonych przez komisje badan,

5) sporzadzenie sprawozdania z realizacji kwalifikacji wojskowe;j,

6) sporzadzenie zestawienia ogolnych kosztéw kwalifikacji wojskowej oraz sporzgdzenie
rozliczenia otrzymanej dotacji celowej,
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7) przekazywanie do Wojewddzkiej Komisji Lekarskiej odwotar osdb stawiajgcych sie do
kwalifikacji wojskowej.
6. Realizacja zadarh w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) opracowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym okreslenie
priorytetow wsparcia wraz z zadaniami,
2) prowadzenie postepowania konkursowego w ramach programu wspotdziatania 2
organizacjami pozarzagdowymi,
3) sporzadzenie rocznych sprawozdan z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi.
7. Prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoécia organizacji pozarzadowych:
1) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia
uczniowskich klubéw sportowych, stowarzyszen kultury fizycznej, stowarzyszen zwyktych i
rejestrowych oraz fundacji,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

4) prowadzenie rejestru stowarzyszen zarejestrowanych w KRS i fundacji,

5) wydawanie zaswiadczeri stowarzyszeniom kultury fizycznej, w tym uczniowskim klubom
sportowym oraz stowarzyszeniom zwyktym,

6) prowadzenie sprawozdawczosci W zakresie wykazu stowarzyszen zwyktych i rejestrowych.

8. Realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu
zmartych, a w szczegdlnosci w zakresie wydawania zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow
z obcego panstwa.

9. Realizowanie zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia. Przekazywanie informacji wtasciwemu
wojewodzie oraz sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie.

10. Wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami samorzadowymi w zakresie wynikajagcym
z Kodeksu wyborczego.

11.Udzielanie informacji i sprawozdar z wykonywanych zadan.

12.Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan.

§ 30.
Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu

1. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu realizuje zadania zwigzane z obstuga Rady
Powiatu oraz prowadzi sprawy z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej.

2. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady Powiatu nalezy w szczegolnosci :
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1) przygotowanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy
materiatow  dotyczacych projektéow uchwat rady, jej komisji na  posiedzenia
i obrady tych organdw,
2) prowadzenie rejestréw i przechowywanie uchwat Rady, podejmowanych przez organy
Powiatu,
3) przekazywanie korespondencji do i od Rady/ komisji rady,
4) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzer i spotkari rady / komisji rady,
5) opracowanie projektéw trybu pracy komisji oraz jej zmian,
6) koordynowanie zakupu materiatéw oraz Wyposazenia biura rady,
7) wykonywanie innych zadar na polecenie przewodniczacego Rady i Starosty,
8) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
9) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z zakresu funkcjonowania Rady, w
tym oswiadczen majgtkowych radnych,
10) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,
11) opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i jej organdw,
12) udostepnianie obywatelom protokotow i uchwat z posiedzer Rady i Komisji Rady,
13) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiagzkéw radnego,
14) przekazywanie uchwat Rady, wnioskdw komis;ji i interpelacji radnych do Zarzadu powiatu,
15) prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych rady, komisji i klubéw radnych,
16) prowadzenie rejestréw:
a) uchwat rady powiatu,
b) wnioskdw i interpelacji radnych,
c) wnioskdw i postulatéw mieszkaricow W ramach przyjeé interesantéw przez
Przewodniczacego Rady,
d) uchwal komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady powiatu.
17) realizacja zadan obronnych,
18) udzielanie informacji i sprawozdar z wykonywanych zadan,
19) prowadzenie spraw w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawne;.

§ 31.
Samodzielne stanowisko ds. Kadr

1. Samodzielne stanowisko ds. Kadr realizuje zadania spraw kadrowych 'pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i przestrzeganiem
dyscypliny pracy.

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie petne;j dokumentacji personalnej pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych, prowadzenie akt osobowych pracownikdéw
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych zatrudnionych przez Staroste,

2) wydawanie legitymac;ji stuzbowych dla pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji,
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3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

przebiegu pracy, stazu pracy, jubileuszy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem pracownikow
oraz przyznawaniem odznaczen paristwowych i wyréznien,

5) prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Starostwa, zatatwianie
badi przekazywanie ich kierownikom referatu lub kierownikom jednostek organizacyjnych do
zatatwienia wg. wtasciwosci,

6) sporzadzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji obywateli,

7) realizacja zadan w zakresie sktadania oéwiadczen majatkowych przez, skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Starosty oraz cztonkéw Zarzadu Powiatu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oéwiadczeri dotyczacych prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia przez pracownikéw Starostwa i
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych doksztafcania i
doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacych kontroli zewngtrznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustaleniem prawa i naliczaniem wymiaru
urlopéw  wypoczynkowych, macierzynskich, dodatkowych macierzyriskich, ojcowskich,
wychowawczych, szkoleniowych i bezptatnych dla pracownikow Starostwa,

12) ustalanie wymiaru i stanu wykorzystania urlopow wypoczynkowych kierownikow jednostek
organizacyjnych,

13) prowadzenie niezbednej ewidencji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy
i dyscypliny pracy,

14) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy praceg
na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu koriczacego tg stuzbe,

15) zabezpieczanie  przeszkolenia pracownikéw  Starostwa W zakresie  bezpieczenstwa
i higieny pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) realizacja zadari z zakresu wyposazenia pracownikéw Starostwa w pieczecie, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczgci,

17) opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, regulaminu okreslajacego sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej |
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe, regulaminu okreslajacego sposéb dokonywania
okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, regulaminu wynagradzania,

18) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéow i samodzielnych stanowisk
pracy,

19) prowadzenie zbioréw i ewidengji upowaznied i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty,

20) organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nabor kandydatow na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

21) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie oraz sporzadzanie
obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,
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22) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw oraz kierownikdw

jednostek organizacyjnych powiatu podlegajacych ocenie,

23) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

24) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen,

25) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

26) wydawanie zaswiadczeri o zatrudnieniu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi ucznidw i studentéw, nadzér nad

prawidfowym przebiegiem praktyk, wystawianie opinii po odbytych praktykach,

28) wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy z wnioskami o zorganizowanie prac

1)

2)

3)

4)

6)

7)

interwencyjnych dla osdb bezrobotnych, wnioskami o zorganizowanie robdt publicznych dla
0sob bezrobotnych oraz wnioskami o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych.

§ 32,
Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej

Do zadarn Samodzielnego stanowiska ds., Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i
Obrony Cywilnej nalezy w szczegllnosci: prowadzenie spraw dotyczacych, planowania oraz
przygotowania Starostwa do realizacji przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego,
awtym:

gromadzenia i przetwarzanie informacji o zagrozeniach, ich monitorowanie, analizowanie
i prognozowanie rozwoju, zapobieganie wystepowania zagrozen, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie Powiatu,

dystrybucja i wymiana informacji do/z Wojewddzkimi Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(WCZK), gminnymi jednostkami samorzadu terytorialnego — gminne zespoly zarzadzania
kryzysowego (GZZK) oraz do / z jednostek organizacyjnych powiatu, powiatowych stuzb,
inspekcji, strazy oraz organizacji, z ktérymi Starosta podpisat stosowne porozumienia w zakresie
realizacji zadan podczas wystapienia sytuacji kryzowej, klesk zywiotowych oraz innych stanéw
nadzwyczajnych paristwa,

koordynacja wspétdziatania i wspotpracy z podmiotami wykazanymi w Powiatowym Planie
Zarzadzania Kryzysowego podczas wystapienia sytuacji kryzysowej, klgsk zywiotowych oraz
realizowania zadan w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych, a takie podczas
planowania, organizacji i realizacji zadan w zakresie sytuacji kryzysowej,

prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o samorzadzie powiatowym w zakresje
dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu oraz wykonywania
czynnosci zwigzanych z ogtoszeniem lub odwotaniem przez Staroste, opracowanie Planu
Operacyjnego Ochrony przed Powodzig oraz zgtaszanie potrzeb w zakresie wyposazania
powiatowego magazynu przeciw przeciwpowodziowego,

wnioskowanie do Starosty o ogtoszenie i odwotanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
prowadzenie spraw w zakresie planowania wsparcia innych organéw wiasciwych w sprawach
zarzadzania kryzysowego do wykonywania zadarh w sytuacjach kryzysowych na obszarze
powiatu,

przygotowanie (opracowywanie, aktualizacja, uzgodnienia) powiatowego planu zarzadzania
kryzysowego, postepowania awaryjnego na wypadek zdarzenia radiacyjnego, operacyjnego
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ochrony przed powodzig oraz przedkfadanie Wojewodzie do zatwierdzenia, a takze
prowadzenie spraw w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw majacych na celu zapewnienie spéjnosci migdzy planami zarzadzania
kryzysowego, a innymi planami sporzadzonymi w tym zakresie przez wtasciwe organy
administracji rzadowej, ktérych obowiazek wykonania wynika z odrgbnych przepisow,

9) realizacja zalecen i wytycznych Wojewody do Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz do dziatalnoéci w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

10) przygotowywanie oraz opracowanie na podstawie analizy zagrozen w poszczegdlnych gminach,
i wydanie Burmistrzowi/Wojtom zalecen i wytycznych do Gminnych Planow Zarzadzania
Kryzysowego oraz do dziatalnosci w zakresie Zarzadzania Kryzysowego,

11) prowadzenie spraw oraz przedsiewzigc organizacyjnych w zakresie zatwierdzenia przez Staroste
gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego,

12) prowadzenie spraw w zakresie okreélania zadan krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
terenie Powiatu koordynuje jego funkcjonowanie oraz kontroluje wykonywanie tych zadan,
a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozer zycia, zdrowia lub érodowiska Starosta kieruje tym
systemem,

13) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi uczestniczgcymi
w reagowaniu na sytuacje kryzysowe,

14) przygotowanie danych niezbednych do opracowania i aktualizacji wojewddzkiego planu
postepowania awaryjnego w przypadku zdarzen radiacyjnych, na wypadek wystgpienia
epidemii choréb zakaznych,

15) wykonywanie zadan wskazanych w wojewédzkim planie dziatania na wypadek wystgpienia
epidemii we wspotpracy z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w tym zakresie,

16) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wskazanych w powiatowym planie gotowosci
swalczania chordb zakaznych zwierzat z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w tym zakresie,

17) wspotdzielenie w zakresie realizacji zadan wskazanych w powiatowym planie ochrony roslin
i nasiennictwa z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie
Oddziat w tosicach,

18) prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania do Wojewody o uzycie pododdziatow lub
oddziatéw Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej / doraznych zgrupowan zadaniowych,
a takze Policji, Strazy Granicznej lub Paristwowej Strazy Pozarnej do wykonywania zadan
w sytuacjach kryzysowych na obszarze Powiatu,

19) wspdtdziatanie z pododdziatami lub oddziatami Sit Zbrojnych RP wydzielonych do wykonywania
zadan kryzysowych na terenie Powiatu,

20) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw zdarzen
o charakterze terrorystycznym na obszarze Powiatu, ktore wynikajg z kompetencji Starosty oraz
wspotdziatanie z Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego na potrzeby, zapobiegania i usuwania
zagrozen terrorystycznych,

21) prowadzenie bazy danych oraz systemoéw wsparcia kierowania w postaci: map topograficznych,
systeméw gromadzenia i przetwarzania informacji danych geograficznych (geographic
information system — GIS), programu grafiki operacyjnej, zawierajacych informacjg potrzebne
do sprawnego funkcjonowania stuzb, Urzedu w sytuacji kryzysowej,
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22) prowadzenie / aktualizacja bazy danych stuzb kryzysowych, organdw administracji rzgdowe;j
i samorzgdowej oraz organizacji pozarzadowych powiatu mogacych uczestniczyé w reagowaniu
na sytuacje kryzysows,

23) koordynowanie przedsiewzie¢ w jednostkach administracji publicznej szczebla gminnego /
réwnorzednego w zakresie zapobiegania sytuacjom kryzysowym, przejmowania nad nimi
kontroli w drodze zaplanowanych dziatar,

24) zapewnienie systemu koordynacji dziatar jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych
w skfad krajowego systemu ratowniczo — gasniczego oraz stuzb, inspekcji, strazy oraz innych
podmiotéw bioragcych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu oraz
organizowanie systemy tacznodci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami
uczestniczagcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu,

25) koordynowanie przedsiewzie¢ w Starostwie majacych na celu przygotowanie procedur
uruchamia w sytuacjach kryzysowych (Powiatowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego, doraznych
zespotow zadaniowych, sztabu kryzysowego),

26) organizowanie  posiedzen Powiatowego  Zespotu Zarzadzania  Kryzysowego oraz
dokumentowanie jego pracy,

27) prowadzenie spraw dotyczacych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania podmiotdw
okreslonych w siatce bezpieczerstwa Powiatowego Plany Zarzadzania Kryzysowego do
zwalczania / minimalizacji skutkdw zagrozen,

28) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego na potrzeby
zarzadzania kryzysowego w tym tacznosci radiowej w radiowej sieci zarzadzania Wojewody
mazowieckiego na terenie Powiatu,

29)realizacja zadan okreslonych w kompetencjach Starosty w zakresie ochrony infrastruktury
krytycznej zlokalizowanej na terenie Powiatu,

30) Prowadzenie spraw oraz przedsigwziec organizacyjnych wynikajgcych z kompetengji Starosty,
ktére maja na celu przygotowanie urzedu do funkcjonowania w sytuacjach kryzysowych, w tym
przygotowania mozliwosci kierowania systemem ratowniczo - gasniczym, ewakuacjg
W sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen Zycia, zdrowia lub $rodowiska,

31)prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci popularyzacyjno - informacyjne;j dotyczacej
zarzadzania kryzysowego / bezpieczeristwa powszechnego, ktore s3 realizowane przez Staroste,

32) opracowywanie i wdrazanie programow profilaktycznych majacych na celu rozwdj umiejetnoéci
obywateli, radzenia sobie w sytuacjach zagrozenia bezpieczedstwa w zakresje realizowanych
zadan zarzadzania kryzysowego,

33) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen
i treningdw w zakresie zarzadzania kryzysowego, ktérego realizowane sg przez Staroste,

34) aktualizowanie informacji na stronie internetowej i portalach spotecznosciowych w zakresie
biezacych informacji o bezpieczeristwie w tym w zakresie ostrzezen, komunikatéw i innych
informacji majagcych znaczenie dla bezpieczeristwa obywateli.

2. Do zadar Samodzielnego stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Obrony
cywilnej w zakresie zarzadzania kryzysowego Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
nalezy:

a) zapewnienia catodobowego dyzuru w porozumieniu z Powiatowym Komendantem
Paristwowej Strazy Pozarnej w ramach Powiatowego Stanowisko Kierowania KP PSP
W tosicach w celu zabezpiecza funkcjonowanie PCZK,
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b)

c)

d)

e)

f)

k)

wspotpraca z Powiatowym Stanowiskiem Kierowania Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej, stuzbg dyzurna Komendanta Powiatowego Policji, organow
wojskowych, inspekcjami, stuzbami powiatowymi oraz Wojewddzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego W zakresie zapewnienia i prowadzenia wymiany informacji
w zakresie rozpoznania sytuacji w rejonie pod kontem zagrozen,

state informowanie Starosty, Wicestarosty o sytuacjach nadzwyczajnych i biezace
realizowanie ich polecen,

wspétudziat w przygotowaniu ostrzezer, komunikatéw i informacij dla lokalnych
érodkéw masowego przekazu i obywateli o zagrozeniach,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem, dokumentowania
dziatah podejmowanych przez Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK), tj.
sprawozdan, meldunkow i raportéw,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych stosowanym
w PCZK na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

dostarczanie niezbednych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa dla
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (PZZK),

realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z ustawy o dziataniach antyterrorystycznych w
zakresie przekazywania oraz wymiany informacji o wprowadzeniu stopni alarmowych w
przypadku zagrozenia wystagpieniem zdarzenia o charakterze terrorystycznym albo
w przypadku wystapienia takiego zdarzenia, stopni alarmowych CRP w przypadku
zagrozenia wystapieniem zdarzenia o charakterze terrorystycznym dotyczacego
systemow teleinformatycznych organéw administracji publicznej lub systemow
teleinformatycznych wchodzacych w sktad infrastruktury krytycznej albo w przypadku
wystgpienia takiego zdarzenia,

prowadzenie raportowania dobowego/doraznego o zagrozeniach dla stuzb i instytucji
do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody - Rzadowego Centrum
Bezpieczeristwa w ramach Centralne]j Aplikacji Raportowania (CAR) bezposrednio lub za
posrednictwem Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

realizowanie zadarh w ramach Systemu Statego Dyzuru podczas podwyzszania gotowosci
obronnej paristwa i realizacja zadan po osiggnieciu gotowosci obronnej panstwa,
zapewnienie catodobowej obstugi kancelaryjnej Starostwa po godzinach stuzbowych
i w dniach wolnych od pracy w sprawach dotyczacych zarzadzania kryzysowego
i obronnych.

§ 33.

Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Bezpieczenstwa i Porzadku publicznego

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obronnych, Bezpieczenstwa i Porzadku publicznego

w zakresie spraw Obronnych nalezy:

1) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych

wykonywanych w powiecie,
2) opracowywanie zarzadzen, wytycznych i zalecern do planowania operacyjnego,
planéw zamierzen obronnych,

rocznych

str. 34



3) opracowywanie i aktualizowanie ~Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu (POF P)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa parstwa i wojny oraz przedstawienie
do uzgodnienia i zatwierdzenia przez wojewode,

4) przygotowywanie wypiséw z »Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (TRZO)” w celu
opracowania przez organy administracji powiatowej, referatéw i samodzielnych stanowisk
organizacyjnych Powiatu ,Kart Realizacji Zadan (KRZO) oraz sprawdzanie tych planéw pod
wzgledem merytorycznym i przedstawianie propozycji ich uzgodnienia i zatwierdzenia przez
wojewode,

5) opracowywanie na podstawie danych z gmin Powiatu »Narodowego Kwestionariusza
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych (NKPPO) i przekazanie do Wojewody zbiorczego
kwestionariusza,

6) opracowywanie i aktualizacja regulaminu funkcjonowania Starostwa w stanach gotowosci
obronnej parstwa;

7) opracowanie projektéw zarzadzeri i wytycznych Starosty dotyczacych spraw obronnych,

8) wspodtdziatanie i koordynacja realizacji zadari w zakresie planowania, przygotowania planu
przygotowania i wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne w Powiecie,

9) realizacja zadah Zwigzanych z podwyziszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym
organizowanie i tworzenie systemu statych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej paristwa oraz prowadzenie okresowych treningdw tego systemu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem gtdwnego stanowiska kierowania (GSK)
oraz dokumentéw przemieszczania GSK na Zapasowe miejsce pracy (ZMP),

11) realizacja zadart w ramach zabezpieczania Sit Zbrojnych RP wynikajacych z zestawienia tych
zadan zawartych w wypisie wojewddztwa (POF W),

12) wspdtdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ w zakresie wspotpracy cywilno — wojskowej
z komérkami CIMIC Sit Zbrojnych RP,

13) realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw wsparcia panstwa — gospodarza w ramach Host
Nation Support (HNS), w tym organizacja punktu kontaktowego HNS, sporzadzanie
dokumentacji z tym zwigzanej i jej aktualizacjg, udziat w aktualizacji powiatowej bazy danych
na potrzeby HNS,

14) planowanie i naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie
ustalonym, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej),

15) wspotdziatanie z gminami Powiatu, terenowym organem administracji wojskowej oraz
Komenda Powiatows Policji w tosicach w zakresie organizacji akcji kurierskiej na terenie
Powiatu,

16) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z realizacjg zadar Starosty wynikajacych z
wprowadzenia stanu wojennego, reklamowania, w okreslonym zakresie oséb od petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) prowadzenie_postepowania w sprawie wytaczenia od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny w stosunku do pracownikdow
Starostwa we wspétpracy z terenowym organem administracji wojskowej,

18) koordynacja zadahn w zakresie przygotowania i wykorzystania infrastruktury drogowej na
potrzeby obronne panstwa,
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19) przygotowanie i wykorzystanie systemdéw tacznosci na potrzeby obronne paristwa,
opracowywanie wykazow podmiotéw uprawnionych do preferencyjnej obstugi facznosci,

20) realizacja zadan w zakresie ochrony i obrony obiektéw w sytuacji zagrozen terrorystycznych
i dywersyjnych oraz penetracji przez obce stuzby,

21) opracowanie  wykazow ¢wiczeri  obronnych  planowanych  do przygotowania
i przeprowadzenia w danym roku kalendarzowych,

22) organizacja szkolen obronnych w formie powiatowo - gminnych ¢éwiczen obronnych,
treningdw obronnych i gier decyzyjnych (sztabowych) udziat w ¢éwiczeniach obronnych
organizowanych przez szczeble nadrzedne (Sity Zbrojne RP) oraz nadzor nad planowaniem i
prowadzeniem ¢wiczen obronnych przez gminne organy samorzadu terytorialnego,

23) wspotdziatanie z organami wojskowymi, rzadowymi i przedsiebiorstwami realizujgcymi
zadnia w ramach ,Narodowego Programu Odstraszania i Obrony — Tarcza Wschéd”,

24) opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz prowadzenie kontroli realizacji zadan
obronnych wykonywanych przez gminne organy samorzadu terytorialnego i przedsigbiorcow,
na ktérych Wojewoda na wniosek Starosty natozyt obowigzek realizacji zadan obronnych.

Do dziatania w zakresie bezpieczefstwa i porzadku publicznego nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie planowania, opracowania i aktualizowania powiatowych
dokumentow dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

2) opracowywanie programow zapobiegania przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa
obywateli i porzadku publicznego, w tym wspotpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami,
strazami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, gminnymi jednostkami samorzgdowymi, strazg
graniczng i instytucjami pozarzgdowymi uczestniczagcymi w realizacji programow,

3) dokonywanie oceny zagrozen porzadku publicznego i bezpieczedstwa obywateli oraz
dostarczanie niezbednych informacji do Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

4) zwotywanie i dokumentowanie posiedzert Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, przekazywanie
istotnych wnioskéw z posiedzen Komisji do Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego oraz publikowanie w Dzienniku
Urzedowym Wojewody Mazowieckiego,

5) prowadzenie dziatalnosci na rzecz bezpieczeristwa i porzadku publicznego na podstawie
opracowywanych rocznych wytycznych do dziatalnosci w dziedzinie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na dany rok kalendarzowy,

6) prowadzenie dziatalnosci w ramach organizowanych akcji: Bezpieczne ferie, Bezpieczne
wakacje, zabezpieczania 0séb bezdomnych w okresie zimowym oraz innych akgji, spotecznych
debat dotyczacych bezpieczenstwa w powiecie, gminie sotectwie i osiedlach,

7) kontynuowanie dziatan majacych na celu zwiekszenia  poczucia bezpieczenstwa
podejmowanych wspolnie z Policja w tym bezpieczernstwa imprez masowych,

8) promowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu podniesienie poziomu $wiadomosci
w zakresie zagrozeri dotyczacych w szczegodlnosci:

a) bezpieczernistwa oséb przebywajacych na terenach wodnych,
b) wypalania traw,

c) zagrozenia czadem,

d) stosowania dopalaczy,
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9) wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie ich zadar

wynikajacych 2z ustawy prawo o zgromadzeniach w zakresie wymiany informacji oraz
przygotowania i dystrybucji komunikatéw, raportow i sprawozdan w celu przygotowania
| zapobiegania wystapien sytuacji zaktécer i / lub zagrozen dla bezpieczeristwa publicznego na
terenie Powiatu.

3. Do dziatania w zakresie zabezpieczenia logistycznego nalezy:

1) sporzadzanie rocznych oraz wieloletnich plandéw finansowych oraz planu rzeczowego w celu
zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje zadarh z zakresu spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony cywilnej, bezpieczerstwa i porzadku
publicznego, zabezpieczania logistycznego, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowe;j
i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz $rodowiska oraz na
potrzeby Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego a takze podejmowanych uchwal
przez Rade, zalecer, wnioskdw i rekomendacji Powiatowej Komisji ds. Bezpieczerstwa
i Porzadku,

2) udziat w planowaniu i okreélaniu wykonania wartosci wskaznikéw budzetu przeznaczonego na
sprawy obronne, zarzgdzania kryzysowego, ochrone ludnoéci i obrone cywilng, bezpieczerstwo
i porzadek publiczny, ochronne przeciwpowodziowg, przeciwpozarows i inne zagrozenia zycia,
zdrowia oraz $rodowiska w celu podziatu srodkdw finansowych i monitorowanie realizacji zadan
W przedziale czasowym,

3) opracowywanie wnioskéw oraz dokonywanie zakupéw towardw i ustug na potrzeby zadar
realizowanych w ww., zakresach, zgodnie z planem rzeczowym 2z zastosowaniem
obowigzujacych procedur przy udzieleniu zamdwien publicznych we wspétpracy z innymi
referatami Starostwa,

4) uzgadnianie stanu érodkéw finansowych wg dziatéw, rozdziatéw i paragrafow, prowadzenie
rejestrow wydatkéw w celu zabezpieczenia ciggtosci wykonywania zadan oraz prawidtowego
wydatkowania $rodkéw finansowych,

5) sporzadzenie potrocznych i rocznych sprawozdan w formie opisowej i tabelarycznej
z wykonywania plandw rzeczowych o poziomie realizacji budzetu,

6) biezaca kontrola zawartych uméw pod katem zgodnodci ich wartoéci z dokonanym na ich
realizacje zaangazowaniem érodkdéw finansowych,

7) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych zgodnie z okre$lonymi przepisami prawa oraz
obowigzujgcymi w Starostwie procedurami,

8) zaopatrywanie podmiotéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan, a takie zapewnienia odpowiednich
warunkéw przechowywania i wymiany, konserwacji, eksploatacji, remontu tego sprzetu
otrzymywanych z dotacji celowych przekazywanych przez Wojewode Mazowieckiego,

9) zapewnienie funkcjonowania i sprawowanie nadzoru nad Powiatowym Magazynem
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci oraz zapewnienie odpowiednich warunkdw
przechowywania
i eksploatacji sprzetu i materiatow,

10) analiza wyposazenia i stanu sprzetu bedacego na stanie Powiatowego Magazynu Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnogci pod katem zgtaszanych potrzeb, mozliwych zagrozer oraz
faktycznego stanu posiadania,
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11) opracowanie planu i realizacja zakupow sprzetu i materiatdw na wyposazenie Powiatowego
Magazynu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w celu zaspokojenia potrzeb ochrony
ludnosci i obrony cywilnej w sytuacjach zagrozen,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowa konserwacja, naprawami sprzetu i wyposazenia
bedacego na stanie Powiatowego Magazynu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,

13) nadzorowanie i prowadzenie wymaganej przepisami prawa | ustalonymi, obowigzujgcymi
w Straostwie procedurami dokumentacji magazynowej Powiatowego Magazynu Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci, przyjmowanie, ewidencjonowanie i wydawanie sprzgtu oraz
materiatéw zgodnie z dokumentami przychodowo - rozchodowymi,

14) uzgadnianie prowadzonych stanéw ewidencyjnych sprzetu i materiatow z innymi gminnymi
jednostkami  samorzadu terytorialnego, z ktérymi Starosta zawarl porozumienia
o0 wspétdziataniu w tym zakresie oraz innymi wtasciwymi komorkami Starostwa,

15) doposazenie organow i podmiotéw ochrony ludnosci | obrony cywilnej w sprzet i materiaty,
wspomagajac dziatania ratownicze, w tym modernizacja i tworzenie sieci tacznosdci oraz
systeméw alarmowania i ostrzegania o zagrozeniach,

16) przeprowadzanie oceny przydatnosci sprzgtu i materiatéw zgromadzonych w Powiatowym
Magazynie Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci oraz ich likwidacja,

17) zapewnienie funkcjonowania Starostwa w czasie wojny, w tym organizowanie zabezpieczenia
logistycznego, wyposazenia W sprzet Obrony przed bronig masowego razenia (OPBMR),
rozpoznania skazen, medycznych i Kwaterunkowego Stanowiska Kierowania Starosty oraz
Zapasowego Miejsca Pracy z zasobéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

ROZDZIAL V
Zasady przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 34.

1. Zasady przyjmowania interesantow.

1) ewidencje przyje¢ interesantow prowadzi sekretariat Starostwa,

2) indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych,

3) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponoszg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska w zakresie ich dziatania
i obowigzkow,

4) pracownicy Starostwa przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach urzedowania.

3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s3 do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie lub okreélenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
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§ 35.
1. Zasady przyjmowania i zatatwianie skarg i wnioskow.

1) Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdg srode od
godz. 10.00 do godz. 17.00 po wczesniejszym telefonicznym umdwieniu wizyty w sekretariacie
Starostwa, w przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu
roboczym;

2) Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmujg interesantdw
W sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

§ 36.

1) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczty elektroniczng, a takze ustnie do
protokotu,

2) skargi i wnioski powinny zawieraé imie i nazwisko lub nazwe oraz adres wnoszacego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych,

3) jezeli skarga lub wniosek nie zostaty ztozone na piémie, osoba przyjmujgca skarge lub wniosek
sporzadza protokdt przyjecia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpatrzenia.

§ 37.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sig przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw.

2. Organy wtasciwe do rozpatrzenia skarg lub wnioskdéw dotyczacych dziatalnoéci:

1) Rady - jest Wojewoda Mazowiecki, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna Izba

Obrachunkowa w Warszawie;

2) Zarzadu, Starosty, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek
organizacyjnych Powiatu — jest Rada, z zastrzezeniem pkt 3;

3) Zarzadu, Starosty, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek
organizacyjnych Powiatu — w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej — jest Wojewoda Mazowiecki;

4) Starostwa i jego pracownikéw — jest Starosta.

3. Kwalifikacji wnoszonych skarg i wnioskéw dokonuja: Starosta i Wicestarosta.

§ 38.
1. Ewidencje przyje¢ interesantéw przez Cztonkéw Zarzadu prowadzi pracownik ds. obstugi zarzadu
powiatu.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw przez Staroste,
Wicestaroste koordynuje pracownik ds. Kadr, ktéry:
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1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgfaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zatatwiania spraw, kieruje interesanta do wiaéciwego Referatu, Starosty lub
Wicestarosty,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w referatach i jednostkach organizacyjnych Starostwa,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 39.
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
S —skarga,
W — wniosek.
Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo literg ,,s”, ,p”
lub ,r”.

§ 40.

1) Sprawy dotyczace skarg i whnioskéw oraz ich rejestr skfadanych lub adresowanych na dziatalnos¢
Starosty lub Kierownikdw jednostek organizacyjnych, prowadzi pracownik ds. Obstugi Rady
Powiatu,

2) Sprawy dotyczace skarg i wnioskéw oraz ich rejestr sktadanych lub adresowanych na dziatalnos¢
Starostwa prowadzi pracownik ds. Kadr.

3) Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg Kierownicy Referatu w ramach swojej witasciwosci
rzeczowej.

§41.

1. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni s3 za:

1) wiasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,

2) wszechstronne wyjasnienia okolicznoéci skargi lub wniosku i terminowe zatatwianie skarg
i wnioskow.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§42.

1. System kontroli obejmuje kontrolg zarzadcza.
2. Organizacje i zasady prowadzenia kontroli okreéla Starosta w formie zarzadzenia wewngtrznego.
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§43.

1.Celem kontroli zarzgdczej jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania i ocena stopnia wykonania
zadan.
2 Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalnosci,
3) badanie i ocene skutecznosci dziatania sprawnogci organizacji pracy, celowosci wydatkowania
srodkéw pienieznych, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnoéci dziatania,
4) ujawnienie nieprawidtowoéci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkow, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw umozliwiajacych ich usuniecie.
3. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng oraz kontrole finansowsa.
4. Koordynacje kontroli zarzadczej sprawuje Wicestarosta. Kontrola efektow pracy pracownikdéw
i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnodci,
3) rzetelnodci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 44.

W Starostwie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce catosé lub obszerng czes¢ dziatalnoéci poszczegdlnych referatéw lub
jednoosobowych stanowisk pracy,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia stanowigce niewielki fragment dziatalnosci
kontrolowanej komarki organizacyjnej,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majace na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postepowania kontrolnej komarki organizacyjnej lub stanowiska.

§45.

1. Kontroli dokonuja:

1) Starosta i Wicestarosta w stosunku do kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk, oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) Skarbnik —w stosunku do referatu finansowego i jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie spraw finansowych,

3) Kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw, zgodnie z ich
wtasciwoscig,

4) utworzone doraznie zespoty powotane przez Staroste.
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§ 46.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot pokontrolny, ktéry powinien zawierac:

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

imie i nazwisko kontrolujacego,

okreélenie kontrolowanej komdérki organizacyjnej lub stanowiska,
date przeprowadzonej kontroli,

okreélenie przedmiotowego zakresu kontroli,

przebieg i wyniki kontroli,

whnioski pokontrolne,

date podpisania protokotu.

§ 47.

Protokdt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w aktach kontrolowanej

komérki organizacyjnej, drugi przechowywany jest w Referacie Administracyjno — Organizacyjnym.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§48.

2. Starosta podpisuje:

1)
2)
3)
&)
5)

6)
7)

8)
9)

zarzadzenia i regulaminy wewnegtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Powiatu,

odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa,
pisma zawierajace oswiadczenia woli Starostwa jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Powiatu i Starostwa przed sadami i organami
administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgtaszane za posérednictwem radnych,

12)inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie,

13) pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow

Starostwa,

15) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

16) korespondencje kierowang do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkdéw Sejmu i Senatu oraz postdw i senatorow,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz kierownikow urzeddéw centralnych,
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d) Wojewoddw,

e) Zarzadéw wojewddztw,

f) starostow, prezydentdw, burmistrzéw i wojtow,

g) kierownikdw instytucji i jednostek organizacyjnych.

2.Wicestarosta podpisuje:
1) wszystkie pisma wymienione w § 17 w okresie, gdy Starosta nie moze petni¢ obowigzkdw

stuzbowych z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt. 19i 21 Regulaminu,
2) inne dokumenty w czasie nieobecnosci Starosty.

§ 49,

Kierownicy referatéw i osoby zatrudnione na jednoosobowych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu oraz jednoosobowych stanowisk nie zastrzezone
do podpisu Starosty,

2) decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Staroste.
§ 50.

Pracownicy podpisujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne
0 podobnym charakterze niestanowigce rozstrzygniecia sprawy. Pracownicy opracowujgcy pisma,
parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdziat VIII
Ogolne zasady planowania pracy

§51.

Planowanie pracy w referatach i samodzielnych stanowiskach ma charakter zadaniowy.
2. Podstawa planowania dziatalnogci stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzanych o dajagcym sie okreéli¢ horyzoncie czasowym wyhikajgce
W szczegblnosci z:

1) zadan wtasnych, zleconych i powierzonych,
2) uchwat Rady w tym z budzetu i programow gospodarczych.

Rozdziat IX
Postanowienia koficowe

§ 52.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Powiatu lub odrebnych przepisach, a

dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasady, nadzoru, kontroli i
wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu okreéla Starosta w drodze Zarzagdzenia.
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