Uchwata Nr 192/16 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 29 czerwca 2016r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim,
Zmiany:

— Uchwala Nr 446/18 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 25 maja 2018r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim,

— Uchwata Nr 244/20 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 12 pazdziernika 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim,

— Uchwala Nr 366/21 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 10 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim,

Tekst ujednolicony

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY STAROSTWA POWIATOWEGO
W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegblowa organizacje 1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim.

§ 2.

Starostwo dziata na podstawie przepisow:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018r. poz. 995
z pbzn.zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organoéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa ( Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

Statutu Powiatu Makowskiego stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr
XXXV1/242/10 Rady Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 29 czerwca 2010 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Makowskiego (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego Nr
154 poz. 3729 z pdzn. zm.),

niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Makowie Mazowieckim,
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Makowie Mazowieckim,



3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Makowskiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu,

4) Wicestaros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Makowskiego,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Makowskiego,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Makowskiego bedacego
Gléwnym Ksiegowym Budzetu Powiatu Makowskiego,

7) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Makowie
Mazowieckim,

8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, samodzielne

I wieloosobowe stanowisko pracy.

§ 4.

1. Starostwo jest jednostka wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolonej, przy
pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania powiatu. Siedziba Starostwa jest miasto Makow
Mazowiecki, ul. Rynek 1 i ul. Mickiewicza 30.

2. Starostwo wykonuje zadania:

1) wlasne — okre$lone ustawami,

2) zlecone — z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi
na mocy obowigzujacych aktow prawnych,

3) powierzone — na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowe;.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 5.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§ 6.

Wewngetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty, referaty, samodzielne i
wieloosobowe stanowiska pracy, ktore realizuja zadania okreslone niniejszym regulaminem.

§7.

W sktad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Architektoniczno — Budowlany,
2) Wydziat Finansowy,
3) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
4) Wydziat Komunikacji,
5) Wydziat Organizacji i Nadzoru,
6) Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju Gospodarczego,
a) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych,
7) Wydziat Zdrowia, O$wiaty i Kultury Fizyczne;j,
8) Audytor Wewngtrzny,
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,



11) Radca Prawny,

12) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli,

13) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych,

14) Inspektor Ochrony Danych,

§ 8.

1. Praca wydzialu kieruje dyrektor.

Dyrektorem Wydziatu Finansowego jest Skarbnik.

3. Dyrektorem Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
jest Geodeta Powiatowy.

4. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych.

5. Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych Kieruje
zastepca dyrektora, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi wydziatu.

no

§9.

W komorkach organizacyjnych tworzy si¢ nizej wymienione stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw postuguja si¢ nastepujacymi symbolami:
1) w Wyadziale Architektoniczno — Budowlanym: »AB”
a) Dyrektor,
b) Wicloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania pozwolen i przyjmowania
zgloszen wykonania robot budowlanych,
2) w Wydziale Finansowym: »Fn”
a) Skarbnik Powiatu — Dyrektor,
b) Z-ca Dyrektora,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, wykonania i analiz budzetu,
e) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac, obstugi jednostek budzetowych,
wspoétdzialania z bankiem, urzgdami podatkowymi i1 skarbowymi oraz innymi
urzedami,
3) w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
NieruchomoS$ciami: »GKN”
a) Dyrektor - Geodeta Powiatowy,
b) Zastepca Dyrektora
c) Wicloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntow i budynkow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami,
e) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia zasobu geodezyjno —
kartograficznego,
f) Stanowisko pracy ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,
g) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej,
h) Inspektor kontroli dokumentacji geodezyjnej,
4) w Wydziale Komunikacji: »K”
a) Dyrektor,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i ewidencji pojazdow,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,



d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikaciji,

5) w Wydziale Organizacji i Nadzoru: »ON”
a) Dyrektor,
b) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych ,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, bhp, ochrony p.poz.,
socjalnych, gospodarowania lokalami i ewidencji srodkow trwatych:
— stanowisko pracy ds. administracyjnych, bhp i ochrony p.poz.,
— stanowisko pracy ds. socjalnych, gospodarowania lokalami i ewidencji
srodkow trwatych,
d) Wicloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, obstugi
kancelaryjnej i elektronicznego obiegu dokumentow:
— stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
— stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej 1 elektronicznego obiegu
dokumentow,
e) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia
1 archiwum zakladowego: »ON-K”
— stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia,
— Stanowisko pracy ds. kadr i archiwum zaktadowego,
f) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia i gospodarki materiatowej,
g) Wicloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi rady, komisji i zarzadu
Powiatu: ”ON-R”
— stanowisko pracy ds. obstugi komisji i zarzadu powiatu,
— stanowisko pracy ds. obstugi komisji i rady powiatu
h) Stanowisko pracy ds. informatyzaciji,
i) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej i transportowe;j:
— Wozna,
— Sprzataczka,
— konserwator,
— kierowca.
6) w Wydziale Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju
Gospodarczego: ,ROS i RG”
a) Dyrektor,
b) Z-ca dyrektora,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. lesnictwa, rolnictwa, geologii i ochrony

srodowiska,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i promocji
powiatu,

e) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamowien Publicznych:
»SZZP”

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, budowlanych
I pozyskiwania srodkow zewngtrznych.
7) w Wydziale Zdrowia, Oswiaty i Kultury Fizycznej: »,Z0OS”
a) Dyrektor,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opieki zdrowotnej i kultury fizycznej,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiaty i kultury,
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych: »IN”
a) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Zast¢pca Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,



1.

c) Kierownik Kancelarii Niejawnej,
d) Inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow: »PRZ”

10) Radca Prawny: »R”

11) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, i
Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spolecznych: »OKZ”

a) Stanowisko pracy ds. obronnych,
b) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
c) Stanowisko pracy ds. spotecznych.

12) Audytor Wewnetrzny: »AW?”

13) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli: »SK”

14) Inspektor Ochrony Danych: »10D”
§ 10.

Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy,

2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju Gospodarczego,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania
Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych,

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Radca Prawny,

7) Audytor Wewngetrzny,

8) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli,

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

10) Inspektor Ochrony Danych.

Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaja nastepujace wydziaty:

1) Wydziat Architektoniczno — Budowlany,

2) Wydziat Komunikacji,

3) Wydzial Zdrowia, O$wiaty 1 Kultury Fizyczne;.

3. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaje Wydzial Organizacji i Nadzoru.

§11.

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§12.

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:

1)
2)
3)

4)

organizowanie pracy Starostwa,

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan Starostwa,
upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
realizacja polityki personalnej w Starostwie,



5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow Starostwa z
zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady i
Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu,

7) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz kierowanie realizacjg zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

8) kierowanie realizacjg zadah operacyjnych, okreslonych w stosownych planach, w
przypadku wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa oraz standw
nadzwyczajnych.

§ 13.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.
2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 14.

Do zadah Sekretarza nalezy:

1) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywanych zadan w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komodrek wewnetrznych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i1 innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

5) zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

6) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupoéw srodkow trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw Starostwa,

7) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz kontroli wewngtrznej i
zewngtrznej w Starostwie,

8) koordynowanie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz spraw spotecznych,

9) koordynowanie realizacji zadan operacyjnych okreslonych w stosownych planach , w
przypadku wprowadzenia wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa oraz stanow
nadzwyczajnych.

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 15.

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych,
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,
4) zapewnianie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j,



5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

7) opracowanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonywania
budzetu,

8) nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

9) kierowanie realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
przez stuzby finansowo-ksiggowe,

10) kierowanie realizacjg przez stuzby finansowo-ksiegowe =zadan operacyjnych,
okreslonych w stosownych planach, w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz standéw nadzwyczajnych.

Rozdzial IV
DYREKTORZY WYDZIALOW

§ 16.

Dyrektorzy wydziatdbw organizuja, nadzoruja i kieruja praca wydzialow, ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Starosta za realizacje — W ramach upowaznienia udzielonego

przez Starost¢ — zadan 1 kompetencji ustalonych w statucie 1 regulaminie oraz

odpowiedzialni sg za:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy wydziatow,

2) prawidlowe i1 terminowe zatatwianie spraw,

3) dyscypling pracy,

4) nalezyte przygotowanie wydawanych przez wydziat dokumentow,

5) prawidlowa organizacj¢ stanowisk pracy.

6) realizacje przez wydzial zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

7) kierowanie realizacja przez wydzial zadah operacyjnych, okreslonych w stosownych

planach, w przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz

stanow nadzwyczajnych.

. Dyrektorzy wydziatow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow zatrudnionych

w podleglych im wydziatach.

. Dyrektorzy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

2) dokonywania podziatu zadah pomi¢dzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnos$ci pracownikom wydziatu,

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

4) wnioskowania o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu.

W czasie nieobecno$ci dyrektora wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych

przyczyn, czynnos$ci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca dyrektora lub

wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§17.



Dyrektorzy Wydziatow 1 ich zastepcy na podstawie pisemnego upowaznienia moga byc¢
upowaznieni do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan wydziatu.
. Na wniosek dyrektora wydziatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢
udzielone poszczegdlnym pracownikom.
Cofnigcie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 nastepuje na piSmie przez
dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy, za potwierdzeniem odbioru.
Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa,

2) zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow,

3) organizowanie wykonania zadan okre§lonych w ustawach i innych aktach
prawnych, w tym uchwatach rady i zarzadu oraz zarzadzeniach Starosty,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, projektow uchwat i innych
materialdw wnoszonych pod obrady rady, jej komisji i zarzadu,

5) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal rady, wnioskéw komisji oraz
uchwat i ustalen zarzadu,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych,
interwencje postow i senatoréw oraz skargi i wnioski mieszkancéw,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw,

8) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie z upowaznienia
Starosty decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zleconych lub powierzonych,

11) wspotdziatanie z organami kontroli 1 organami $cigania,

12) inicjowanie oraz wspoldziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w zakresie
organizowania szkolen pracownikow Starostwa,

13) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢¢ z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

14) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
wydziatu,

15) przyyjmowanie poza kolejnoscig przyjec¢ interesantow postéw, senatoréw i radnych
w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich mandatu, udzielanie
informacji oraz umozliwianie wgladu w sprawy, ktore ich interesuja,

16) usprawnianie organizacji metod i form pracy w Starostwie,

17) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do
archiwum,

18) przygotowywanie materialow do przeprowadzania przetargdw na nadzorowane
zadania,

19) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Powiatu w dzialaniach wywotlujacych
zobowigzania finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,

20) przygotowanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji zgloszen zbiorow

danych osobowych z zakresu wlasciwosci wydziatu,

21) stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych,



22) wykonywanie okre$lonych przez Starost¢ zadan zwigzanych z wyborami do
organow wiladzy panstwowej i organdéw samorzadu terytorialnego,

23) udostepnianie informacji publicznej oraz wspotdziatanie w tworzeniu Biuletynu
Informacji Publicznej,

24) wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji inwestycji oraz zamierzen
rozwojowych powiatu,

25) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Starostg, kontroli 1 instruktazu w
jednostkach organizacyjnych powiatu,

26) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

27) wspolpraca przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji,

28) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej,

29) wspotpraca przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowe;,

2. Wydziaty, samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy zobowiazane s3 do wzajemne;j
wspotpracy oraz do wymiany informacji przy realizacji zadan.

Rozdzial V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19.

Do zakresu dziatania Wydzialu Architektoniczno — Budowlanego nalezy realizacja zadan
Starosty jako organu administracji architektoniczno-budowlanej wynikajacych z ustawy
Prawo budowlane oraz innych obowigzujacych przepisow. Do podstawowych obowigzkow
wydziatu nalezy :

1) nadzdr 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w szczeg6lnosci:

a)

zgodno$¢ zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach

c)

budowlanych oraz zasadami wiedzy technicznej,
zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno
budowlanymi,

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e)

wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do
powszechnego lub jednostkowego stosowania w budownictwie.

2) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych ustawa prawo budowlane, w tym:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
D)
)
K)

udzielanie zgody na odstepstwo od przepisoéw techniczno-budowlanych,

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,

zatwierdzenie projektu budowlanego,

udzielanie pozwolenia na budowg i rozbiorke obiektu budowlanego,

zmiana pozwolenia na budowg,

przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innej 0soby ,

odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe,

uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe,

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywanie robot i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robot objetych
obowigzkiem zgloszenia,



zwolnienie z obowigzku powotania kierownika budowy i nadzorowania robot oraz
prowadzenia dziennika budowy badz rozbioérki i umieszczenia tablicy informacyjne;j
oraz ogloszenia zawierajgcego dane bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia,
naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie  obiektow
podlegajacych zgtoszeniu,
wydawanie pozwolen na zmiang¢ sposobu uzytkowania obiektu,
rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci,
przyjmowanie zgloszen zmian przeznaczenia sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.
wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien w sprawach okreslonych
ustawg o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych, w tym:
wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje¢ inwestycji drogowej oraz
nadawanie rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
- skreslony,
- wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na budowe drogi oraz przebudowg istniejacych
urzadzen infrastruktury techniczne;.

3) prowadzenie innych spraw okre§lonych ustawg prawo budowlane, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych

nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania

pozwolenia,

sprawdzenie kompletnosci projektu budowlanego oraz nakltadanie usunigcia nie

prawidtowos$ci wystepujacych w projekcie budowlanym,

wydawanie dziennika budowy,

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budoweg i rejestru wnioskow o

pozwoleniu na budowe oraz archiwizowanie dokumentacji budowlanych,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o

pozwoleniu na budowe (rozbidrke), innych decyzji, postanowien 1 zgloszen

wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

przesytanie Kkopii decyzji o pozwoleniu na budowe¢ wydanych na podstawie

miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach

zabudowy wilasciwemu organowi gminy,

uczestnictwo (na wezwanie organéw nadzoru budowlanego), w czynnosciach

inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnienie wszelkich dokumentow i informacji

zwigzanych z tymi czynno$ciami,

uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach

zamknietych oraz obiektow 1 robdt, dla ktorych organem I instancji jest Wojewoda

w zakresie :

- linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placow innych miejsc publicznych,

- przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granic¢ terenu zamknigtego, a takze
podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

4) zadania administracji architektoniczno-budowlanej wynikajace z innych przepisow:

a)
b)

wydawanie zaswiadczen o spelnieniu  wymogéw samodzielnego lokalu
mieszkalnego dla celow ustanowienia odrgbnej wiasnosci lokalu,
skreslony,
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9)
h)

)
k)

poswiadczenie oswiadczen zamawiajagcego wykonanie robot dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatkow od
towarow i ushug,

przygotowanie pozwolen na budowe sktadowisk opaddéw oraz okreslenie w nich
wymagan zapewniajacych ochrong zycia i zdrowia ludzi, ochrone §rodowiska oraz
ochrone¢ uzasadnionych intereséw 0sob trzecich,

przyjmowanie zawiadomien o przystgpieniu do sporzadzania planow
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studiow uwarunkowan i
kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego 1 plandw zagospodarowania
przestrzennego gmin powiatu makowskiego oraz gromadzenie kopii uchwalonych
studiow 1 planow,

opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
opiniowanie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin powiatu makowskiego

uzgadnianie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego gmin powiatu w
zakresie zadan samorzadowych,

uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy w zakresie zadan samorzadu powiatowego w odniesieniu do terendw
przeznaczonych na ten cel w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego, ktore utracity waznos¢,

prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dzialania zgodnie z programem badan
statystycznych statystyki publicznej,

przesytanie informacji z zakresu dzialania wydzialu do organdéw podatkowych
wlasciwych w sprawach podatku do nieruchomosci.

§ 20.

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy przygotowywanie projektu budzetu
powiatu, sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z jego realizacji, zapewnienie obstugi
finansowo- ksiggowej starostwa, organizowanie i nadzorowanie prawidtlowosci prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

przygotowywanie przy wspotpracy wydzialow i jednostek organizacyjnych powiatu,
projektu budzetu powiatu oraz analizowanie jego wykonania,

sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkoéw
budzetowych,

dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow i1 wydatkéw budzetowych,
opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu powiatu,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej i rachunkowos$ci Starostwa w tym obstuga
srodkow pochodzacych z funduszu UE oraz innych §rodkoéw bezzwrotnych,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

kontrolowanie realizacji zadan finansowanych z budzetu,

inicjowanie i podejmowanie dzialan organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania srodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wpltywow do
budzetu,

10) realizowanie wydatkéw budzetowych,
11) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,
12) obstuga finansowo — ksiggowa dochodéw Skarbu Panstwa oraz funduszy

pozabudzetowych,



13) obstuga finansowa Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

14) wspoétdziatanie z bankami, organami skarbowymi i podatkowymi oraz z innymi urzedami,

15/ opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

16) przygotowywanie projektu zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

17) prowadzenie kontroli finansowej,

18) obstuga finansowa jednostek budzetowych powiatu oraz nadzorowanie w zakresie
przestrzegania prawidtowos$ci dysponowania §rodkami publicznymi,

19) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa 1 Skarbu Panstwa,

20) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
Funduszu Pracy,

21) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych umow zlecenia i umow o dzieto
oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej w tym zakresie,

22) prowadzenie rozliczen z ZUS, US i PPK w zakresie ubezpieczen spotecznych, podatku
Dochodowego, podatku od towaréw i ustug oraz sktadek na PPK.

23) prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej funkcjonujacej przy
Starostwie.

§21.

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami naleza sprawy gospodarowania nieruchomos$ciami, ochrona gruntow
rolnych, scalen i wymiany gruntéw rolnych i le§nych, realizacja zadan Stuzby Geodezyjnej i
Kartograficznej oraz prowadzenie punktu kasowego, a w szczegdlnosci :

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntow 1 budynkéw, w tym bazy danych o ktérej mowa w art. 4 ust la
pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktore;j
mowa w art. 4 ust. 1a pkt 3 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, zwanej
dalej ,,powiatowa bazg GESUT”,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktorych, o ktérych mowa w art.
4 ust. 1a pkt ti 10 oraz ust 1b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

€) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1 :
5000, 1 : 1000, 1 : 2000, 1 : 5000, o ktérych mowa w art. 4 ust le pkt 1 1 2 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne;

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

e) zakladanie osnoéw szczegotowych;

f) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

g) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu, a w szczegolnosci
sprzedaz , zamiana i zrzeczenie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w
najem lub dzierzawe, oddawanie w trwaly zarzad, uzyczanie, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosci jako wktadow
niepieni¢znych ( aportoéw ) do spolek oraz dokonywanie darowizn na cele publiczne
badz na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
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b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

b

ustalanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu i wieczystego uzytkowania,
ustalanie dodatkowych oplat rocznych z tytulu niezagospodarowania w terminie
nieruchomosci przekazanych w wieczyste uzytkowanie,

wywlaszczanie nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych nieruchomos$ci, ustalanie
odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosci,

ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowg badz mienie gromadzkie,
ustalanie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspoélnocie gruntowej ,
stwierdzanie nabycia prawa wtasnos$ci dla nieruchomos$ci stanowigcych wlasnos¢
Skarbu Panstwa lub powiatu, w stosunku do nieruchomos$ci znajdujacych si¢ w
wieczystym uzytkowaniu osob fizycznych przed 26 maja 1990 r.,

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa lub powiatu ,

stwierdzanie wygasni¢cia uzytkowania oraz przekazywanie mienia do zasobu Agencji
Nieruchomosci Rolnych,

zwrot dzialek siedliskowych 1 dozywotnich uprawnionym osobom =z tytulu
przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Pafstwa,

przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

ustalanie odszkodowan za grunty zajete pod realizacje inwestycji drogowych w
zakresie drog powiatowych i gminnych,

sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

3) w zakresie ochrony gruntdw rolnych i lesnych :

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

wydawanie decyzji zezwalajacych na state i czasowe wylgczanie gruntow z produkcji
rolniczej,

aktualizacja optat z tytutu trwatego wylaczenia gruntow z produkcji rolniczej ,
nakazywanie w drodze decyzji zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia
trwatych uzytkdw zielonych na gruntach zagrozonych erozja ,

zapewnienie dla gruntéw na obszarach szczegolnej ochrony §rodowiska lub strefach
ochronnych prowadzenia okresowych badan poziomu skazenia gleb i ro$lin ,
rekultywacja gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych przez nie ustalone osoby
lub w wyniku klgsk zywiotowych ,

nakladanie obowigzku rekultywacji gruntow na osoby powodujace utrate lub
ograniczenia warto$ci uzytkowej gruntow,

kontrola wykonywania przepisOw ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesSnych,
prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
lesnych,

prowadzenie rejestru gruntow wytaczonych z produkcji rolniczej,

prowadzenie rejestru gruntow zdegradowanych na skutek dziatalnos$ci pozarolniczej,
uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego .

4) w zakresie scalen 1 wymiany gruntow rolnych i lesnych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

wszczgcie postgpowania scaleniowego lub wymiennego,

wybor rady uczestnikow scalenia ,

przeprowadzenie przetargu na wykonanie projektu scalenia lub wymiany gruntow,
wystapienie do sagdu o wpis wszczecia postepowania scaleniowego lub wymiennego w
ksiegach wieczystych,

zatwierdzenie projektu scalenia lub wymiany gruntow,

wprowadzenie uczestnikow scalenia lub wymiany w posiadanie wydzielonych
gruntow.

5) w zakresie prowadzenia punktu kasowego:

a)

dokonywanie operacji gotowkowych — przyjmowanie wptat za czynno$ci zwigzane z
prowadzeniem zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, za koordynacj¢ usytuowania
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projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz wykonywanie wyrysow i wypisow z
operatu ewidencyjnego,

b) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania,

c) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,

d) biezgce sporzadzanie raportow kasowych ,

e) niezwloczne zawiadamianie Skarbnika o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wilamaniach do kasy,

6) w zakresie gospodarki wodnej:

a) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia linii brzegowej dla wod okreslonych ustawg

prawo wodne,

§ 22.

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji nalezy rejestracja i ewidencja pojazdow;
wydawanie 1 cofanie uprawnien do kierowania pojazdami; zarzadzanie ruchem na drogach i
wykonywanie nadzoru nad tym zarzadzaniem; nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw oraz
osrodkami szkolenia kierowcow 1 innych podmiotami prowadzacymi szkolenie kierowcow;
wydawanie licencji, zezwolen 1 zaswiadczen na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0sob i rzeczy, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:

a) rejestracja i ewidencja pojazdow,

b) czasowa rejestracja pojazdow,

c) wydawanie: pozwolen czasowych; spersonalizowanych dowodow rejestracyjnych i
kart pojazdoéw; zalegalizowanych tablic (tablicy) rejestracyjnych; nalepek
kontrolnych,

d) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéw komunikacyjnych i tablic
rejestracyjnych,

e) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach czasowych i kartach pojazdu
adnotacji okreslonych przepisami prawa o ruchu drogowym (np. GAZ, HAK,
zastawy),

f) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o zmianach parametréw technicznych,
zmianach wilascicieli lub zmianach numerdéw rejestracyjnych oraz adnotacji
urzedowych,

g) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku:

- przekazania pojazdu do przedsigbiorcy prowadzacego stacj¢ demontazu lub
przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow, na podstawie
zaswiadczenia o demontazu pojazdu,

- kradziezy pojazdu,

- wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany za granicg lub zbyty za
granicg,

- zniszczenia (kasacji) pojazdu za granica;

- udokumentowanej trwatej i zupelnej utraty posiadania pojazdu bez zmiany w
zakresie prawa wlasnosci,

- przekazania niekompletnego pojazdu do przedsigbiorcy prowadzacego stacje
demontazu lub przedsiebiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow, na
podstawie zaswiadczenia o przyjeciu niekompletnego pojazdu,

- wycofania pojazdu z obrotu, o ktorym mowa w art. 70g ust. 5.

h) przyjmowanie wnioskow o czasowe wycofanie z ruchu pojazdéw o dopuszczalnej
masie catkowitej powyzej 3,5 tony. Prowadzenie depozytu dowodow rejestracyjnych,
tablic (tablicy) rejestracyjnych pojazdow czasowo wycofanych z ruchu,
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i) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, tablic (tablicy) rejestracyjnych, kart
pojazdow, nalepek kontrolnych,

j) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

k) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu rejestracyjnego / karty pojazdu,

I) sporzadzanie:

comiesiecznych informacji podatkowych dla urzedu skarbowego i urzedéw gmin,
comiesigcznych informacji o pobranych optatach ewidencyjnych,

raportoOw dziennych wykonanych czynnosci,

wykazéw dokumentéw komunikacyjnych 1 oznaczen pojazdow,

innych raportéw, analiz i1 informacji na potrzeby uprawnionych podmiotow, o ile
sg one niezbedne do realizacji ich ustawowych zadan.

m) obstuga zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych,
n) sporzadzenie wykazu tablic rejestracyjnych przekazywanych do ztomowania,

0) wy

dawanie decyzji :

rejestracji pojazdu,

0 czasowej rejestracji pojazdow,

odmawiajacych rejestracji pojazdow,

0 czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

dotyczacych nabijania numeréw identyfikacyjnych oraz wykonania tabliczek
znamionowych zast¢pczych.

p) prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdow w trybie art. 130a ustawy z dnia 20
czerwca 1997 roku - Prawo o ruchy drogowym. W szczegdlnosci:

prowadzenie parkingéw strzezonych dla pojazdow usunigtych z drog w trybie art.
130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym przy pomocy powiatowych
jednostek organizacyjnych lub powierzenie ich wykonywania zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat za
usunigcie pojazdéw z drogi i1 jego parkowanie na parkingu strzezonym oraz
wysokosci kosztow w przypadku odstapienia od wykonania dyspozycji usunigcia
pojazdu.

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie oraz odmowa wydania: prawa jazdy, mi¢dzynarodowego prawa
jazdy, pozwolenia do kierowania tramwajem,

b) wymiana pozwolenia wojskowego

c) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz akt ewidencyjnych osob bez
uprawnien zgodnie z Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami,

d) przyjmowanie od osob ubiegajacych si¢ o prawo jazdy, przed przystapieniem
do szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oraz ich weryfikacja,

e) generowanie, udostgpnianie, aktualizacja 1 archiwizacja w systemie
teleinformatycznym Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),

f) dokonywanie w prawie jazdy wpisu, potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji  wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji  wstepnej
uzupetniajacej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej albo
szkolenia okresowego (kod ,,957),

g) wymiana praw jazdy,

h) wymiana prawa jazdy wydanego za granica,

1) przyjmowanie zawiadomien o zagubieniu, kradziezy prawa jazdy oraz wydanie
wtornikow prawa jazdy,

J) Zadanie i przesytanie akt ewidencyjnych kierowcow,
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k) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby

1)

posiadajacej pozwolenie do kierowania tramwajem na:

- kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,
jezeli istniejg uzasadnione zastrzezenia co do ich kwalifikacji,

- badanie lekarskie, jezeli: kierowata pojazdem osoba znajdujaca si¢ w stanie
nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub s$rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu; jezeli istnieja uzasadnione zastrzezenia co do stanu
zdrowia osoby posiadajacej uprawnienia,

- badanie psychologiczne w zakresie psychologii transportu, jezeli:
kierowata pojazdem osoba znajdujaca si¢ w stanie nietrzezwos$ci, w stanie
po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu;
przekroczyla liczbe 24 punktow otrzymanych za naruszenia przepisow
ruchu drogowego; kierowata pojazdem, ktory uczestniczyt w wypadku
drogowym, w nastepstwie ktérego inna osoba poniosta $mier¢ lub doznata
obrazen,

wydawanie decyzji administracyjnych o:

- zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem oraz o
jego zwrocie po ustaniu przyczyny zatrzymania,

- cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami oraz o ich przywrdceniu po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie,

- kierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie  problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii osob, ktére kierowaty
pojazdem w stanie nietrzezwos$ci w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu

m) przeprowadzanie egzaminéw ze znajomosci zasad prowadzenia transportu

n)

0)

p)

q)

y

drogowego taksowka,

prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy oraz wykonywanie wyrokow
sadowych w stosunku do 0s6b wobec ktérych orzeczono zakaz prowadzenia
pojazdow,

wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na kierowanie
pojazdem uprzywilejowanym (przedluzanie wazno$ci, rozszerzanie zakresu
przedmiotowych zezwolen),

przyjmowanie od Kkierownikow o$rodkow szkolenia kierowcOw oraz
kierownikow innych podmiotéw prowadzacych szkolenie danych 1 informacji
dotyczacych: terminu, czasu i1 miejsca prowadzenia zaje¢ wraz z lista
uczestnikow  kursu; planowanego terminu przeprowadzenia egzaminu
wewnetrznego,

sporzadzanie analiz, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci
wynikow analizy statystycznej w zakresie Sredniej zdawalnosci oséb szkolnych
w danym OSK (lub innym podmiocie prowadzacym szkolenie) z
uwzglednieniem liczby skarg ztoZzonych na dany podmiot,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji przez Starost¢ Makowskiego, zadan
okreslonych w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami.

3) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach i wykonywaniem nadzoru nad tym
zarzadzaniem:

a)
b)
c)
d)

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,

zatwierdzanie organizacji ruchu,

przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

nadzér nad zgodno$cig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja
ruchu,
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e)

f)

9)
h)

nadzoér 1 analiza istniejgce] organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu
1jego efektywnosci,

nadzoér nad zarzadzaniem ruchem,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego kat I, 1T i III,
przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i
wygasnigeciu uprawnien wynikajacych z zezwolenia na przejazd pojazdu
nienormatywnego.

4) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow oraz o$rodkami szkolenia
kierowcdéw 1 innymi podmiotami prowadzacymi szkolenie kierowcow:

a)

b)

stacje kontroli pojazdow:

- prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

- wydawanie i cofanie za§wiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

- nadzoér nad stacjami kontroli pojazdow,

- wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych pojazdow,

- przekazywanie do CEIDG informacji o wpisie podmiotu do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, zakazie
wykonywania dziatalno$ci okre§lonej we wpisie oraz o wykresleniu z

rejestru,

o$rodki szkolenia kierowcéw oraz inne podmioty prowadzace szkolenie

kierowcow:

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,

- prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie kierowcow,

- wydawanie po$wiadczenia potwierdzajacego spetnienie dodatkowych
wymagan dla przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow
(oraz cofanie wydanych poswiadczen),

- prowadzenie nadzoru i kontroli nad osrodkami szkolenia kierowcow oraz
innymi podmiotami prowadzacymi szkolenie kierowcow,

- kontrola o$rodka szkolenia kierowcow wpisanego do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych OSK w innym powiecie, ktoérego
infrastruktura jest zlokalizowana na obszarze Powiatu Makowskiego,

- wydawanie i cofanie za§wiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

- wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie wykonywania przez
przedsigbiorce dziatalno$ci gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka
szkolenia kierowcow, skres§lanie przedsiebiorcy z rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych OSK,

- przyjmowanie w terminach okre$lonych ustawg dokumentoéw zawierajacych
informacj¢ o przeprowadzonych kursach oraz o rezygnacji z prowadzenia
osrodka szkolenia kierowcow,

- prowadzenie ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow oraz skreslanie ich
z ewidencji,

- wydawanie instruktorom legitymacji instruktora,

- kierowanie instruktora na egzamin w przypadku uzasadnionych watpliwosci
co do wiedzy i umiejgtnosci instruktora,

- wydawanie wykladowcom, za§wiadczen potwierdzajacych wpis wyktadowcy
do ewidencji wykladowcow,
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- przyjmowanie w terminach okre$lonych ustawg, danych dotyczacych numeru
ewidencyjnego osrodka szkolenia lub innego podmiotu, w ktérym instruktor
lub wyktadowca prowadzi szkolenie oraz za§wiadczen potwierdzajgcych
uczestnictwo w warsztatach doskonalenia zawodowego,

- przekazywanie do CEIDG informacji o wpisie podmiotu do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow, zakazie
wykonywania dzialalnosci okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z

rejestru.

5) w zakresie wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczeh na wykonywanie krajowego
transportu drogowego osob i rzeczy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

)
K)

ewidencja i wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy i 0sob,

wydawanie licencji na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofni¢ciu, utracie i
wygasni¢ciu uprawnien wynikajacych z licencji na transport drogowy rzeczy
i 0s0b oraz zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
ewidencja 1 wydawanie za§wiadczeh na przewozy drogowe na potrzeby wlasne
w krajowym transporcie drogowym 0sob i rzeczy,

ewidencja 1 wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
w krajowym transporcie drogowym 0sob,

ewidencja i wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym 0séb,

przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie 1
wygasnigciu  uprawnien wynikajacych z zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych / regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym,

wydawanie wypisow 1 wtornikow w/w dokumentow,

wydawanie decyzji cofajacych, zmieniajacych 1 przenoszacych uprawnienia
wynikajace z w/w dokumentow,

wydawanie decyzji o nalozeniu kar finansowych na przedsigbiorcow
wykonujacych przewozy osob lub rzeczy,

nadzoér 1 kontrola przedsigbiorcoOw posiadajacych licencje na krajowy transport
drogowy o0s6b i rzeczy,

koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przewoéz o0sO6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
drogowym oséb,

m) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow posiadajacych licencje na krajowy

n)
0)
P)
Q)

y)
)

transport drogowy rzeczy,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw posiadajacych licencje na krajowy
transport drogowy o0sob,

prowadzenie rejestru  przedsigbiorcow  posiadajacych zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow zaswiadczenia na przewozy drogowe
na potrzeby wtlasne,

prowadzenie rejestru  przedsigbiorcow  posiadajacych  zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym 0sob.

ewidencja i wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,
ewidencja 1 wydawanie uprawnien przewozowych o ktorych mowa w ustawie z
dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,
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t) planowanie, organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym.

6) pozostale czynnosci:

a) przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru
danych osobowych,

b) wspotpraca z Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych w  zakresie
produkcji 1 dostarczania do urzedu drukéw dokumentéw komunikacyjnych
oraz spersonifikowanych dowodow rejestracyjnych i kart pojazdow,

€) udostgpnianie danych i informacji wlasciwym organom”.

§ 23.

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji 1 funkcjonowania Starostwa, obstugi rady powiatu, komisji rady 1 zarzadu
powiatu, prowadzenie kontroli wewngtrznej wydziatow, samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy, spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, obstugi kancelaryjnej,
informatyzacji. Ponadto wydzial realizuje zadania z zakresu, bhp i p. poz., oraz obstugi
administracyjno — gospodarczej i transportowej, a w szczegolnosci:

1) w zakresie organizacji:

a)
b)

opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego i innych regulaminow z
zakresu wlasciwosci wydziatlu oraz kontrola ich realizacji,

opracowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady rady i zarzadu oraz
zarzadzen Starosty z zakresu dzialania wydziatu,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w wydziatach 1 jednostkach organizacyjnych
w zakresie:

- terminowo$ci zatatwiania spraw, w tym rozpatrywania skarg i wnioskow,
przygotowywanie projektow upowaznien pracownikow Starostwa i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,
prowadzenie ewidencji i zbioru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie ewidencji i zbioru wydanych zarzadzen Starosty,

opracowywanie okresowych informacji i analiz w zakresie zatatwiania spraw
obywateli, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

prowadzenie zbiorczej ewidencji 1 pelnej dokumentacji skarg i wnioskéw obywateli,
przekazywanie wydzialom do zatatwienia wg wlasciwosci oraz nadzorowanie ich
rozpatrywania,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji,
prowadzenie ewidencji petycji,

opracowywanie we wspolpracy z merytorycznym wydzialem projektow odpowiedzi
na petycje,

m) sporzadzanie i publikacja na stronie biuletynu informacji publicznej zbiorczej

informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

prowadzenie zbiorczej ewidencji zawartych umoéw i1 porozumien,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organdéw wtadzy panstwowej i
organow samorzadu terytorialnego,

opracowywanie planu pracy Starostwa oraz nadzorowanie jego realizaciji,

prowadzenie zbioru obowiazujacych aktow prawnych,

przekazywanie materiatdéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
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realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z zakresu
wlasciwos$ci wydziatu,

wykonywanie zadan zwigzanych z ustanowieniem odznaki ,,Zastuzony dla powiatu
makowskiego”,

przekazywanie do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego
porozumien i innych dokumentow podlegajacych publikacii,

2) w zakresie kadr, szkolenia i archiwum zaktadowego:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)

0)
p)

)
"

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

opracowywanie projektéw gospodarki etatowej i funduszu wynagrodzen,

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow,
koordynowanie szkolen, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe,

opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie oraz
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,

zabezpieczanie przeszkolenia pracownikdéw Starostwa w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie niezb¢dnej ewidencji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy i dyscypliny
pracy,

kontrola dyscypliny pracy w starostwie,

opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych i informacji o ich realizacji,
opracowywanie projektow: Regulaminu pracy, Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, Regulaminu okres$lajacego sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe, Regulaminu
okreslajacego sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, Regulaminu wynagradzania,

organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nabor
kandydatow na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,
organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe,
organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu podlegajacych ocenie,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z nagradzaniem, karaniem 1 awansowaniem
pracownikow oraz przyznawaniem odznaczen panstwowych 1 wyrdznien

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zasobdw archiwalnych Starostwa,
sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych.

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych 1 informacji sktadanych
Staroscie

3) w zakresie spraw administracyjnych, bhp, ochrony p.poz., socjalnych, gospodarowania
lokalami 1 ewidencji srodkow trwatych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

unowocze$nianie techniki pracy biurowej,

gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi starostwa,

gospodarowanie lokalem mieszkalnym stanowigcym mienie powiatu przy ul.
Mickiewicza 30,

przygotowywanie uméw najmu lokalu mieszkalnego i lokali biurowych oraz ich
aktualizacja,

zabezpieczanie warunkow pracy pracownikéw odpowiadajacym przepisom bhp,
znakowanie sprz¢tu biurowego,
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prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia starostwa,

realizacja zadan z zakresu ochrony p. poz. i bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawg budynkéw starostwa oraz
urzadzen energetycznych, c.o., wod. — kan., centrali telefonicznej, sprzetu
poligraficznego, maszyn liczacych i piszacych oraz sprzetu ppoz.,

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
gospodarowanie odziezg ochronng, roboczg i sprzetem ochrony osobistej,

m) prowadzenie dokumentacji paliwowo — transportowej,

n)
0)
P)

Q)

v)

rozliczanie eksploatacji pojazdow samochodowych,

prowadzenie spraw dotyczacych remontow oraz konserwacji budynkow Starostwa,
zapewnianie powielania materialow dla radnych, czlonkéw zarzadu i pracownikow
Starostwa,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow (tablice informacyjne ,tabliczki
przydrzwiowe, identyfikatory, itp.),

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i zamawianiem
publikaciji,

przygotowywanie Sali konferencyjnej i jej wyposazenia zgodnie z biezacym
zapotrzebowaniem,

zamawianie tablic informacyjnych do budynkéw starostwa,

prowadzenie spraw w zakresie monitorowania budynkow oraz zabezpieczenia mienia
Starostwa,

zapewnienie cigglosci dostaw energii elektrycznej, gazu, wody i odbioru nieczystosci,

w) zlecanie kontroli technicznych oraz okresowych przegladow budynkoéw i urzadzen

stanowigcych ich wyposazenie,

4) w zakresie obstugi sekretariatu, obstugi kancelaryjnej i elektronicznego obiegu
dokumentow:

a) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wptywajacych do Starostwa,

b) prowadzenie dziennika korespondenciji,

€) przekazywanie korespondencji wedtug whasciwosci i dekretacji,

d) przygotowywanie korespondencji do wystania oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

e) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo starostwa
funkcji reprezentacyjnych,

- organizowanie przyjec¢ interesantow oraz osob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg
1 wnioskéw do Starosty, Wicestarosty 1 Sekretarza,

f) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

g) prowadzenie spraw w zakresie zamawiania, $wiadczenia i kontroli realizacji ustug
pocztowych dla potrzeb starostwa.

h) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow.

5) w zakresie obstugi rady, zarzadu i komisji rady:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie 1 przekazywanie cztonkom zarzadu materialow bedacych przedmiotem
posiedzen zarzadu,

zawiadamianie cztonkéw zarzadu, przewodniczgcego, wiceprzewodniczacego rady o
terminach posiedzen zarzadu,

protokolowanie 1 prowadzenie zbioru protokotow 1 dokumentacji bedacej
przedmiotem obrad rady, posiedzen komisji i zarzadu,

opracowywanie projektu planu pracy zarzadu oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacja zadan wynikajacych z planu pracy,
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f)

prowadzenie rejestrow i zbiorow:
- uchwal rady i zarzadu,
- interpelacji i wnioskow radnych,
- wnioskéw komisji rady,
czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych:
- w sprawach wynikajacych z ochrony stosunku pracy,
- zwigzanych z wyplata diet (przekazywaniem materiatbw niezbednych do ich
naliczenia i sporzadzenia listy),
prowadzenie zbioréw przepisow prawa micjscowego i udostepnianie ich do
publicznego wgladu,
przekazywanie uchwal do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,
przekazywanie organom nadzoru uchwat rady powiatu,
prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych 1 informacji sktadanych
Przewodniczagcemu Rady Powiatu.
wykonywanie zadan z zakresu dziatalno$ci lobbingowej, w tym:
— prowadzenie ewidencji wystapien,
— prowadzenie dokumentacji z zakresu rozpatrywania wystgpien lobbingowych,
— opracowywanie rocznych informacji o dziataniach podejmowanych wobec
Starostwa przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa.

6) w zakresie zaopatrzenia i gospodarki materiatowe;:

a)

b)
c)

realizacja spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych i ich
likwidacja,

zaopatrzenie w materiaty biurowe oraz sprzet biurowy,

dokonywanie zakupow (Srodki czystosci, artykuty spozywcze, itp.)na potrzeby
starostwa

7) w zakresie informatyzaciji:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

organizacja i koordynacja dziatan z zakresu zakupu oraz biezacej eksploatacji sprzetu
informatycznego,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji informatyzacji nowych dziedzin
oraz wdrazanie nowych systemow i programow,

dokonywanie nowych zakupow sprzetu 1 oprogramowania na wniosek dyrektorow
wydzialow, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy,

zarzadzanie pracg istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz zapewnienie
ciaglo$ci pracy serwerow,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serwerdw zainstalowanych w urzgdzie,
prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostgpu do zasobow
informatycznych,

instalacja i1 konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do
korzystania z zasobow sieciowych,

administrowanie  bezpieczenstwem informacji  przetwarzanych w  systemie
informatycznym oraz systemem kontroli dostepu,

przygotowywanie i obstuga wyborow w systemie informatycznym,

prowadzenie 1 udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatu Makowskiego,

publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wptywajacych petycji oraz
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

kontrola legalnos$ci i prowadzenie ewidencji programow informatycznych,

m) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji Starostwa,
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n)
0)
p)
a)

y

serwisowanie sprzgtu komputerowego,

zapewnienie tacznosci telekomunikacyjnej,

prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu obstugi programow
komputerowych oraz innych aplikacji biurowych.

administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow obowigzujacym w
Starostwie,

pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze systemu EZD.

8) w zakresie obstugi gospodarczej i transportowe;:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

utrzymywanie porzadku i1 czysto$ci posesji, pomieszczen biurowych, sanitarnych i
innych oraz mebli i urzadzen biurowych,

biezgce remonty, naprawa i konserwacja wyposazenia pomieszczen biurowych i
innych oraz instalacji,

flagowanie budynkdéw administracyjnych Starostwa,

wykonywanie zadan przewozowych osob,

utrzymywanie wlasciwej estetyki i1 stanu technicznego samochodéw stuzbowych,
prawidtowe i rzetelne rozliczanie kart drogowych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w garazu,

rozwozenie materiatéw urzgdowych oraz dokonywanie rozplakatowan,

dorgczanie korespondencji Starostwa do jednostek organizacyjnych powiatu i innych
urzedoéw oraz os6b fizycznych na terenie miasta Makowa Mazowieckigo.

§ 24.

Do zakresu dziatania Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju
Gospodarczego nalezy ochrona $rodowiska, rolnictwo, le$nictwo, towiectwo, ochrona
przyrody, gospodarka wodna, gospodarka odpadami, geologia, zamoéwienia publiczne,
realizacja przedsiewzie¢ promocyjnych powiatu 1 wspieranie rozwoju gospodarczego, a w
szczegolnosci:

1) w zakresie gospodarki wodnej:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych,

b) zatwierdzanie statutu spotki wodne;j,

c) orzekanie o niewazno$ci uchwat organow spotki w przypadku ich
sprzecznos$ci z prawem lub statutem,

d) wydawanie decyzji o rozwigzaniu spotki wodnej w przypadkach okreslonych
w ustawie prawo wodne,

e) wyznaczenie likwidatora spotki wodnej w przypadku wydania decyzji o jej
rozwigzaniu,

f) wykonywanie innych zadan z zakresu ustawy prawo wodne,

2) W zakresie rybactwa $rodladowego;

a) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

€) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej nie
zaliczanej do §rédladowych wod zeglownych,

d) wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach §rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub bezposrednim
jego sasiedztwie,

e) prowadzenie rejestru wydawanych kart wedkarskich i kart towiectwa
podwodnego,
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3)

4)

f) prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego stuzagcego do potowu ryb,

g) ustalenie wysokosci optat za usuni¢cie i przechowywanie statkow lub innych
obiektow ptywajacych z obszarow wodnych Powiatu Makowskiego oraz
wyznaczenie strzezonego portu, przystani lub parkingu do ich
przechowywania,

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie srodladowym

w zakresie lowiectwa:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do wydzierzawiania polnych
obwodow lowieckich,

b) naliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawg obwodow towieckich oraz jego
rozdzial pomigdzy gminy i nadle$nictwa,

c) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych 1 ich mieszancow,

d) wydawanie decyzji na przetrzymywanie zwierzyny townej,

e) przygotowywanie w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim decyzji o
odlowie, odlowie wraz z uSmierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w
przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;,

f) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich, wojtami i
nadle$niczymi Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
wiascicielami, posiadaczami 1 zarzadcami gruntdw w sprawach zwigzanych ze
zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania
na podstawie przepisOw o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat oraz z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w
szczegolnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

g) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie.

w zakresie le$nictwa i ochrony przyrody:

a) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

b) powierzenie w drodze porozumienia spraw z zakresu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi Nadle$nictwu Pultusk, Nadlesnictwu Parciaki, Nadle$nictwu
Ostroleka oraz nadzor i realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien,

) zlecanie wykonania uproszczonych planow urzadzenia lasu, rozpatrywanie
zastrzezen do wylozonych projektow planéw 1 nadzorowanie wykonanych planoéw
urzadzenia lasu,

d) zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzenia lasu,

e) okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych o
powierzchni do 10 ha niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Pastwa,

f) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu,

g) wydawanie decyzji na zmian¢ lasu na uzytek rolny,

h) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw na pokrycie kosztow
zalesienia gruntow przewidzianych w planach zagospodarowania przestrzennego
gmin do zalesienia oraz odnowienia drzewostanu po skutkach klesk zywiotowych
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

1) przygotowywanie decyzji na wniosek nadle$nictwa o zwalczaniu organizmow
szkodliwych w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

J) wnioskowanie 0 uznanie lasu za ochronny,

k) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,
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5)

I) przygotowywanie propozycji o przyznanie dotacji na cz¢sciowe lub catkowite
pokrycie kosztow zalesienia gruntéw porolnych, wspdtpraca z Nadle$nictwami w
zakresie zalesiania gruntow w ramach funduszu lesnego,

m) wydawanie decyzji o prowadzeniu uprawy lesnej oraz naliczanie ekwiwalentow
pieni¢znych za prowadzenie uprawy lesnej,

n) przygotowywanie wnioskow do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa na $rodki finansowe z przeznaczeniem na wyptate ekwiwalentow
naleznych wlascicielom gruntéw rolnych za wytaczenie tych gruntéw z upraw
rolnych i prowadzeniu upraw lesnych,

0) orzekanie o wstrzymaniu i utracie ekwiwalentu z przyczyn okreslonych w ustawie
0 przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,

p) sprawowanie kontroli upraw lesnych, okreslonych decyzja o prowadzeniu upraw w
zakresie ich zgodno$ci z planem zalesien i uproszczonym planem urzadzenia lasu,

q) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasno$cig gminy oraz naliczanie ewentualnych optat za ich usunigcie,

r) przygotowywanie informacji o realizacji zadan w zakresie zagospodarowania
lasow niepanstwowych,

s) wydawanie za§wiadczen o objeciu dziatek uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub decyzja o ktorej mowa w art. 19 ust.3 ustawy o lasach,

t) prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat zaliczanych do ptazow, gadow, ptakow
lub ssakow, ktorych przewozenie przez granice panstwa podlega ograniczeniu na
podstawie przepisoOw prawa Unii Europejskie;j,

u) prowadzenie rejestru roslin i zwierzat lub ich czesci i produktow pochodnych
podlegajacych ograniczeniom na podstawie umow miedzynarodowych,

V) wspotpraca z przedstawicielami Izby Rolniczej, Osrodka Doradztwa Rolnego oraz
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie spraw zwigzanych z
rolnictwem,

w) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

X) popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie,

y) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o lasach oraz ustawy o
ochronie przyrody, ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia.

W zakresie ochrony srodowiska:

a) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii:

- na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,
- na emitowanie hatasu do srodowiska,
- na emitowania pol elektromagnetycznych,

b) stwierdzenie w drodze decyzji wygasniecia, cofnigcia lub ograniczenia wydanych
pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii,

C) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja zanieczyszczen nie wymaga
pozwolenia,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

e) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktorych stwierdzono
przekroczenia standardéw jako$ci powietrza, wody, gleby i ziemi,

f) naktadanie obowigzku rekultywacji na obszarze, na ktorym istnieje przekroczenie
standardow jakosci gleby i ziemi,

g) nakladanie w drodze decyzji obowiazkow w zakresie ochrony srodowiska dla
instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
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6)

7)

8)

h)

)
k)

1)

przygotowywanie wnioskow do Rady Powiatu o utworzenie obszaru
ograniczonego uzytkowania inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko, dla ktorych raport moze by¢ wymagany,

zobowigzanie podmiotow prowadzacych instalacje do sporzadzania przegladoéw
ekologicznych w przypadku stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na
mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania na Srodowisko,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie wydawanych decyzji,

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan w stosunku do podmiotoéw, u ktorych stwierdzono naruszenie przepiséw o
ochronie §rodowiska lub gdy wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie moglo nastapié,

przedktadanie Zarzagdowi Powiatu do zaopiniowania Programow Ochrony
Srodowiska,

m) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska.
w zakresie gospodarowania odpadami:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow z instalacji,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku odpadéw,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnos$ci w zakresie przetwarzania
odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

prowadzenie rejestru w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow dla posiadaczy odpadéw zwolnionych z uzyskania
zezwolenia na prowadzenie tej dziatalnosci,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.

w zakresie geologii 1 gornictwa:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)

)
K)

prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach, na ktorych stwierdzono
przekroczenie standardow jakos$ci powietrza, wody, gleby i ziemi,

naktadanie obowigzku rekultywacji na obszarze, na ktérym istnieje przekroczenie
standardow jakosci gleby 1 ziemi,

nadawanie uprawnien spotecznym opiekunom przyrody,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha 1 przewidywalnym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym
20000 m? oraz stwierdzenie wygasniecia koncesji,

zatwierdzenie dokumentacji hydrologicznych i gérniczo- inzynierskich,
przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie dodatkowych prac
geologicznych w szczegdlnosci badan, pomiaréw oraz pobieranie dodatkowych
probek,

przyjmowanie dokumentacji geologicznej oraz gromadzenie informacji
uzyskiwanych w wyniku prac geologicznych,

prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentow geologicznych,

uzgadnianie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu W zakresie ochrony
srodowiska

opiniowanie zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

w zakresie promocji i rozwoju gospodarczego:

a)

tworzenie pozytywnego wizerunku powiatu i jego organow wsrod spotecznosci
samego powiatu oraz wsrdéd gmin wchodzacych w jego sklad, a takze
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9

b)

d)
€)

9)
h)

i)

informowanie i zachecanie do zainteresowania powiatem ludzi i instytucji
lezacych poza jego granicami,

organizowanie udziatu przedstawicieli wtadz powiatu w réznego rodzaju
seminariach, targach, wystawach, imprezach promocyjnych,

wspotpraca z gminami, samorzagdem wojewodzkim 1 administracja rzgdowg oraz
organizacjami pozarzadowymi,

podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania inwestorow,

prowadzenie bazy danych statystycznych o powiecie,

prowadzenie bazy danych o warunkach i mozliwo$ciach inwestycyjnych powiatu,
organizacja kontaktow zagranicznych,

prowadzenie i organizowanie dziatalnosci informacyjnej,

organizowanie i prowadzenie promocji powiatu poprzez opracowanie kalendarza
imprez kulturalnych,

prowadzenie statego monitoringu srodkéw masowego przekazu,

koordynacja zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego Powiatu
Makowskiego,

inicjowanie wspolnych przedsiewzie¢ gospodarczych i kulturalnych w ramach
zawieranych porozumien,

aktualizacja strony internetowej powiatu,

udostepnianie informacji publicznej oraz wspéldziatanie w tworzeniu Biuletynu
Informacji Publicznej,

wspoéluczestniczenie w opracowaniu i realizacji inwestycji oraz zamierzen
rozwojowych powiatu.

W zakresie zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien
Publicznych;

a) przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie

Z przepisami

ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym:

ocena wnioskOw o wszczecie postepowania w zakresie zgodnosci z wymogami
ustawy Pzp,
przygotowywanie SIWZ wraz z zalacznikami na podstawie opisu przedmiotu
zamoOwienia przygotowanego przez dyrektorow lub pracownikéw wydziatow,
przygotowywanie projektow uméw dotyczacych zamodwien publicznych
1 uzyskiwanie akceptacji radcy prawnego na kazda z nich,
wyprowadzenie 1 przesylanie on-line ogloszen o zamowieniu 1 udzieleniu
zamowienia do BZP oraz Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,
przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych toczacych si¢ postegpowan
przetargowych na strone www.bip.powiat-makowski.pl tj. ogloszen o
zamoOwieniu, SIWZ, odpowiedzi na zapytania wykonawcow, informacji 0
rozstrzygnieciu postepowan i innych,
przygotowywanie  przy  wspotudziale  dyrektorow lub  pracownikow
merytorycznych odpowiedzi na zapytania do SIWZ,
udzial w pracach komisji przetargowej,

sporzadzeniec wymaganej przepisami dokumentacji przetargowej po otwarciu
ofert, w tym prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy 2z Wwybranym
wykonawca,
weryfikacja prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji sporzadzanej w
postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,
sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dany
rok finansowy,
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sporzadzanie corocznych sprawozdan wymaganych przepisami ustawy Pzp,
kierowanych do Prezesa UZP,

sporzadzanie 1 przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty
dotyczacych zamdwien publicznych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych,

b) przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, w tym:

weryfikacja wnioskow o wszczecie postgpowania,

przygotowywanie Zaproszenia do skladania ofert wraz z zalacznikami na
podstawie wniosku o wszczecie postepowania,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

weryfikacja ofert pod wzgledem poprawnosci 1 zgodno$ci z wymaganiami
zamawiajacego,

sporzadzanie zestawienia porOwnania 1 oceny ofert wraz z uzasadnieniem
wyboru wykonawcy zaméwienia,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawca,

prowadzenie rejestru zamowien o wartosci ponizej 30 000 euro.

prowadzenie komputerowej ewidencji postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

wspotpraca z pracownikami i dyrektorami wydziatow w ramach prowadzonych
postepowan,

udzielanie wyjasnien wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym przy
opracowywaniu materialdow zréodtowych stanowigcych podstawe do udzielenia
zamoOwien na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane,

biezagce monitorowanie przepisow, dostepnej literatury specjalistycznej, mediow
oraz Internetu w zakresie zwigzanym z pelnionymi obowigzkami,

wprowadzanie na platform¢ PUESC informacji dotyczacych dostawy oleju
opalowego do jednostek organizacyjnych Powiatu,

kompletowanie 1 weryfikacja materiatow zrodtowych, stanowigcych podstawe
do przygotowania inwestycji starostwa powiatowego,

organizowanie dzialah majacych na celu korzystanie przez powiat ze Srodkow
zewngtrznych oraz przygotowywanie na potrzeby starostwa powiatowego projektow
przy udziale wydziatow starostwa merytorycznie zwigzanych z tym zadaniem,
udzielanie wyjasnien wydzialom i jednostkom organizacyjnym przy opracowywaniu

materiatow zrédtowych stanowigcych podstawe do okreslenia zakresu inwestycji,

f)

prowadzenie dokumentacji i rozliczen zadan realizowanych ze $rodkéw wlasnych
oraz srodkdw zewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 25.

Do zakresu Wydzialu Zdrowia, Oswiaty i Kultury Fizycznej naleza sprawy opieki
zdrowotnej, o$wiaty, kultury i sportu, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie opieki zdrowotnej:
a) przygotowanie projektu uchwaly o zasadach zbywania, wydzierzawienia,

wynajmowania lub wnoszenia do spotek trwatego majatku publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej,
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2)

f)

9)

h)

)

v)

oglaszanie 1 organizacja konkursu na stanowiska kierownika zaktadu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika zakladu w zaktadzie, w ktorym kierownik
nie jest lekarzem,
przygotowanie projektu uchwaty o powotaniu rady spotecznej, analiza wnioskow
1 uchwat rady spotecznej,
nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem mieniem Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
rozpatrywanie odwotan dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej od uchwatl Rady Spoteczne;,
egzekwowanie od 0sob przebywajacych na terenie RP poddania si¢ szczepieniom
ochronnym przeciwko chorobom zakaznym oraz badaniom majagcym na celu
wykrywanie tych choréb,
zarzadzanie na wniosek poradni przeciwgruzliczej o umieszczeniu chorego na
gruzlice w szpitalu, sanatorium lub innym zakladzie przeciwgruzliczym, jezeli
chory stwarza niebezpieczenstwo zagrozenia gruzlica swego otoczenia,
orzekanie o0 przymusowym leczeniu dzieci i mlodziezy chorych na gruzlicg
w zamknigtych zaktadach przeciwgruzliczych,
zglaszanie organom inspekcji sanitarnej, a takze okreslonym zakladom opieki
zdrowotnej przypadkdw zachorowania, podejrzewania o zachorowanie oraz
zgondw na choroby zakazne natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomosci,
powotywanie na wniosek inspektora sanitarnego, oséb wykonujacych zawody
medyczne a takze oséb o innych kwalifikacjach, zatrudnionych w zaktadach opieki
zdrowotnej, do pracy przy zwalczaniu epidemii,
podejmowanie dziatan na rzecz trzezwosci,
wspotdzialanie w zakresie organizowania zaktadéw lecznictwa odwykowego,
wspotdzialanie w zakresie organizowania i prowadzenia izb wytrzezwien,
tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja zaktadéw opieki zdrowotne;,
wydawanie opinii w sprawie likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,
nadawania statutow oraz sprawowanie nadzoru,
prowadzenie dziatalnosci wychowawczej 1 zapobiegawczej polegajacej na:
- promocji zdrowego stylu zycia,
- tworzenia  placéwek  prowadzacych  dziatalnos¢  zapobiegawcza
w srodowiskach zagrozenia uzaleznieniem,
- wspieranie dziatan ogo6lnokrajowych 1 lokalnych oraz inicjatyw spolecznych
w realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii,
wydawanie polecenia podj¢cia dzialan zmierzajacych do usuniecia zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego, w szczegolnosci za$ zagrozenia zycia
lub zdrowia,
powolywanie w razie braku lekarza zakladu spolecznego stuzby zdrowia osoby
stwierdzajacej zgon i jego przyczyny w drodze ogledzin,
wspotdzialanie z wlasciwym inspektorem sanitarnym w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
okreslenie przeznaczenia 1 standardu aparatury i sprzetu przez zaklad opieki
zdrowotnej,
przygotowywanie projektu uchwaly ustalajacej godziny pracy aptek
ogolnodostepnych na terenie powiatu,
zglaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych.

w zakresie oswiaty:

a)

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
specjalnych podstawowych i1 gimnazjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkoét
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p)
o))
r

S)
1y
u)

v)
w)

X)
y)
2)

artystycznych, szkot sportowych 1 mistrzostwa sportowego oraz placowek
o$wiatowo-wychowawczych, specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych,
placowek ksztalcenia praktycznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych
1 placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania,

zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko
dyrektora/kierownika szkoty lub placéwki oraz powierzeniem tego stanowiska,
tworzenie jednostek obstugi administracyjno-ekonomicznych szkot i placéwek,
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

opiniowanie przeniesienia do innej szkoty, placowki nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania,

naktadanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupetnienia tygodniowego obowigzku wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych,
wystepowanie z urzegdu w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla niego
uprawnienia zostaty naruszone w zwigzku z petnieniem obowigzkoéw stuzbowych,
wspotdzialanie w dziedzinie o§wiaty i wychowania ze zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi nauczycieli,

okreslenie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,
okreslenie zasad udzielania i rozmiar obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli pelnigcych
funkcje kierownicze oraz przyznawanie zwolnien od obowigzku realizacji zajgc,
okreslenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli oraz
zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegolnych zaje¢ w ksztalceniu
zaocznym w systemie ksztatcenia na odlegtos¢,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig szkoly lub placowki w zakresie spraw
administracyjnych i finansowych,

wydawanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby bedacej na stanowisku kierowniczym w szkole,
placowce,

realizowanie zadan z zakresu powolania rady o$wiatowe;j,

wydawanie zezwolen z zakresu powotania rady oSwiatowe;,

likwidacja szkoty publicznej, po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania
nauki w innej szkole publicznej,

przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty publiczne;,

faczenie szkot roznego typu lub placowek w zespoty,

mozliwos$¢ rozwigzania zespotu szkot lub placowek oraz nadania szkolom lub
placéwkom wchodzacym w sktad zespotu odrgbnych statutow,

nadawanie (i cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,
dotowanie niepublicznych szkot podstawowych specjalnych 1 gimnazjow
specjalnych, szkot artystycznych 1 szkot ponadgimnazjalnych o uprawnieniach
szkot publicznych, w tym z oddziatami integracyjnymi,

wnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczyciela, dyrektora,

dokonanie oceny pracy dyrektora szkot, placowki,

realizowanie zadan zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli w zakresie
opracowania regulaminu wynagradzania, wnioskowania i uzgadniania wysokosci
dodatkéw motywacyjnych dla dyrektorow szkot i placéwek oswiatowych,
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3)

aa) realizowanie zadan z zakresu nadawania nauczycielom stopnia awansu

zawodowego, nauczyciela mianowanego,

bb) realizacja zadan w zakresie powotania i funkcjonowania komisji egzaminacyjnej,

cc) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien

nauczyciela mianowanego,

dd) okreslenie wysoko$ci dodatku mieszkaniowego oraz zasad jego przyznawania

1 wyplacania,

ee) dopetnienie czynno$ci zmierzajacych do zawieszenia dyrektora w pelnieniu

obowiazkow w zwigzku z wszczeciem postepowania dyscyplinarnego,

ff) opracowywanie planéw i sprawozdan doskonalenia zawodowego nauczycieli,

gg) realizowanie zadan zwigzanych z odwotaniem nauczycicla zajmujgcego

stanowisko dyrektora,

hh) uzgadnianie profili i zawodow ksztatcenia,

i) tworzenie zespotu, w sktad ktérego wchodzg szkoty, placowki prowadzone przez

rozne organy,

JJ) kierowanie dzieci i mtodziezy do ksztatcenia specjalnego,

kk) kierowanie dzieci i mtodziezy do miodziezowych osrodkéw wychowawczych i

mtodziezowych osrodkdw socjoterapii,

II) realizowanie zadan z zakresu wynagradzania nauczycieli,

mm) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod

Starosty Makowskiego,

nn) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderow, odznaczen i nagrod

nauczycielom i dyrektorom szkot oraz placowek,

00) prowadzenie zadan z zakresu systemu informacji o§wiatowe;j,

pp) zgtaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych,

qq) prowadzenie zadan z zakresu udzielania pomocy materialnej dla uczniow,

rr) prowadzenie zadan zwiagzanych z realizacja kurséw organizowanych dla uczniéw

klas wielozawodowych,

ss) prowadzenie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem uczniom

Stypendium Starosty Makowskiego.
tt) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Ustawy o Systemie Oswiaty i Karta
Nauczyciela.

w zakresie kultury:

a) wydawanie decyzji o zabezpieczenie dobr kultury, umieszczanie na zabytkach

nieruchomych odpowiednich znakow lub napisow,

b) tworzenie instytucji kultury i nadawanie im statutow,

c) tworzenie, laczenie, podziat 1 likwidacja bibliotek powiatowych,

d) nadawanie statutow powiatowym bibliotekom publicznym,

e) faczenie lub podziat instytucji kultury,

f) przyznawanie nagrdd i stypendidow w dziedzinie dziatalnosci kulturalne;,

g) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony
zabytkow architektury, ko$ciotéw i sztuki sakralnej,

h) tworzenie projektu powiatowego programu opieki nad zabytkami,

1) wydawanie decyzji z urzedu lub na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora
zabytkow w formie ustanowienia tymczasowego zajecia o zabezpieczeniu dobra
kultury w fazie zaistnienia uzasadnionej obawy zniszczenia, uszkodzenia lub
wywiezienia go bez zezwolenia za granic¢ badz tez nie zapewnienia nalezytych
warunkoéw konserwacii,

J) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane i1 ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,
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k) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

1) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury,

m) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalnosci
remontowej instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania na te cele
srodkow budzetowych,

n) prowadzenie wymiany kulturalnej,

0) wspotdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

4) w zakresie kultury fizycznej:

a) nadzor 1 kontrola uczniowskich klubéw sportowych majacych siedzibg na terenie
powiatu,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

¢) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,

d) organizowanie dziatalno$§ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,

- organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkolenia kadry instruktoréw 1 kierowanie ich do prowadzenia zajeé
rekreacyjnych,

- tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej.

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spotecznej zwigzanych
z zawartymi porozumieniami 1 umowami z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawie przekazywania i przyjmowania zadan.

§ 26.

Do zakresu dzialania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie
ryzyka,

4) prowadzenie kancelarii niejawnej

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w tym okresowe kontrole ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i pobieranie
oSwiadczen,

8) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,
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9) prowadzenie wykazu 0sob posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
im je cofnigto,

10) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisdOw o ochronie informacji niejawnych.

11) wspoélpraca z wiasciwymi stuzbami ochrony panstwa w zakresie zadan wynikajgcych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 27.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4) wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawach lub przepisach odrgbnych.

§ 28.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Starostwa w zakresie okreSlonym w
przepisach ustawy o radcach prawnych.

§ 29.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Obronnych, Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spolecznych naleza w szczeg6lnosci
sprawy:

1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych;

b) opracowywanie planéw i programoéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolen
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

C) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programéw obronnych;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu
na potrzeby obronne panstwa,

e) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas
wojny oraz projektu zarzadzania Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

i) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
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K)

1)

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

m) prowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

kierowanie pracg Grupy Planowania Cywilnego Powiatowego Zespolu Zarzadzania

kryzysowego a w szczegolnoscei:
opracowanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego,

— realizacja zalecen wojewody do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,

— wydawanie organom gmin zaleceh do gminnych planéw zarzadzania
Kryzysowego,

— opracowanie 1 uzgadnianie z gminami zagrozonymi powodzig planu
operacyjnego  ochrony przed powodzig, monitorowanie zagrozenia
powodziowego oraz przedstawianie wnioskow w sprawie oglaszania i
odwotywania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

realizacja zadan wigzanych =z zapewnieniem obstugi 1 funkcjonowaniem

Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

—  przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu,

—  przedstawienie propozycji przedmiotu i terminu posiedzen zespotu,

—  organizowanie i prowadzenie szkolen, Cwiczen oraz treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego na potencjalne zagrozenia,

— obsluga administracyjna  posiedzen = Powiatowego zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego,

—  koordynowanie dziatan ratowniczych przy pomocy Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

organizowanie oraz koordynowanie dzialah w zakresie ochrony przeciwpozarowej i

przeciwpowodziowej, a w szczegdlnosci:

—  prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozarow i powodzi

— organizowanie systemu taczno$ci, alarmowania 1 wspotdzialania migdzy
podmiotami uczestniczacymi w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

— upowszechnianie i popularyzacje tematyki ochrony przeciwpozarowej i innych
zagrozen:

— uczestnictwo w organizowanych przez organizacje pozarzadowe zawodach i
konkursach o tematyce obrony cywilnej,

— popularyzowanie znajomos$ci zachowan w sytuacjach kryzysowych poprzez
wydawnictwo 1 kolportaz materialdéw informacyjno-pogladowych,

— promowanie 1 popularyzacja poprzez lokalne stacje telewizyjne, rozglosnie
radiowe i redakcje prasowe wsrdd spoteczenstwa zagadnien dotyczgcych obrony
cywilnej i zachowania si¢ w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;

3) w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)

d)
e)

opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obrony cywilnej,

opracowywanie plandw 1 programow szkolenia w zakresie obrony cywilnej,
organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

ustalanie zadan, kontrola ich realizacji oraz koordynacja 1 kierowanie dziatalno$cig w
zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez szefow
obrony cywilnej miast i gmin,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualnosci Planu Obrony Cywilnej Powiatu oraz
uzgadnianie gminnych i miejskich planéw obrony cywilnej,
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9)
h)
D)
)

K)

organizowanie 1 utrzymanie w ciaglej sprawnosci Systemu Wykrywania i
Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania, bazy stuzacej OC 1 formacji
OC,

przygotowanie wnioskow 1 propozycji w zakresie tworzenia i likwidowania na terenie
powiatu formacji obrony cywilnej, oraz przydziatow mobilizacyjnych do formacji
cywilnej,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu i materiatow obrony cywilnej,

wspotpraca z Komendantem Wojskowej Komendy Uzupetien,

promowanie i popularyzacja poprzez lokalne stacje telewizyjne, rozgtosnie radiowe
i redakcje prasowe wsrdd spoteczenstwa zagadnien dotyczacych obrony cywilnej a w
szczegblnosci zachowania si¢ w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;

udziat w prowadzeniu kontroli z zakresu spraw obronnych.

4) w zakresie spraw spotecznych:

6)

a)
b)

c)
d)

5)

e)

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen i fundacji oraz prowadzenie
biezacego postepowania rejestrowego,

koordynowanie wspotpracy komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan
Powiatu

realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej i ustug opiekunczych dla kombatantow
1 0s6b represjonowanych,

analiza sytuacji zyciowej kombatantow 1 0sob represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosowanych inicjatyw,

swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o
przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent,

wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa oraz
organizowanie przewozu zwlok o0sOb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych,

w zakresie wspolpracy oraz zwierzchnictwa nad powiatowymi shuzbami, inspekcjami i
strazami:

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem obslugi i1 funkcjonowania Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku,

wspotpraca z policja w sprawach dotyczacych utrzymania tadu, porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz z inspekcja sanitarng w zakresie bezpieczenstwa
sanitarnego,

wspoltpraca z inspekcjg nadzoru budowlanego w zakresie przestrzegania stosowania
przepisow prawa budowlanego oraz inspekcja weterynaryjng w sprawach
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego na obszarze powiatu,

inicjowanie  opracowania  projektow  dokumentéw, a takze materiatow
przeznaczonych do rozpatrzenia przez organy samorzadu powiatu i Starostg,
terminowa realizacja zadan ustalonych przez organy samorzadu powiatu dla
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz opracowywanie informacji o stanie
wykonania tych zadan;

w zakresie spraw obywatelskich:
a) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rzeczach znalezionych,
b) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o cudzoziemcach nalezacych do kompetencji

Starosty;

€) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o repatriacji nalezacych do kompetencji Starosty
d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji

prawnej w tym:

— przygotowywanie projektow stosownych porozumien z wlasciwg okregowa rada

adwokacka i1 rada okregowej izby radcow prawnych w sprawie udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej,
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— oglaszanie otwartego konkursu ofert w celu wylonienia organizacji pozarzadowej
prowadzacej dziatalnos¢ pozytku publicznego, ktorym zostanie powierzone prowadzenie
punktu nieodplatnej pomocy prawne;j,

— sporzadzanie projektow zarzadzen w sprawie okreslenia lokali, w ktorych usytuowane
beda punkty nieodptatnej pomocy prawnej, okreSlania harmonogramu udzielania
nieodptatnej pomocy prawnej,

— sporzadzanie projektow umow z adwokatami lub radcami prawnymi udzielajacymi
nieodptatnej pomocy prawne;j,

— przyjmowanie od adwokatow lub radcow prawnych i przechowywanie kart nieodptatnej
pomocy prawnej i $wiadczen , o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 6 oraz ust. 3 i 4 ustawy
o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawne;j,

— przekazywanie do Ministra Sprawiedliwosci oraz Wojewody Mazowieckiego zbiorczej
informacji o wykonywaniu zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej na obszarze powiatu.

e) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowe] realizowanych przez powiat na
podstawie umow i porozumien, migdzy innymi wykonywanie czynnos$ci na potrzeby
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j.

§ 30.

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie spraw z zakresu audytu
wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych powiatu za wyjatkiem SPZOZ-ZZ w Makowie
Mazowieckim i PUP w Makowie Mazowieckim ($rodki Funduszu Pracy), a w szczego6lnosci:
1) niezalezne badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej w celu uzyskania obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnos$ci, efektywnosci
1 skutecznosci tych systemow w zakresie:
a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
jednostce procedurami,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,
c) wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego i sprawozdania z wykonania budzetu.
2) wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow w celu usprawnienia
funkcjonowania jednostki,
3) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
5) w uzasadnionych przypadkach wykonywanie zadan audytowych nie ujgtych w rocznym
planie audytu,
6) opracowywanie wszelkich metod i technik oraz programow dotyczacych audytu
wewnetrznego 1 zadan audytowych.

§ 31.

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska do spraw Kontroli nalezy w
szczegblnosci:

1) opracowywanie rocznych planow kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie
prawno-administracyjnym, organizacyjnym 1 finansowym z wylaczeniem kontroli
audytora wewnetrznego 1 Skarbnika Powiatu dotyczacym jego zadan kontrolno-
nadzorczych oraz problemowych,

3) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych powiatu w tym:
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a) dokonywanie wstepnej oceny celowosci zaciagni¢tych  zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,
b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
1 gromadzenia $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze s$rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
c) ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie wymaganych
procedur.
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,
5) opracowywanie wnioskow pokontrolnych,
6) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych,
7) przewodniczenie zespotom kontrolnym prowadzacym kontrole kompleksowa
jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 32.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Starosty, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow Starostwa,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Ogoélnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz
innych przepiséw o ochronie danych,

2) doradzanie Staro$cie w sprawie obowigzkoéw spoczywajacych na Starostwie,
wynikajacych z RODO oraz innych przepisOw o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz wewnetrznych polityk Starostwa w dziedzinie ochrony danych
osobowych,

4) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

5) wykonywanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych,

6) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych praz monitorowanie
ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

7) prowadzenie wspOtpracy z organem nadzorczym,

8) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, mo ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 33.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantdéw oraz terminy ich
zatatwienia okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy

szczegllne.

§ 34.
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Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego i

kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w
Starostwie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) niezwtocznego zatatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe informowanie zainteresowanych
o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamiania o przedtuzeniu terminu zalatwiania
sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢,

5) poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesanta
w toku zalatwiania spraw.

§ 35.

Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z pelnienia mandatu, jak rowniez
pracownicy urzedoéw panstwowych i samorzadowych a takze inne osoby wykonujace funkcje
publiczne w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

§ 36.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie spraw interesantow ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust.1s3 zobowigzani do systematycznego dziatania na
rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§ 37.

1. Starosta, Wicestarosta 1 Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godz. od 9.00 do 17.00.

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjecia interesantow, w sprawach skarg 1
wnioskoéw odbywaja si¢ w dniu nastgpnym o ile kazdorazowe ustalenia nie beda stanowié
inaczej.

3. Dyrektorzy wydzialow i pozostali pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w
godzinach pracy.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38.

1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. System kontroli zarzadczej w starostwie jest zintegrowanym zespolem elementow i
czynnosci obejmujacych:
a) Samokontrole,
b) Kontrol¢ funkcjonalna,
c) Kontrole instytucjonalng.

38



3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania starostwa z przepisami
prawa i procedurami wewngetrznymi.
4. Szczegotowy zakres 1 tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli
zarzadczej ustanowiony przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.
5. Zaprawidtowe wypelnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan,
2) Dyrektorzy wydzialow w stosunku do podlegtych im pracownikow,
3) Inni pracownicy w ramach udzielonych im uprawnien,
4) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli.

Rozdzial VIII
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 39.

1. Starosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

2) zarzadzenia, pisma okodlne oraz upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) korespondencje¢ kierowang do wtadz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postow, senatorow, organdw prokuratury, sadoéw, przedstawicielstw
dyplomatycznych, centralnych i wojewodzkich wtadz organizacji spotecznych,
partii politycznych, stowarzyszen, kosciotow, zwigzkéw wyznaniowych,
zwigzkow zawodowych.

4) porozumienia z organami administracji rzagdowej w sprawie wykonywania zadan
z zakresu tej administraciji,

5) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu, odpowiedzi na interwencje
i interpelacje Radych,

6) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

7) polecenia zagranicznych wyjazdow stluzbowych wszystkich pracownikow
Starostwa,

8) polecenia krajowych wyjazdow oraz pisma w sprawach kadrowych pracownikow
Starostwa,

9) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne jednostek zewngtrznych,

10) pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie wynika z odrgbnych przepisow,

11) inne pisma i1 dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 40.

1. Dyrektorzy wydziatow:

1) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydzialow z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu Sekretarza i
Skarbnika,

2) podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziahu,
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4) okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktorych upowaznieni sg inny pracownicy
wydziatow.

2.Samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska dokonujg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1
pkt. 1-2,

3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony,

4. Skarbnik udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona jest

czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych.

§ 41.

Zasady podpisywania dokumentow ksiegowych oraz dyspozycji $rodkami pienieznymi
okreslaja odrebne przepisy.

§ 42.

1. Pisma i dokumenty, o ktorych mowa wyzej przygotowuja pracownicy zatrudnieni we
wlasciwych komorkach organizacyjnych Starostwa.

2. Kopie pism i dokumentdéw przedstawianych Staro$cie powinny by¢ parafowane przez
wlasciwego dyrektora wydziatu, Sekretarza i Skarbnika.

3. Wszystkie pisma i dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych powinny
posiada¢ kontrasygnate Skarbnika.

Rozdzial IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 43.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym: techniczno — kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynno$ci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Starostwa dokonuje
pracownik Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru.

3. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja w sprawie obiegu i
kontroli dokumentdéw finansowo — ksiggowych i gospodarki materialowej w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim wprowadzona przez Starost¢ w drodze
zarzadzenia.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegodlne.
5. W Starostwie prowadzone sg nastepujace rejestry:

1) uchwat Rady Powiatu,

2) uchwat Zarzadu Powiatu,

3) wnioskéw Komisji Rady Powiatu,

4) aktow prawa miejscowego ustanowionych przez powiat,

5) wnioskéw 1 interpelacji radnych Rady Powiatu,

6) skarg 1 wnioskoOw mieszkancow,

7) petycii,

8) aktéw normatywnych,

9) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

10) zamoéwien publicznych,

B
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11) pieczeci urzgdowych i pieczatek,
12) zawartych porozumien,
13) umow.

6. Nadzor nad stosowaniem pieczgci i pieczatek przez pracownikow sprawujg kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa.

7. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Starostwa, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposoby gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatdéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja instrukcje:

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) archiwalna.

Rozdzial X
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 44.

1. Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzedowych zwanych
dalej pieczgciami — nalezy przez to rozumie¢ piecze¢ okragly z godtem panstwa lub
herbem nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania
pieczeci.

2. Zamawiania pieczg¢ci okraglej z godlem Panstwa dla potrzeb Starosty dokonuje w
Mennicy Panstwowej Wydziatl Organizacji i Nadzoru, kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami szczegolnymi o pieczeciach.

3. Przekazywanie pieczeci przez Wydziatl Organizacji i Nadzoru, dyrektorom wydziatow
lub upowaznionym pracownikom powinno odbywaé si¢ za pokwitowaniem
potwierdzanym w rejestrze pieczeci urzedowych 1 pieczatek.

4. Przechowywanie pieczgci Starosty oraz opatrywanie dokumentow Starosty w odcisk
tej pieczgci nalezy do pracownika wyznaczonego przez Wydziat Organizacji i
Nadzoru.

5. Przechowywanie innych pieczeci Starostwa oraz znakowanie nimi dokumentow
nalezy do dyrektora wydzialu lub upowaznionego pracownika, ktdremu pieczgé
zostata przekazana w uzytkowanie.

6. Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga
by¢ uzywane nalezy niezwlocznie przekaza¢ protokolarnie Wydziatowi Organizacji 1
Nadzoru.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

W trybie zarzadzenia Starosty regulowane sa w szczegolnosci:

1) czas pracy Starostwa, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie
wzajemnych zobowigzan pracodawcy i1 pracownika w Starostwie okreslone w Regulaminie
Pracy,

2) ustalanie wielkos$ci zatrudnienia w poszczegdlnych wydziatach,

3) szczegotowa procedura dotyczaca:

a) obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych i gospodarki materiatowej,

41



b) postepowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw obywateli,
¢) dokonywania czynno$ci kontrolnych,
4) zasady sporzadzania przez wydziaty, samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy
projektow aktow stanowionych przez Starostg.
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STAROSTWA POWIATOWEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Wicestarosta

Sekretarz

Zatacznik

Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim

Wydziat
Architektoniczno -
Budowlany

Wydziat Organizacji
i Nadzoru

Wydziat Komunikacji

Wydz. Zdrowia,
Os$wiaty i Kultury
Fizycznej

STAROSTA
Wydz. Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami
Skarbnik
Wydziat Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju
Gospodarczego
Wydziat Wiel 0
Finanso ieloosobowe
Wy St. pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Radca Prawny

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Audytor Wewnetrzny

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

Inspektor Ochrony Danych

do Regulaminu Organizacyjnego
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