UCHWALA NR VII-543/2025
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia 16 grudnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolominie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 1 art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co
nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolominie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc Uchwata Nr VII-30/2025 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia
28 stycznia 2025 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wotominie (z p6zn. zm).

§3

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Staroscie Wotominskiemu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

/-/ Arkadiusz Werelich



Zatacznik do Uchwaty Nr VII-543/2025
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 16 grudnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolominie

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wotominie okresla:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

zadania Starostwa Powiatowego w Wotominie;

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Wotominie;

zakres dziatania i kompetencje 0s6b zajmujacych stanowiska kierownicze;
wewngtrzng strukture organizacyjna Starostwa Powiatowego w Wotominie;
zakres dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wotominie;
zasady kontroli.

§2

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wotominski;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wotominskiego;

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolominskiego;

staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolominskiego;

wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wolominskiego;

cztonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu
Wotominskiego;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolominskiego;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wotominskiego;

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

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Wotominskiego;
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Wolominie;

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym;

§3

1. Siedzibg starostwa jest miasto Wotomin.

2. Starostwo posiada nastgpujace filie:

1)
2)
3)
4)

w Radzyminie — filia Wydzialu Budownictwa, filia Wydziatu Komunikacji;
w Thuszczu — filia Wydziatu Komunikacji,
w Zabkach — filia Wydziatu Komunikacji,
w Markach — filia Wydziatu Komunikac;ji.



3. Terytorialny zasi¢g dziatania starostwa obejmuje gminy: Dabréwka, Jadow, Klembow,
Kobytka, Marki, Po§wigtne, Radzymin, Strachowka, Ttuszcz, Wotomin, Zabki, Zielonka.

§4

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5

1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.
2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1)
2)
3)
4)

S)

wlasne;

z zakresu administracji rzagdowej;

przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych;

powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewodztwa;

pozostale, w tym okreSlone statutem, uchwalami organdow powiatu
1 zarzadzeniami starosty.

§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba zZe przepisy szczeg6dlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, regulaminem oraz zarzadzeniami starosty.

§7

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

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

praworzadnosci;

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

jednoosobowego kierownictwa;

zespolenia;

planowania pracy 1 podziatu kompetencji;

wzajemnego wspoldziatania miedzy komorkami organizacyjnymi,
kontroli zarzadczej;

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§8

1. Pracg starostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, etatowych cztonkéw
zarzadu, sekretarza, skarbnika, naczelnikéw wydzialdw, kierownikow biur 1 zespotow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.



§9

. W starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powotlania;

3) umowy o prace.

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

. Doboér kadry pracowniczej w starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego, ktore ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych
ofert lub przeniesienia, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych lub w drodze porozumienia, pracownika samorzadowego
starostwa lub innego pracownika samorzadowego, zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do
starosty.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja ocenie okresowej,
prowadzonej na zasadach okre§lonych zarzadzeniem.

Rozdzial 2 Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§10

. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.

. Wicestarosta, etatowi cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze

powierzone im przez zarzad oraz wykonuja zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajac

ich kompleksowa realizacje.

. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi starostwa kieruja i zarzadzaja nimi

w sposoOb zapewniajacy kompleksowa realizacj¢ zadan starosty.

. Starosta moze powotywac¢ na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikow do spraw

realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

. Do zakresu dziatania starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezagcymi sprawami powiatu
oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikOow starostwa
1 urzedujacych cztonkow zarzadu;

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych starostwa 1 organizowanie ich
wzajemne]j wspotpracy;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi starostwa;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnoSci starostwa;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla starosty;

8) upowaznianie wicestarosty, etatowych czionkdéw zarzadu, sekretarza, skarbnika,
pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow



jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

10) kierowanie wykonywaniem spraw obronnych na terenie powiatu.

§11

1. Wicestarosta wykonuje wyznaczone zadania na podstawie udzielonych upowaznien, kieruje,
nadzoruje i koordynuje prace podleglych komorek organizacyjnych i jednostek oraz
wykonuje inne zadania powierzone przez starostg.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub
w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkoéw przez staroste.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci starosty i wicestarosty zadania, o ktorych mowa
w ust. 1, wykonuje upowazniony etatowy cztonek zarzadu.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnos$ci starosty i wicestarosty czynnosci kierownika
starostwa, o ktorych mowa w ust. 2, podejmuje upowazniony etatowy cztonek zarzadu.

§12
Etatowy cztonek zarzadu wykonuje wyznaczone zadania na podstawie udzielonych
upowaznien, kieruje, nadzoruje i koordynuje prace podleglych komoérek organizacyjnych
1 jednostek oraz wykonuje inne zadania powierzone przez staroste.

§13
Starosta w ramach wewnetrznego podziatu pracy moze w drodze zarzadzenia okresli¢
szczegotowy podziat kompetencji pomigdzy starosta, wicestarostg, etatowymi cztonkami
zarzadu, sekretarzem 1 skarbnikiem oraz obszar nadzoru nad poszczegdlnymi komodrkami
Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu
wotominskiego.

§ 14
Do zadan sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegdlnosci:
a) nadzor nad organizacja pracy starostwa;
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cig wykonywania zadan;
c) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulaminow, zarzadzen i innych przepisow wewngetrznych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i1 usprawnieniem pracy
w starostwie.
2) koordynacja catoksztalttu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspolpracy z zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji
1 strazy oraz wspotpracy zarzadu z rada;
3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw oraz
referendum na terenie powiatu;



4) koordynacja dziatah zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;
5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty.

§15
Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obshlugi
ksiegowej budzetu powiatu;

2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej powiatu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej;

6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen 1 biezacej informacji o sytuacji finansowej
powiatu;

7) opiniowanie projektéw decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych starostwa;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.

§16

1. Wydzialami kierujg naczelnicy, a w przypadku nieobecnosci naczelnikéw, wyznaczeni
przez nich zastepcy.

2. Biurami i zespotami funkcjonujacymi w ramach wydziatu kieruja kierownicy.

3. W komorce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko zastepcy,
osobg kierujaca komorka zastepuje wyznaczony pracownik.

4. Starosta moze powierzy¢ kierowanie komorka organizacyjna starostwa wicestaroscie,
etatowym czlonkom zarzadu, skarbnikowi lub sekretarzowi.

5. Pracg zespotu pracowniczego kierujg wyznaczone osoby w randze koordynatora.

6. Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1, sg bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikdw 1 sprawujg nadzor nad ich praca.

7. Do zadan naczelnikow wydziatéw 1 kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie w imieniu starosty dziatalnos$cig podleglych im komorek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa;

2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy, w szczegdlnoSci przez nadzor nad pracy
podleglych pracownikow, stanem ich wiedzy zawodowej, kulturg obstugi
interesantow, efektywno$ciag wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganiem przez
pracownikow regulaminéw, zarzadzen 1 instrukcji;

3) nadzorowanie realizacji zadah przez kierowang komorke organizacyjna, a szczegolnie
terminowe 1 poprawne zatatwianie spraw;

4) wdrazanie zasad racjonalnej organizacji pracy oraz ustalanie zakresow obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien pracownikow im podleglych;

5) zapewnianie realizacji uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen i decyzji starosty;

6) wyznaczanie statych i doraznych zastepstw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;



7) dokonywanie kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow;

8) wspotdzialanie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
1 obronnosci;

9) realizacja zadan wynikajacych ze wspodtdzialania starosty i zarzadu z rada we
wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

o)

. Naczelnicy wydziatow i kierownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowa wobec starosty za
wlasciwg 1 terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

§17
. Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzad opracowuja osoby kierujace wlasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi starostwa. Projekty te wymagaja opinii radcy

[a—

prawnego.
2. Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji 1 zapytan radnych i niezwtocznie przekazuje
je zarzadowi.

[98)

. Przygotowanie materialdw w celu rozpatrzenia interpelacji i zapytan radnych nalezy do
komoérki organizacyjnej starostwa wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacii,
wzglednie komorki wskazanej przez staroste jako wiodacej, jezeli zalatwienie sprawy
wymaga wspotdziatania kilku komoérek organizacyjnych.

4. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi starostwa przygotowuja odpowiedzi na
interpelacje 1 przedstawiaja je staroScie najpozniej na 7 dni przed uptywem terminu
zatatwienia.

5. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi starostwa przedkladaja staroScie

i zarzadowi, celem akceptacji, wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia rady.

§18
. Osoby petigce funkcje kierownicze w starostwie sg odpowiedzialne za planowanie pracy

—_—

starostwa.

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

1) aktach normatywnych;

2) uchwatach rady 1 zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsigwziec;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

Rozdzial 3 Struktura organizacyjna starostwa
§19
1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziatl;
2) biuro;
3) samodzielne stanowisko.
2. W ramach wydziatow mogg by¢ tworzone zespoty.



. W starostwie mozna utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziatu
lub biura.

. Starosta w drodze zarzadzenia okresla struktur¢ wewnetrzng komoérek organizacyjnych
wraz z liczbg etatow.

§20

. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng, w ktérej pracownicy zajmujg si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli
ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe wykonywanie zadan.

. Biuro jest komorka organizacyjna, w ktdérej pracownicy zajmuja si¢ tymi samymi
kategoriami spraw.

. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna
kategori¢ spraw.

. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydzialu, biura lub poza ich
strukturg.

. Samodzielne stanowisko moze mie¢ form¢ jedno- lub wieloosobowego stanowiska.

§21

W sktad starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Budownictwa;

2) Wydziat Drég Powiatowych;

3) Wydzial Edukacji i Sportu;

4) Wydzial Finansow;

5) Wydziat Geodezji i Kartografii;

6) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;
7) Wydziat Inwestycji i Remontow;

8) Wydziat Kadr 1 Szkolen;

9) Wydziat Komunikac;ji;

10) Wydziat Kultury i Ochrony Zabytkow;
11) Wydziat Ochrony Zdrowia 1 Polityki Spotecznej;
12) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
13) Wydziat Planowania 1 Rozwoju;

14) Wydziat Spraw Obywatelskich;

15) Wydziat Ochrony Srodowiska;

16) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego;

17) Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego;
18) Biuro Prawne;

19) Biuro Rady;

20) Wydziat Zamoéwien Publicznych;

21) Archiwum;

22) Geodeta Powiatowy;

23) Geolog Powiatowy;

24) Inspektor Ochrony Danych;



25) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
26) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

27) Samodzielne stanowisko ds. stuzby BHP;

28) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej;

29) Biuro ds. Informatyki i Cyberbezpieczenstwa.

§ 22
Stanowiskami kierowniczymi w starostwie s3:
1) sekretarz;
2) skarbnik;
3) naczelnik wydziatu;
4) zastepca naczelnika wydziatu;
5) kierownik biura i zespotu;
6) Geodeta Powiatowy;
7) Geolog Powiatowy;
8) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
§23
Zadania i czynno$ci wspolne dla wszystkich wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk
obejmuja:
1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady,

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty i cztonkéw zarzadu;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;
wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu w zakresie
wlasciwos$ci komorki organizacyjnej;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa;

przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg oraz wnioskow w zakresie
wlasciwos$ci komorki organizacyjnej;

udziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz
innych kontrolach w zakresie wynikajacym z zadan powiatu;

wspoétdzialanie w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw
obronnych;

10) wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi

jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan;

11) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej w zakresie wlasciwos$ci

komorki organizacyjnej starostwa;

12) dokonywanie aktualizacji danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

13) przygotowywanie okresowych plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci;

14) prowadzenie rejestrow w zakresie realizacji zadan;



15) archiwizowanie dokumentacji z zakresu dziatania;

16) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczeg6lnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach publicznych oraz
o dostgpie do informacji publicznej, a takze kodeksu etycznego pracownikow
starostwa,

17) realizacja zadan obj¢tych programem wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

18) kreowanie pozytywnego wizerunku starostwa oraz powiatu;

19) podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie promocji powiatu;

20) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu
starosty 1 zarzadu.

§ 24
Wydzial Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) rozpatrywania wnioskOw o pozwolenie na budowe, rozbiorke obiektow budowlanych
oraz o zmiang¢ tych pozwolen;

2) rozpatrywania wnioskow o wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego;

3) rozpatrywania wnioskOw o przeniesienie pozwolen na budowe i zgloszen na rzecz
innego podmiotu;

4) wuchylania pozwolen na budowe w sytuacji wprowadzenia istotnych odstgpstw
w czasie realizacji obiektow budowlanych;

5) rozpatrywania wnioskéw o wydanie innych decyzji na podstawie Prawa budowlanego
bedacych we wlasciwosci starosty, nie wymienionych w punktach 1-4;

6) rozpatrywania zgloszen zamiaru budowy lub wykonywania robot nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

7) rozpatrywania zgloszen zamiaru rozbidrek obiektoéw budowlanych nie wymagajacych
uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

8) rozpatrywania zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych;

9) rozpatrywania wnioskow o udzielenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych;

10) wprowadzania danych do RWDZ (rejestr wnioskow, decyzji i zgloszen), prowadzenia
innych rejestrow przewidzianych odrgbnymi przepisami i przekazywania ich kopii do
wojewody;

11) wydawania zaswiadczen o samodzielno$ci lokali;

12) wydawania innych niz wskazane w pkt 12) zaswiadczen, poswiadczen 1 innych
dokumentow w sprawach okreslonych przepisami administracji architektoniczno-
budowlanej;

13) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej;

14) prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w administracji w ramach postgpowan
wskazanych w pkt 14);

15) wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.



1.

§ 25
Wydzial Drég Powiatowych realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania projektoéw planow rozwoju sieci drogowej oraz biezacego informowania
o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym dotyczacych:

a) uzgadniania projektow miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
gmin, w zakresie wptywu na ruch drogowy lub catg droge;

b) uzgadniania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu w zakresie
obszaréw przyleglych do pasa drogowego;

3) pehienia funkcji inwestora dla inwestycji drogowych, w tym:

a) przygotowania dokumentacji projektowej;

b) przygotowania wniosku o udzielenie pozwolenia na budowe, decyzji o zezwoleniu
na realizacj¢ inwestycji drogowej lub zgtoszenia robot budowlanych;

c) nadzoru nad realizacjg inwestycji;

d) przygotowania wniosku o wydanie zezwolenia na uzytkowanie obiektu;

4) realizacji zadan z zakresu biezacego utrzymywania nawierzchni drogi, chodnikow;
drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z droga;

5) koordynacji robdt w pasie drogowym,;

6) wydawania zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym urzadzen i obiektow nie
zwigzanych z potrzebami ruchu drogowego 1 na zajgcie pasa drogowego oraz pobierania
opftat i kar pienigznych;

7) prowadzenia ewidencji drdg, obiektdéw mostowych, przepustow oraz udost¢pniania ich
na zadanie uprawnionym organom;

8) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i1 Autostrad;

9) prowadzenia okresowych kontroli stanu drog i drogowych projektéw inzynierskich ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) wykonywania robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

11) wprowadzania ograniczen lub zamykania drog 1 drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczania objazdow drogami r6znej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

12) dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

13) utrzymywania zieleni przydroznej, w tym sadzenia i usuwania drzew oraz krzewow;

14) organizacji czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego
w razie przerwy w komunikacji na drodze;

15)prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem opracowan projektowych
z zakresu rozwigzan komunikacyjnych (geometria drogi i zakres jej dostepnosci) dla drog
powiatowych 1 gminnych;

16) opiniowania projektoéw stref platnego parkowania;



17)prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego i wspodtpraca
w tym zakresie z policjg 1 zarzagdami drog i kolei dla drog powiatowych i gminnych;

18) opiniowania analiz bezpieczenstwa i warunkow ruchu i wnioskowania w sprawach zmian
organizacji ruchu w aspekcie jego bezpieczenstwa dla drog powiatowych
1 gminnych;

19) opracowywania lub zlecania do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajagcych  wnioski  wynikajagce z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu;

20)wydawania zezwolen 1 prowadzenia spraw dotyczacych wykorzystania drog
powiatowych i gminnych w sposéb szczegolny (zawody sportowe, imprezy itp.);

21)uzgadniania wykorzystania w sposob szczegdlny drog powiatowych i gminnych;

22)uzgadniania tras przemarszu pielgrzymek, uroczystosci religijnych i innych;

23) zatwierdzania projektow statej 1 czasowej organizacji ruchu, rozpatrywania wnioskow
1 skarg w tym zakresie dla drog powiatowych 1 gminnych;

24) przechowywania i prowadzenia ewidencji zatwierdzonych organizacji ruchu;

25)opiniowania projektow stalej 1 czasowej organizacji ruchu dla drog krajowych
1 wojewoddzkich w przypadkach skrzyzowania si¢ tych drog z drogami powiatowymi
1 gminnymi,

26)udzialu w komisjach w sprawie ustalania bezpieczenstwa ruchu na przejazdach
kolejowych 1 ustalania ich kategorii dla drog powiatowych i gminnych;

27)przeprowadzania kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen Dbezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych;

28) przeprowadzania kontroli prawidlowosci wprowadzenia statej organizacji ruchu
1 wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu dla drog
powiatowych 1 gminnych;

29)wspolpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drog i kolei, policja oraz innymi instytucjami;

30) informowania zarzadcéw droég o utracie wazno$ci zatwierdzonej organizacji ruchu
o charakterze stalym.

2. W ramach Wydzialu Drog Powiatowych moga dziata¢ kierowane przez kierownikow
zespoty.

§ 26
1. Wydzial Edukacji i Sportu realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwiazanych z dziatalnos$cig szkot i poradni psychologiczno-
pedagogicznych prowadzonych przez powiat, w szczegdlnosci zwigzanych
z zakladaniem, przeksztatcaniem, likwidacja szkét 1 poradni psychologiczno-
pedagogicznych, zmiang planu sieci szkot, ustaleniem zawodow 1 profili ksztatcenia
ogolno-zawodowego;



2) wspotpracy z publicznymi szkotami i1 poradniami psychologiczno-pedagogicznymi
oraz niepublicznymi szkotami 1 poradniami psychologiczno-pedagogicznymi
dotowanymi przez powiat;

3) prowadzenie ewidencji publicznych szkét i poradni psychologiczno-pedagogicznych
oraz niepublicznych szkot i poradni psychologiczno-pedagogicznych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem niepublicznym szkotom
uprawnien szkoty publicznej;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

6) prowadzenia czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oceny pracy dyrektorow szkot
1 poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz organizowaniem konkurséw na
dyrektoréw szkotl i poradni psychologiczno-pedagogicznych prowadzonych przez
powiat;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i1 miodziezy do szkot
1 placowek ksztatcenia specjalnego;

8) koordynacji rekrutacji do szkot;

9) prowadzenia procedur awansu zawodowego nauczycieli;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalno$cig innowacyjng i eksperymentalng szkot
i poradni psychologiczno-pedagogicznych;

11) prowadzenia procedur zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow za
szczegolne osiagniecia szkolne;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli
i dyrektorow oraz wnioskowaniem o nagrody ministra i kuratora o$wiaty, a takze
odznaczenia panstwowe dla dyrektoréw szkot i publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom;

14) sporzadzania zestawien statystycznych dotyczacych prowadzonych i dotowanych szkot
1 poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym gromadzenia, weryfikowania
1 aktualizacji danych w Systemie Informacji O$wiatowe;;

15) weryfikacji poprawnos$ci arkuszy organizacji (i ich aneksow), sporzadzanych przez
dyrektorow szkot 1 poradni psychologiczno-pedagogicznych prowadzonych przez
powiat;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia
dla nauczycieli 1 dyrektorow powiatowych szkol 1 poradni psychologiczno-
pedagogicznych;

17) sporzadzania wnioskdw dotyczacych pozyskiwania dodatkowych $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu o$wiaty, w ramach rezerwy czgsci
oswiatowe] subwencji ogdlnej oraz programow rzagdowych;

18) kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji zgodnie z celem, na ktory
zostata udzielona, stosownie do przepiséw obowigzujacych w kontrolowanym okresie;

19) wspotpracy z Biurem Kontroli i Audytu Wewnetrznego, w zakresie przeprowadzania
kontroli oraz przygotowywania i wydawania decyzji w sprawie zwrotu dotacji dla
podmiotdéw publicznych i niepublicznych;



20) przygotowywania porozumien dotyczacych ksztalcenia zawodowego uczniow szkot
zawodowych / branzowych;

21) prowadzenia spraw dot. wyrdznien i nagrdd za osiggnigcia sportowe;

22) zwigzanych z realizacjg zadan sportowych.

§27

Wydzial Finanséw realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

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

9)
10)

1)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)

opracowania projektu budzetu powiatu i dokonywania analiz wykonania budzetu;
opracowania projektu wieloletniej prognozy finansowej powiatu oraz uchwat zmieniajacych
prognozg;

nadzorowania prawidlowosci i terminowosci opracowywania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

opracowania projektu budzetu w podziale na jednostki organizacyjne powiatu;
opracowania budzetu powiatu w petnej szczegdétowosci klasyfikacji budzetowe;;
przekazywania jednostkom podlegtym informacji o kwotach dochodow i wydatkow
przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej oraz ujetych w uchwale budzetowej;
przygotowywania projektow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych zmian w budzecie powiatu
i zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych zmianach;

prowadzenia obstugi ksiegowej powiatu wg obowigzujacych przepisoOw (organ);
przekazywanie podlegtym jednostkom $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan;
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciagnigcia przez Powiat zobowigzan
z tytulu  kredytdw, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych
dokumentow w zakresie splaty zadluzenia i kosztow jego obstugi;

prowadzenie ewidencji zaciagnietych kredytow, pozyczek i wyemitowanych obligacji;
wspotdziatania z bankami i organami skarbowymi;

prowadzenia ewidencji analitycznej dochodow Skarbu Pafstwa;

dokonywania wstepnej kontroli sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym;

sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu powiatu oraz kwartalnych
informacji o przebiegu wykonania budzetu;

prowadzenia obstugi ksiggowej starostwa wg obowiazujacych przepisow

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem $rodkoéw przekazanych na zadania zlecone;
sprawdzania 1 weryfikacji pod wzgledem rachunkowym dokumentacji zadan
dofinansowanych z funduszy pomocowych;

prowadzenia ewidencji analitycznej dochodoéw starostwa oraz windykacja naleznos$ci
budzetowych do czasu rozpoczecia postepowania sgdowego,

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych;

prowadzenia ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych starostwa;

przygotowywania zasad przeprowadzania, nadzér nad sporzadzaniem oraz rozliczanie
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych starostwa;

prowadzenie centralizacji VAT;



25)
26)
27)

28)
29)
30)

31)

prowadzenia ewidencji dotyczacej rozliczen podatku VAT starostwa;

prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami;

sporzadzania sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej ewidencji
finansowo-ksiggowe;j;

prowadzenia centralnej ewidencji (rejestru) faktur;

prowadzenie drukéw $cistego zarachowania w posiadaniu Wydziatu,

prowadzenia i1 nadzoru nad egzekucja administracyjng w stosunku do dluznikoéw
zalegajacych w sptacie naleznosci;

wspotpracy z Biurem Kontroli i Audytu Wewngetrznego w zakresie przygotowywania
i wydawania decyzji w sprawie zwrotu dotacji dla podmiotéw publicznych
i niepublicznych.

32) sporzadzania jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji planéw finansowych

starostwa 1 sprawozdan w zakresie operacji finansowych i innych wynikajacych z odrebnych
przepisow.

33) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych budzetowych i finansowych i przekazywanie ich

do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie i elektronicznej; sporzadzanie bilansu
z wykonania budzetu Powiatu oraz bilansu skonsolidowanego Powiatu.

§ 28

1. Wydzial Geodezji i Kartografii realizuje zadania z zakresu:

1) ewidencji gruntow i1 budynkow:
a) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomoscei), w tym:
e utrzymywania systemu informatycznego, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;
e utrzymania, przy pomocy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej, zbioréw danych mapy ewidencyjnej;
e utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostgpnymi dokumentami 1 materiatami zrodlowymi;
e archiwizacji wycofanych danych ewidencyjnych;
e udostepniania danych ewidencyjnych;
e ochrony danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem;
e okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych;
e sporzadzania zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;
e modernizacji ewidencji;
e wydawania informacji o danych ewidencji gruntdw na potrzeby ubezpieczenia
rolniczego.
b) przyjmowania wnioskd0w o wydanie wypisOw z rejestru ewidencji gruntow
1 budynkow;
c) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
d) prowadzenia Rejestru Cen i Nieruchomosci;
e) scalania i wymiany gruntow;
2) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:



2.

3.

a) prowadzenia 1 aktualizacji baz danych dotyczacych mapy zasadniczej, mapy
ewidencyjnej, osnow szczegdtowych oraz innych baz danych opracowan
kartograficznych wchodzacych w sktad Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
1 Kartograficznego;

b) weryfikacji wynikéw prac geodezyjnych lub kartograficznych pod wzgledem
zgodnosci z przepisami prawa obowigzujagcymi w geodezji i kartografii;

c) obstugi technicznej niezbednej dla prowadzenia i aktualizacji baz dotyczacych mapy
ewidencyjnej w oparciu o dane pochodzace z Wydziatu Geodezji i Kartografii,

d) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej zglaszanych prac geodezyjnych
1 kartograficznych;

e) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej wnioskow o wydanie dokumentacji
z prowadzonego zasobu;

f) zakladania i aktualizowania mapy zasadniczej dla obszaru powiatu;

g) ewidencjonowania, przetwarzania i przechowywania dokumentdéw przyjetych do
zasobu;

h) udostepniania danych z prowadzonego zasobu;

1) ochrony dokumentacji zasobu;

j) zakladania osnéw szczegdtowych oraz ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;

k) udzielania informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystywania
1 udostepniania;

1) wytaczania dokumentacji geodezyjnej z zasobu;

m) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

Wydzialem Geodezji i Kartografii kieruje Geodeta Powiatowy, ktory peini funkcje
Naczelnika Wydziatu Geodezji i Kartografii.

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania nalezagce do kompetencji starosty jako organu
administracji geodezyjnej i1 kartograficzne;.

§29

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu:

)
2)
3)
4)
5)

6)

tworzenie 1 prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zas6b Skarbu Panstwa
oraz powiatu;

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi zasob Skarbu Panstwa oraz powiatu, w
tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci zasobu Skarbu Panstwa oraz powiatu,
przygotowywanie projektow uchwat zarzadu i1 rady dotyczacych gospodarowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi zasdb powiatu;

przygotowywanie projektow umoéw najmu, dzierzaw, uZyczen nieruchomosci
stanowigcych zasob Skarbu Panhstwa oraz powiatu;

prowadzenie w imieniu zarzadu rokowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci
przejete pod poszerzenie drog powiatowych w wyniku podzialu nieruchomosci;
prowadzenia spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym na nieruchomosciach
bedacych wlasno$cig Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym aktualizacji optat z tego tytulu



oraz przeksztalcenia tego prawa w prawo wilasno$ci oraz zbywania prawa wiasnosci
nieruchomosci na rzecz jej uzytkownikow wieczystych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z trwatym zarzadem na nieruchomosciach stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym jego ustanawiania oraz wygaszania, a takze
aktualizacji optat z tego tytutu;

8) wywtlaszczania nieruchomosci oraz ograniczania sposobu korzystania
z nieruchomosci;

9) udzielania zezwolen na zajecie nieruchomosci, z wylaczeniem pasow drogowych,

10) ustalania odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci oraz za szkody spowodowane
ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci;

11) zwrotu dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

12) zwrotéw nieruchomos$ci wywlaszczonych;

13) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

14) ustalenie nieruchomos$ci stanowigcych wspolnoty gruntowe wsi oraz ustalenie
przystugujacych udziatow we wspolnotach gruntowych;

15) przekazywania w zarzad Lasow Panstwowych nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Skarbu Panstwa, gruntow przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

16) opiniowania projektéw podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatkow: lesnego, rolnego i od
nieruchomo$ci oraz  nieruchomos$ci udostgpnionych powiatowym jednostkom
organizacyjnym;

18) uzgodnienia decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o warunkach zabudowy.

§30
1. Wydzial Inwestycji i Remontéw realizuje zadania z zakresu:

1) planowania przedsigwzie¢ i mozliwosci finansowania zadan inwestycyjnych;

2) weryfikacji zglaszanych potrzeb oraz planowania zakresu robot budowlanych
w jednostkach organizacyjnych powiatu;

3) pelnienia funkcji inwestora dla inwestycji kubaturowych, w tym:
a) przygotowania dokumentacji projektowe;,
b) przygotowania wniosku o udzielenie pozwolenia na budowg lub zgloszenia robot

budowlanych;

¢) nadzoru nad realizacja inwestycji;
d) przygotowania wniosku o wydanie zezwolenia na uzytkowanie obiektu;
e) realizacji zakupu wyposazenia w ramach zadania inwestycyjnego;
f) rozliczania inwestycji,

4) przygotowania niezbednych dokumentéw do przeprowadzania postgpowan
o zamoOwienie publiczne w zakresie nalezacym do wilasciwosci wydziatu,
w szczegdlnosci sporzadzania:
a) wnioskéw o wszczecie postepowania;
b) opisu przedmiotu zamdwienia;



5) wspolpracy z biurami projektow w zakresie planowanych do realizacji oraz
realizowanych zadan;

6) wspolpracy z wiasciwymi wydziatami w zakresie przygotowania dokumentacji
merytorycznej niezbgdnej dla pozyskiwania srodkéw finansowych;

7) wspolpraca z wydzialami w zakresie przygotowywania i realizacji zadan, w tym
uzgadnianie zatozen technicznych i dokumentacji na etapie ich przygotowania oraz
przygotowanie stosownych opinii.

8) wykonywania prac remontowych w budynkach starostwa, w tym:

a) biezacych napraw, modernizacji, konserwacji i remontow;

b) prac remontowo-budowlanych;

c) zaopatrzenia w narzedzia, materialy budowlane i niezbe¢dny sprzg¢t techniczny;
d) gospodarowania kluczami do pomieszczen starostwa;

e) zglaszanie awarii,

f) transport mebli, urzadzen i innego mienia starostwa;

g) prowadzenie przegladow i dokumentacji budowlanej budynkéw starostwa.

W ramach Wydzialu Inwestycji 1 Remontéw moga dziata¢ kierowane przez kierownikow

zespoly.

§31

Wydzial Kadr i Szkolen realizuje zadania z zakresu:

1) dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw
starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych stuzb 1 inspekc;ji;

2) gospodarowania etatami i funduszem plac w starostwie;

3) realizacji polityki kadrowej starostwa, w tym w zakresie rekrutacji, systemu ocen oraz
systemu szkolen;

4) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5) przygotowania dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stuzby przygotowawczej przez
pracownikow starostwa;

6) prowadzenia spraw zwiazanych z podrézami stuzbowymi i delegacjami cztonkow
zarzadu i pracownikow;

7) wprowadzania 1 aktualizowania danych kadrowych pracownikow starostwa
w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym;

8) przekazywania informacji o wszelkich zmianach kadrowych pracownikéw starostwa
wiasciwym komorkom organizacyjnym,;

9) organizowania Slubowan dla pracownikéw starostwa;

10) wspotpracy z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa pracy;

11) wspotpracy z Glownym Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
oraz innymi jednostkami w zakresie zadah wydziatu;

12) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

13) planowania, ewidencjonowanie oraz kontrola czasu pracy i wykorzystania urlopéw
pracowniczych;



1.

14) prowadzenia zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
starosty 1 zarzadu;

15) organizowania praktyk zawodowych, studenckich i absolwenckich, praktyk w ramach
aplikacji radcowskiej, wolontariatu, rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz
stazy.

16) planowania 1 organizowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

17) organizowania i1 przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy w starostwie;

18) prowadzenia spraw z zakresu ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

19) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczatek;

20) prowadzenia spraw zwigzanych ze §wiadczeniami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

21) prowadzenia spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

22) o$wiadczen majatkowych oraz o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
1 innych;

23) prowadzenia spraw zwiazanych z naliczaniem i wyptatag wynagrodzen;

24)prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie naliczania ptac.

§ 32

Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji pojazdow i ich wtascicieli;

2) rejestracji pojazdow;

3) wyrejestrowania pojazdow;

4) wydawania zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow;

5) przyjmowania zawiadomien o zbyciu pojazdow;

6) wydawania wtornikow dokumentow i oznaczen pojazdow;

7) nadawania cech identyfikacyjnych pojazdu;

8) czasowego wycofania pojazdow z ruchu;

9) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

10) zwracania zatrzymanych dowodow rejestracyjnych po ustaniu przyczyny ich
zatrzymania;

11) prowadzenia ewidencji kierowcow 1 0sdb bez uprawnien;

12) wydawania krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem,;

13) wydawania miedzynarodowych praw jazdy;

14) realizowania wyrokéw sadowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdow mechanicznych,;

15) zatrzymywania i zwracania uprawnien do kierowania pojazdami;

16) cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami;

17) kierowania osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania
lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy
reedukacyjne;



18) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne;

19) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw na
terenie powiatu;

20) wydawania zaswiadczenia potwierdzajagcego wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

21) nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow;

22) wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

23) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcodw na
terenie powiatu, w tym dokonywania wpis6w i wykreslen w tym rejestrze;

24) prowadzenia ewidencji innych podmiotéw prowadzacych szkolenie w zakresie nauki
jazdy (szkota, jednostka wojskowa, jednostka organizacyjna stuzb podleglych lub
nadzorowanych przez ministra wilasciwego do spraw wewngtrznych, podmiot
prowadzacy przewozy tramwajem), w tym dokonywania wpisow 1 wykreslen w tej
ewidencji;

25) sprawowania nadzoru i kontroli osrodkow szkolenia kierowcow na terenie powiatu;

26) kontroli os$rodkéw szkolenia kierowcdéw wpisanych do rejestru dziatalno$ci
regulowanej w innym powiecie, ktorych infrastruktura jest zlokalizowana na obszarze
dzialania starosty;

27) wydawania z urzedu za§wiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do wiasciwych
rejestrow dziatalno$ci regulowanej prowadzonych przez staroste;

28) sporzadzania analizy, przetwarzania oraz podawania do publicznej wiadomosci
wynikow analizy statystycznej, w zakresie Sredniej zdawalno$ci osob szkolonych
w danym osrodku, liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek;

29) wydawania poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie dodatkowych wymagan, na
wniosek przedsigbiorcy prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow;

30) wydawania decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dzialalno$ci
regulowanej;

31) prowadzenia ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow;

32) wydawania decyzji o wpisie lub skresleniu instruktora lub wykladowcy
z wlasciwej ewidencji;

33) wydawania legitymacji instruktora;

34) wydawania za§wiadczenia o wpisie do ewidencji wyktadowcow;

35) spraw dotyczacych pojazdow usuwanych z drég na terenie powiatu;

36) spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiang oraz zawieszeniem lub
cofnigciem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub
rzeczy,

37) spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiang oraz cofnigciem licencji
na posrednictwo przy przewozie rzeczy,

38) spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiang oraz cofnigciem licencji
w zakresie przewozu os6b samochodem osobowym oraz pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 osob lacznie
z kierowca;



39) spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiang oraz cofnigciem
zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb oraz na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozow oséb, w krajowym transporcie drogowym dla
linii komunikacyjnych nie wykraczajacych poza teren powiatu;

40) spraw zwigzanych z wydawaniem zas§wiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz
drogowy rzeczy lub osob;

41) nadzoru i1 kontroli przedsigbiorcow posiadajagcych zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy, licencje, zaswiadczenia oraz
zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb oraz na wykonywanie
regularnych specjalnych przewozow osob;

42) uzgodnien zezwolen wydawanych przez marszatka wojewddztwa oraz prezydenta
miasta stotecznego Warszawy dla linii komunikacyjnych przebiegajacych przez
powiat;

43) przeprowadzania analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob dla
linii komunikacyjnych nie wykraczajacych poza teren powiatu;

44) wspodlpracy z organami kontroli;

45) zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

2. W ramach Wydziatu Komunikacji mogg dziata¢ kierowane przez kierownikow zespoty.

§33
Wydzial Kultury i Ochrony Zabytkow realizuje zadania z zakresu:

1) organizacji na terenie powiatu wydarzen kulturalnych, patriotycznych, edukacyjnych
i sportowych oraz promujacych powiat i starostwo;

2) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz odpowiednimi instytucjami
w zakresie organizacji wydarzen;

3) monitorowanie dzialalnosci powiatowych instytucji kultury 1 bibliotek;

4) prowadzenia rejestru powiatowych instytucji kultury;

5) tworzenia 1 prowadzenia powiatowego katalogu zabytkow;

6) gromadzenia dokumentacji 1 materiatow historycznych dotyczacych obiektow
zabytkowych na terenie powiatu;

7) udzialu w postepowaniach zwigzanych z ochrong zabytkow;

8) udzielania dotacji z budzetu powiatu na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdéw lub znajdujacych sie
w gminnej ewidencji zabytkow;

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspodlorganizacjg imprez, a takze obejmowaniem
1 sprawowaniem patronatu przez staroste;

10) opracowywania 1 rozpowszechniania materialdow promocyjno-informacyjnych
0 powiecie;

11) zaopatrzenia w materiaty promocyjne i reklamowe;

12) przygotowywania relacji 1 materiatow informacyjnych z wszelkich imprez
0 zasiegu powiatowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem imprez objetych patronatem
starosty badz wspotorganizowanych przez powiat;

13) wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji powiatu;



14) koordynowania dziatan z zakresu kontaktow z mediami oraz polityki informacyjnej
starostwa,

15) koordynowania i realizacji dziatan w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku
Starostwa Powiatowego w Wotominie, Powiatu Wotominskiego oraz Zarzadu Powiatu
Wotominskiego, w tym redagowanie strony www Powiatu.

§ 34
Wydzial Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej realizuje zadania z zakresu:

1) monitorowania dziatalno$ci Szpitala Matki Bozej Nieustajacej Pomocy
w Wotominie i przedstawiania okre$lonych wnioskow 1 sprawozdan zarzadowi
1 radzie;

2) przygotowania i przekazywania wojewodzie informacji niezbednych do sporzadzenia
wojewodzkich planéw zdrowotnych, w tym planu dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne;

3) opracowania i1 wdrazania programéw prozdrowotnych — promocji zdrowia
1 profilaktyki, a takze akcji profilaktycznych na terenie powiatu;

4) przekazywania marszatkowi wojewddztwa sprawozdan z realizowanych na terenie
powiatu programéw zdrowotnych;

5) kreowania polityki zdrowotnej na terenie powiatu - wspotpracy z gminami, lokalnymi
zakladami opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia, jednostkami
nadrz¢dnymi, a takze ekspertami i Srodowiskami opiniotworczymi w zakresie ochrony
zdrowia;

6) koordynowanie dziatan na rzecz srodowiska kombatanckiego;

7) ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu;

8) przygotowywania materiatéw i projektow uchwat na posiedzenia Rady Spotecznej
Szpitala, o ktorym mowa w pkt. 1);

9) wspdlpracy z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

10) wspolpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowym Urzedem Pracy,
gminami, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spotecznej w powiecie;

11) wspolpracy z instytucjami i1 organizacjami w zakresie identyfikacji problemow
srodowiska 0sob niepetnosprawnych;

12) zwotywania i1 organizowania posiedzen Powiatowe] Spotecznej Rady do Spraw Osob
Niepelnosprawnych;

13) polityki spotecznej i prorodzinnej;

14) realizacji, koordynowania i monitorowania zadan Powiatowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

15) zwotywania 1 organizowania posiedzen Powiatowego Zespolu Koordynujacego
Realizacje Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego;

16) koordynacji 1 wspotpracy z Spoétdzielnig Socjalng Pozytek w Thluszczu i innymi
Podmiotami Ekonomii Spoteczne;.



§35
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatoéw zarzadu,

2) obstugi posiedzen zarzadu;

3) sporzadzania protokotdw z posiedzen zarzadu;

4) prowadzenia rejestru uchwat zarzadu;

5) przekazywania uchwal i rozstrzygnig¢ zarzagdu komoérkom organizacyjnym starostwa
1 jednostkom organizacyjnym powiatu w zakresie odpowiadajacym wykonywanym przez
nie zadaniom;

6) przygotowywania sprawozdan z prac zarzadu;

7) koordynowania udzialu reprezentacji powiatu 1 starostwa na spotkaniach,
uroczystosciach lub imprezach kulturalnych;

8) monitorowania oraz pozyskiwania informacji dotyczacych zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne starostwa;

9) koordynowania udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, zapytania
w wnioski przewodniczacego rady oraz zapytania postéw i senatorow;

10) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

11) prowadzenia centralnych rejestrow: umow, zlecen-zamowien, porozumien, zarzadzen
starosty oraz publikacji aktow w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego;

12) prowadzenia obstugi kancelaryjnej starostwa;

13) prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji;

14) prowadzenia rejestru kontroli;

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

16) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw;

17) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych powiatu;

18) koordynacji logistycznej samochoddéw stuzbowych;

19) koordynacji redagowania Biuletynu Informacji Publicznej przez poszczegdlne wydziaty;

20) ubezpieczenia mienia powiatu;

21) zapewnienia ustug: telekomunikacyjnych i teletechnicznych, utrzymania czystosci,
instalacji alarmowej, monitoringu i ochrony fizycznej, wywozu odpadow statych, odbioru
nieczystosci ptynnych;

22) zapewnienia dostaw: energii elektrycznej, ciepta, wody, internetu, pieczeci i podpisow
elektronicznych,

23) zapewnienie informacji wizualnej m.in. tablice informacyjne zewngtrzne, tablice
informacyjne wewng¢trzne, szyldy, tabliczki informacyjne,

24) zaopatrzenia w materiaty 1 artykuty: biurowe, spozywcze, dekoracyjne, florystyczne,
promocyjne, reklamowe, Srodki czystosci oraz w sprzet 1 wyposazenie dla starostwa;

25) koordynacji dziatan zwigzanych z obstugg medialng 1 fotograficzng starosty;

26) utrzymania czystosci wokot budynkéw oraz w pomieszczeniach biurowych starostwa;

27) gospodarowania, znakowania i1 prowadzenia ewidencji warto$ciowej 1 iloSciowe]
wyposazenia,

28) wspolpraca z wlasciwymi wydzialami w zakresie uzyskania uzgodnien technicznych oraz
dokumentacji technicznej w ramach prowadzonych postepowan/zadan.



§ 36
Wydzial Planowania i Rozwoju realizuje zadania z zakresu:

1) aktualizacji i monitoringu Strategii Rozwoju Powiatu Wotominskiego oraz Strategii
Rozwoju Turystyki Powiatu Wolominskiego;

2) przygotowywania i kompletowania dokumentacji dla potrzeb wnioskow zwigzanych
z pozyskiwaniem zewnetrznych zrodet finansowania; nadzoru nad realizacjg projektow
z zewngtrznych zrodet finansowania i ich rozliczaniem sktadanych w ramach wydziatu;

3) wspolpracy z gminami w zakresie przygotowywania wspolnych programow
1 projektow;

4) wspotpracy z lokalnymi grupami dziatania z terenu powiatu i powiatow przylegtych;

5) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi starostwa w zakresie koordynowania
1 przygotowywania wnioskow aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne;

6) monitorowanie i przekazywanie wszelkich dostgpnych informacji odno$nie mozliwosci
pozyskania $srodkéw zewnetrznych;

7) rozliczanie ,,Wspdlnego Biletu”.

§ 37
Wydzial Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja ustawy o obronie Ojczyzny, w tym:

a) przygotowanie kwalifikacji wojskowe;,
b) postgpowanie wylagczajace z urzedu 1 na wniosek;

2) przygotowania pozwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow ludzkich z zagranicy;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja przewozu zwlok oséb zmartych lub
zabitych w miejscach publicznych na terenie powiatu do zaktadu medycyny sagdowej;

4) nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen oraz prowadzenia ewidencji stowarzyszen
zwyktych;

5) prowadzenia ewidencji 1 nadzoru nad dzialalnoscig klubow sportowych;

6) nadzoru nad dzialalnoscig fundacji;

7) udzielania repatriantom pomocy finansowej ze srodkéw budzetu pafistwa na czg§ciowe
pokrycie kosztow zwigzanych z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu
mieszkalnego;

8) przygotowywania wnioskdéw o przekazanie $rodkow finansowych na pokrycie
wydatkéw zwigzanych z udzieleniem repatriantowi pomocy ze $rodkow budzetu
panstwa;

9) przyjmowania wnioskdéw paszportowych od osdb ubiegajacych si¢ o wydanie paszportu
lub paszportu tymczasowego oraz wydawanie paszportoOw i paszportoéw tymczasowych
osobom, ktore ztozyly wnioski o ich wydanie;

10) przyjmowania wnioskOw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszen
1 wydawania zaproszen;

11) koordynacji wspdipracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi;

12) realizacji programu wspotpracy powiatu z organizacjami pozarzgdowymi;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja ustawy o rzeczach znalezionych;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej
oraz edukacji prawnej;



15) obstugi wyborow do samorzadu powiatowego;
16) potwierdzania profilu zaufanego.

§ 38

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

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

8)
9

10)

11)

12)

13)

pozwolen na korzystanie ze Srodowiska (wprowadzanie gazow i1 pytow do powietrza,

wytwarzanie odpadow, pozwolenia zintegrowane);

gospodarki odpadami, w tym zezwalanie na zbieranie i przetwarzanie odpadow;

zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji;

decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu poza terenami zaktadow;

przyjmowania zgloszen instalacji i ustalania wymagan w zakresie ochrony $rodowiska;

sporzadzania przegladow ekologicznych 1 tworzenia obszaré6w ograniczonego

uzytkowania;

naktadania obowigzkoéw ograniczenia oddziatywania na $rodowisko, przywrocenia

srodowiska do stanu wtasciwego oraz prowadzenia pomiarow;

nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig spotek wodnych;

spraw dotyczacych rybactwa, w tym:

a) wydawanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego;

b) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej;

¢) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych;

usuwania drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci bedacych wiasno$cig gmin, a takze

w przypadkach okre§lonych w ustawie o transporcie kolejowym;

spraw dotyczacych zalesien gruntéw porolnych, okreslonych na podstawie przepisow

0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich, w tym dokonywanie oceny udatnosci upraw na

gruntach rolnych;

gospodarki lesnej w lasach niepanstwowych, w tym:

a) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niepanstwowych 1 wspotpraca
z nadle$niczymi w ramach zawartych porozumien;

b) sporzadzania uproszczonych planow urzadzenia lasu;

¢) uznawania laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, za ochronne lub
pozbawiania ich tego charakteru;

d) spraw zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa, w przypadku zagrozenia trwato$ci
lasow;

e) wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia dziatek uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzja, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy o lasach;

spraw dotyczacych towiectwa, w tym:

a) wydzierzawiania obwodow towieckich polnych,

b) wydawania decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

c) wyrazania zgody na okresowe przetrzymywanie zwierzyny wymagajacej opieki
1 leczenia;

d) wydawania zezwolen na posiadanie, hodowl¢ i utrzymywanie chartow lub ich
mieszancow;



e) przyjmowania o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania lub o cofni¢ciu
oswiadczenia o zakazie wykonywania polowania, w tym poswiadczanie
wlasnorgcznos$ci podpisu wiasciciela albo uzytkownika wieczystego nieruchomosci
wchodzacej w sktad obwodu towieckiego na o$wiadczeniu”;

14) ochrony gruntéw rolnych, w tym:

a) udzielania zezwolen na wylgczenie z produkciji;

b) naliczania optat z tytutu wylaczenia niezgodnie z obowigzujacymi przepisami;
15) rekultywacji gruntéw, w tym:

a) ustalania kierunku i terminu rekultywacji;

b) uznawania rekultywacji gruntéw za zakonczona;

c) kontroli wykonania obowigzku rekultywacji gruntdbw 1 naliczanie optat
podwyzszonych w przypadku jej niewykonania;

d) prowadzenia spraw dot. rekultywacji gruntow nielesnych, zdewastowanych lub
zdegradowanych w wyniku ruchdw masowych ziemi oraz nakazywanie wykonania
czynnosci przeciwdziatajacych ruchom masowym ziemi,

16) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku 1 jego ochronie oraz udostepnianie informacji o srodowisku;

17) spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw budzetu przeznaczonych na cele ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej;

18) sporzadzania programu ochrony $rodowiska oraz raportéw z jego realizacji,

a takze opiniowania projektow gminnych programow ochrony srodowiska;

19) prowadzenia rejestroéw, m.in.:

a) rejestru wydanych kart wedkarskich i1 towiectwa podwodnego,

b) rejestru zywych zwierzat gatunkéw wymienionych w zatacznikach A 1 B
rozporzadzenia Rady WE nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony
gatunkow dzikiej fauny 1 flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych do ptazow,
gadow, ptakow lub ssakow,

c) rejestru terenow, na ktorych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub
ziemi,

d) terendéw zagrozonych ruchami masowymi,

20) edukacji ekologicznej, propagowania i wdrazania zasady zrOwnowazonego rozwoju oraz
dziatan proekologicznych we wspolpracy z gminami i innymi jednostkami;

21) identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
opracowania 1 aktualizacji ich wykazu;

22) prowadzenia  spraw  zwigzanych  z  realizacja  ustawy o  planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym dotyczacych:

a) uzgadniania w zakresie zadan samorzadowych projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gmin,

b) opiniowania rozwigzan przyj¢tych w projektach planéw ogdlnych gmin;

c¢) uzgadniania w zakresie zadan samorzadowych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

23) rejestracji jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m. w tym:



a) wprowadzania danych do systemu teleinformatycznego REJA24;

b) rejestracji jednostek ptywajacych;

c¢) wykreslania jednostek ptywajacych z rejestru;

d) przyjmowania zawiadomien o zbyciu lub nabyciu jednostek ptywajacych;
e) wydawania wtornikow dokumentow rejestracyjnych;

f) wydawania odpisoOw 1 wyciggow z rejestru;

24) wspomaganie dzialan Geologa Powiatowego, wykonujacego zadania administracji

geologicznej.

§39

Wydzial Zamoéwien Publicznych realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przygotowywania 1 przeprowadzania procedur zamowien publicznych w oparciu
o wnioski ztozone przez komorki organizacyjne starostwa;

udzielania merytorycznej pomocy komorkom organizacyjnym przy opracowywaniu
materialow zrédlowych, stanowigcych podstawe udzielania zaméwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane;

przygotowywania planu zamowien publicznych starostwa;

prowadzenia centralnego rejestru udzielanych zamoéwien publicznych oraz zbioru
przepisow 1 interpretacji;

prowadzenia rejestru zamowien, ktore nie wymagajg stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych;

przekazywania Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych sprawozdania z udzielonych
zamowien.

§ 40

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

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

8)

9)

podejmowania dziatan zobowiazujacych obywateli do §wiadczen na wypadek klesk
zywiotowych;

opracowywania planéw przeciwdziatan na wypadek klgsk zywiotowych;

koordynowania dzialan w zakresie ochrony porzadku publicznego;

wspolpracy z Panstwowag Strazg Pozarng, Policja oraz innymi sluzbami
1 inspekcjami powiatowymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego;

biezacej analizy sit i $rodkdéw niezbednych dla sprawnosci powiatowego systemu
ratownictwa;

opracowywania rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadanh obronnych;

opracowywania planéw 1 ¢wiczen obronnych (gier decyzyjnych 1 treningdw), a takze
organizowania tych ¢wiczen i1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowywania, uzgadniania 1 przedkladania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosowanych programéw obronnych;

opracowywania 1 aktualizacji planu udzielania §wiadczen szpitalnych w powiecie na
potrzeby obronne;



10) realizowania przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania starosty

zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa;

11) opracowywania i aktualizacji projektu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

12) opracowywania i aktualizacji dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonywanie zadan

obronnych w stanach wyzszej gotowos$ci obronnej;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja ustawy o obronie Ojczyzny, w tym:

a)

realizowania przedsiewzi¢¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste,

b) prowadzenia dokumentacji i organizacja Stalego Dyzuru starosty oraz

przeprowadzanie szkolen w tym zakresie;

2. W ramach Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego dziata Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, do ktérego podstawowych zadan nalezy:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilnej 1 ochrony ludnosci;

okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub silami natury oraz
planowanie zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze powiatu;

monitorowanie, alarmowanie oraz  koordynowanie dziatan  ratowniczych
i porzadkowo — ochronnych;

zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych;

opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

planowanie 1 realizowanie procesow odbudowy;

organizowanie i prowadzenie ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
wspoOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi w dziedzinie obrony cywilnej i ochrony
ludnosci.

§ 41

Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

kontroli wewnetrzne;j:

a) opracowanie, w porozumieniu ze starostg, rocznego planu kontroli wewnetrznej;

b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem kontroli wewng¢trznej na rok
biezacy;

¢) przeprowadzanie czynnosci wyjasniajacych i kontrolnych w sprawach doraznie
zleconych przez staroste;

d) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi starostwa w zakresie prowadzenia
czynnosci kontrolnych;

e) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji
zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznej;

f) przygotowanie w porozumieniu z wydzialami merytorycznymi projektow decyzji,
w przypadkach stwierdzonych nieprawidtowosci w trakcie przeprowadzonych przez
biuro czynnos$ci kontrolnych;

g) przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan kontroli
wewnetrzne;j;

audytu wewnetrznego:



b)

d)
e)

opracowanie, w porozumieniu ze starostg, rocznego planu audytu wewngtrznego
W oparciu o:
e analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie dzialania komorek organizacyjnych
starostwa,
e analiz¢ zlozonych informacji o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
e priorytety wyznaczone przez kierownictwo,
e dostepne zasoby osobowe;
przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego,
wykonywanie czynno$ci doradczych stuzacych wspieraniu starosty w realizacji
celow i zadan jednostki;
prowadzenie akt stalych i akt biezacych audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie czynno$ci monitorujgcych/sprawdzajacych w celu dokonania
oceny realizacji zalecen audytu wewnetrznego;
przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytu
wewnetrznego.

§ 42

Biuro Prawne realizuje zadania z zakresu $wiadczenia pomocy prawnej komoérkom
organizacyjnym starostwa oraz jednostkom organizacyjnym powiatu, nie posiadajacym

wlasnej obstugi prawnej, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
7)
8)

9

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem zadan;

sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych,
w tym uchwat rady, uchwat zarzadu, zarzadzen starosty;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw 1 porozumien;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wskazanych projektow dokumentéw
kadrowych;

wystepowanie przed sagdami i urzedami, w tym sporzadzanie pism procesowych;
zastgpstwo prawne 1 procesowe;

prowadzenia egzekucji cywilnej i pomoc, w miar¢ potrzeb, przy prowadzeniu
egzekucji administracyjnej;

wsparcie prawne, w miar¢ potrzeb, w prowadzonych rokowaniach, rozmowach
1 konsultacjach;

monitorowanie  prowadzonych spraw  przed sadami  powszechnymi
1 administracyjnymi.

§ 43

Biuro Rady realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia obstugi biurowej rady;
2) przygotowania materiatOw na posiedzenia rady i komisji;
3) protokotowania obrad rady;

4) prowadzenia rejestrow i zbiorow:



a) uchwal rady, w tym aktéw prawa miejscowego,
b) interpelacji i zapytan radnych,
c) skargiwnioskow;

5) przekazywania do realizacji uchwat rady;

6) przekazywania staro§cie wnioskéw komisji, interpelacji i zapytan radnych;
7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;
8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji.

§44

Archiwum realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

przejmowanie dokumentac;ji :

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

b) niearchiwalnej po panstwowych 1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
ktérych dziatalno$¢ ustata i1 ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania 1 udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnos$ci archiwum zaktadowego 1 stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacjg 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 45

Geodeta Powiatowy realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkoéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu;

zakladania osndéw szczegdtowych;

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywania
1 prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;



5)

6)
7)

8)

tworzenia, prowadzenia 1 udost¢pniania baz danych z zakresu ewidencji gruntdéw, sieci
uzbrojenia terenu, rejestru cen i warto$ci nieruchomosci oraz osnow szczegdtowych,
a takze standardowych opracowan kartograficznych — map zasadniczych
1 ewidencyjnych;

koordynowania plandw oraz realizacji wydatkow budzetowych nadzorowanych
wydziatow;

udostepniania danych zbiorczych z prowadzonych baz danych z wytaczeniem danych
dotyczacych zglaszania prac i opracowan geodezyjnych i kartograficznych;
przekazywania organom nadzoru geodezyjnego zestawien zbiorczych dotyczacych
prowadzonych w ramach zasobu baz danych, w oparciu o przekazywane przez
nadzorowane wydziaty informacje.

§ 46

Geolog Powiatowy realizuje zadania z zakresu administracji geologicznej, w tym:

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

1.
1)

2)

3)

4)

S)

zatwierdzania lub przyjmowania projektow robot geologicznych;

przyjmowania zgtoszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych;
zatwierdzania lub przyjmowania dokumentacji geologicznych;

prowadzenia spraw dotyczacych koncesji na wydobycie kopalin ze z16z objetych
prawem wtlasno$ci nieruchomosci gruntowej;

sprawowania kontroli w zakresie wydobycia kopalin i1 prowadzenia robot
geologicznych;

okreslania optlaty eksploatacyjnej, w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gornicze;

gromadzenia informacji geologicznych.

§ 47

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania z zakresu:
informowania administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujacych przepisoOw 1 doradzanie im w tym zakresie;
monitorowania przestrzegania obowigzujacych w zakresie ochrony danych
osobowych przepisow oraz polityk 1 procedur administratora lub podmiotu
przetwarzajacego, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomose,
szkolenia pracownikow zwigkszajace ich swiadomos¢ w operacjach przetwarzania;
udzielania na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
wspolpracy z organem nadzorczym ds. ochrony danych, w tym pelnienie funkcji
punktu kontaktowego;
okresowe sprawdzanie dokumentacji prowadzonej u Administratora w zakresie
ochrony danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.



3. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych moze by¢ obsadzone przez podmiot zewnetrzny.

§48

1. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1) kierowania pionem ochrony informacji niejawnych, w sktad ktorego wchodzi:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

2) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

3) zapewnienia ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne;

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

5) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

6) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przeprowadzania na wniosek starosty zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajacych, w stosunku do oséb zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych;

8) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka.

2. Podlegta Pelnomocnikowi Kancelaria Materiatow Niejawnych realizuje zadania
z zakresu:

1) rejestrowania, zabezpieczania i przechowywania materialow niejawnych;

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad obiegiem materiatlow niejawnych;

3) udostgpniania lub wydawania oraz egzekwowania zwrotu materiatow niejawnych;

4) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczania oraz postgpowania z materiatami
niejawnymi.

3. Wchodzacy w sklad pionu ochrony informacji niejawnych Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego realizuje zadania z zakresu weryfikacji 1 biezace; kontroli
zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego stuzacego do przetwarzania
informacji niejawnych z dokumentacja bezpieczenstwa tego systemu.

§49
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego 1 udzielania informacji
prawnej w zakresie ochrony interesow konsumentow;

2) wspolpracy z organizacjami chronigcymi interesy konsumentows;

3) podejmowania dziatan na rzecz konsumentow;

4) wykonywania innych zadan okreSlonych w ustawie o ochronie konkurencji
1 konsumentdéw oraz w przepisach odrgbnych.



§ 50

Samodzielne stanowisko ds. Stuzby BHP realizuje zadania z zakresu:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy;

przedstawiania pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ustalanie zadan osob kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzialu w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy;

prowadzenia rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
W starostwie;

doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

wspotdziatania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami;

10) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§51

1. Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej realizuje zadania z zakresu:

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

8)
9)

sprawdzanie przestrzegania przepisOw ppoz., wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych 1 technologicznych;

kontrolowanie terminowos$ci przegladéw 1 konserwacji sprzetu ppoz. (gasnice,
hydranty, systemy alarmowe);

biezace informowanie przelozonego o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach
1 proponowanie rozwigzan;

tworzenie, aktualizacja 1 weryfikacja wewnetrznej dokumentacji ppoz., w tym
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

opracowywanie procedur na wypadek pozaru i innych zagrozen;

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz. dla pracownikow;

organizacja 1 przeprowadzanie probnych ewakuacji;

popularyzacja zagadnien ppoz. w zakladzie pracy;

wspolpraca ze stuzbami ratowniczymi i przygotowanie obiektow do akcji
ratunkowych;

10) doradztwo w zakresie zabezpieczen przeciwpozarowych;
11) sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego.



2. Stanowisko Inspektora Ochrony Przeciwpozarowych moze by¢ obsadzone przez podmiot
zewnetrzny.

Biuro ds.

§52
Informatyki i Cyberbezpieczenstwa realizuje zadania z zakresu:

1) administrowania i zarzadzania infrastrukturg IT, w tym:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

zapewnienia  warunkéw  oraz  koordynacji  prawidlowego  uzytkowania
1 funkcjonowania sieci komputerowej i systemu informatycznego starostwa;
zapewnienie ciggtosci dziatania systemow  informatycznych, sprzgtu
komputerowego i oprogramowania;

opracowywanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji starostwa oraz nowych
rozwigzan i zastosowan IT (np. systemy internetowe, poczta elektroniczna);
nadzorowanie wdrazania programow komputerowych i podejmowanie czynnosci
w celu usunigcia problemoéw zwigzanych z korzystaniem z tych programow;

analizy ofert sprzgtu i programéw komputerowych pod katem przydatnosci
1 mozliwosci zastosowania w starostwie, proponowanie innowacji;

zaopatrzenie starostwa w sprzet informatyczny, oprogramowanie, materialy
eksploatacyjne, urzadzenia peryferyjne, sprzet teletechniczny;

zapewnienie ushug zewngtrznych w tym dzierzawa i konserwacja sprzetu
informatycznego, urzadzen peryferyjnych i teletechnicznych.

2) archiwizacji danych zawartych w bazach starostwa; cyberbezpieczenstwa i ochrony

danych osobowych i1 informacji niejawnych;

a)
b)

c)

monitorowanie sieci, systemow 1 aplikacji w celu wezesnego wykrywania zagrozen;
wdrazania i utrzymania systemow zarzadzania bezpieczenstwem informacji (SZBI);
opracowywanie i1 wdrazanie kontroli oraz procedur bezpieczenstwa;

w tym planow ciggtosci dziatania;

d) prowadzenie kontroli legalno$ci oprogramowania komputerowego uzywanego w

e)

Starostwie;
zapewnienia obstugi incydentdéw 1 incydentow krytycznych we wspolpracy z
wlasciwym CSIRT NASK; zgtaszanie incydentow do CSIRT NASK;

f) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
3) Wsparcie 1 obstuga uzytkownikow

a)

b)

c)

d)

nadawanie uprawnien pracownikom m.in. do korzystania z programéw
1 nadzorowania prawidtowego korzystania z tych uprawnien;

prowadzenie technicznej 1 multimedialnej obstugi sesji rady, narad, szkolen oraz
spotkan odbywajacych si¢ w starostwie;

prowadzenie obstugi informatycznej pracownikdéw Starostwa, w tym instalacja
1 konfiguracja oprogramowania. pomoc uzytkownikom w celu rozwigzania
problemow technicznych;

obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publiczne;.



Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych i udzielanie informacji
§53

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia
sprawy, a w szczeg6lnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okre$lenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych prawach, w tym s$rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

6) zalatwiania spraw wedtug kolejnos$ci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy przyjmujg interesantOw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§ 54

1. Starosta i wyznaczeni cztonkowie zarzadu przyjmuja w sprawach skarg 1 wnioskéw co
najmniej raz w tygodniu.

2. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegdlnych naczelnikow
1 kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa odbywa si¢ we wszystkie dni pracy
starostwa.

3. Skargi 1 wnioski sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez ustawe Kodeks
postepowania administracyjnego.

4. Informacja o dniach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskOw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Sprawy zakwalifikowane przez starostg, wicestaroste i etatowych czlonkéw zarzadu jako
skargi 1 wnioski Wydziat Organizacyjno-Administracyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg
i wnioskéw oraz przekazuje do =zalatwienia osobom kierujacym komorkami
organizacyjnymi zgodnie z wtasciwoscia.

6. Pracownicy starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwienia skarg
1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§55
Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i1 innych odbywa si¢ na zasadach



okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

—

§ 56
Informacji o dziatalno$ci starostwa udzielajg dziennikarzom:
1) starosta,
2) wicestarosta;
3) cztonkowie zarzadu;
4) sekretarz;
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania;
6) osoba wskazana przez staroste.

. Osoby kierujagce komoérkami organizacyjnymi starostwa sg zobowigzane niezwlocznie

udzieli¢ osobom wskazanym w ust. 1, na ich wniosek, informacji niezbednych do udzielenia
odpowiedzi na zapytania dziennikarzy dotyczace problematyki wchodzacej w zakres
dziatania kierowanych przez nich komorek.

Rozdzial 5 Akty prawne
§57

. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki legislacyjne;.

. Redakcja projektéw aktow powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem

jezykowym i prawnym.

. Akty prawne wydawane przez rad¢ i zarzad oraz zarzadzenia starosty sa publikowane

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 58

. Starosta wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
regulaminie oraz wewngetrznych sprawach organizacyjnych starostwa;

2) obwieszczenia — wydawane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) pisma urzedowe — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy;

4) decyzje 1 postanowienia — wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami
prawa.

. Zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;

2) date wydania: dzief, miesiac (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnien ujetych odpowiednio w paragrafy, ustepy, punkty
1 litery;

6) wskazanie podmiotoéw odpowiedzialnych za realizacj¢ i w miar¢ potrzeby termin
realizacji;



7) przepisy koncowe obejmujgce date wejScia w zycie zarzadzenia (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania), wskazanie zarzadzen ulegajacych uchyleniu
oraz w miar¢ potrzeby klauzule o ogloszeniu, gdy przewiduja to odpowiednie przepisy.

3. W aktach wydawanych przez staroste dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé
tych samych okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

§59

1. Projekty aktéw prawnych na posiedzenia zarzadu przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu.

2. Projekty parafowane przez naczelnika lub kierownika komorki organizacyjnej, pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej powiatu
przekazuje si¢ obligatoryjnie do Biura Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
formalno-prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno — prawnych Biuro
Prawne zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych - pozytywnie zaopiniowane przez Biuro
Prawne - wnosza na posiedzenia zarzadu osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu.

4. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 3 oraz inne materialy sktada sig
do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Przyjete przez =zarzad 1 ©podpisane przez staroste¢ materialty, przeznaczone
do rozpatrzenia przez rade lub jej komisje przekazywane sg do Biura Rady.

6. Akty prawne starosty — po ich podpisaniu — podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 60
1. Pracownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do biezacego zapoznawania si¢
z aktami prawnymi publikowanymi w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowigzani sg do:
1) podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu zabezpieczenie realizacji
aktow;
2) sprawowanie nadzoru 1 biezacej kontroli z ich wykonania;
3) sktadania sprawozdan staro$cie z realizacji uchwatl rady.

§ 61
Decyzje administracyjne wydawane w starostwie posiadajg jednorodne oznaczenie organu
administracji publicznej w nagltowku decyzji, czyli ,,Starosta Wotominski” lub ,,Zarzad
Powiatu Wolominskiego”, w zaleznosci od organu wydajacego decyzje.



Rozdzial 6 Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 62
. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych — podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu lub jeden cztonek zarzadu
1 osoba upowazniona przez zarzad.
. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.
. Umowy, aneksy i porozumienia przedkladane do podpisu staroscie, wicestaroscie lub
cztonkom zarzadu musza by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, osobe
kierujaca komorka organizacyjng oraz radcg prawnego.

§ 63

. Wszelkie dokumenty przedktadane do podpisu staro$cie, wicestaroscie lub czlonkom
zarzadu muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca oraz osobe
kierujaca komorka organizacyjna.

. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi okreslaja rodzaje pism, do ktérych
podpisywania upowaznieni sg zastepcy lub pracownicy jednostek.

. Pracownicy przygotowuja opracowania i pisma, ktére parafuja swoim podpisem z lewej
strony zakonczonego tekstu na jednej z kopii.

§ 64

. Obieg dokumentow w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony
w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem starosty.

. Zasady, sposob obiegu 1 przechowywania dokumentdéw stanowigcych informacje niejawna
okresla ustawa.

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

§ 65

Starosta w drodze zarzadzenia okresla symbole literowe dla komorek organizacyjnych

starostwa.

Rozdzial 7 Podstawowe zasady wykonywania kontroli
§66

System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementow 1 czynnosci
obejmujacych:

1) samokontrolg;
2) kontrol¢ funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.



§ 67

Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zarzadowi i staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 srodkow;
3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

§ 68

1. Kontrolg¢ wewnetrzng w starostwie wykonuja:

1) starosta, wicestarosta, etatowi czlonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik — kontrola
funkcjonalna;

2) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego — kontrola instytucjonalna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja ponadto osoby
kierujace komoérkami organizacyjnymi starostwa 1 powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

3. W ramach powierzonych zadan kontrolg wewnetrzng wykonuja w szczegolnosci:

1) Wydziat Kadr i Szkolen — w sprawach przestrzegania dyscypliny pracy;

2) Wydzial Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania Srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — w zakresie kontroli ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

4) Inspektor Ochrony Danych — zakresie ochrony danych osobowych;

5) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej — w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

6) dorazne zespoly powotywane przez staroste¢ w zakresie okreslonym zarzadzeniem.

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydzialow okre$laja szczegdtowe zakresy
czynnosci.

§ 69

Szczegbdlowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslajg odrgbne

regulaminy.

Rozdzial 8 Postanowienia koncowe
§70
Osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi obowigzane sg przedktada¢ na biezagco wnioski
do niniejszego regulaminu w celu doskonalenia organizacji pracy starostwa.

§71
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje zarzad w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.



