Uchwata Nr 58/186/2019
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 26 listopada 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 1. poz.511 z péZn. zm.) Zarzad Powiatu Wyszkowskiego uchwala,
co nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcy
zatgcznik do ninigjszej uchwaty.

§ 2.
Zarzgdzenia wydane na podstawie uchylonych przepiséw zachowujg moc do czasu wydania
nowych, o ile nie sg sprzeczne z niniejszg uchwala.

§ 3.
1. Nadzdr nad wykonaniem uchwatly powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
2. Wykonanie uchwaly powierza sig kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 4.
Traci moc uchwata Nr 8/28/2019 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 22 stycznia 2019 1.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
zmieniona uchwalg Nr 15/50/2019 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 12 marca 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§5.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
STARDSTA

LT Bk Fulerrnic



Zataeznik do

Uchwaly Nr 58/186/2019

Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 26 listopada 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin  Organizacyjny Starostwa Powiatowego w  Wyszkowie zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1) organizacje 1 zasady funkcjonowania;

2) strukture organizacyjng,

3) zakresy spraw nalezacych do kompetencji poszezegolnych komérek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Wyszkowski;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Wyszkowie;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Wyszkowie;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego:

Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Wyszkowskiego;

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé¢ Wicestaroste Powiatu Wyszkowskiego;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;

Skarbniku -~ nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego;
kierowniku - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu, kierownika referatu,
Przewodniczacego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelosprawnodci, kierownika
Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a takze
odpowiednio - osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

komérce organizacyjnej - mnalezy przez to rozumieé¢ wydzial tub inng komorke
organizacyjng Starostwa, okreslong jako referat, zespdl, biuro, o$rodek oraz
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie;

12) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne powiatu

13}

14)

15)

utworzone w celu wykonywania zadan powiatu;

nadzorze — nalezy przez to rozumieé czg$éé procesu kierowania. polegajacego
na dokonywaniu przez nadzorujacego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych
zadaf oraz podejmowaniu dziatan zaradczych w przypadku nie wykonania lub
niewlasciwego wykonania tych zadan przez nadzorowanego;

kompetencjach —nalezy przez to rozumieé nadany zakres uprawnien do podejmowania
decyzji;

koordynatorze — nalezy przez to rozumiec osobe kierujaca zespolem i odpowiadajgcg
za realizacje jego zadan.



§ 3.

Starostwo Powiatowe dziala na podstawie:

1)

2)

| D RN

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 72019 r. poz. 511
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 ., poz. 2096 z pé7n. zm.);

Statutu Powiatu Wyszkowskiego;

nini¢jszego Regulaminu;

innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencije samorzadu powiatowego;
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.

§ 4.
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie jest jednostkg organizacyina, przy pomocy ktorej
Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
Siedzibg Starostwa jest miasto Wyszkéw.
Starostwo posiada dwie lokalizacje:
1) Aleja R6z 2 — siedziba gtowna Starostwa,
2} ul. Zakolejowa 15A.

§5.
Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Status prawny pracownikéw zatrudnionych w  Starostwie okreéla ustawa
o pracownikach samorzadowych.
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
Starostwa okresla Regulamin pracy.
Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow
Starostwa okresla Regulamin wynagrodzenia pracownikow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

Rozdzial I
Struktura erganizacyjna Starostwa

§ 6.

Komérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, referaty i zespoly oraz
samodzielne stanowiska, ktére kompleksowo realizujg zadania, do ktérych
wykonywania zostaly powolane.
W Starostwie funkcjonuja nastepujgce komérkami organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i pism stosujg nastepujace symbole:
1) Starosta - SP;
2) Wicestarosta - WS;
3) Sekretarz - SE;
4) Skarbnik - SK;
5) Wydzial Organizacyjny— OR;
6) Wydzial Finansowy - EN;
7) Wydziat Edukacji — EP;
8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GG;

a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — Gz;



9) Wydzial Komunikacji — WK;
a) Referat Uprawnien i Licencji — Lp;
10) Wydzial Inwestycji i Drég Publicznych — IP;
11) Wydziat Architektoniczno - Budowlany — AB;
12) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa — SR;
13) Wydziat Promocji i Rozwoju PR;
14) Referat do spraw Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych i Zamowien Publicznych —
Sz;
15) Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — Oe;
16) Powiatowy Zespét do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — Zo;
17) Audytor Wewngtrzny — Aw;
18)Radca Prawny — Rp;
19) Stanowisko do spraw Planowania Budzetu - Pb;
20) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — Rk;
22) Stanowisko do spraw kadrowych — Kd.
Schemat organizacyjny Starostwa w formie graficznej okresla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.
Strukture komorek organizacyjnych okreslaja zalgczniki Nr 2-14 do Regulaminu.
Zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie okresla zalgeznik Nr 15 do
Regulaminu.

Rozdzial 11
Podzial zadak pomigdzy Starosta, Wicestarosty, Sekretarzem i Skarbnikiem

§7.
Starosta

Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powierzonych obowigzkéw i zadan
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzorowanie dzialalosei
komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych.

. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Zarzadu jako jego przewodniczacy;

inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju spoteczno—gospodarczego

Powiatu;

wykonywanie uprawnien: kierownika Starostwa w tym w szezegélnodci:

a) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz:

b) realizacja polityki personalnej i placowej w Starostwie;

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej

dzialalnosci Starostwa;

zlecanie komorkom organizacyjnym zadan nie ujetych w szezegétowyeh zakresach ich

dzialania;

kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa;

zapewnienie poprawnosci i terminowosci realizacji uchwal podjetych przez Rade oraz

Zarzad;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady

i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu,



4, Starosta, w celu sprawnego kierowania Starostwem:

) tworzy 1 znosi komisje lub zespoly o charakterze pomocniczym, opiniodawczym,
doradezym fub zadaniowym (w skiad zespotéw moga wehodzié pracownicy Starostwa
oraz 0soby spoza Starostwa), okre$lajac cel powotania, nazwe, sklad osobowy, zakres i
tryb ich dziatania,

2) moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie zadan lub pelnienie funkcji w przypadku
koniecznoscei realizacji zadan Powiatu wykraczajacych poza merytoryczne zakresy
dziatania komérek organizacyjnych, a takze w przypadku realizacji zadan o duzym
stopniu ztozonosci wymagajacych wspéipracy z innymi pedmiotami.

5. Starosta moze upowazni¢ pracownikdw Starostwa oraz kierownikow i pracownikow
jednostek  organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba,
ze przepisy szezegOlne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad.

6. W celu wykonania zadaf, o ktérych mowa w ust. 3 Starosta wydaje zarzgdzenia, regulaminy,
instrukeje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ pelnomocnictw iupowaznier do
realizacji okreslonych zadan.

7. Starosta sprawuje nadzoér nad:

Iy Wicestarosta;

2) Sekretarzem;

3) Skarbnikiem;

4)  Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

5) Wydziatem Inwestycji i Drég Publicznych;

6) Wydzialem Architektoniczno-Budowlanym;

7) Referatem do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamowiefi Publicznych;

8) Referatem Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

9) Powiatowym Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

10) Audytorem Wewngtrznym;

11) Radca Prawnym;

12) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentéw;

13) Stanowiskiem do spraw kadrowych

14) Starostwem Powiatowym w Wyszkowie;

15) Powiatowym Urzgdem Pracy w Wyszkowie;

16) Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie;

17} Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie;

Starosta jest Administratorem Danych przetwarzanych w Starostwie.

9. Starosta jest zwierzchnikiem shuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz zwierzchnikiem powiatowych shuzb, inspekcji i strazy.

10. Starosta zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli w jednostkach
powiatowych shuzb spekeiji 1 strazy oraz podejmuje decyzje zwigzane z wynikami
kontroli.

&

§ 8.
Wicestarosta
1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty naleza sprawy z zakresu:
1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Staroste;
2) zastgpowania Starosty w razie jego nieobecnosci lub niemoznoéci pelnienia przez niego
obowiagzkdw;
3) koordynowania prac komisji stalych i odpowiedzialno$¢ za realizacje wnioskéw
komisji.
2. Wicestarosta sprawuje nadzér nad:
1) Wydzialem Promocji 1 Rozwoju;



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

9)

Wydziatem Edukacji;

Wydzialem Komunikacji;

Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa;

I Liceum Ogélnoksztalcacym im. Cypriana Kamila Norwida w Wyszkowie:
Zespolem Szko! Nr 1 im. Marii Sklodowskiej-Curie w Wyszkowie;

Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej ,.Kopernik” w Wyszkowie;

Specjalnym  Odrodkiem  Szkolno-Wychowawczym im. Marii Konopnickiej
w Wyszkowie;

Zespotem Szkot w Dhugosiodle;

10) Zespotem Szkot Specjalnych w Branszezyku,
11) Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Wyszkowie.

§9.
Sekretarz

. Do zadan i kompetencji Sekretarza naleza sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa i wlasciwych warunkéw jego
dziatania;

zapewnienia naleZytej organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$é
komarek organizacyjnych;

przestrzegania ochrony danych osobowych;

przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt, Kodeksie postgpowania administracyjnego, ustawie o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksie pracy;

nadzorowania komorek organizacyjnych w zakresie realizacji ich zadan;
nadzorowania i koordynowania wykonywania zadaf zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu 1 Senatu, samorzadu
wojewddztwa i Rady oraz referenddw;

wykonywania czynno$ci zwigzanych 2z kierowaniem Starostwem w  czasie
njeobecnoscl Starosty i Wicestarosty, z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych
do wylacznej wlasciwosci Starosty;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow regulujgcych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych:

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
7 organizacjg posiedzen Zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwal i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji.

Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Staroste.

Sekretarza, w czasie jego nicobecnosei, zastepuje Naczelnik Wydziaty Organizacyjnego,
z wyjatkiem wykonywania zadan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Organizacyjnym.

!
2)
3)

4

§ 10.
Skarbnik

Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezg sprawy z zakresu:

przygotowywania niezbednych danych do opracowania projektu budzetu Powiatu;
nadzoru nad realizacja budzetu Powiatu;

nadzoru nad terminowoscig i sprawozdawczo$cia w zakresie realizacji budzetu
Powiatu; '

prowadzenia spraw z zakresu rachunkowoéci i gospodarki finansowej Starostway



5) analizowania realizacji planu finansowego Powiatu:

6) opracowywania zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych;

7} wstgpnego kontrolowania legalnosei dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego i ich analizowanie.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzo6r nad:
1) Wydziatem Finansowym;
2} Stanowiskiem do spraw Planowania Budzetu.

Rozdzial IV
Zadania i uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 11,
1. Kierownicy prowadza sprawy nalezace do zakresu dziatania komérki organizacyjnej
1 zwigzane z realizacjg zadan bedacych w kompetencii Rady. Zarzadu i Starosty.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja wobec Starosty za prawidlowe
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§12.
Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy wiasciwe wykonywanie przydzielonych
komorce organizacyjnej zadan, w tym zapewnienie realizacji zarzadzen oraz polecen
Starosty, uchwal Zarzadu i Rady;

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesel
dotyczacej zadafh komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z ich realizacji, biezgca
kontrola ich wykonywania;

3) opracowywanie programéw i plandw w  zakresie zadag nalezgcych
do ich wlasciwosci;

4) wstgpne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw i wydatkéw budzetu;

5) wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadezej w tym zarzadzanie ryzykiem
w zakresie realizowanych zadan;

6) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Zarzad i Staroste;

7) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw 1 zalecefi pokontrolnych
przekazanych przez Najwyzsza lIzbg Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa,
Wojewode Mazowieckiego i inne organy kontrolne;

8) preygotowywanie materialdw do rozpatrzenia interpelacii, zapytan, wnioskow
radnych oraz petycji, skarg i wnioskéw;

9} przygotowywanie i przedkladanie projektéw aktéw prawnych Starosty, Zarzadu
1 Rady oraz umow i porozumien zawieranych przez te organy;

10) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w cels przediozenia Radzie | i€l
Komisjom sprawozdaf, analiz oraz biezgcych informacji o realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej i projekiow odpowiedzi na wystapienia
parlamentarzystow, interpelacje oraz zapytania radnych - dotyczace zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

11) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do zadan komorki organizacyjnej;

12) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do
wiasciwosci komorki organizacyjnej oraz ich rozpatrywanie;



13} uczestnictwo w dzialaniach podejmowanych na rzecz pozyskiwania srodkéw
zewngtrznych na wspoélfinansowanie realizacji zadan Powiatu;

14) uczestnictwo w pracach zespolow celowych, zadaniowych powotywanych przez
Staroste.

15) zapewnienie w komérce organizacyinej przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, stosowania instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt, wykonywania archiwizacji akt, udostepniania
informacji publicznej, w tym przekazywania do publikacji informacji podlegajacych
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej;

16} zapewnienie utrzymywania aktualnosci kart ushug i formularzy dotyczacych komorki
organizacyjnej;

17) zapewnienie przestrzegania w komorce organizacyjnej postanowien Kodeksu etyki
pracownikéw, procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej, Regulaminu
pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, a w szczeglnosei przepisdow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

18) wykonywanie 1 wspoldziatanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych, zadan
w zakresic obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslonych w innych
dokumentach;.

19) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi, shuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych przez
komérke organizacyjng zadan;

20) kontrolowanie realizacji zadan Powiatu z zakresu dziatania komorki organizacyjnej
powierzonych w drodze porozumien innym organom i jednostkom;

21) usprawnianie organizacji i form pracy komérki organizacyjnej, zglaszanie inicjatyw
na rzecz usprawniania pracy Starostwa;

22) znajomos¢ przepisOw prawa zwiazanych z zadaniami wykonywanymi przez komorke
organizacyjna, biezace i stale informowanie podleglych pracownikéw o zmianach
zachodzacych w przepisach prawa;

23} podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z indywidualnie udzielonymi
upowaznieniami, prowadzenie spraw w zakresie indywidualnie udzielonych
pelnomocnictw, podpisywanie pism nalezacych do wladciwodei  komérki
organizacyjnej 1 nie zastrzezonych do podpisu innych oséb;

24) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Powiatu;

25) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy - Prawo zaméwien publicznych oraz
z obowigzujacymi w tej sprawie zarzadzeniami;

26) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej;

27) nadzér nad realizacjg zadaii Powiatu z zakresu dziatania komorki organizacyjnej
powierzonych w drodze porozumien innym organom i jednostkom;

28) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Powiatu;

29) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikow — celem
optymalnego ich zabezpieczenia, dokonywanie analizy ofert szkoleniowych celem
wyboru wlasciwej,

30) przeprowadzanie analiz potrzeb dotyczacych wyposazenia komdrki organizacyjnej,
z uwzglednieniem opinii pracownikdw;

31) przekazywanie Sekretarzowi informacji dotyczacych zmian w zadaniach komérek
organizacyjnych, w szczegolnosci wynikajacych ze zmiany przepisOw prawa,



§ 13.

Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:
1) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez

2)

3)
4)

5)

pracownikoéw komdrki organizacyjnej:

wnioskowania o upowaznienie innych pracownikéw komérki organizacyjnej,
do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w imieniu
Starosty oraz o cofnigcie udzielonych upowaznien;

wnioskowania do Starosty o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikami komorki organizacyjnej;

wnioskowania do Starosty w sprawie przeszeregowar i wyrdznien pracownikow
komorki organizacyjnej, a takze stosowania wobec nich kar porzadkowych;
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial V
Zadania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 14.
Wydzial Organizacyjny

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy, w szezegblnosei:
1) w zakresie obshugi sekretariatu:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
i)

k)
b

obstuga biurowa sekretariatu,

przyjmowanie 1 nadawanie faksow,

przekazywanie otrzymanych fakséw do merytorycznych komérek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji fakséw przychodzacych i wychodzacych,

prowadzenie rejestru interesantéw przyjmowanych przez Staroste i Wicestaroste,
wystawianie delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw i pracy w godzinach nadliczbowych oraz
ich rozliczanie,

prowadzenie ewidencji przychodzacej poczty elektronicznej oraz ich kierowanie do
wilasciwych komorek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo Starostwa
funkcji reprezentacyjnych,

prowadzenie rejestru oraz protokotéw zglaszanych ustnie skarg i whnioskdw,
udzielanie interesantom informacji i kierowanie ich w razie potrzeby do wlasciwych
komérek organizacyjnych,

m) prowadzenie prenumeraty i rozdzial prasy 1 innych wydawnictw,

1)
0)
P)

prowadzenie biblioteki Starostwa,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,
protokolowanie narad Starosty 1 Wicestarosty;

2) w zakresie obstugi Rady Powiatu:

2)

b)

c)
d)

obshuga organizacyjno-techniczna pracy radnych, w szezegéinosei:

- dokumentowanie sesji Rady,

- sporzadzanie protokolow posiedzen komisji,

- obstuga kiubéw radnych;

przygotowywanie materialéw na sesje Rady, posiedzenia komisji i dostarczanie
ich radnym,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,



g)
h)

k)

k)

b

prowadzenie ewidencji wniosk6w i ustalen komisji oraz przekazywanie ich Zarzadowi
do realizacji,

prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych oraz czuwanie nad ich realizacjg,
dorgezanie Wojewodzie Mazowieckiemu 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
Rady,

przekazywanie uchwal Rady do publikacji na stronie Biuletynu [nformacji Publicznej
Powiatu oraz przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa Mazowieckiego,

przekazywanie do realizacji uchwal Rady zainteresowanym kierownikom komdrek
organizacyjnych oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskéw przez Przewodniczgcego
Rady. Wiceprzewodniczgcych Rady, a takze przekazywanie ich do zalatwienia wedhug
kompetencii,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady okresowych
informacji, ocen oraz analiz dzialalnosci Rady i jej organow wewnetrznych oraz
dzialalnosci radnych,

podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspoldziatania Rady i jej organow wewnetrznych
z organizacjami spoleczno-politycznymi, samorzadowymi i klubami radnych,

m) przekazywanie informacji o przystugujacych dietach radnym Powiatu do Wydziahu

Finansowego,

udostgpnianie do publicznege wgladu uchwal, protokoléw i dokumentacji Rady oraz
komisji Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzku radnego,

obstuga korespondencji kierowanej do Rady;

3) w zakresie obstugi Zarzgdu Powiatu:

a)
b)

)
d)
€)

f
g

planowanie 1 obstuga posiedzen Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,

prowadzenie rejestru upowaznien i petlnomocnictw Zarzadu Powiatuy,

sporzgdzanie wyciggéw z ustalenn Zarzadu, przekazywanie ich do wykonywania
merytorycznym komorkom organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu,
kompletowanie materialéw, projektéw uchwat Zarzadu | przekazywanie ich na
posiedzenia Zarzadu oraz sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu,
udostepnianie do publicznego wgladu uchwat, protokolow i dokumentacji Zarzadu,
przekazywanie uchwat Zarzadu do realizacji kierownikom komoérek organizacyjnych
1 kierownikom jednostek organizacyjnych;

4) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a)
b)

¢)

d)
€)

prowadzenie kancelarii Starostwa,

odbidr z punktu pocztowego korespondencji adresowanej do Starostwa,

prowadzenie rejestrow:

- wplywu korespondencii i faktur,

- zarzadzen Starosty,

- upowaznien i pelnomocnictw Starosty,

- rejestru pieczect,

przekazywanie korespondencji do whasciwych komorek organizacyjnych,
przekazywanie i odbior korespondencji - transport siedziba glowna do/z lokalizacji
o ktorej mowa w § 4 ust. 3 pkt 2).

przygotowanie i nadawanie przesylek oraz korespondencji wychodzacych z urzedu
(segregacja wg wagi, wpisywanie do ksigg pocztowych, transport na poczte,



prowadzenie procedur reklamaciji),

g) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencii,
h} zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek;
5) w zakresie archiwum:

a)

b)

c)
d)
e)
f

prowadzenie Archiwum Starostwa i wdrazanie stosowania instrukeji kancelaryjnej
iarchiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

przyjmowanie zarchiwizowanej dokumentacji przekazywanej przez komérki
organizacyjne do archiwum,

prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt,

brakowanie akt kat. B, dla ktérych uplynat okres przechowywania,

przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego,

udostepnianie akt zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami,

6) w zakresie spraw gospodarki lokalowej, materialowej, zaopatrzenia, bhp, ppoz.:

a)

7)

©)
d)

gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa,

gospodarka srodkami transportu,

prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow trwatych i wyposazenia,

zaopatrzenie w sprz¢t, wyposazenie i materiaty biurowe,

ubezpieczenie mienia Powiatu,

realizacja zadan z zakresu spraw bhp i ppoz,

w zakresie kontroli:

koordynowanie dzialalnosci kontrolnej w starostwie w jednostkach organizacyjnych
powlatu,

opracowywanie w porozumieniu z wlasciwymi wydziatami Starostwa do 15 stycznia
kazdego roku rocznych plandéw kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu,
prowadzenie dokumentacji prac zespotéw kontrolnych powolywanych przez Staroste,
sporzgdzanie sprawozdania z kontroli zrealizowanych w roku ubieglym w Starostwie i
w jednostkach organizacyjnych powiatu do 30 stycznia po roku ktorego dotyczy.

§ 15.
Wydzial Finansowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy, w szezeg6lnodci:

1)

2)

3)

4)
3)

przekazywanie $rodkéw pienieznych jednostkom budzetowym pa realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych
srodkow finansowych na podstawic sprawozdawczodei i informacji jednostek
organizacyjnych;

zapewnienie wymaganego dokumentowania i terminowego rozliczania udzielonych
pewiatowi dotacji (pomocy) z budzetu innych jednostek samorzgdu terytorialnego,
funduszy celowych oraz §rodkéw unijnych;

windykacja naleznosci budzetowych z tytulu dochodéw wlasnych powiatu
1 dochodow Skarbu Panstwa;

dokonywanie biezgcych analiz przebiegu wykonania i plynnoéci finansowej budzetu;
sporzadzanie w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych, na podstawie
sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu, w tym SP ZZOZ,
sprawozdafi zbiorczych jednostek budzetowych, sprawozdan w zakresie dhugu
publicznego, bilansu Starostwa, bilansu organu, bilansu zbiorczego jednostek
organizacyjnych powiatu, skonsolidowanego bilansu budzetu powiatu, wymaganych
okresowych analiz, informacji i sprawozdati z wykonania budzetu;



6)

7)

8)
9

10)
1)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

prowadzenie rachunkowosci budzetu i gospodarki finansowej powiatu zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami; uzgadnianie z podleglymi
Jednostkami danych ksiggowych przede wszystkim w zakresie przekazywanych
1 wykorzystanych srodkéw pienieznych;

prowadzenie sprawozdawczo§ci 1 biezaca ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych $rodkow;

sprawowanie biezacej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu;
analizowanie sprawozdan i innych dokumentow otrzymanych przez wydzial pod
wzgledem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach;
prowadzenie ewidencji Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu;
prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw Starostwa, jako Jjednostki budzetowe;,
prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych i pozostalych §rodkow
pozostajacych na stanie Starostwa, rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych;
naliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz diet radnych 1 prowadzenie
dokumentacji placowej i $wiadezen z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw
Starostwa oraz 0s6b biorgeych udzial w realizacji projektow unijoych;

terminowe realizowanie i przekazywanie do ZUS skladek z zakresu ubezpieczen
spotecznych i podatku dochodowego od oséb fizycznych do wlasciwego urzedu
skarbowego;

dokonywanie odpisoéw i systematyczne przekazywanie $rodkéw na tworzony
w Starostwie zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych oraz prowadzenie wymaganej
w tym zakresie ewidencji ksiggowej;

opracowywanie dokumentacji przyjetych do stosowania w Starostwie zasad
rachunkowoscei (polityki rachunkowosci) oraz wykonywanie nadzoru nad ich
przestrzeganiem;

opracowywanie  zasad przeprowadzania inwentaryzacii majatku  Starostwa
1 wykonywanie nadzoru w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji srodkéw finansowych na realizacje zadan z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wyboru banku do obstugi bankowej
budzetu powiatu i zapewnienie realizacji tej obstugi zgodnie z zawartg umowa;
prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Pafstwa i terminowe ich przekazywanie
do budzetu wojewody mazowieckiego;

prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych kot lowieckich oraz terminowe
ich przekazywanie gminom i nadlesnictwom;

obstuga finansowo-ksiggowa i prowadzenie dokumentacji wyplat ekwiwalentow
finansowych za wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;
prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz
terminowe rozliczanie i przekazywanie do whasciwego urzgdu skarbowego naleznego
podatku;

25) rozliczenia finansowo-ksiggowe w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

26)

27)

ewidencja 1 przekazywanie dochodow do budzetu wojewody mazowieckiego
w zakresie zezwoled na prace sezonowa lub odwiadezenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi

sporzadzanie informacji z realizacji wydatkéw w zakresie ochrony zdrowia, pomocy
spolecznej, polityki spotecznej 1 rodziny;



28) sporzadzanie zbiorczej informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rolnictwic lub
rybolowstwie i przekazywanie do MRIRW,

§ 16.
Wydzialt Edukacji

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy, w szezegolnosei:

1) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem szkét,
placéwek publicznych;

2) przygotowywanie projekiéw uchwat w sprawie wylaczenia z zespotu szkoly lub placéwki,
wilaczenia do zespotu szkoly lub placéwki, rozwigzania zespotow:

3) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych pod wzgledem
zgodnosci z prawem o$wiatowym;

4) przygotowywanie materialéw zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, zakladoéw ksztatcenia nauczycieli:

5) przygotowywanie projektéw zasad gospodarki finansowej szkol publicznych i placowek
publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéow dla uczniow;

7)  sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkél i placéwek w zakresic spraw finansowych
1 administracyjnych;

8) przygotowywanie dokumentacji, projektéw regulaminéw i uchwat, okreslajacych prace
komisji konkursowych w celu wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub
placoéwki oswiatowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
oswiatowej oraz odwolywaniem z tego stanowiska;

10) przygotowywanie materialow stuzacych do wyrazenia opinii w sprawie powolania przez
dyrektora szkoly lub placowki nauczyciela na inne stanowisko kierownicze;

11} przygotowywanie propozycji kierunkow ksztatcenia zawodowego;

12) przygotowywanie projektéw planu sieci szk6t ponadgimnazjalnych;

13) przygotowywanie strategii krétkookresowej i diugookresowej potrzeb edukacyjnych;

14) prowadzenie targéw edukacyjnych;

15) organizacja ksztalcenia specjalnego dla dzieci posiadajacych orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego;

16) kierowanie uczniow do placowek ksztalcenia specjalnego i Mtodziezowych Osrodkéw
Wychowawczych;

17) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej;

19) opracowywanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisania szkoty [ub placéwki do ewidencji
szkol 1 placéwek niepublicznych;

20) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawna inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna, opiniowanie likwidacji oraz
przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty;

21) nadzorowanie i koordynowanie zadai wykonywanych przez szkoly i placéwki oswiatowe,
ktdrych Powiat jest organem prowadzgcym;

22) prowadzenie analizy finansowej z wykonania budzetu szk6t i placowelk oswiatowych;

23) prowadzenie kontroli z realizacji zadan wykonywanych przez szkoly i placoéwki oswiatowe
nalezace do organu prowadzacego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych bibliotek
publicznych;

25) organizacja pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sic o awans



zawodowy na stopiefi nauczyciela mianowanego;

26) wydawanie decyzji administracyjne] o nadaniu (badz odmowie nadania) stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego,

27) przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoly;

28) przygotowywanie propozycji uchwal i regulaminéw dotyczacych realizacji art. 42 i 54
ustawy - Karta Nauczyciela;

29) przygotowywanie projektéw uchwal i regulaminu okreslajacego kryteria i teyb
przyznawania nagrod dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagrdd;

30) przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania
do doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

31) przygotowywanie propozycji oceny pracy nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko
kierownicze,

32) analiza wysokosei sdrednich wynagrodzen nauczycieli w szkolach i placowkach
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat;

33) opracowywanie rocznego sprawozdania z poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczyciel w szkolach i placdwkach odwiatowych prowadzonych przez Powiat,
w odniesieniu do wysokoscei $rednich wynagrodzen;

34) przygotowywanie projektow uchwatl okreélajgcych rodzaje §wiadczen przyznawanych
w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz warunki i $poséb ich przyznawania;

35) przyznawanie Swiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

36) ustalanie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placdéwek niepublicznych oraz
trybu i zakresu kontroli prawidtowoséci ich wykorzystania;

37) udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji przekazanych szkolom i placowkom
niepublicznym;

38) wprowadzanie, gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie baz Systemu Informacji
Oswiatowej;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do dostepu do baz danych
Systemu Informacji O$wiatowej;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiana migdzynarodows w zakresie edukacii i kultury
mtodziezy szkolnej;

41) wspbldziatanie ~w  organizacji  $wigt  pafstwowych, imprez artystycznych
i okolicznosciowych;

42) opiniowanie celowosci udziatu szkot i placowek o$wiatowych w programach unijnych;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem samorzadu w ewaluacji zewngtrznej;

44) udzial w kontroli szko6t niepublicznych;

45) analiza stanu bezpieczenstwa w placowkach oswiatowych i szkofach;

40) przygotowanie corocznego sprawozdania oswiatowego na posiedzenie Rady;

47) zawieranie porozumien w sprawie powierzenia/przyjecia zadan publicznych z zakresu
oswiaty polegajacych na przeprowadzeniu w formie kursn zajg¢ z teoretycznych
przedmiotéw zawodowych;

48) przygotowanie zbiorczego projektu planéw finansowych szkot i placowek oSwiatowych,
dla ktorych organem prowadzgcym jest Powiat.

§17.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy,
W szezegolnosci:
1} w zakresic geodezji:
a) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow,
b) prowadzenie rejestru cen wartosei nieruchomosci,



2)

3)

¢)
d)
¢)

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

przygotowanie projektu budzetu dysponowania $rodkami z wplywow z optat
za czynnosci zwigzane z prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

w zakresie gospodarki mieniem Powiatu:

i)
3

prowadzenie spraw zwiazanych nabywaniem nieruchomosci powiatowych,
przygotowywanie dokumentacji oraz sktadaniec wnioskéw o nabycie mienia przez
Powiat,

prowadzenie spraw z zakresu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zamiany nieruchomosci
powiatowych,

przedstawianie Zarzadowi spraw z zakresu gospodarowania mieniem powiatowymn,
przygotowywanie projektow decyzji z zakresu oddawania w trwaly zarzad
nieruchomosci jednostkom organizacyjnym Powiatu,

organizacja przetargéw na sprzedaz nieruchomosei powiatowych,

regulacja standw prawnych drdg powiatowych,

udzial w postgpowaniach sadowych dotyczacych praw do nieruchomosci
powiatowych,

przygotowywanie zgod na dysponowanie nieruchomoscia na cele budowlane,
sktadanie wnioskow o wpis prawa wlasnoéci nieruchomosei w ksiegach wieczystych
na rzecz Powiatu; '

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

a)

b)
¢)

d)
€)
f)
g)
h)

k)
k)
D

m)

n)

przygotowywanie decyzji w zakresie sprzedazy, zamiany, oddawania w najem, badz
dzierzawe nieruchomoscei Skarbu Panstwa,

oddawanie w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad nieruchomodci Skarbu Panstwa,
aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego  zarzadu
nieruchomosci Skarbu Pafistwa,

wywlaszezenie nieruchomoscei na cele publiczne,

zwrot wywlaszczonych nieruchomosei,

podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym o whasnoé¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o stwierdzenie nabycia wiasnosei nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksigdze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczystej,
ustalanie odszkodowania za grunt przejety na Skarb Pafistwa lub na rzecz innej
jednostki samorzadu terytorialnego pod drogi w wyniku podziaty nieruchomoscli,
skdadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wiasnoséei nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

wydawanie decyzji przeksztatcajacych prawo wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci,

udzial w postepowaniach sadowych dotyczacych praw do nieruchomosei,
wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej,
prowadzenie spraw z zakresu przekazywania przez Lasy Panstwowe w uzytkowanie
wieczyste osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, na wniosek Starosty, wykonujacego zadania
z zakresu administracji rzadowej, grunty, o ktérych mowa w art. 38¢ ust. 1 ustawy
o lasach oraz nieprzydatne dla potrzeb gospodarki lesnej budynki i budowle wraz
z gruntem niezbednym do korzystania z nich,

prowadzenie spraw z zakresu przej$cia gruntéw pokrytych powierzchniowymi
wodami plyngcymi do zasobu, o ktérym mowa w ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 1. o gospodarce nieruchomosciami oraz ich wykreslenia z zasobu,
prowadzenie spraw 7z zakresu przekazania w zarzad Laséw Panstwowych



o)

(nadlesnictw) stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa grunty przeznaczone do
zalesiania w micjscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw z zakresu ustanowiemia trwalego zarzadu nieruchomosci
przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigce wiasnoéé Skarbu Panstwa, zarzadzane
przez Lasy Panstwowe na rzecz Generalnej Dyrekciji Drog Krajowych i Autostrad;

4) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami innymi:

a)
b)

c)

d)
c)

H
g)

h)

udzial w postepowaniach sagdowych dotyczacych praw do nieruchomosci,

ustalanie wysokosci odszkodowan za grunt przejety na rzecz Skarbu Pafistwa lub na
rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego pod drogi w wyniku podziahu
nieruchomosci,

ustalanie wysokosci odszkodowan za grunt przejety na Skarb Panstwa lub na rZecz
innej  jednostki samorzadu terytorialnego pod drogi w wyniku ustawy
0 szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

ustalenie gruntow nalezacych do wspélnot gruntowych, wykaz osob posiadajacych
udzial we wspdlnocie,

ochrona gruntéw rolnych,

zwrot dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania przejetych na Skarb
Panstwa,

scalenia 1 wymiana gruntdw rolnych;

5) w zakresie ochrony gruntéw rolnych wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie
gruntow z produkcii rolne;j.
2. W ramach Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami funkcjonuje Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktory realizuje zadania,
w szezegolnoset:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowych baz danych BDOT, BDOSG,

GESUT,

b} prowadzenie baz danych EGiB (cze$¢ graficzna),

¢)

prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3} zaktadanie osnow szczegdlowych;
4) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 18.
Wydzial Komunikacji

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji nalezy, w szczegblnosci:
1)} w zakresie rejestracji 1 ewidencji pojazdow:
rejestracja 1 wyrejestrowanie pojazdow,
rejestracja profesjonalna,
wydawanie decyzji dotyczacych nakladania kar za naruszenie przepisdw o
profesjonalnej rejestracii,
wydawanie wtornikow dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych,
pozwolen czasowych, znakdw legalizacyjnych,
wydawanie wtornikow tablic rejestracyjnych,
wyrejestrowanie pojazdow zarejestrowanych zagranica,
wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu z powodu kradziezy, demontazu
pojazdow, wywozu zagranice.

a)
b)

c)
d)

c)
f)
g)



h) prowadzenie ewidencji pojazdow,

i) prowadzenie rejestru zamawianych i wydawanych drukéw komunikacyjnych,

j} prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodow rejestracyjnych przez organa
uprawnione do kontroli ruchu drogowego,

k) zwracanie elektronicznie zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych,

) prowadzenie rejestru tablic do zlomowania,

m) czasowe wycofanie pojazddw z ruchu,

n) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych i na wykonywanie tabliczki
znamionowej w pojazdach oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

0) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

p) skierowania na dodatkowe badania techniczne,

q) dokonywanie adnotacji o ustanowieniu/anulowaniu zastawu rejestrowego,

1) dokonywanie adnotacji o wpisie: VAT, GAZ, HAK, PIT, CIT, L, TAXI;

s) dokonywanie zmian zapiséw w kartach pojazdu oraz w dowodach rejestracyjnych,

t) przyjmowanie zgloszen potwierdzajgcych zbycie pojazdu.

u) sporzadzanie i przygotowywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach dla organéw podatkowych i innych organéw,

v) sporzadzanie sprawozdan z pobranej optaty ewidencyjnej i przekazywanie do
Ministerstwa Cyfryzacji,

w) wydawanie zaswiadczen, odpowiadanie na wnioski i pisma,

x) kontrola spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC
posiadaczy pojazdow mechanicznych,

y) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakiadowego;

W ramach Wydziatu funkcjomije Referat Uprawnien i Licencii, ktory realizuje zadania,

w szczegblinosci:

1} w zakresie wydawania uprawnien i ewidencji kierowcéw:

a) prowadzenie ewidencji kicrowcéw,

b) prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien do kierowania pojazdami,

¢) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

d) wydawanie uprawnienia do kierowania pojazdem,

e) wydawanie pozwolenia do kierowania tramwajem,

f) wydawanie wtornika dokumentu prawa jazdy Iub pozwolenia na kierowanie
tramwajem,

g) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwaliftkacji wstgpnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepne; uzupeiniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupeliniajgcej przyspieszonej i szkolenia okresowego,

h) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy,

1) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy lub pozwolenia do kierowania
tramwajem,

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z okresem probnym,

k) zwracanie prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem po ustaniu przyczyn
zatrzymania,

1) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawniest do kierowania pojazdami,

m)przywracanie kierowcy uprawnief do kierowania pojazdami,

n) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacii,

0) wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie,

p) wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie psychologiczne w zakresic psychologii
transportu,

q) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa
ruchu drogowego,



1)

8)
t)

wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii,

wymiana zagranicznego prawa jazdy,

wydawanie zezwolenia do kierowania pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym wartosci pieniezne,

u) zatrzymywanie prawa jazdy dluznikom alimentacyjnym na wniosek wlasciwego

organi;

v) udostgpnianie danych innym organom w zakresie uprawnies,
w)przekazywanie do wojewody informacji dotyczacej realizacji zadan okreslonych

w ustawie o kierujacych pojazdami;

2) w zakresie wydawania, licencji, zaswiadczen, zezwolen i uprawnien

a)
b)

c)
d)

e)
1y
g)

b)
i)
)
k)

)

m)

n)
0)
p)
q)
r)
8)

wpis do rejestru przedsighiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
przedsigbiorcey, kiory ztozy wniosek wpis i spelnia wymagane warunki,

skreslanie z rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow, gdy
przedsiebiorca przestat spetniaé warunki,

wydawanie uprawnien diagnosty osobom, ktére spetniaja odpowiednie wymagania do
wykonywania badan technicznych,

cofanie uprawnien diagnosty osobom, ktére przestaly spehiaé wymagania do
wykonywania badan technicznych,

wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia kieroweédw,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacego wpis do ww. rejestru

skreslanie z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow, gdy
przedsigbiorca przestal spelniaé¢ warunki,

wydawanie poswiadczenia potwierdzajgcego spelnienia dodatkowych wymagan dla
osrodka szkolenia kierowcow,

wydawanic decyzji o cofnigciu poswiadezenia potwierdzajacego  spelnienie
dodatkowych wymagan,

wpis do ewidencji instruktoréw, odmowa wpisu do ewidencji instruktoréw, skreélanie
z ewidencji instruktora,

wpis do ewidencji wykladowcow, odmowa wpisu do ewidencji, skreslenie z ewidencji
wykiadowcodw,

wydawanie legitymacji dla instruktoréw nauki jazdy,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji wykladowcéw i nadanie numeru
ewidencyjnego wyktadowcey,

nadzor 1 kontrola Odrodkéw Szkolenia Kieroweow,

nadzér 1 kontrola Stacji Kontroli Pojazdow,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie, zawieszanic licencji i zezwolen,
przeniesienie uprawnien wynikajacych z licencii i zezwolen,

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

kontrola przedsigbiorcy w zakresie zgodnosei wykonywania transportu drogowego lub
transportu drogowego na potrzeby wlasne zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy,

prowadzenie postgpowar w zakresie spelniania wymogu dobrej reputacji,

wydawanie decyzji o niezdolnodei zarzadzajacego transportem do kierowania
operacjami fransportowymdi,

uzgadnianie zezwolef na wykonywanie przewozow w krajowym transporcie drogowym
Z innym organami,

analiza sytuacji rynkowej w zakresic regulamego przewozu 0séb;

przekazywanie do ministra informacji dotyczacej liczby i zakresu udzielonych
uprawnien w krajowym transporcie drogowym;



3) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

a)
b)

¢)

d)
€)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem potwierdzenia zgloszenia przewozu lub
za$wiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego
na linii komunikacyjnej albo sieci komunikacyinej w powiatowych przewozach
pasazerskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu ZIOWNowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem operatora zgodnie z ustawa,
przekazywanic do marszatka wojewoddztwa informacii dotyczacej publicznego
transportu zbiorowego.
§ 19.
Wydzial Inwestycji i Drég Publicznych

Do zakresu dzialania Wydziahi Inwestycji i Drég Publicznych nalezy, w szczegdlnodci:
1) w zakresie mwestycii:

a)
b)

planowanie drogowych zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez
Powiat,
przygotowywanie Inwestycji drogowych realizowanych przez Powiat (zlecanie
projektow, przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji lokalizacyjnych
i srodowiskowych, pozwolefi wodno-prawnych i innych uzgodnien wymaganych
przepisami prawa),
opracowywanie materialéw do postepowan przetargowych i zapytan ofertowych
z zakresu inwestycji drogowych,
udzielanie pomocy w zakresie przygotowywania imwestycji  jednostkom
organizacyjnym Powiatu,
realizacja i nadzorowanie inwestyciji i innych robét wykonywanych przez Powiat,
prowadzenie czynno$ci w zakresie odbioru i rozliczen finansowych inwestycji
drogowych realizowanych przez Powiat,
wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie inwestycji drogowych
i utrzymania infrastruktury drogowej;
w zakresie zarzgdzania drogami powiatowymi:
opracowanie projektéw uchwal Rady w sprawie zaliczenia do kategorii drog
powtatowych lub pozbawienia drog kategorii drog powiatowych w porozumieniu
z zarzgdem wojewddztwa, w sprawie opiniowania przebiegu drég  krajowych
i wojewdodzkich,
wystepowanie do zarzadow gmin, na obszarze ktérych przebiega droga, o wyrazenie
opinil w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych i pozbawienia drogi
kategorii drog powiatowych lub w sprawie przebiegu drog powiatowych,
przygotowywanie opmii o zaliczenie drogi do kategorii drég gminnych
i powiatowych,
przygotowywanie projektéw uchwat Zarzgdu, Rady, projektow porozumien i uméw z
jednostkami samorzadu terytorialnego,
udzial w pracach Zespohi Uzgodnien Dokumentacii,
opiniowanie w postgpowaniach podzialowych gruntéw przy drogach powiatowych,
opracowywanie opisow stanu zagospodarowania drog powiatowych,
udziat w terenie w czynnosciach geodezyjnych (po zawiadomieniu),
uzgadnianie przedkiadanych projektéw robot w pasie drogowym,
opracowanie projektow planéw finansowych budoewy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,
opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowe;,



3)

Do
1)

2)

3)

4

x)
y)

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drég,

wydawanie zezwolefi na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen lub obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowsa lub potrzebami ruchu oraz umieszczanie takich
urzadzen na obiektach mostowych,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektoéw mostowych,

prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego drég,

remonty i konserwacja drég oraz obiektdw infrastruktury dro gowej,

sprawowanie zarzgdu gruntami w pasie drogowym,

utrzymanie oraz usuwanie drizew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

zarzadzanie 1 utrzymywapie kanaléw technologicznych i wydawanie decyzji
okreslajgecych wysoko$é oplat, o ktorych mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach
publicznych,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

przygotowywanie i opracowywanie materialéw do postepowan przetargowych
1 zapytan ofertowych z zakresu remontow drég i infrastruktury drogowej, biezacego i
zimowego utrzymania drog powiatowych oraz innych robét utrzymaniowych;

w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych wydawanie zezwolefi kategorii
I na przejazd pojazdu nienormatywnego.

§ 20.
Wydzial Architektoniczno-Budowlany

zakresu dziatania Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego nalezy, w szezegdlnosei:
wydawanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnoscei:

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

g)

h)

pozwolenia na budowe lub rozbiorke,

o0 przeniesienia pozwolenia na budowe,

zmiany decyzji 0 pozwoleniu na budowe lub rozbidrke,

uchylenia pozwolenia na budowe,

umorzenia postepowania,

zezwolenia na wejscie na teren sasiada, sasiedniej nieruchomosci, do budynku lub
lokalu w celu wykonania robét budowlanych,

zatwierdzenia pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym i artystycznym
projektow pomnikow i innych dziet plastycznych oraz urzadzen przeznaczonych do
umieszczania w miegjscach publicznych 1 wplywajacych na wyglad obiektéw
budowlanych,

odmowy zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe;

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej zgodnie z ustawa z dnia
10 kwietnia 2003 1. o szczegdlowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych;

wydawanie zaswiadczef o samodzielnoéei lokali zgodnie z ustawa z dnia 24 czerwea 1994
r. o wiasnosci lokali;

wyrazanie zgody na zmiang sposobu uzytkowania obiektu.

zgloszenia robdt budowlanych:



a)
b)

©)
d

€)

przyjmowanie zgloszes budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,
przyjmowanie zgloszeri zamiaru budowy lub wykonania robét budowlanych, ktére nie
wymagajg uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,

potwierdzanie skutecznosci zgloszen budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,
potwierdzanie ~skutecznosci zgloszet zamiaru budowy lub wykonania robot
budowlanych, kidre nie wymagaja uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,
wnoszenie sprzeciwu i naktadanie obowiagzku uzyskania pozwolenia na budowe;

6) przygotowywanie postanowien:

a)
b}

<)
d)

nakladajacych obowiazek na inwestora (projektanta) uzupelnienia dokumentacji,
zawieszajgcych i wznawiajacych postepowanie w sprawie wydania pozwolenia na
budowe,

nakiadajgcych obowiazek ustanowienia przez inwestora kierownika budowy tub robét
budowlanych,

wyrazajacych zgode na odstepstwo od warunkéw technicznych.

7) prowadzenie ewidencji:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

rejestru wnioskéw o pozwoleniu na budowe, rozbiorke i zmiang decyzji w
elektronicznym systemie RWDZ,

rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe, rozbidrke i zmiane decyzji w elektronicznym
systemiec RWDZ,

rejestru wszystkich decyzji wydanych w Wydziale,

rejestru dziennikéw budowy i wydawanie tablic informacyinych,

rejestru zgloszen budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,

rejestru zgloszed zamiaru budowy lub wykonania robét budowlanych, ktére nie
wymagaja uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe;

8) prowadzenie sprawozdawczosci:

a)
b)

¢)
d)

€)

przekazywanie rejestru zlozonych wnioskéw i wydanych decyzji 0 zezwoleniu na
realizacj¢ inwestycji drogowej do Mazowieckiego Urzedu Woj ewodzkiego,
przekazywanie do Powiatowego Inspektoratu Nadzory Budowlanego kopii
ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym,

przekazywanie informacji do Urzedu Wojewodzkiego i Gléwnego Urzedu Nadzoru
Budowlanego,

przckazywanie informacji zgodnie z art. 23 pkt 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo

‘geodezyjné 1 kKartograficzne,

przekazywanie informacji zgodnie z § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24
grudnia 2002 r. w sprawie informacji podatkowych;

9) prowadzenie postepowan przygotowawczych w zakresie odpowiedzialnosei zawodowej w
budownictwie;

10) wspétpracy z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w  zakresie
prowadzonych spraw;

11) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych oraz zawieranie ugod administracyjnych.

§21.
Wydzial Srodowiska i Rolnictwa

Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy, w szezegolnosel:
1} w zakresie srodowiska:

a)
b)

<)

przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska,
przygotowywanie opinii projektéw gminnych programéw ochrony $rodowiska,
przygotowywanic raportow z wykonywania powiatowego programu ochrony
srodowiska,



d)

g)
h)

W)

opiniowanie projektu uchwaly sejmiku wojewddztwa w sprawie programu ochrony
powietrza, majgcego na celu osiagniecie poziomow dopuszczalnych,

opiniowanie projektu uchwaly sejmiku wojewodztwa w sprawie programu ochrony
powietrza majgcego na celu osiagniecie poziomow docelowych substanciji w powietrzu,
opiniowanie planu dzialad krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystgpowania
przekroczehi dopuszezalnych lub alarmowych poziomow substancji w powietrzu
w danej strefie,

prowadzenie okresowych badan jakodci gleby kb ziemi,

prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw,
na ktérych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach,

prowadzenie spraw z zakresu okreslania dopuszczalnego poziomu hatasu dla zakladéw
przekraczajacych dopuszezalne poziomu hatasu,

opracowywanie zakazu uzywania jednostek plywajacych lub niektorych ich rodzajow
na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wad stojacych oraz wodach plvngeych,
jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkow akustycznych na
terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,

sporzadzanie map akustycznych,

przekazywanie map akustycznych zarzadowi wojewddztwa, wojewddzkiemu
mspektorowi ochrony $rodowiska i panstwowemu wojewddzkiemu inspektorowi
sanitarnemu,

przekazywanie wojewodzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska programu ochrony
srodowiska przed halasem niezwlocznie po uchwaleniu programu przez Radeg,
ustalanie wysokosci odszkodowania z tytulu ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwiazku z ochrong zasobow §rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla
przedsigwzie¢ moggcych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,

prowadzenie spraw z zakresu naktadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkoscei emisji
wykraczajgeych poza obowiazki, o ktorych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4 lub okrelone
w trybie art. 56 ust. 4 pkt 1, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito
przekroczenie standardow emisyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu nakladania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzgdzenia obowigzku przedkladania wynikéw pomiardw okreslajacych zakres
iterminy ich przedkladania, a takze wymagania w zakresie formy, ukiadu
i wymaganych technik ich przedkladania,

jezeli wymagane jest pozwolenie na emisje¢ z instalacji, prowadzenie spraw zwigzanych
z naktadaniem dodatkowych wymagaf wykraczajacych poza wymagania, z instalacji, o
ktorych mowa w art. 147 i przepisach wydanych na podstawie art, 148, a takze
okreslanie dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenia pomiarow, jezeli
przemawiajg za tym szczegolne wzgledy ochrony $rodowiska,

przyjmowanie zgloszef instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

wnoszenie sprzeciwu do rozpoczgcia eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, moggcej negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

ustalanie wymagan z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktérej emisja nic wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione konieczno$cig ochrony
srodowiska,

przyjmowanie wynikéw pomiaréw przedktadanych przez zarzadzajacego droga, linia



y)

za)
zb)

7C)
zd)
ze)

zg)
zh)

Z1)

7)

7k)

zl)

kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem wynikow pomiaréw, o ktorych
mowa w art. 175 o ile pomiary te majg szczegdine znaczenie dla systematycznej
obserwacji zmian stanu $rodowiska wynikajacych z eksploatacji tych obiektow,
nakladanie na zarzadzajgcego droga, linia kolejowa, linig tramwajows, lotniskiem lub
portem obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomow substancii
lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych obicktow,
jezeli przeprowadzone kontrole pozioméw substancii lub energii w srodowisku, ktore
sa emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu, dowodza przekraczania standardow
jakosci srodowiska,

nakladanie na zarzadzajgcego droga, linia kolejowa, linia tramwajows, lotniskiem lub
portem obowiazku przedkladania wynikéw pomiaréw poziomow substancji lub energii
w $rodowisku wykraczajacych poza obowiazki o ktérych mowa w art, 177 ust. |,
okreslajac zakres i terminy ich przedkiadania, a takze wymagania w zakresie formy,
uktadu 1 wymaganych technik ich przedktadania,

udzielanie pozwolen:

- zintegrowanego,

- na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

-~ na wytwarzanie odpaddw,

obejmowanie, na wniosek prowadzacego instalacje, jednym pozwoleniem instalacje
polozone na obszarze swojej whasciwoscei, '
orzekanie o cofnigeiu lub ograniczeniu pozwolenia, o ktorych mowa w art. 183 ust. 1,
na warunkach okresionych w art. 194,195,196,

przeniesienie lub odmowa przeniesienia praw 1 obowigzkdw wynikajgcych z pozwolen,
wygaszanie pozwolenia, jezeli zachodza okolicznosei, o ktérych mowa w art. 193 ust.1,
prowadzenie spraw z zakresu ustalania odszkodowania za cofniecie lub ograniczenie
pozwolenia,

okreslanie zakresu i terminu wykonania obowigzku usunigcia negatywnych skutkow
w Srodowisku  powstatych w  wyniku prowadzonej dzialalnosci w decyzji
0 wygasnigeiu, cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia, jezeli nie usunigto negatywnych
skutkéw w srodowisku powstatych w wyniku prowadzonej dzialalnosci,

orzekanie o zwrocie ustanowionego zabezpieczenia,

orzekanie © przeznaczeniu zabezpieczenia na usuniecie negatywnych skutkow
w $rodowisku,

przedstawianie kopii wniosku o pozwolenie zintegrowane oraz zapis wniosku w wersji
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, niezwlocznie ministrowi
wiasciwemu do spraw Srodowiska albo podmiotowi przez niego upowaznionemu,
wyrazanie  zgody na wniosek prowadzacego istnicjacy instalacje wymagajacy
pozwolenia zintegrowanego, na odstepstwo od wymogdw wynikajacych z najlepszej
dostepnej techniki, ktorych wprowadzenie wymagaloby zmian technicznych instalacji,
pod warunkiem, Ze eksploatacja instalacji nie narusza wymogow okreslonvch w art. 141
i 144,

przedkladanie niezwloczne ministrowi wiasciwemu do spraw érodowiska albo
podmiotowi, o ktérym mowa w art. 213 wust. 1, kopii wydanego pozwolenia
zintegrowanego oraz zapis pozwolenia w wersji elektronicznej na informatycznych
nosnikach danych,

zobowigzywanie prowadzacego instalacje do zlozenia wniosku o zmiang¢ pozwolenia
zintegrowanego, jezeli planowane zmiany w instalacji wymagaja zmiany nicktérych
warunkéw wydanego pozwolenia,

zm) dokonywanie analizy wydanych pozwolen zintegrowanych,
zn) zapewnianie mozliwosei udziatu spoteczefistwa w postgpowaniu, ktdrego przedmiotem



Z0)
zp)

zq)

zr)

Z8)

zt)

zZu)

ZV)

ZW

R —

7X)

zy)
ZZ)

jest wydanie pozwolenia zintegrowanego Ilub decyzji o zmianie pozwolenia
zintegrowanego dotyczacej istotnej zmiany instalaciji,

cofanie fub ograniczanie pozwolenia na wprowadzanie do powietrza gazdw lub pylow
bez odszkodowania z instalacji objetych postepowaniem kompensacyjnym,
stwierdzanie wygasnigcia pozwolenia na wprowadzanie do powietrza gazow lub pytow
z instalacji objetych postgpowaniem kompensacyjnym,

zobowiazywanie prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedlozenia przegladu
ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwosé
negatywnego oddziatywania instalacji na $rodowisko,

naktadanie na podmioty obowigzkdw: ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego
zagrozenia, przywrocenia S$rodowiska do stanu wladciwego jezeli podmioty
korzystajace ze Srodowiska negatywnie oddziatuja na srodowisko,

zobowigzywanie, podmiotu negatywnie oddziatujacego na srodowisko do uiszezenia na
rzecz budzetdw wlasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkody
w razie braku mozliwosci nalozenia obowigzku podjecia dziatan, o ktdérych mowa w
decyzji wydanej na podstawie art. 362 ust.1,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska
w zakresie objetym whasciwoscia Starosty,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciwko przepisom o ochronie srodowiska,

wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostanie naruszenie
przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje
uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapic,

zobowiazywanie prowadzacego instalacje podmiotu korzystajacego ze $rodowiska do
sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujgcych na mozliwosé negatywnego oddziatywania instalacji na
$rodowisko,

wspoltpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w zakresie pozyskiwania $rodkow okre$lonych w tym Funduszu oraz Innymi
funduszami z zakresu ochrony srodowiska,

wydawanie zezwolen na emisjg gazoéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem,
przygotowanie projektu budzetu dysponowania $rodkami z wplywow z tytulu oplat za
korzystanie ze $rodowiska i administracyjnych kar pienigznych pobieranych na
podstawie ustawy oraz przepiséw szcezegoélnych,

2) w zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko:

3)

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

odmowa uwzglednienia wniosku o wylaczenie informacji z udostepniania,

odmowa udostepnienia informacji o srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

zapewnienie udziatu spoleczenstwa przed wydaniem i zmiang decyzji wymagajacych
udziatu spoleczenistwa,

wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podzialu gruntow;

w zakresie gospodarki odpadami:

a)

wydawanie zezwolen na:
- zbieranie odpadow,
- przetwarzanie odpadéw,



b)

d)
¢)

g)

h)

i)
i)

k)

D

- zbieranie i przetwarzanie odpadow,

- transport odpadow,

wydawanie pozwolenia na wytwarzanie powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych
rocznie Jub powyzej 5 tysigcy Mg odpad6w innych niz niebezpieczne rocznie,
dokonywanie gospodarowania odpadami z wypadkéw, jezeli:

- nie mozna wszczgé postgpowania egzekucyjnego dotyczacego obowiazku
zagospodarowania odpaddw z wypadkow albo egzekucja okazata si¢ bezskuteczna lub
- jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych szkod
w Srodowisku,

zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

odmowa zatwierdzenia programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,
wzywanie posiadacza odpadéw wydobywezych, do niezwlocznego zaniechania
naruszen ustawy lub dzialania niezgodnie z decyzja zatwierdzajacg program
gospodarowania odpadami wydobywczymi,

wstrzymywanie dzialalnodci posiadacza odpadoéw wydobywezych w zakresic objetym
programem gospodarki odpadami wydobywczymi, jezeli mimo wzywania posiadacza
odpaddw wydobywezych, do niezwlocznego zaniechania naruszei nadal narusza

przepisy,
wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpaddéw
wydobywezych,

zmiana zezwolen na prowadzenie obiektu unjeszkodliwiania odpadéw wydobywezych,
wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw wydobywezych z  obiektu
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie obiektu uwnieszkodHwiania odpadow
wydobywczych,

wzywanie posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt unieszkodliwiania odpadéw
wydobywezych, do niezwlocznego zaniechania naruszen ustawy lub dzialania
niezgodnie z zezwoleniem,

m) wstrzymywanie  dzialalnodci  posiadacza  odpadéw prowadzacego  obiekt

n})
o)

p)

unieszkodliwiania odpadéw wydobywezych, w zakresie objetym zezwoleniem, jezeli
mimo wzywania do niezwlocznego zaniechania naruszen nadal narusza przepisy,
wydanie  zezwolenia na zaniknigcie obiektu  unieszkodliwiania odpadéw
wydobywezych lub jego czesci,

zatwierdzanie projektu zamknigeia obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych
oraz rekultywacji terenu,

ustanawianie gwarancji finansowej lub jej ekwiwalentu na wypehienie obowigzkow
przez posiadacza odpadow prowadzgcego obiekt unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych na dzialania dotyczgce zamknigcia obiektu unieszkodliwiania odpaddéw
wydobywczych oraz rekultywacje terenu,

zwalnianie posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt unieszkodliwiania odpadow
wydobywezych z obowigzku posiadania gwaranciji finansowej lub Jjej ekwiwalentu,
wnioskowanie o wykonanie obowigzku zamkniecia lub rekultywacji terenu
w przypadku niewywigzywania si¢ z niego posiadacza odpadow prowadzacego obiekt
unieszkodliwiania odpaddw wydobywezych,

wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow, po  uzgodnieniu
z marszalkiem wojewodztwa lub regionalnym dyrektorem ochrony $rodowiska
whadciwym miejscowo do wydania pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji
w zakresie gospodarki odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji



t)

demontazu przedsigbiorcy prowadzacemu stacjg demontazu, z ktérym przedsiebiorca
prowadzgcy punkt zbierania pojazdow zawart umowe,
opiniowanie zezwolett na przywoz odpadéw z zagranicy;

4) w zakresie produkcji rolnej:

a)
b)

wydawanie opinii dotyczacej mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych
roslin albo zakazu stosowania okre$lonego materiatu siewnego,

wspolpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii i Panstwowa Inspekcja Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz z [zbami Rolniczymi i organizacjami rolniczymi, a takze z
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie edukacii i promocji rolnictwa Powiatu
oraz upowszechniania gospodarki ekologicznej;

5) w zakresie lesnictwa:

a)
b}

c)
d)

¢)

g)

h)

D
k)

D

nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wilasnosci Skarbu Patstwa,
opracowanie porozumiefi na powierzanie nadle$niczym prowadzenia w imieniu
Starosty spraw z zakresu nadzoru nad lasami niestanowiscymi whasnogci Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych zadania wlascicieli lasow,
zarzadzanie wykonywania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowiacych wlasnoéci Skarbu Pafistwa na koszt nadlesnictw,
przyznawanie srodkdw z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw zagospodarowania
iochrony zwigzanej z odnowieniem lub przebudows drzewostanéw Zwigzanych
z usunigciem szkody wyrzadzonej przez sprawce, ktorego nie mozna ustalic,

zmiana lasu na uzytek rolny - w stosunku do lasow niestanowigcych whasnosei Skarbu
Panstwa,

przyznawanie dotacji z budzetu panstwa przeznaczonych na catkowite lub czesciowe
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego Iub decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

cechowanie 1 wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego legalno$é
pozyskania drewna,

wydawanie, po uzgodnieniu z wlascicielem lasu i zaciggnieciu opinii Rady Gminy,
decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,
okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni
do 10 ha, nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

zlecani¢ opracowania uproszezonego planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowiacych

wiasnosci Skarbu Pafistwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspdlnot gruntowych,
zlecanic inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzehni do 10 ha,
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

uznawanie lub nie uznawanie zastrzezen lub wnioskow dotyczacych projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu i nadzér nad ich wykonaniem,
wydawanie zaswiadczen w sprawie objecia dziatek lesnych uproszczonym planem
urzgdzenia lasu lub decyzjg, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy o lasach,
przygotowywanie projektow decyzji w sprawic pozyskania drewna niezgodnie
z planem urzadzania lasu,

nakazywanie wykonania obowiazkéw i zadan wynikajacych z trwalego utrzymania
laséw i zapewnienia ciggloscei ich uzytkowania albo nie wykonania zadan zawartych
w uproszezonym planie urzadzania lasu lub inwentaryzacji stanu lasu,

opiniowanie rocznych planéw zalesien gruntéw niestanowigcych whasnosei Skarbu
Panstwa,

przekazywanie praw i obowigzkéw na nabywee gruntu zwiazane 7 prowadzeniem



6)

7)

8)

9)

uprawy lesnej w przypadku sprzedazy,

t) wstrizymywanie wyplaty ekwiwalentu oraz nakazywanie zwrotu nienalesnie pobranego
ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi,

u) dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych,

v) prowadzenic spraw zwigzanych z wyplacaniem 50% podwyzki ekwiwalentu, o ktorej
mowa w art. 7 ust. 4;

w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepisdw prawa Unii Europejskiej,

b) wydawanie zadwiadczent o wpisaniu do rejestru zwierzat nalezacych do gatunkdw,
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

¢) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 83-89, w zakresie w jakim
wykonywane sg one przez wdjta, burmistrza albo prezydenta miasta, w odniesieniu do
nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy;

w zakresie towiectwa:

a) wydawanie zgody na okresowe przetrzymywanie zwierzyny w celu podjecia koniecznej
opieki i leczenia,

b) wydawanie zezwolefi na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawieniem polnych obwoddw fowieckich,

d} przygotowywanie projektow decyzji o odlowie tub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

w zakresie gospodarki wodnej:

a) zatwierdzanie statutu spotki wodnej; w przypadku niezgodnosci statutu z prawem,
wezwanie do usunigcia niezgodnosci; w przypadku nie usunigeia niezgodnosci
z prawem odmowa zatwierdzenia statutu,

b) ustalanic wysokosci i rodzaju $wiadczen, na rzecz spétki wodnej, osobom, ktére nie 53
cztonkami spotki wodnej a odnosza korzysei z urzadzen spétki lub przyczyniajg sie do
zanieczyszcezenia wody, dla ktérej ochrony spotka zostaka utworzona,

¢) przygotowania dokumentow do egzekucji §wiadezen, na rzecz spotki wodnej, osobom,
ktdre nie sg cztonkami spotki wodnej a odnoszg korzysei z urzgdzen spotki wodnej,

d) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia spotek wodnych,

¢) orzekanie o niewaznosci uchwal organdéw spétki wodnej; w przypadku stwierdzenia
niewaznosci uchwaly, wstrzymanie jej wykonania,

f) rozwigzywanie zarzadu spotki wodnej oraz wyznaczenie osoby pelnigcej jego
obowiazki,

g} ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej,

h) rozwigzywanie spotki wodnej,

1) wyznaczanie likwidatora spétki wodnej,

j)  ustalanie wynagrodzenia dla likwidatora spotki wodnej,

k) wnioskowanie o wykreslenie spotki wodnej 7 katastru wodnego,

1) ustalanic wysokosci odszkodowania, na 7gdanie poszkodowanego, za szkody bedace
nastepstwem pozwolenia wodnoprawnego,

m) stwierdzanie przejscia w trwaly zarzad wod stanowigeych wlasno$é Skarbu Pafistwa
oraz gruntow pokrytych tymi wodami;

w zakresie rybactwa $rodladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego,

b) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wiecej
niz polowy szerokosei tozyska wody plynacej nie zaliczanej do wod srodladowych
zeglownych,

¢) wydawanie zezwoleni na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi pofowowych na



wodach érodlgdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sagsiedztwie,

d) rejestracja sprzetu plywajgcego stuzgcego do potowu ryb,

€) prowadzenie rejestru wydanych kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego oraz
rejestru sprzgtu ptywajacego stuzacego do polowu ryb,

f) tworzenie Spolecznej Strazy Rybackie,

g) wystawianie legitymacji straznikom Spolecznej Strazy Rybackiej;

10} w zakresie geologii:

a) przyjmowanie zawiadomien osob fizycznych zamierzajacych podjaé¢ wydobywanie
piaskOw i zwirbw, przeznaczonych dla zaspokojenia potrzeb wiasnych, okreslajace
lokalizacj¢ zamierzonych robot oraz zamierzony czas ich wykonywania,

b) ustalanie optaty podwyzszonej osobie fizycznej, ktéra przy wydobywaniu piaskéw
izwirdw, przeznaczonych dla zaspokojenia potrzeb wilasnych, z nieruchomosci
stanowigcej przedmiot jej prawa wilasnosci (uzytkowania wieczystego), naruszyla
wymagania okreslone ustawa,

¢) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze 7467, jezeli jednoczesnie sg spetnione
nastepujace wymagania:

- obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wlasnoscia gorniczg nie przekracza
2 ha,

- wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m?,

- dziatalnos¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa bez uzycia érodkéw strzalowych,

d) uzgadnianie udziclenia koncesji na wydobywanie kopalin z gruntéw pod wodami
$rédladowymi oraz z obszaréw narazonych na niebezpieczenstwo powodzi,

e) ustalanie zabezpieczenia roszczed mogacych powstaé  wskutek wykonywania
dziatalnosci objetej koncesja,

f) zadanie przedtozenia dokumentacji geologiczne;j,

g) wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego,

h) przeniesienie koncesji oraz praw i obowiazkéw z niej wynikajacych na rzecz innego
podmiotu,

i} odmowa udzielenia koncesji,

j) ograniczenie zakresu koncesji lub jej cofniecie,

k) stwierdzanie wygasnigcia koncesji,

1) zatwierdzanie projekiéw robdt geologicznych oraz dokumentaciji geologicznej,

m}) nakazywanie,  podmiotom  wykonujagcym  prace  geologiczne wykonania
za wynagrodzeniem dodatkowych prac geologicznych,

n) wyrazanie zgody na przeklasyfikowanic zasobow,

0) przyjmowanie informacji o zmianach zasobéw zloza kopaliny,

p) zobowiazanie przedsigbiorcy do wykonania obmiaru wyrobisk i przedtozenia operatu
ewidencyjnego, w szczegdlnoscei w przypadku:

- wszczgela postgpowania zmierzajgcego do cofnigeia koncesji lub stwierdzenia jej
wygasniecia,

- cofnigeia koncesji lub stwierdzania jej wygasniecia lub utraty jej mocy bez wzgledu
na przyczyne,

- wyczerpania zasobow zloza,

- naruszenia przepisdw o ochronie §rodowiska,

q) ustalanie oplaty dodatkowej w razie wykonywania dzialalnodci z razacym naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji lub zatwierdzonym projekcie robét geologicznych,

r) ustalanie oplaty podwyzszonej w razie wykonywania dzialalnosci bez wymaganej
koncesji albo bez zatwierdzonego projektu rob6t geologicznych,

s} wstrzymywanie dzialalno$ci, nakazywanie niezwlocznego usuniecia stwierdzonych



uchybien, nakazywanie podjecia czynno$ci majacych na celu doprowadzenie

srodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia, ze dzialalnogé okreslona

ustawg jest wykonywana:

- Z naruszeniem warunkow okreslonych w koncesii,

- bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych
W nim warunkéw,

- bez przedlozonego projektu robdt geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzeniu lub
z naruszeniem okre$lonych w nim warunkéw,

t) gromadzenie, przechowy wanie, ochrona i udostepnianie informacji geologicznej;

11) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) opiniowanie rozwigzafn przyjetych w studium w zakresie wiasciwosci organu
administracji geologicznej,

b) uzgadnianie projektow planu w zakresie wlasciwo$ei organu administracji geologicznej
w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

¢) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego w zakresie wlasciwosci organu administracji geologicznej —
w odniesieniu do terenow zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

12) w zakresie transportu kolejowego wydawanie zgody na usunigcie drzew lub krzewow
utrudniajgcych widocznos¢ sygnatdow i pociagéw lub eksploatacje urzgdzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne;

13) w zakresie bezpieczenstwa 0sob przebywajacych na obszarach wodnych:

a) opracowanie projektu uchwaly Rady ustalajacej wysokosé oplat za usunigcie za
usunigcie 1 przechowywanie statkéw lub innych obiektéw phywajacych;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem statkéw lub innych obiektéw plywajacych
oraz prowadzeniem strzezonego portu lub przystani,

c¢) okreslanie oplat zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedaza lub zniszezeniem statku lub innego obiektu ptywajacego,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach przejecia statku lub innego obiektu ptywajacego
usunigtego z obszaru wodnego na rzecz Powiatu;

14) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:

a) rekultywacja na cele rolnicze gruntéw zdewastowanych lub zdegradowanych przez
nieustalone osoby lub w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi,

b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

¢) nakladanie obowigzku rekultywacji gruntdw na osoby powodujgce  utrate
lub ograniczenia warto$ci uzytkowej gruntéw;

15)w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych opieki i ochrony
zabytkdw:

a) wnioskowanie 0 wpis do rejestru zabytkow débr kultury oraz kolekeji,

b) wnioskowanie o przejgeie na wlasnosé parstwa zabytku nieruchomego,

¢) wydawania decyzji o zabezpieczeniu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,
w formie ustanowienia czasowego zajecia do czasu usuniecia zagrozenia,

d) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich napiséw,

¢) ustanowienie spolecznego opiekuna zabytkow,

f) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o muzeach,

g} zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony ddbr
kultary,

h) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi przepisami,

1) prowadzenie listy spolecznych opickunow zabytkow.



§22
Wydzial Promocji i Rozwoju

Do zakresu dzialania Wydziatu Promocji i Rozwoju nalezy, w szczegdlnosei:
1) w zakresie spraw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, ochrony zdrowia i pomocy
spolecznej:
a) prowadzenie ewidencji stowarzyszeni, fundacji 1 klubow sportowych,
b) opracowanie programu wspolpracy Powiatu z organizacjami pozarzadowymi,
¢) opracowanie sprawozdan z realizacji programu wspélpracy Powiatu z organizacjami
pozarzagdowymi,
d) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do
ich odbioru,
) wspoldziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami oraz fundacjami,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnych porad prawnych
mieszkanicom do tego uprawnionym,
g) wspoltworzenie serwisu internetowego dla organizacji pozarzadowych,
h) prowadzenie internetowej bazy adresowej organizacjii pozarzadowych oraz
internetowej ksiegi dotacji,
i) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa,
J) opracowywanie rozkladu godzin pracy i harmonogramu  dyzuru aptek
ogolnodostepnych na obszarze dziatania Powiatu,
k) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancow Powiaty — po konsultacji z
wilasciwymi terytorialnie gminami,
1) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach
zdrowotnych,
m)wspdlpraca w zakresie realizacji zadan wykonywanych przez powiatowe Jednostki
organizacyjne pomocy spolecznej,
n) wspotpraca w zakresie realizacji zadan wykonywanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne opieki zdrowotnej,
0) przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji
zaktadow opieki zdrowotnej,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolywaniem oraz zwolywaniem
pierwszego posiedzenia rady spolecznej,
q) prowadzenie  spraw  zwigzanych z zasadami zbywania, wydzierzawiania
1 wynajmowarnia majgtku trwalego oraz zakupow i przyjmowania darowizn aparatury i
sprzgtu medycznego przez Samodzielny Publiczny Zespél Zakladow Opieki
Zdrowotnej w Wyszkowie,
1) przygotowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z nadaniem, zatwierdzeniem
i zmianami Statutu Samodzielnego Publicznego Zespotu Zakladow Opieki Zdrowotnej
w Wyszkowie, uchwalonego przez rade spoteczna;
2) w zakresie obshugi informatycznej i Biuletynu Informacji Publicznej:
a) administrowanie siecig informatyczna Starostwa oraz zabezpieczenie Jej sprawnego
funkcjonowania,
b) wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych,
¢} organizacja i koordynacja dzialan z zakresu zakupu, biezgcej eksploatacji oraz ocena
przydatnosci sprzetu informatycznego,
d) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych,
e) obstuga techniczna posiedzefi Rady Powiatu, .
f) rejestracja, publikacja dzwigku i obrazu przebiegu obrad Rady,



g
h)
i)
D
k)
y

p)
Q)

zabezpieczanie danych osobowych wystepujacych w systemie informatycznym
Starostwa,

archiwizacja danych — tworzenie kopii zapasowych,

wdrazanie nowych technologii i systeméw informatycznych,

szkolenie pracownikéw i udzielanie im instruktazu z zakresu informatyki i Polityki
Bezpieczenstwa,

prowadzenie ewidencji sprzetu oraz stosowanych systeméw i programow,
zabezpieczanie prawidlowego dzialania infrastruktury informatycznej Starostwa
zgodnie z Polityka bezpieczenistwa i ustawa o ochronie danych osobowych,
przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane
sa dane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszed w systemie
zabezpieczen,

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

publikowanie o§wiadczen majatkowych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu;

3) w zakresie promocji 1 komunikacji z mediami:

a)
b)

g)
h)
i)
i)

k)

i)

organizowanie kontaktéw organéw samorzadu powiatowego z mediami,
opracowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Powiatu,

reagowanie na krytyke prasowg dotyczacg samorzadu powiatowego,

prowadzenie powiatowego serwisu internetowego, portali spolecznosciowych,
przygotowywanie konferencji prasowych, zapraszanie do urzedu przedstawicieli prasy,
opracowywanie terminarza spotkan z prasa,

opracowanie materialdw i publikacji promocyjnych Powiatu z wylaczeniem spraw
gospodarczych,

wspOtpraca z wydawnictwami w zakresie wydawania materiatow i publikacji,
organizacja kontaktow zewngtrznych Starostwa na polecenie Starosty,

wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie promocii,

gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznej
(wtym na wniosek) we wspélpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymit
Powratu.

sporzgdzanie  Korespondencji okolicznosciowej zwigzanej z zyciem spoleczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkaricéw Powiatu (okolicznosciowe listy, gratulacje
i podziekowania),

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Starosty;

4) w zakresie kultury i sportu:

a)
b)
c)
d)

€)
f

g)

koordynacja dziatalnosci na terenie Powiatu w zakresie organizacii imprez kulturalnych
i sportowych, opracowywanie powiatowego kalendarza wydarzen,

wspolpraca z gminnymi o§rodkami kultury i sportu,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

organizacja uroczystosci patriotycznych oraz imprez o charakterze kulturalnym,
sportowym i promocyjnym,

prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagréd Starosty,

tworzenie warunkéw dla rozwoju i promocji srodowisk tworczych dziatajacych
na terenie powiatu, '
wspieranie roznych form rozwoju oraz waloréw turystycznych i rekreacyjnych powiatu
wyszkowskiego.



§ 23.

Referat do spraw Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych i Zaméwicn Publicznych

Do zakresu dziatania referatu ds. Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych i Zamdwien
Publicznych nalezy, w szczeg6lnosci:
1) w zakresie planowania, analiz i promocji programéw pomocowych:

2)

2)

b)

c)
d)

g)
h)

formulowanie i opracowanie we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
jednostkami  organizacyjnymi Powiatu oraz organizacjami pozarzadowymi
nadrzednych celow 1 priorytetéw rozwoju Powiata,

uczestnictwo w procesach konsultacji i informowania w zakresie problemow rozwoju
Powiatu,

wsplipraca z samorzadem wojew6dztwa mazowieckiego przy opiniowaniu
1 opracowaniu dokumentow planistycznych dotyczacych rozwoju Mazowsza,
inicjowanie i koordynowanie dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy
krajowych 1 europejskich oraz wspélpraca w tym zakresie z administracja rzadowa
1 samorzadowg oraz instytucjami Unii Europejskiej,

wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci Zapewnienia
srodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetéw i programow,
dostarczanie kierownikom komérek organizacyinych i kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu informacji o aktualnie dostgpnych i dostgpnych w przysztosei
programach pomocowych przy pomocy, kidrych mozliwe bedzie wsparcie finansowe
realizowanych zadan przez Starostwo i jednostki organizacyijne Powiatu,

prowadzenie w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu dziatani promujacych
zewngtrzae zrodia finansowania zadan Powiatu,

przygotowywanie, upowszechnianie analiz, ekspertyz spolecznych i gospodarczych,
regionalnych, krajowych oraz unijnych,

wspolpraca z partnerami spolecznymi, przedstawicielami samorzadow terytorialnych,
gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami zewnetrznymi, komérkami
organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowania,
aktualizacji i realizacjt strategii rozwoju Powiatu oraz innych dokumentow
programowych Powiatu;

w zakresie wdrazania, realizacji i rozliczen projektéw:
a) kwalifikowanie projektéw skladanych przez komorki organizacyjne i jednostki

b)

©)
d)

)
h)

organizacyjne Powiatu do realizacji ze Srodkow zewnetrznych,

nadzér nad procesem przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektéw
ze SrodkOw zewngtrznych przez jednostki organizacyjne Powiaty i terminowym
ich przedlozeniem,

biezgce  monitorowanie  stanu  zaawansowania  przygotowania  wnioskéw
o dofinansowanie projektow ze $rodkéw zewnetrznych,

monitorowanie analiza prawidlowo$ci realizacji projektéw wspoHinansowanych
ze $rodkéw zewngtrznych oraz prowadzenie sprawozdawcezodci z ich realizacji,
zarzadzanie procedurg przygotowania i realizacjii projektow przez komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne Powiatu, -

prowadzenie baz danych o projektach planowanych, przygotowywanych
i realizowanych przez komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne Powiatu,
nadzorowanie prac konsultantéw zewnetrznych wspdlpracujacych z Wydziatem przy
realizacji projektéw wdrazanych przy wspoéifinansowaniu ze srodkow zewnetrznych,
przygotowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z opracowaniem projektow
uchwat budzetowych w czgsci dotyczacej zadan komérki organizacyinej,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz projektéw
innych dokumentéw z zakresu dzialania Wydziatu,



b

opracowanie, przedktadanie, monitorowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie
projektow z zewnetrznych srodkéw pomocowych we wspolpracy z komdrkami
Organizacyjnymi, '

3. wzakresie zamowien publicznych:

a)

b)
c)

d)
€)
B

przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy,
wykonywanie ustug i robdt budowlanych, w trybie okreslonym przepisami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych;

przygotowywanie projektow uméw w sprawach zaméwiefi publicznych;
przyjmowanie protestéw i odwolan wobec czynnosci objetych w toku postgpowania
zamdwien publicznych;

prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych;

prowadzenie gldwnego rejestru umdw i porozumien Starostwa;

sporzadzanie i publikacja planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

§ 24.
Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dzialania Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw obronnych: ,

a) opracowywanie rocznych wytycznych do dzialalnosci w zakresie pozamilitarnych

2)

b)

c)

d)

g)
h)

i)
i)
k)

przygotowan obronnych oraz planu zasadniczych przedsiewzie¢ w  zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie planéw i programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie i biezgca aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa
na czas wojny oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. Regulamin w
zycie,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Powiatu, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowanie planu przygotowan podmiotow leczniczych w Powiecie na potrzeby
obronne,

realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej,

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji oraz innych przedsigwzied
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze $wiadezeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez Staroste,

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
organizowanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu;

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

¢)

d)
€)

opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu,
opracowywanie i biczace aktualizowanie dokumentacji Systemu Wykrywania
1 Alarmowania,

realizowanie zarzadzen i wytycznych Wojewody Mazowieckiego - Szefa Obrony
Cywilnej Wojewoddztwa,

planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu obrony cywilnej,



f)

wspdlpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, samorzadu
terytorialnego, organami kontroli, organizacjami spofecznymi w zakresie obrony
cywilnej;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiaty,
b) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespotu  Zarzgdzania

c)

Kryzysowego,
usprawnianie organizacji facznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

d) wspoludzial w tworzeniu zintegrowanego systemu ratownictwa ogolnego

1 medycznego,

e) koordynowanie przygotowywania planéw organizacji dziatan w wypadkach

f)

bezposredniego zagrozenia w zakresie bezpieczefistwa publicznego i ochrony
przeciwpozarowej,
uzgadnianie wspotdziatania stuzb, inspekcji i strazy,

g) koordynowanie zwigzanych z ochrong przed powodzia i susza,
h) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

i)

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji wykonywanych zadan;

4) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a)
b)

<)
d)
¢)
f

g)
h)

1

uzgadnianie i opiniowanie projektow stalej i tymezasowej organizacji ruchu,
udzielanie, odmowa udzielania zezwoleni na przeprowadzenie zawodow sportowych,
rajdow, wyscigow i innych imprez, ktore powoduja utrudnienie ruchu lub wymagajg
korzystania z drogi w sposéb szczegdlny,

kontrola oznakowania pionowego i poziomego drég,

wspolpraca z Policja w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego,

wydawanie zezwolefi kategorii II i Il na przejazd pojazdu nienormatywnego
po drogach publicznych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyznaczeniem parkingéw strzezonych
do usuwania pojazdow;

prowadzenie postepowant w sprawach przejecia pojazdu na rzecz Powiatu na podstawie
art. 130a ustawy — Prawo o ruchu drogowym;

okreslanie oplat zwigzanych z usunigciem pojazddéw oraz wykonania procedury
przepadku pojazdu na rzecz Powiatu na podstawie art. 130a ustawy — Prawo o ruchu
drogowym,;

opracowanie projektu uchwaly Rady ustalajacej wysokogé oplat za usunigcie
i przechowywanie pojazdow,

5) w zakresie ochrony informacji nicjawnych nalezy:

a) organizowanie ochrony informacji nicjawnych na zasadach okreslonych ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

b) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony mnformacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

¢) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszezonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacii niejawnych,

d) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Starosty wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,

e) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom
sprawdzanym,

f) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych oraz pozostalej
dokumentagji,

g) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

h) kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,



i) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
zawierajgeych informacje niejawne,

1) przeprowadzanie dzialan zmierzajacych do wyjasnien okolicznosei naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

k) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

1) nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysytania) dokumentdw niejawnych,

m) nadzorowanie wydawania lub udostgpniania dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadezenie bezpieczenstwa,

n) prowadzenie biezacej kontrol postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom,

o) prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,

p) zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego przetwarzajacego
informacje nigjawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 25.
Powiatowy Zespol do spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci

Do zakresu dzialania Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetosprawnosci nalezy,
w szezegllnosel:

1)

2)

3)

orzekanie o niepelnosprawnosci os6b do 16 roku Zycia oraz orzekanie o stopniu

niepetnosprawnosci 0sob powyzej 16 roku zycia;

wspéldzialanie z organami administracji rzadowej i organizacjami jednostek samorzadu

terytorialnego w sprawach:

a} pomocy spolecznej i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych - zgodnie ze wskazaniami
Zawartymi w orzeczeniu,

b) toczgeych sig postgpowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujacymi
ubezpieczenia spoteczne;

wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

§ 26.
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewngtrzny prowadzi audyt wewnetrzny w Starostwie oraz w powiatowych
jednostkach organizacyjnych realizujac cele i zadania przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzgdcezej oraz czynnosci doradeze, a w szczegolnoscei:

Y

2)

3)

4

oceng kontroli zarzagdczej przeprowadzong z wykorzystaniem standardéw kontroli

zarzadezej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zatacznik do komunikaty nr 23

Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) pod katem

adekwatnosci, skutecznosci oraz efektywnosei podejmowanych dziatan w realizacji celow

i zadan w obszarze audytowanym;

audyt wewnetrzny, a w tym:

a) przygotowanie corocznego planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania,

b) dokumentowani wszystkich czynnodci i zdarzen majgcych istotne znaczenie
dla wynikéw audytu wewnetrznego,

c¢) wskazywanie sposobu usuniecia nieprawidlowosci stwierdzanych w czasie audytow;

ocene systemoOw zarzgdzania i kontroli wewnetrznej w Starostwie i powiatowych

jednostkach organizacyjnych pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosei i racjonalnosci

tych systemow;

wykonywanie czynnosci doradezych z zakresu realizacji zadan Powiatu, w tym skiadanie

wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych

jednostek organizacyjnych.



§ 27.
Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy, w szezegdinosei:

1) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
oraz komorek organizacyjnych;

2) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania
Zarzadu;

3) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu oraz wspdldziatanie
w podejmowaniu czynnosci postgpowania egzekucyjnego;

4) badanie zgodnodci z prawem projektow uchwat Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uméw i porozumien.

§ 28.
Stanowiske do spraw Planowania Budzetu

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Planowania Budzetu nalezy, w szczegdlnogci:

1) planowanie budzetu Powiatu;

2) opracowanie projektu uktadu wykonawczego i harmonogramu budzetu Powiatu:

3) opracowanie zmian do budzetu Powiatu;

4) sporzadzanie zbiorczych okresowych i recznych sprawozdan z wykonania budzetu Powiaty
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

5) opracowywanie projektéw uchwal budzetowych, projektéw zmian budzetu, projektow
uchwatl w sprawie zaciggania kredyvtéw i pozyczek; ‘

6) sporzadzanie sprawozdawczoscl miesigcznej, kwartalnej, pofrocznej i rocznej z wykonania
budzetu Powiatu, na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych.

§ 29.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Do zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy, w szezegdlnoscei:
1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich zgoda do
‘toczgeego sig postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéws
3) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
4) wspoldzialanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow.
§ 30.
Stanowiske do spraw kadrowych
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kadrowych nalezy, w szczeg6lnosei:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa | kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;
2) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji w sprawach  zwigzanych
z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy;
3} organizowanie 1 nadzorowanie terminowoSci przeprowadzania wstepnych,
okresowych i kontrolnych badar lekarskich pracownikéw Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z okresows ocena kwalifikacyjna pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
wrzedniczych;

6) przygotowywanie aktéw prawnych Starosty zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi, w szczegoélnosei: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
okresowej oceny kwalifikacyjnej, naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, shizby przygotowawczej, regulaminu
gospodarowania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz kontroli ich
przestrzegania;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

8) ocena efektywnosci szkolen;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanic
odznaczen dla pracownikéw Starostwa;

10) wystgpowanie do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji o osobie -
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach utzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

11) prowadzenie spraw z zakresu praktyk szkoleniowych, stazy i prac interwencyjnych;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

13) ewidencjonowanie ztozonych do Starosty o$wiadczes: maj atkowych;

14) przygotowywanie dla  Starosty informacji o zlozonych o$wiadczeniach
majgtkowych;

15) przekazywanie o$wiadczen majatkowych do urzedéw skarbowych 1 prowadzenie
w tym zakresie korespondencji.

Rozdzial VI
Zasady i tryb tworzenia projektéw normatywnych aktow prawnych

§ 31.

Normatywnymi aktami prawnymi sg:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

akty prawa miejscowego podejmowane uchwalg Rady;

inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie whasnych kompetencji, z wylaczeniem
uchwal proceduralnych, apeli i stanowisk,

uchwaly Zarzadu;

przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach nie cierpigeych zwioki,
zarzadzenia wewnetrzne Starosty;

zarzgdzenia Starosty — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

§32.

1. Akty prawne, o ktorych mowa w § 31 wydawane sa na podstawie upowaznienia

zawartego w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie innych
przepisow dotyczacych realizacji okreslonych zadan lub prawnie okreslonego sposobu
postgpowania.

Projekty aktéw normatywnych okreslonych w § 31 opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym 1 redakcyjnym rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne Powiatu, kierujac sie zasadami techniki legislacyjnej.
Projekty aktow normatywnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, zwigzkami
zawodowymi, jezeli Starosta uzna to za konieczne lub obowiazek ten wynika z przepisu
prawa.

4. Projekty uchwal, zarzadzed, umow, porozumier powinny byé takze uzgodnione przed



przedstawieniem Zarzadowi lub Staroscie z:

1) wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, jezeli dotycza zadan wykraczajacych poza zakres jednej komorki
organizacyjnej;

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduja zmiane w budzecie lub wywolujg skutki
finansowe;

3) w Radcg Prawnym;

4) zimymi jednostkami, jezeli naktadaja na te jednostki nowe zadania lub obowiazki,

5. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust.4, stwierdza sie podpisem na oryginale projektu aktu
normatywnego. Odmowe zlozenia podpisu uzasadnia si¢ w opinii zataczonej do projektu.

6. Projekt aktu normatywnego, zawierajacego informacje niejawne, oznaczonego klauzulg
»poufne” lub ,zastrzezone” uzgadnia sie z osobami, w zakresie posiadanego przez
nie prawa do dostgpu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci.

§ 33.
1. Projekty aktow prawnych przedstawia sie Sekretarzowi.
Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadkuy, gdy nie odpowiada
wymaganiom okreslonym w niniejszym Regulaminie wycofuje go i zwraca
do poprawienia.
3. Po dokonaniu uzgodniefi. o ktérych mowa w § 32 ust. 1 - 4, kierownik komérki
organizacyjnej przedstawia projekt aktu normatywnego do podpisu.

§ 34.
1. Projekty aktow sporzadzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwea 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.
2. Kazdy akt powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslic podstawg prawng ze wskazaniem miejsca publikacji;
2) poda¢ postanowienia ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty. ltery i tirety;
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace realizacje
zarzgdzenia;
4) podac¢ tytut aktow prawnych, ktére tracg moc;
5) okresli¢ sposéb i termin wejscia w zycie.
3. Do projektow uchwal zalgeza sig uzasadnienie celowosci podjecia.
4. Tekst jednolity aktu normatywnego oglasza sie nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli
byt on nowelizowany, zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw
normatywnych 1 niektérych innych aktéw prawnych.

§ 35.
Kierownicy komdrek organizacyjnych w terminie do 10 dnia miesigca po zakonczeniu
poétrocza, sporzadzaja i przedkiadajg Starodcie:
1) informacj¢ z realizacji uchwal i wnioskdw Rady i Zarzadu:
2) informacje z przegladu aktéw prawnych i wskazanie potrzeby sporzadzenia tekstow
jednolitych.

§ 36.
1. Oryginaly aktéw prawnych, z zastrzezeniem ust. 2, przechowuj:
I} Stanowisko do spraw obstugi Rady - uchwaty Rady;
2) Stanowisko do spraw obstugi Zarzadu - uchwaty Zarzadu;
3) Kancelaria — zarzadzenia Starosty;
4) Wydzial Finansowy — uchwaly, umowy, porozumienia wywohgjace skutki finansowe;



b

[ I

5) rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne - uchwaly, zarzadzenia Starosty, umowy
porozumienia.

Ewidencje 1 zbiér aktéw normatywnych, jezeli zawierajg informacje niejawne oznaczone

klauzulg ,,poufne” lub ,zastrzezone” prowadzi Pelnomocnik do spraw Informaciji

Nigjawnych.

Uchwaly Rady przechowuje sie w zbiorze uchwal.

Uchwaly Zarzadu przechowuje sie w aktach Zarzadu, na ktérych zostaly podjete oraz w

zbiorze uchwal.

Zarzadzenia Starosty przechowuje Wydziat Organizacyjny.

Uchwaly Rady, uchwaly Zarzadu, zarzagdzenia Starosty, obwieszezenia i inne

postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkaficéw Powiaty

poprzez:

1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu;

2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
uregulowanym w odrebnych przepisach;

3) wywieszenie na tablicy ogloszen urzedowych;

4) umieszczenie na stronie internetowej Starostwa.

Za oglaszanie aktéw prawnych odpowiadaja komérki organizacyjne stosownie do zakresdw

dziafania i zgodnie z ustalonymi wewngtrznymi procedurami.

§ 37.
Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje drugi egzemplarz
koméree organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 38.

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego obowigzany
jest:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé jednostkom organizacyjuym,

2)

3)

1.

2,

na ktore natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom,
ktorym akt prawny przestano;

podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenia realizacji aktu
prawnego;

prowadzi¢ kontrole realizacji aktu prawnego oraz skiadaé¢ Staroscie sprawozdanie lub
informacje z jego wykonania,

Rozdzial VII
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 39.

Starosta podpisuje w szczegdlnosei:

1) pismaiwystapienia do organéw kontroli pafistwowej, spolecznej, organizacii spoteczno
- politycznych, administracji rzadowej 1 samorzadowe;;

2) pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkeji kierownika urzedu;

3} odpowiedzi na skargi i wnioski;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatoréw, postow i radnych;

5) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu Powiatu;

6) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek



&

organizacyjnych oraz innych pracownikéw Starostwa do podpisywania pism
t dokumentéw, o ktdérych mowa w ust. 1.
W przypadku, gdy Starosta nie moze wykonywaé czynnodci stuzbowych, pisma
zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje Wicestarosta.
Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty.
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie.
Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone przepisami prawa.
Kierownicy komorek organizacyjnych i pozostali pracownicy Starostwa podpisuja decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia
Starosty, pisma zwiazane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej oraz dokumenty
dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej 1 zakresu zadan dla
poszczegblnych pracownikdw. _
Projekty pism przedstawionych do podpisu winny byé uptzednio parafowane przez
kierownika, za$ dotyczace spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkow
jego dzialania oraz organizacjq pracy, przez Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu
przez Skarbnika.

§ 40.

Komérki organizacyjne stosuja pieczecie naglowkowe i podpisowe wedlug wzordw
ustalonych zarzadzeniem Starosty,

Rozdzial VIH
Zalatwianie spraw w Starostwie

§ 41.

. Sprawy w Starostwie zalatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz innymi obowiazujacymi przepisami prawa przy zachowaniu
szezegllne troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw
1 wolnos$ei.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspélzycia spolecznego
zalatwianie spraw ponoszg naczelnicy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Starostwa zgodnie z zakresem obowigzkdw.

§ 42.

Pracownik Starostwa jest zobowiazany, w szczegolnosei do:

Ly
2)

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

nalezytej znajomosci przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
powiatowego oraz innych przepiséw prawa z zakresu dziatania wydziatu;

wlasciwego stosowania przepiséw prawa, o ktérych mowa w pkt 1 oraz instrukcji
iregulamindw;

terminowego zalatwiania spraw;

zapewnienia formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i niezwloczne zatatwianie spraw;
wlasciwej obstugi interesantow;

dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozyciji;

ochrony informacji niejawnych;

uczestniczenia w planowaniu i doskonaleniu realizacji zadan.



Rozdzial IX
Organizacja przeprowadzania audytu i kontroli

§ 43.

Audyt wewngtrzny przeprowadzany jest w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych
Powiatu na podstawie rocznych planéw audytu opracowywanych przez Audytora
Wewnetrznego, zatwierdzanych przez Staroste. W uzasadnionych przypadkach audyt
wewngtrzny moze by¢ prowadzony poza planem audytu.

§ 44.

1. Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;

ocena realizacji wykonywanych zadan powiatu wedhig celéw kontroli zarzadczej
wynikajacych z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyi nych.

2. Do podstawowych zadafi dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Starostwo naleza:

1)

2)

3)
4)

5)

badanie dziatalnosci nadzorowanych przez Zarzad i Staroste  jednostek
organizacyjnych pod wzgledem zgodnosei z prawem, celami statutowymi i uchwatami
Rady;

badanie rzetelnosci informacji udzielanych przez rézne podmioty, majgcych znaczenie
dla decyzji podejmowanych przez Zarzad i Staroste;

badanie gospodarnosci jednostek zarzadzajacych mieniem Powiatu;

badanie prawidtowosci realizacji przez gminy i inne jednostki zadan powierzonych im
przez Powiat na warunkach okre$lonych w porozumieniach;

badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych, ze szezegélnym uwzglednieniem przestrzegania zasad
postgpowania administracyjnego i obstugi interesantow.

§ 45.

I. Kontrolg powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza komérki organizacyjne
odpowiednio do zakresu ich kompetencji merytorycznych.

2. Kontrole wewngtrzna w Starostwie sprawuja: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy komdérek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzami do prowadzenia
kontroli.

3. W ramach powierzonych zadan kontrol¢ wykonuja:

1)

2)

3)
4)

Sekretarz w zakresic:

a) prawidlowosci realizacji zadai wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej,

b) ochrony danych osobowych,

¢) przestrzegania przepiséw postepowania administracyjnego;

Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:

a) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

b) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

¢) kompetencji Skarbnika (gldwnego ksiegowego budzetu Powiatu);

Radca Prawny w zakresie zgodnosci dziatania z prawem;

zespoly powolywane przez Staroste w zakresie:

a) prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi oraz przestrzegania
przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci przez jednostki
organizacyjune,



b) dotacji otrzymanych z budzetu Powiatu przez jednostki sektora finansow
publicznych i spoza sektora finanséw publicznych,
¢} przeprowadzanie kontroli problemowych, sprawdzajacych i doraZznych;
5) Wydzial Organizacyjny w sprawach:
a) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szezegdlnosei stosowania instrukeiji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacii,
b) zabezpieczenia mienia Starostwa,
¢) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) sposobu i terminu zalatwiania skarg, wnioskéw,
¢) zapewnienia bezpieczefistwa fizycznego informacji w Starostwie;
6) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepisdw o ochronie informacji niejawnych;
7) Wydzial Promocji i Rozwoju w sprawach bezpieczefistwa informacji w systemach
informatycznych;
8) Referat do spraw Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych i Zamowien Publicznych
w zakresie przestrzegania przepiséw o zamdéwieniach publicznych;
9) Stanowisko do spraw kadrowych w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania
zwolnien lekarskich.

§ 46.
Kontrole w powiatowych jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych moga
by¢ prowadzone przez pracownikéw Starostwa tylko na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty, okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.
Rejestr upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.
Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr przeprowadzonych w Starostwie kontroli przez
organy kontroli panstwowej i Regionalng Izbe Obrachunkows oraz sprawuje nadzér nad
przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych.
Zbiorczg dokumentacj¢ kontroli zewnetrznych prowadzi Wydzial Organizacyjny. W tym
celu kierownicy komoérek organizacyjnych obowigzani sa dostarczaé Wydziatowi
Organizacyjnemu kserokopie protokolow z koniroli, wystapieni pokontrolnych oraz
korespondencji zwigzanej z wykonaniem zalecen pokontrolnych.
Nadz6r nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli prowadzonej
przez komorki organizacyjne, sprawuja ich kierownicy.

Rozdzial X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§47.

. Organami wlasciwymi do rozpatrzenia skargi lub wniosku dotyczacych dziatalnodei:

1) Rady - jest Wojewoda Mazowiecki, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna Izba
Obrachunkowa w Ostrotece;

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

3) Zarzadu, Starosty, kierownikow powiatowych stuzb, inspekeji i strazy oraz innych
jednostek organizacyjnych Powiatu - w sprawach nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej - jest Wojewoda Mazowiecki:

4) Starostwa i jego pracownikow - jest Starosta.

2. Kwalifikacji wnoszonych skarg i wnioskéw dokonuja: Starosta, Wicestarosta i

Sekretarz.
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§ 48.

Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Przewodniczacy Rady badz Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu w Wyszkowie
przyjmuje w $rode w godz. 15.00 — 17.00;

2) Starosta - w kazdy wtorek od godziny 8.00 do godziny 12.00 i od godziny 16.00 do
godziny 17.00;

3) Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz - w kazdy poniedzialek od godziny 10.00 do godziny
16.00.

Jezeli dni wymienione w pkt 1 2 sg dniami wolnymi od pracy - interesanci s3 przyimowani

w nasiepnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy Starostwa,

Informacje o terminach przyjmowania interesantow wywiesza sie w widocznym miejscu w

siedzibie Starostwa i w BIP.

Obstugg interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste,

Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika prowadzi Sekretariat.

§ 49.

Skargi sktadane ustnie przyjmowane sa do protokotu, ktéry powinien zawieraé:

1) date przyjecia;

2) imie, nazwisko skladajgcego;
3) zwigzle okreslenie sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego.

§ 50.
Whiesione skargi i wnioski podlegaja niezwlocznie rejestracii w Rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez stanowisko do spraw obstugi Rady.
Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry otrzymat skarge bezposrednio na adres komorki
organizacyjnej - obowigzany jest niezwlocznie zarejestrowac ja w rejestrze prowadzonym
przez stanowisko do spraw obstugi Rady.

. Zarejestrowang skarge (wniosek) przekazuje sie do zalatwienia komdrce organizacyjnej

whasciwe] ze wzgledu na przedmiot sprawy, a jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw
wchodzacych w zakres dzialania kilku komérek organizacyjnych - Sekretarz wyznacza
osobe koordynujacy zbadanie oraz zalatwienie sprawy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych lub inne osoby wyznaczone do zbadania skargi
(wniosku) sg odpowiedzialne za wszechstronne wyjasnienie okolicznosci skargi (wniosku}
oraz zobowigzane do niezwlocznego przekazywania Sekretarzowi wyjasnien i dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia sprawy.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Starosta.

Rozdzial XI
Postanowienia koficowe

§ 51,
Organizacje i porzadek pracy otaz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika okresla
Starosta, w drodze zarzadzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg zapozna¢ pracownikéw z:
1) Statutem Powiatu;
2) Regulaminem;



3) Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

4) Kodeksem Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

5) Regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
6) procedurg antydyskryminacyjna i antymobbingowa;

7) instrukcjg kancelaryjna;

8) przepisami dotyczgcymi ochrony informaciji niejawnych;

9) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

10) aktami wewngtrznymi.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

WYDZIAL ORGANIZACYJINY OR

Naczelnik 1

Stanowisko do spraw obstugi Rady
Powiatu

Stanowisko do spraw obslugi Zarzadu
Powiatu

I Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu ] 1 f

l Stanowisko do spraw kancelaryjnych J 2 l

Stanowisko do spraw gospodarki
lokalowej i materialowej, zaopatrzenia, 1
bhp i ppoz.

Stanowisko do spraw konserwacji i 0.5
napraw

T e et



WYDZIAL FINANSOWY FN
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw rachunkowogci 6

budzetowe;j

Stanowisko do spraw windykacji 1
Stanowisko do spraw plac 1
Stanowisko do spraw rozliczeh podatku i

Vat

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa
WYDZIAE, EDUKACH EP Powiatowego w Wyszkowie
Naczelik 1
Stanowisko do spraw szkolnictwa 2

Stanowisko do spraw analiz i
kontroli jednostek o§wiatowych

STARAIESTA

TR g AT



WYDZIAL GEODEZJI I

Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

GOSPODARKI NIERUCHOMOSCT| GG Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
Geodeta Powiatowy 1
Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej Gz -

eodezyjne) 1 Kartograficznej Stanowisko do spraw prowadzenia 1

zasoby 1 narad koordynacyinvch

Kierownik 1 ynacymyc
Stanowisko do spraw gospodarki i Stanowisko do spraw informatyzacii
mieniem powiatu Zasobu 2
Stanowisko do spraw gospodarki { Stanowisko do spraw prowadzenia
nieruchomosciami Skarbu Pafistwa zasobu geodezyjnego i kartograficznego 1
Stanowisko do spraw odszkodowan i 1
gospodarki nieruchomosciami
Stanowisko do spraw prowadzenia 4

ewidencji gruntéw 1 budynkdw

Stanowisko do spraw wykonywania
wyrysdw i ewidencji gruntow

Stanowisko do spraw prac
geodezyinych i gospodarowania
nieruchomaosciani




Zalgcznik N1 6

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

Stanowisko do spraw
wydawania uprawnies do
kierowania pojazdami

WYDZIAL
KOMUNIKACJI WK
Naczelnik 1
Referat Uprawnien i Licencji | Lp
Kierownik 1
Stanowisko do spraw 2

rejestracji pojazdow

Stanowisko do spraw obstugi
transportu drogowego

Stanowisko do spraw nadzoru
nad stacjami diagnostyczaymi i
osrodkami szkolenia
kierowcow




infrastruktury drogowej

WYDZIAL INWESTYCJI | IP
DROG PUBLICZNYCH
Naczelnik 1
B :
Stanowisko do spraw drég 1
publicznych
Stanowisko do spraw inwestycji 1
Stanowisko do spraw utrzymania 5

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w
Wyszkowie




WYDZIAL. ARCHITEKTONICZNO-| AB
BUDOWLANY
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw do spraw 5

architektoniczno - budowlanych

Zalgcznik Nr 8

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w
Wyszkowie

e
(e

ETBEY Zisteowais |



WYDZIAL, SRODOWISKA I

ROLNICTWA SR
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw $rodowiska i 5

gospodarki odpadami

Stanowisko do spraw rolnictwa,
lesnictwa, ochrony przyrody i
lowiectwa

Stanowisko do spraw gospodarki
wodnej i geologii

Zatacznik Nr 9

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w
Wyszkowie




WYDZIAL PROMOCJHI I ROZWOJU | PR
Naczelnik 1

Stanowisko do spraw wspdlpracy z

organizacjami pozarzadowymi, ochrony 1

zdrowia 1 pomocy spotecznej

Stanowisko do spraw promocji i 1

komunikacji z mediami

Stanowisko do spraw kultury i sportu 1

Stanowisko do spraw obstugi 9

informatyczne;

Zatacznik Nr 10

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie




REFERAT DS. POZYSKIWANIA

SRODKOW ZEWNETRZNYCH I Sz
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Kierownik 1
Stanowisko do spraw wdrazania, 3
realizacji 1 rozliczen projektéw
Stanowisko do spraw Zamdwien 1

Publicznych

Zatagcznik Nr 11

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie
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Zalacznik Nr 12

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

REFERAT OBRONY CYWILNEJ ]
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Kierownik

Stanowisko do spraw obrony cywilnej

Sy (P



Zalgcznik Nr 13

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW
ORZEKANIA O . Zo
NIEPELNOSPRAWNOSCI
Przewodniczacy 0,5
Sekretarz 1

Stanowisko do spraw obstugi administracyjnej 1




SAMODZIELNE STANOWISKA

PRACY
Audytor Wewnetrzny Aw
0,25
Radca Prawny Rp
1
Stanowisko do spraw Planowania Budzetu Pb
1
Powiatowy Rzecznik Konsumentow Rk
0,5
Stanowisko do Spraw Kadrowych Kd

Zalacznik Nr 14

do Regulaminu
Organizacyinego Starostwa
Powiatowego w
Wyszkowie




Zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie

Zalaeznik Nr 15
do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie

Lp. Komorka organizacyjna/stanowisko Ilos¢ etatow
1 Starosta Powiatu (SP) 1
2 Wicestarosta Powiatu (WS) 1
3 Sekretarz Powiatu (SE) 1
4 Skarbnik Powiatu (SK) 1
5 Wydzial Organizacyjny (OR) 7,5
6 Wydzial Finansowy (FN) 10
7 Wydzial Edukacji (EP) 4
8 Wydzial Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami (GG) 15
9 Wydzial Komunikacji (WK) 17
10 | Wydzial Inwestycji i Drég Publicznych (IP) 5
I Wydzial Architektoniczno-Budowlany (AB) 6
12 | Wydziat Srodowiska i Rolnictwa (SR) 5
13 | Wydziat Promocji i Rozwoju (PR) 6
14 Refex:at .d(? spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych i 5

Zamowien Publicznych (Sz)
is Referat Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego 5
(O¢)
16 PQwiatowy Zespé% §0 Spraw Orzekania o 25
Niepelosprawnosci (Z.0) ’
17 | Audytor Wewnetrzny (Aw) 0,25
18 | Radca Prawny (Rp) 1
19 | Stanowisko do spraw Planowania Budzetu (Pb) 1

20 | Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (Rk) 0,5

21 Stanowisko do spraw kadrowych (Kd) I

Razem etatow




