Uchwata Nr 12/35/2024
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 23 lipca 2024 r.

w sprawie uchwalenia Requlaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) Zarzad Powiatu Wyszkowskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1.
Uchwala sige Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcy
zafacznik do niniejszej uchwaty.

§2.
1. Nadzor nad wykonaniem uchwaty powierza sig Sekretarzowi Powiatu.
2. Wykonanie uchwaty powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 3.
Traci moc uchwata Nr 266/857/2023 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
9 maja 2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie zmienionego Uchwaty Nr 295/987/2023 Zarzadu Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 28 listopada 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROBTA




Zatacznik do Uchwaty Nr 12/35/2024
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 23 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zwany dalej »~Regulaminem”
okresla:
1) organizacje i zasady funkcjonowania;
2) strukture organizacyjng;
3) zakresy spraw nalezgcych do kompetencji poszczegéinych komérek organizacyjnych.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Wyszkowski;

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

3) Komisji - nalezy przez to rozumiec Komisje Rady Powiatu w Wyszkowie;

4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Wyszkowskiego:;

5) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

6) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Wyszkowskiego;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego;

10) kierowniku - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu, kierownika referatu,
Przewodniczacego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, kierownika
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a takze
odpowiednio - osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

11) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng komorke
organizacyjng Starostwa, okreélong jako referat, zespot, biuro, osrodek oraz
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie;

12) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne powiatu
utworzone w celu wykonywania zadan powiatu;

13) nadzorze - naleiy przez to rozumieé czes¢ procesu kierowania, polegajacego
na dokonywaniu przez nadzorujgcego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych
zadan oraz podejmowaniu dziatan zaradczych w przypadku nie wykonania lub
niewtasciwego wykonania tych zadar przez nadzorowanego;

14) kompetencjach - nalezy przez to rozumieé nadany zakres uprawnieri do podejmowania
decyzji;

15) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem i odpowiadajaca
za realizacje jego zadan.




§3.
Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:

1) ustawyzdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 .
poz. 530 z p6inA. zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
22024 r. poz. 572);

4) Statutu Powiatu Wyszkowskiego;

5) niniejszego Regulaminu;

6) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu powiatowego;

7) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§4.
1. Starostwo Powiatowe w Wyszkowie jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej
Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

2. Siedziba Starostwa jest miasto Wyszkéw.
3. Starostwo posiada trzy lokalizacje:

1) Aleja Ro6z 2 - siedziba gféwna Starostwa;

2) ul. Zakolejowa 15A;

3) ul. Swietojariska 82C.

§5.

1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Status prawny pracownikéw zatrudnionych w Starostwie okreéla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw
Starostwa okresla Regulamin pracy.

4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki wynagradzania pracownikow
Starostwa okresla Regulamin wynagrodzenia pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

Rozdziat li
Struktura organizacyjna Starostwa

§6.

1. Komérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydziaty, referaty i zespoty oraz samodzielne
stanowiska, ktére kompleksowo realizujg zadania, do ktérych wykonywania zostaty
powofane.

2. W Starostwie funkcjonuja nastepujace komérkami organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw i pism stosujg nastepujgce symbole:

1) Starosta - SP;

2) Wicestarosta - WS;

3) Sekretarz - SE;

4) Skarbnik - SK;

5) Wydziat Organizacyjny - OR:
6) Wydziat Finansowy - FN;




7) Wydziat Edukacji - EP;
8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GG;
a) Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - Gz;
9) Wydziat Komunikacji - WK;
a) Referat Uprawnien i Licenciji - Lp;
10) Wydziat Inwestycji i Drég Publicznych - IP;
11) Wydziat Architektoniczno-Budowlany - AB;
12) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - SR;
13) Wydziat Promocji i Rozwoju - PR;
14) Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamdwien Publicznych - SZ;
15) Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - Oc;
16) Powiatowy Zespét do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - Zo;
17) Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
-RZ;
18) Audytor Wewnetrzny - Aw;
19) Stanowisko do spraw Planowania Budzetu - Pb;
20) Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw - Rk;
21) Stanowisko do sprawy Kontroli Wewnetrznej - Kw;
22) Stanowisko do spraw Kadrowych - Kd.
. Schemat organizacyjny Starostwa w formie graficznej okreéla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.
Strukture komérek organizacyjnych okreslaja zataczniki Nr 2-15 do Regulaminu.
. Zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie okresla zatacznik Nr 16 do
Regulaminu.

Rozdziat 111
Podziat zadari pomiedzy Starosta, Wicestarostg, 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 obowigzkow i zadan
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzorowanie dziatalnoéci
komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych.
Do zakresu zadar i kompetencji Starosty nalezy:
1) organizowanie pracy Zarzadu jako jego przewodniczacy;
2) inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju spoteczno-gospodarczego
Powiatu;
3) wykonywanie uprawnieri kierownika Starostwa w tym w szczegolnosci:
a) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie g0 na zewnatrz;
b) realizacja polityki personalnej i ptacowej w Starostwie;
c) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Starostwa z zakresu prawa pracy;
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Starostwa;




6) zlecanie komdrkom organizacyjnym zadan nieujetych w szczegétowych zakresach ich

dziatania;

7) kontrolowanie dziatalnoéci komérek organizacyjnych Starostwa;

8) zapewnienie poprawnosci i terminowoéci realizacji uchwat podjetych przez Rade oraz

Zarzad;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowier: Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu.

4. Starosta, w celu sprawnego kierowania Starostwem:

1) tworzy i znosi komisje lub zespoty o charakterze pomocniczym, opiniodawczym,
doradczym lub zadaniowym (w sktad zespotéw mogg wchodzié pracownicy Starostwa
oraz osoby spoza Starostwa), okreslajac cel powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres
i tryb ich dziatania;

2) moze powierzyé pracownikowi wykonywanie zadan lub petnienie funkcji w przypadku
koniecznosci realizacji zadarh Powiatu wykraczajacych poza merytoryczne zakresy
dziatania komérek organizacyjnych, a takie w przypadku realizacji zadan o duzym
stopniu ztozonosci wymagajacych wspétpracy z innymi podmiotami.

5. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw i pracownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba,
Ze przepisy szczegélne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad.

6. W celu wykonania zadar, o ktérych mowa w ust. 3 Starosta wydaje zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ petnomocnictw
i upowaznien do realizacji okre$lonych zadar.

7. Starosta sprawuje nadzér nad:

1) Wicestarosta;

2) Sekretarzem;

3) Skarbnikiem;

4) Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

5) Wydziatem Edukacji;

6) Wydziatem Promocji i Rozwoju;

7) Referatem Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

8) Powiatowym Zespotem do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

9) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow;

10) Audytorem Wewnetrznym;

11) Stanowiskiem do spraw kadrowych

12) Starostwem Powiatowym w Wyszkowie;

13) Powiatowym Urzedem Pracy w Wyszkowie;

14) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie.

15) I Liceum OgdlInoksztatcacym im. Cypriana Kamila Norwida w Wyszkowie;

16) Zespotem Szkét Nr 1 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Wyszkowie;

17) Centrum Edukacji Zawodowej i Ustawicznej ,,Kopernik” w Wyszkowie;

18) Specjalnym  Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym  im.  Marii Konopnickiej

w Wyszkowie;

19) Zespotem Szkét w Diugosiodle;

20) Zespotem Szkét Specjalnych w Brariszczyku;

21) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczng w Wyszkowie;

22) Powiatowym Centrum Ustug Wspdinych w Wyszkowie.




8. Starosta jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Starostwie.

9. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

10. Starosta zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli w jednostkach
powiatowych stuzb inspekcji i strazy oraz podejmuje decyzje zwigzane z wynikami
kontroli.

§ 8.
Wicestarosta
1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezg sprawy z zakresu:
1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Staroste;
2) zastepowania Starosty w razie jego nieobecnosci lub niemoznoici petnienia przez niego
obowigzkéw;
3) koordynowania prac komisji statych i odpowiedzialnos¢ za realizacje wnioskow komisiji.
2. Wicestarosta sprawuje nadzér nad:
1) Wydziatem Inwestycji i Drég Publicznych;
2) Wydziatem Architektoniczno-Budowlanym;
3) Wydziatem Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych i Zamoéwien Publicznych;
4) Wydziatem Komunikacji;
5) Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa;
6) Samodzielnym Publicznym Zespotem Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie;

§9.
Sekretarz
1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezg sprawy z zakresu:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa i wiasciwych warunkéw jego
dziatania;

2) zapewnienia nalezytej organizacji pracy i w tym zakresie nadzorowania dziatalnosci
komérek organizacyjnych;

3) przestrzegania ochrony danych osobowych;

4) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt, Kodeksie postepowania administracyjnego, ustawie o pracownikach
samorzadowych, Kodeksie pracy;

5) nadzorowania komérek organizacyjnych w zakresie realizacji ich zadan;

6) wykonywania czynnosci zwigzanych z kierowaniem Starostwem w czasie nieobecnosci
Starosty i Wicestarosty, z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych do wylacznej
wiasciwosci Starosty;

7) wspdtpracy w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
w tym wspétdziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazg;

8) nadzorowania i koordynowania wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw i referendéw;

9) koordynowania prac zwiazanych z opracowaniem projektéw aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych, w tym m.in.
przygotowywanie projektéw uchwat Rady - Statutu Powiatu i Regulaminu;

10)nadzorowania toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu;




11)koordynowania prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad;

12)sprawowania nadzoru nad wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen
i decyzji Starosty;

13)sprawowania nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu konczacego stuibe przygotowawcza dla pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

14)opracowywania projektéw zakresow czynnosci dla naczelnikéw wydziatow,
kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy;

15)przygotowywania na podstawie materiatéw 2 poszczegoinych  komérek
organizacyjnych projektu raportu o stanie Powiatu;

16)zapewnienia zabezpieczenia obstugi prawnej sesji Rady;

17)koordynowania prac zwigzanych z rozpatrywaniem petycji;

18)koordynowania zadanh zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw dotyczacych
pracownikéw starostwa oraz funkcjonowania urzedu.

19)koordynowania dziatalnogci kontrolnej w Starostwie oraz w jednostkach
organizacyjnych;

20) nadzoru nad realizacja kontroli zarzadczej.

Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Staroste.

Sekretarza, w czasie jego nieobecnodci, zastepuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

z wyjatkiem wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6.

. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Organizacyjnym;

2) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu;

3) Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach;

4) Spétdzielnia Socjalng Integracja w Adelinie.

§ 10.
Skarbnik

Do zadan i kompetencji Skarbnika naleza sprawy z zakresu:

1) wykonywania okreélonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowodci
i ustawy o finansach publicznych;

2) przygotowywania projektu budietu Powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu;

3) nadzorowania realizacji budzetu Powiatu;

4) kontrasygnowania czynnodci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

5) zapewnienia sporzadzania prawidtowej sprawozdawczoéci budzetowej;

6) analizowania biezacej sytuacji finansowej Powiatu;

7) organizowania obiegu dokumentéw finansowych Starostwa.

. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Finansowym;

2) Stanowiskiem do spraw Planowania Budzetu;

3) Stanowiskiem do spraw Kontroli Wewnetrznej.




Rozdziat IV
Zadania i uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych

§11.

1. Kierownicy prowadza sprawy nalezgce do zakresu dziatania komérki organizacyjnej
i zwigzane z realizacja zadan bedacych w kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja wobec Starosty za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecer stuzbowych.

§12.

Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy whasciwe wykonywanie przydzielonych
komérce organizacyjnej zadan, w tym zapewnienie realizacji zarzadzen oraz polecen
Starosty, uchwat Zarzadu i Rady;

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci
dotyczacej zadan komérki organizacyjnej oraz sprawozdan z ich realizacji, biezaca
kontrola ich wykonywania;

opracowywanie programéw i planéw w zakresie zadan nalezacych do ich wtaéciwosci;
opracowanie i realizacja zaméwieri klasycznych oraz organizowania konkurséw
0 wartosci nieprzekraczajacych kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych;

wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw i wydatkéw budzetu;

wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem
w zakresie realizowanych zadan;

gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Zarzad i Staroste;

przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych
przekazanych przez Najwyisza Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowsa,
Wojewodeg Mazowieckiego i inne organy kontrolne;

przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia interpelacji, zapytann, wnioskow
radnych oraz petycji, skarg i wnioskéw;

przygotowywanie i przedktadanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzadu
i Rady oraz uméw i porozumien zawieranych przez te organy;

przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
Komisjom sprawozdar, analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych komérce organizacyjnej i projektéw odpowiedzi na wystgpienia
parlamentarzystow, interpelacje oraz zapytania radnych - dotyczace zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

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

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do
wtasciwosci komérki organizacyjnej oraz ich rozpatrywanie;

uczestnictwo w dziataniach podejmowanych na rzecz pozyskiwania s$rodkéw
zewnetrznych na wspétfinansowanie realizacji zadan Powiatu;

uczestnictwo w pracach zespotéw celowych, zadaniowych powotywanych przez
Staroste.




16) zapewnienie w komérce organizacyjnej 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;

17) zapewnienie utrzymywania aktualnogci kart ustug i formularzy dotyczacych komarki
organizacyjnej;

18) zapewnienie przestrzegania w komdrce organizacyjnej postanowiern Kodeksu etyki
pracownikow, procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej, Regulaminu
pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, a w szczegllnosci  przepisdow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

19) wykonywanie i wspétdziatanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych, zadan
w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslonych w innych

dokumentach;.
20) wspotdziatanie z innymi  komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wykonywanych przez
komérke organizacyjna zadan;

21) kontrolowanie realizacji zadan Powiatu z zakresu dziatania komérki organizacyjnej
powierzonych w drodze porozumier innym organom i jednostkom;

22) usprawnianie organizacji i form pracy komérki organizacyjnej, zgtaszanie inicjatyw na
rzecz usprawniania pracy Starostwa;

23) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez komérke
organizacyjng, biezace i state informowanie podleglych pracownikéw o zmianach
zachodzacych w przepisach prawa;

24) podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z indywidualnie udzielonymi
upowaznieniami, prowadzenie spraw w zakresie indywidualnie udzielonych
petnomocnictw, podpisywanie pism nalezacych do wtasciwoséci  komérki
organizacyjnej i nie zastrzezonych do podpisu innych oséb;

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

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

27) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej;

28) nadzér nad realizacja zadari Powiatu z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j
powierzonych w drodze porozumien innym organom i jednostkom;

29) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Powiatu;

30) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikéw — celem
optymalnego ich zabezpieczenia; dokonywanie analizy ofert szkoleniowych celem
wyboru wiasciwej;

31) przeprowadzanie analiz potrzeb dotyczacych wyposazenia komérki organizacyjnej,
z uwzglednieniem opinii pracownikow;

32) przekazywanie Sekretarzowi informacji dotyczacych zmian w zadaniach komérek
organizacyjnych, w szczegélnosci wynikajacych ze zmiany przepiséw prawa.




§13.

Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1)

2)

3)
4)

5)

wydawania polecen stuibowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw komorki organizacyjnej;

wnioskowania o upowaznienie innych pracownikéw komérki organizacyjnej, do
zatatwiania 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 komérki organizacyjnej;

wnioskowania do Starosty w sprawie przeszeregowarn i wyroznien pracownikéow
komaérki organizacyjnej, a takze stosowania wobec nich kar porzadkowych;
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat V
Zadania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 14.
Wydziat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
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obstuga biurowa sekretariatu,

przyjmowanie i nadawanie fakséw,

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

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

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

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

prowadzenie ewidencji przychodzacej poczty elektronicznej oraz ich kierowanie do
wtasciwych komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo Starostwa
funkcji reprezentacyjnych,

prowadzenie rejestru oraz protokotéw zgtaszanych ustnie skarg i wnioskéw,
udzielanie interesantom informacji i kierowanie ich w razie potrzeby do wtasciwych
komorek organizacyjnych,

prowadzenie prenumeraty i rozdziat prasy i innych wydawnictw,

prowadzenie biblioteki Starostwa,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

protokotowanie narad Starosty i Wicestarosty,

obstuga wyodrgbnionej skrzynki efaktury@powiat-wyszkowski.pl i prowadzenie
rejestru faktur w tym zakresie;




2) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a)
b)
c)

h)
i)

prowadzenie kancelarii Starostwa,

odbior z punktu pocztowego korespondencji adresowanej do Starostwa,
prowadzenie rejestréow:

- wptywu korespondenc;ji i faktur,

- zarzadzen Starosty,

- upowaznien i petnomocnictw Starosty,

- rejestru pieczeci,

przyjmowanie wnioskéw o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub
informacyjno-komunikacyjnej,

przekazywanie korespondencji do wiasciwych komérek organizacyjnych,
przekazywanie i odbidr korespondencji — transport siedziba gtéwna do/z lokalizac;ji

o ktérej mowa w § 4 ust. 3 pkt 2i 3),

przygotowanie i nadawanie przesytek oraz korespondenc;ji wychodzacych z urzedu
(segregacja wg wagi, wpisywanie do ksiagg pocztowych, transport na poczte,
prowadzenie procedur reklamaciji),

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencii,

zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek;

3) w zakresie archiwum:

a)

prowadzenie Archiwum Starostwa i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjne;j
i archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

przyjmowanie zarchiwizowanej dokumentacji przekazywanej przez komorki
organizacyjne do archiwum,

prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt,

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

przekazywanie akt kat. A do Archiwum Parstwowego,

udostgpnianie akt zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami;

4) w zakresie spraw gospodarki lokalowej, materiatowej, zaopatrzenia, bhp, ppoz.:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa,

przygotowywanie dokumentacji i udziat w postepowaniach dotyczacych zlecen
wykonania dostaw, ustug i robét budowlanych w zakresie wydziatu,

zapewnienie zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie, materiaty biurowe i druki firmowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz konserwacjg wyposazenia
Starostwa,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w media: woda, kanalizacja, gaz, centralne
ogrzewanie, telekomunikacja,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia powiatu,

prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci architektonicznej i informacyjnej,

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

prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan i kompetencji wspdlnika firmy pod nazwa
Mazowiecki Fundusz Poreczeri Kredytowych Sp. z 0. 0., w ktérej wspdlnikiem jest
Powiat Wyszkowski;

5) w zakresie konserwacji i napraw:

a)

wykonywanie drobnych napraw, prac konserwacyjnych i remontowych w zasobach
stanowiacych mienie powiatu,




b) utrzymanie zieleni i czystosci placéw, parkingédw i chodnikéw w obrebie siedzib
Starostwa,
¢) utrzymanie zimowe placéw, parkingéw i chodnikéw w obrebie siedzib Starostwa,
d) prace porzadkowe w pomieszczeniach gospodarczych,
e) prace przetadunkowe,
f) dostarczanie dokumentacji i korespondencji pomiedzy siedzibami Starostwa,
g8) wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych i regionalnych oraz dekoragji
okolicznosciowych;
6) w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych i gospodarki érodkami transportu:
a) gospodarka srodkami transportu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
b) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Powiatu,
c) prowadzenie ewidencji wyposazenia Starostwa,
d) gospodarowanie zbednymi i zuzytymi sktadnikami majatkuy;
7) w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

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

g)
h)
i)

j)

p)

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

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

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie¢ dostep do informacji niejawnych,
przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Starosty wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczeristwa osobom
sprawdzanym,

przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych oraz pozostatej
dokumentaciji,

szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

kontrolowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,
przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatai zmierzajacych do wyjasniern okolicznoéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysytania) dokumentéw niejawnych,

nadzorowanie wydawania lub udostepniania dokumentéw niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,

zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego przetwarzajgcego
informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”,

q) ewidencjonowanie ztozonych do Starosty oéwiadczen majgtkowych,
r) przygotowywanie dla Starosty informacji o ztozonych oéwiadczeniach majatkowych,
s) przekazywanie oswiadczen majgtkowych do urzedéw skarbowych i prowadzenie

w tym zakresie korespondenciji;

8) w zakresie obstugi informatycznej i Biuletynu Informacji Publicznej:




a) administrowanie siecig informatyczng Starostwa oraz zabezpieczenie jej sprawnego
funkcjonowania,

b) wykonywanie zadar z zakresu polityki bezpieczeristwa systeméw informatycznych,

c) organizacja i koordynacja dziatan z zakresu zakupu, biezacej eksploatacji oraz ocena
przydatnosci sprzetu informatycznego,

d) zamawianie bezpiecznych kwalifikowanych podpiséw elektronicznych dla cztonkéw
zarzadu, radnych i pracownikéw Starostwa,

e) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych,

f) obstuga techniczna posiedzen Rady Powiatu,

8) rejestracja, publikacja dZwigku i obrazu przebiegu obrad Rady,

h) zabezpieczanie danych osobowych wystepujacych w systemie informatycznym
Starostwa,

i) archiwizacja danych — tworzenie kopii zapasowych,

j) wdrazanie nowych technologii i systeméw informatycznych,

k) zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

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

m) prowadzenie ewidencji sprzgtu oraz stosowanych systeméw i programow
n) zabezpieczanie prawidtowego dziatania infrastruktury informatycznej Starostwa

zgodnie z Polityka bezpieczeristwa i ustawa o ochronie danych osobowych,

o) przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane

sg dane osobowe,

p) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie

zabezpieczen,

q) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

w systemach teleinformatycznych,

r) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
s) publikowanie oswiadczer majgtkowych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu.

§ 15.
Wydziat Finansowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przekazywanie $rodkéw pienigznych jednostkom budzetowym na realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych srodkéw
finansowych na podstawie sprawozdawczosci i informaciji jednostek organizacyjnych;
zapewnienie wymaganego dokumentowania i terminowego rozliczania udzielonych
powiatowi dotacji (pomocy) z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych oraz srodkéw unijnych;

windykacja naleznosci budietowych z tytutu dochodéw wiasnych powiatu
i dochodoéw Skarbu Panistwa;

dokonywanie biezgcych analiz przebiegu wykonania i ptynnosci finansowej budzetu;
sporzadzanie w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych, na podstawie
sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu, w tym SPZzZ0z,
sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych, sprawozdarn w zakresie dtugu
publicznego, bilansu Starostwa, bilansu organu, bilansu zbiorczego jednostek




organizacyjnych powiatu, skonsolidowanego bilansu budzetu powiatu, wymaganych
okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

6) prowadzenie rachunkowosci budietu i gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami; uzgadnianie z podlegtymi
jednostkami danych ksiegowych przede wszystkim w zakresie przekazywanych
i wykorzystanych $rodkéw pienieznych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci i biezaca ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow;

8) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu;

9) analizowanie sprawozdari i innych dokumentéw otrzymanych przez wydziat pod
wzgledem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach;

10) prowadzenie ewidencji Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu;

12) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Starostwa, jako jednostki budzetowej;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
pozostajacych na stanie Starostwa, rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych;

14) naliczanie wynagrodzeri pracownikéw Starostwa oraz diet radnych i prowadzenie
dokumentacji ptacowej i Swiadczeri z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw Starostwa
oraz osob bioracych udziat w realizacji projektéw unijnych;

15)terminowe realizowanie i przekazywanie do ZUS sktadek z zakresu ubezpieczen
spotecznych i podatku dochodowego od oséb fizycznych do wiasciwego urzedu
skarbowego;

16) dokonywanie odpisow i systematyczne przekazywanie $rodkéw na tworzony
w Starostwie zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych oraz prowadzenie wymaganej
w tym zakresie ewidencji ksiegowej;

17) naliczanie, potracanie i odprowadzanie wptat do Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

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

19) opracowywanie  zasad przeprowadzania inwentaryzacji majagtku  Starostwa
i wykonywanie nadzoru w tym zakresie;

20) prowadzenie ewidencji $rodkéw finansowych na realizacje zadan z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wyboru banku do obstugi bankowej
budzetu powiatu i zapewnienie realizacji tej obstugi zgodnie z zawarta umowa;

22) prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Parstwa i terminowe ich przekazywanie do
budzetu wojewody mazowieckiego;

23) prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych kot towieckich oraz terminowe ich
przekazywanie gminom i nadle$nictwom;

24) obstuga finansowo-ksiegowa i prowadzenie dokumentacji wyptat ekwiwalentéw
finansowych za wytaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;

25) prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz
terminowe rozliczanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego naleznego
podatku;

26) rozliczenia finansowo-ksiggowe w zakresie publicznego transportu zbiorowego;




27)ewidencja i przekazywanie dochodéw do budzetu wojewody mazowieckiego
w zakresie zezwole na prace sezonowa lub oswiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi;

28) sporzadzanie informacji z realizacji wydatkéw w zakresie ochrony zdrowia, pomocy
spotecznej, polityki spotecznej i rodziny;

29) sporzadzanie zbiorczej informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotéwstwie i przekazywanie do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wisi;

30) prowadzenie scentralizowanego rozliczenia podatku oraz sporzadzanie deklaracji VAT,
JPK;

31) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiadaniem przez powiat udziatéw
w funduszach;

32) wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby
Skarbowej na podstawie wnioskow wydziatéw, zawierajacych opis zdarzenia
gospodarczego;

33) ewidencja decyzji w sprawie wydawania zezwolen oraz wysokosci optat za usunigcie
drzew;

34) prowadzenie ewidencji depozytdbw w zakresie zabezpieczenia roszczer za
przechowywanie odpadéw;

35) windykacja kar pienigznych z tytutu nie powiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu
pojazdu;

36) ewidencja dochod6w i kosztéw obstugi zadania w zakresie art. 130a ustawy Prawo
o ruchu drogowym;

37) windykacja naleznosci z tytutu usuwania, przechowywania, oszacowania, sprzedazy lub
zfomowania pojazdéw;

38) ewidencja wydatkéw w zakresie kultury i sportu;

39) rozszerzenie zadar dochodéw skarbu panstwa zwigzanych z wprowadzeniem ustawy
o przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw.

§ 16.
Wydziat Edukacji

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezy, w szczegdInosci:

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

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wytaczenia z zespotu szkoty lub placowki,
wtaczenia do zespotu szkoty lub placéwki, rozwigzania zespotéw;

3) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych pod wzgledem
zgodnosci z prawem oswiatowym;

4) przygotowywanie projektow zasad gospodarki finansowej szkét publicznych i placéwek
publicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uczniéw;

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placdwek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych;

7) przygotowywanie dokumentacji, projektéw regulaminéw i uchwat, okreslajacych prace
komisji konkursowych w celu wytonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub
placéwki oswiatowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki




o$wiatowej oraz odwotywaniem z tego stanowiska;

9) przygotowywanie materiatéw stuzacych do wyrazenia opinii w sprawie powofania przez
dyrektora szkoty lub placéwki nauczyciela na inne stanowisko kierownicze;

10) przygotowywanie propozycji kierunkéw ksztatcenia zawodowego;

11) przygotowywanie projektéw planu sieci szkét ponadpodstawowych;

12) przygotowywanie strategii krétkookresowej i dtugookresowej potrzeb edukacyjnych;

13) prowadzenie targéw edukacyjnych;

14) organizacja ksztafcenia specjalnego dla dzieci posiadajacych orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego;

15) kierowanie uczniéw do placéwek ksztatcenia specjalnego i Mtodziezowych O$rodkéw
Wychowawczych;

16) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

18) opracowywanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisania szkoty lub placéwki do ewidencji
szkot i placdwek niepublicznych;

19) przygotowywanie zezwoleri na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna, opiniowanie likwidacji oraz
przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty;

20) nadzorowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez szkoty i placdwki oswiatowe,
ktérych Powiat jest organem prowadzacym;

21) prowadzenie analizy finansowej z wykonania budzetu szkét i placowek oswiatowych;

22) prowadzenie kontroli z realizacji zadar wykonywanych przez szkoty i placowki o$wiatowe
nalezace do organu prowadzgcego;

23) organizacja pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans
zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

24) wydawanie decyzji administracyjnej o nadaniu (badZ odmowie nadania) stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego;

25) przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoty;

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

27) przygotowywanie projektéw uchwat i regulaminu okreslajacego kryteria i tryb
przyznawania nagrdd dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagréd;

28) przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania do
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

29) przygotowywanie propozycji oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze;

30) analiza wysokosci $rednich wynagrodzeri nauczycieli w szkotach i placéwkach
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat;

31) opracowywanie rocznego sprawozdania z poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli w szkotach i placéwkach os$wiatowych prowadzonych przez Powiat,
w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen;

32) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajacych rodzaje Swiadczen przyznawanych
w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz warunki i sposéb ich przyznawania;

33) przyznawanie $wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

34) ustalanie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych oraz
trybu i zakresu kontroli prawidtowosci ich wykorzystania;




35) udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji przekazanych szkotom i placéwkom
niepublicznym;

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

37) prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem upowaznieri do dostepu do baz danych
Systemu Informacji Oswiatowej;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang migdzynarodowa w zakresie edukacji i kultury
miodziezy szkolnej;

39) wspotdziatanie w  organizacji $wigt paAstwowych, imprez  artystycznych
i okolicznosciowych;

40) opiniowanie celowosci udziatu szkét i placéwek oéwiatowych w programach unijnych;

41) udziat w kontroli szkét niepublicznych;

42) analiza stanu bezpieczeristwa w placéwkach oswiatowych i szkotach;

43) przygotowanie corocznego sprawozdania oéwiatowego na posiedzenie Rady;

44) zawieranie porozumien w sprawie powierzenia/przyjecia zadar publicznych z zakresu
oswiaty polegajacych na przeprowadzeniu w formie kursu zaje¢ z teoretycznych
przedmiotéw zawodowych;

45) przygotowanie zbiorczego projektu planéw finansowych szkét i placéwek oswiatowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat.

§17.
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomoséciami

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy wykonywanie
zadan wtasnych powiatu oraz zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowe;j
w dziedzinie geodezji i kartografii, gospodarki nieruchomosciami, w tym stanowigcymi
wtasnosc¢ Skarbu Panstwa i wiasno$é Powiatu.

Pracami Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Naczelnik Wydziatu —

Geodeta Powiatowy.

1. Geodeta Powiatowy wykonuje nalezace do Starosty zadania organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej przy pomocy funkcjonujacego w ramach wydziatu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, do ktérych nalezg w
szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) dla obszaru powiatu:
- prowadzenie rejestru zgtaszanych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,
- weryfikacja i przyjmowanie do zasobu wynikéw prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych,
- prowadzenie ewidencji materialéw parfstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
- prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie materiatéw paristwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkéw a w szczegdlnosci:
- utrzymywanie bazy danych w stanie aktualnosci, tj. zgodnoici z dostepnymi
dokumentami i materiatami Zrédtowymi,
- udostgpnianie danych, w tym sporzadzanie i wydawanie wypiséw i wyrysow z rejestru
gruntow, budynkéw i lokali,




2)
3)
4)

5)

- sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
- przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,
- wydawanie informacji o danych ewidencji gruntéw w formie zaswiadczen,
¢) prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
d) tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym oraz udostepnianie dla
obszaru powiatu baz danych:
- ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- rejestru cen nieruchomojci,
- szczegbtowych osnéw geodezyjnych,
- obiektéw  topograficznych o  szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowari kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
e) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
zaktadanie osnéw szczeg6towych;
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoéci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomoéciami nalezy réwniez:

1)
a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

2)

gospodarka mieniem Powiatu, a w szczegélnosci:
prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomosciami, m.in.: sprzedazy, zamiany
i zrzeczenia sig, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
przedstawianie Zarzagdowi spraw z zakresu gospodarowania mieniem Powiatu,
sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu oddawania w trwaly zarzad
nieruchomosci jednostkom organizacyjnym Powiatu,
przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie
podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomoéci,
regulacja stanéw prawnych drég powiatowych,
przygotowywanie zgod na dysponowanie nieruchomoscia na cele budowlane,
sktadanie wnioskéw o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomoéci Powiatu oraz
o wpis w ksiedze wieczystej,
udziat w postepowaniach sgdowych w sprawach dotyczacych wtasnosci lub innych praw
rzeczowych na nieruchomosci;

gospodarka nieruchomosciami Skarbu Parstwa, a w szczegdInoéci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem oraz nabyciem, za zgoda wojewody,

nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Parstwa,

¢) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie oraz oddawanie w uzytkowanie

nieruchomosci wchodzace w sktad zasobu Skarbu Panstwa,

d) oddawanie w trwatly zarzad nieruchomosci Skarbu Parstwa,
e) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomoéci Skarbu Panstwa,
f) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci

Skarbu Panstwa,

g) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym o witasnosé lub inne prawa

rzeczowe na nieruchomosci, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez




zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

h) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolne;j,

i) wydawanie decyzji przeksztatcajacych prawo wieczystego uzytkowania w prawo
wtasnosci,

j) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania przez Lasy Painstwowe w uzytkowanie
wieczyste osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, na wniosek Starosty, wykonujgcego zadania
z zakresu administracji rzadowej, grunty, o ktérych mowa w art. 38c ust. 1 ustawy
o lasach oraz nieprzydatne dla potrzeb gospodarki lesnej budynki i budowle wraz
z gruntem niezbednym do korzystania z nich,

k) prowadzenie spraw z zakresu przekazania w zarzad Laséw Paristwowych (nadle$nictw)
stanowiagcych wtasnos¢ Skarbu Paistwa gruntéw przeznaczonych do zalesiania
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

I) prowadzenie spraw z zakresu ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomosci
Przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigce wiasnoéé¢ Skarbu Paristwa, zarzadzane
przez Lasy Parfistwowe na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad;

3) realizacja innych zadan na podstawie odrebnych przepiséw, a w szczegdlnosci:

a) wywtaszczanie nieruchomosci na cele publiczne,

b) zwrot wywtaszczonych nieruchomosci,

¢) zwrot dziatek siedliskowych przejetych na rzecz Skarbu Panstwa,

d) scalenia i wymiana gruntéw rolnych,

e) ustalanie wysokosci odszkodowan za grunt przejety na rzecz Skarbu Paristwa lub na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego pod drogi w wyniku podziatu
nieruchomodci,

f) ustalanie wysokosci odszkodowan za grunt przejety na Skarb Panistwa lub na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego pod drogi na mocy ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

g) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie zezwolenia na
zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci urzadzen, ciggdw drenazowych
i innych obiektow,

h) w zakresie ochrony gruntéw rolnych opiniowanie oraz wydawanie decyzji
zezwalajacych na wytaczenie gruntéw z produkgji rolnej,

i) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych, tj.:
- ustalenie gruntéw stanowigcych wspélnoty gruntowe oraz wykazu oséb

uprawnionych do udziatu we wspélnocie,
- aktualizacja w wykazie oséb uprawnionych,
- zatwierdzanie statutu spotki i jego zmian,
- ustalania, ktdre nieruchomosci stanowig mienie gromadzkie.

§18.
Wydziat Komunikacji

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy, w szczegoblnosci:
1) w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdéw:
a) rejestracja i wyrejestrowanie pojazdéw,
b) rejestracja profesjonalna,




c) wydawanie decyzji dotyczacych naktadania kar za naruszenie przepisow
o profesjonalnej rejestraciji,

d) wydawanie wtérnikéw dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, znakéw
legalizacyjnych,

e) wydawanie wtdrnikéw tablic rejestracyjnych,

f) wyrejestrowanie pojazdéw zarejestrowanych zagranica,

8) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu z powodu kradziezy, demontazu
pojazdow, wywozu zagranice.

h) prowadzenie ewidencji pojazdéw,

i) prowadzenie rejestru zamawianych i wydawanych drukéw komunikacyjnych,

j) prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez organy
uprawnione do kontroli ruchu drogowego,

k) zwracanie elektronicznie zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych,

I) prowadzenie rejestru tablic do ztomowania,

m) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,

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

0) wspoipraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej,

p) skierowania na dodatkowe badania techniczne,

q) dokonywanie adnotacji o ustanowieniu/anulowaniu zastawu rejestrowego,

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

s) dokonywanie zmian zapiséw w dowodach rejestracyjnych,

t) przyjmowanie zgtoszer potwierdzajacych zbycie pojazdu,

u) przyjmowanie zgtoszen potwierdzajacych nabycie pojazdu,

V) sporzadzanie sprawozdari z pobranej optaty ewidencyjnej i przekazywanie do
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

w) wydawanie zaswiadczen, odpowiadanie na wnioski i pisma,

x) kontrola spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC
posiadaczy pojazdéw mechanicznych,

y) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

z) wydawanie decyzji dotyczacych naktadania kar za nieterminowe zgtoszenie
nabycia/zbycia pojazdu oraz za nieterminowe zarejestrowanie pojazdu;

2) w zakresie obstugi kancelaryjnej prowadzenie punktu podawczego wydziatu.
2. W ramach Wydziatu funkcjonuje Referat Uprawnier i Licencji, ktéry realizuje zadania,
w szczegolnosci:
1) w zakresie wydawania uprawnien i ewidencji kierowcéw:

a) prowadzenie ewidencji kierowcow,

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

¢) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

d) wydawanie uprawnienia do kierowania pojazdem,

e) wydawanie pozwolenia do kierowania tramwajem,

f) wydawanie wtérnika dokumentu prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie
tramwajem,

g) wydawanie profilu kierowcy zawodowego,

h) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupetniajacej przyspieszonej i szkolenia okresowego,




i) wydawanie, wymiana lub uniewaznianie kart kwalifikacji kierowcy,
i) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy,
k) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy lub pozwolenia do kierowania
tramwajem,
I) prowadzenie postepowari zwigzanych z okresem prébnym,
m)zwracanie prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem po ustaniu przyczyn
zatrzymania,
n) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,
o) przywracanie kierowcy uprawnien do kierowania pojazdami,
p) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
q) wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie,
r) wysytanie informacji o obowiazku odbycia badan lekarskich,
s) wysyfanie informacji o obowiazku odbycia badan psychologicznych w zakresie
psychologii transportu,
t) wysytanie informacji o obowigzku ukoriczenia odpowiedniego kursu reedukacyjnego,
u) wymiana zagranicznego prawa jazdy,
v) wydawanie zezwolenia do kierowania pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne,
w) zatrzymywanie prawa jazdy dtuinikom alimentacyjnym na wniosek wiasciwego
organu;
x) udostepnianie danych innym organom w zakresie uprawnien,
y) przekazywanie do wojewody informacji dotyczacej realizacji zadan okreslonych
w ustawie o kierujgcych pojazdami;
2) w zakresie wydawania licencji, zaswiadczen, zezwolen i uprawnien:
a) wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
przedsigbiorcy, ktéry ztozy wniosek wpis i spetnia wymagane warunki,
b) skredlanie z rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, gdy
przedsiebiorca przestat spetnia¢ wymagane warunki,
c) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazdow, skreslajac przedsigbiorce z rejestru dziatalnosci regulowanej,
d) wydawanie uprawnieri diagnosty osobom, ktére spetniaja odpowiednie wymagania do
wykonywania badan technicznych,
e) cofanie uprawnieri diagnosty osobom, ktére przestaty spetnia¢ wymagania do
wykonywania badan technicznych,
f) wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych oérodek szkolenia kierowcow,
g) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ww. rejestru
h) skreslanie z rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych oérodek szkolenia kierowcow, gdy
przedsigbiorca przestat spetnia¢ warunki,
i) wydawanie poswiadczenia potwierdzajacego spetnienia dodatkowych wymagan dla
osrodka szkolenia kierowcéw,
j) wydawanie decyzji o cofnieciu poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie
dodatkowych wymagan,
k) wpis do ewidencji instruktoréw, odmowa wpisu do ewidencji instruktoréw, skreélanie
z ewidencji instruktora,
1) wpis do ewidencji wyktadowcéw, odmowa wpisu do ewidencji, skreslenie z ewidencji
wyktadowcéw,
m) wydawanie legitymacji dla instruktoréw nauki jazdy,




wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ewidencji wyktadowcéw i nadanie numeru
ewidencyjnego wyktadowcy,

nadzor i kontrola Osrodkéw Szkolenia Kierowcéw,

nadzor i kontrola Stacji Kontroli Pojazdéw,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie, zawieszanie licencji i zezwolen
dotyczacych krajowego transportu drogowego,

przeniesienie uprawniert wynikajacych z licencji i zezwoleri dotyczacych krajowego
transportu drogowego,

wydawanie zaswiadczern na przewozy drogowe na potrzeby wiasne w krajowym
transporcie drogowym,

kontrola przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
lub transportu drogowego na potrzeby wtasne zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy,

prowadzenie postgpowari w zakresie spetniania wymogu dobrej reputacji
przedsigbiorcow wykonujgcych krajowy transport drogowy oraz oséb zarzadzajacych
transportem w tych przedsiebiorstwach,

wydawanie decyzji o niezdolnosci zarzadzajacego transportem do kierowania
operacjami transportowymi,

uzgadnianie zezwoled na wykonywanie przewozéw w krajowym transporcie
drogowym z innym organami,

analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

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

3) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem potwierdzenia zgtoszenia przewozu lub
zaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego
na linii komunikacyjnej albo sieci komunikacyjnej w powiatowych przewozach
pasazerskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu zrbwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem operatora zgodnie z ustawa,
przekazywanie do marszatka wojewodztwa informacji dotyczacej publicznego
transportu zbiorowego.

§ 19.
Wydziat Inwestycji i Drég Publicznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Drég Publicznych nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie inwestyciji:

a)

b)

planowanie drogowych zadari inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez
Powiat,

przygotowywanie inwestycji drogowych realizowanych przez Powiat (zlecanie
projektow, przygotowywanie wnioskdw o wydanie decyzji administracyjnych,
zezwoler, opinii, warunkéw i innych uzgodniert wymaganych przepisami prawa),
opracowywanie materiatdbw do postepowan przetargowych i zapytan ofertowych
z zakresu inwestycji drogowych,

udzielanie pomocy w zakresie przygotowywania inwestycji jednostkom




f)

g)

a)

y)

organizacyjnym Powiatu,
realizacja i nadzorowanie inwestycji i innych rob6t wykonywanych przez Powiat,
prowadzenie czynnosci w zakresie odbioru i rozliczen finansowych inwestycji
drogowych realizowanych przez Powiat,
wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie inwestycji drogowych
i utrzymania infrastruktury drogowej;
w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:
opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie zaliczenia do kategorii drég
powiatowych lub pozbawienia drég kategorii drég powiatowych w porozumieniu
z zarzadem wojewddztwa, w sprawie opiniowania przebiegu drég krajowych
i wojewddzkich,
wystgpowanie do zarzadéw gmin, na obszarze ktérych przebiega droga, o wyrazenie
opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych i pozbawienia drogi
kategorii drég powiatowych lub w sprawie przebiegu drég powiatowych,
przygotowywanie opinii o zaliczenie drogi do kategorii drég gminnych i powiatowych,
przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu, Rady, projektéw porozumien i uméw
z jednostkami samorzadu terytorialnego,
udziat w pracach zespotu uzgodnieh dokumentaciji,
opiniowanie w postgpowaniach podziatowych gruntéw przy drogach powiatowych,
opracowywanie opisow stanu zagospodarowania drég powiatowych,
udziat w terenie w czynnosciach geodezyjnych (po zawiadomieniu),
uzgadnianie przedktadanych projektéw robét w pasie drogowym,
opiniowanie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu,
opracowanie projektéw planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych,
opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,
przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,
koordynacja robét w pasie drogowym,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég,
wydawanie zezwoler na lokalizacje w pasie drogowym urzadzeri lub obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu oraz umieszczanie takich
urzadzen na obiektach mostowych,
prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,
utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego drég,
utrzymanie, remonty i konserwacja drég oraz obiektéw infrastruktury drogowej,
sprawowanie zarzadu gruntami w pasie drogowym,
utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,
zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i wydawanie decyzji
okreslajacych wysoko$¢ optat, o ktérych mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach
publicznych,
wprowadzanie ograniczeri lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réinej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,




Do
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

z) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do postepowan przetargowych
| zapytan ofertowych z zakresu remontéw drég i infrastruktury drogowej, biezacego
i zZimowego utrzymania drég powiatowych oraz innych robét utrzymaniowych.

§ 20.
Wydziat Architektoniczno-Budowlany

zakresu dziatania Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego nalezy, w szczegolnosci:
wydawanie decyzji administracyjnych, w szczegélnosci:

a) pozwolenia na budowe lub rozbiérke,

b) przeniesienia pozwolenia na budowe,

¢) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbidrke,

d) uchylenia pozwolenia na budowe,

e) umorzenia postepowania,

f) zezwolenia na wejécie na teren sasiada, sasiedniej nieruchomosci, do budynku lub
lokalu w celu wykonania rob6t budowlanych,

g) zatwierdzenia pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym i artystycznym
projektow pomnikéw i innych dziet plastycznych oraz urzadzen przeznaczonych do
umieszczania w miejscach publicznych i wplywajacych na wyglad obiektéw
budowlanych,

h) odmowy zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe;
wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej zgodnie z ustawg z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegétowych zasadach przygotowania i realizacji inwestyc;ji
w zakresie drég publicznych;
wydawanie zaswiadczer o samodzielnosci lokali zgodnie z ustawa z dnia 24 czerwca 1994r.
o wiasnosci lokali;
wyrazanie zgody na zmiane sposobu uzytkowania obiektu;
zgtoszenia robo6t budowlanych:

a) przyjmowanie zgtoszeri budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,

b) przyjmowanie zgtoszer zamiaru budowy lub wykonania robét budowlanych, ktére nie

wymagaja uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,
c) potwierdzanie skutecznosci zgtoszer budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,

d) potwierdzanie skutecznosci zgtoszei zamiaru budowy lub wykonania roboét

budowlanych, ktére nie wymagaja uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,

e) wnoszenie sprzeciwu i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg;

przygotowywanie postanowien:

a) naktadajgcych obowiazek na inwestora (projektanta) uzupetnienia dokumentaciji,

b) zawieszajacych i wznawiajacych postepowanie w sprawie wydania pozwolenia na

budowe,
c¢) naktadajacych obowigzek ustanowienia przez inwestora kierownika budowy lub robét
budowlanych,

d) wyraZajacych zgode na odstgpstwo od warunkéw technicznych;

prowadzenie ewidencji:

a) rejestru wnioskow o pozwoleniu na budowe, rozbiérke i zmiane decyzji
w elektronicznym systemie - Rejestrze Wnioskéw, Decyzji i Zgtoszen,

b) rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe, rozbiérke i zmiane decyzji w elektronicznym
systemie RWDZ,

c) rejestru wszystkich decyzji wydanych w Wydziale,




d)
e)
f)

rejestru dziennikéw budowy i wydawanie tablic informacyjnych,

rejestru zgtoszen budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego,

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

8) prowadzenie sprawozdawczosci:

a)

b)

c)

d)

przekazywanie rejestru ztozonych wnioskéw i wydanych decyzji o zezwoleniu na
realizacjg inwestycji drogowej do Mazowieckiego Urzedu Wojewdédzkiego,
przekazywanie do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Wyszkowie
kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym,

przekazywanie informacji do Urzedu Wojewédzkiego i Gtéwnego Urzedu Nadzoru
Budowlanego,

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

9) prowadzenie postepowar przygotowawczych w zakresie odpowiedzialnoci zawodowej
w budownictwie;

10) wspotpracy z PINB w Wyszkowie w zakresie prowadzonych spraw;

11) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych oraz zawieranie ugéd administracyjnych.

§21.
Wydziat Srodowiska i Rolnictwa

Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie srodowiska:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

k)

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

opiniowanie projektu uchwaty sejmiku wojewo6dztwa w sprawie programu ochrony
powietrza, majgcego na celu osiggnigcie pozioméw dopuszczalnych,

opiniowanie projektu uchwaty sejmiku wojewédztwa w sprawie programu ochrony
powietrza majacego na celu osiggniecie pozioméw docelowych substancji
w powietrzu,

opiniowanie planu dziatait krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powietrzu
w danej strefie,

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby lub ziemi,

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

prowadzenie spraw z zakresu okreslania dopuszczalnego poziomu hatasu dla zaktadéw
przekraczajacych dopuszczalne poziomu hatasu,

opracowywanie zakazu uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéow
na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wéd stojacych oraz wodach ptynacych,
jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na
terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,

sporzadzanie map akustycznych,




P)
q)

r)

s)

X)

y)

przekazywanie map akustycznych zarzadowi wojewédztwa, wojewddzkiemu
inspektorowi ochrony srodowiska i paristwowemu wojewddzkiemu inspektorowi
sanitarnemu,

przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska programu ochrony
Srodowiska przed hatasem niezwfocznie po uchwaleniu programu przez Rade,
ustalanie wysokosci odszkodowania z tytutu ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwiazku z ochrong zasobéw $rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania
dla przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na $rodowisko,
przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,

prowadzenie spraw z zakresu naktadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji
wykraczajacych poza obowiazki, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4 ustawy Prawo
ochrony drodowiska, jeieli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito
przekroczenie standardéw emisyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu naktadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku przedktadania wynikéw pomiaréw okreélajacych zakres
i terminy ich przedktadania, a takie wymagania w zakresie formy, ukfadu
i wymaganych technik ich przedktadania,

jezeli wymagane jest pozwolenie na emisje z instalacji, prowadzenie spraw zwiazanych
z naktadaniem dodatkowych wymagan wykraczajacych poza wymagania, z instalacji,
o ktorych mowa w art. 147 i przepisach wydanych na podstawie art. 148, a takze
okredlanie dodatkowych wymagah w zakresie prowadzenia pomiaréw, jezeli
przemawiajg za tym szczegélne wzgledy ochrony $rodowiska,

przyjmowanie zgtoszer instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddziatywac na $rodowisko,

wnoszenie sprzeciwu do rozpoczecia eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywa¢ na $rodowisko,

ustalanie wymagan z zakresu ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktoérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia
ochrony $rodowiska,

przyjmowanie wynikéw pomiaréw przedktadanych przez zarzadzajgcego droga, linia
kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem wynikéw pomiaréw, o ktérych
mowa w art. 175 o ile pomiary te maja szczegdlne znaczenie dla systematycznej
obserwacji zmian stanu srodowiska wynikajacych z eksploatacji tych obiektéw,
nakfadanie na zarzadzajgcego droga, linig kolejowa, linia tramwajowa, lotniskiem lub
portem obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw pozioméw substangji
lub energii w Srodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektéw,
jezeli przeprowadzone kontrole pozioméw substancji lub energii w $rodowisku, ktére
sq emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu, dowodzg przekraczania standardéw
jakosci srodowiska,

naktadanie na zarzadzajacego drogg, linig kolejowa, liniag tramwajowa, lotniskiem lub
portem obowiazku przedktadania wynikéw pomiaréw pozioméw substancji lub energii
w sSrodowisku wykraczajacych poza obowiazki o ktérych mowa w art. 177 ust.1,
okreélajac zakres i terminy ich przedktadania, a takze wymagania w zakresie formy,
uktadu i wymaganych technik ich przedktadania,




za)
zb)
zc)
zd)

ze)

zf)

zg)
zh)

zi)

zj)

zk)

zl)

udzielanie pozwolen:

- zintegrowanego,

- na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

- na wytwarzanie odpadoéw,

obejmowanie, na wniosek prowadzacego instalacjg, jednym pozwoleniem instalacje
potozone na obszarze swojej wtasciwosci,

orzekanie o cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia, o ktérych mowa w art. 183 ust. 1,
na warunkach okreslonych w art. 194, 195, 196,

przeniesienie lub odmowa przeniesienia praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen,
wygaszanie pozwolenia, jezeli zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w art. 193 ust.1,
prowadzenie spraw z zakresu ustalania odszkodowania za cofniecie lub ograniczenie
pozwolenia,

okreslanie zakresu i terminu wykonania obowiazku usuniecia negatywnych skutkéw
w Srodowisku powstatych w wyniku prowadzonej dziatalnosci w decyzji o wygasnieciu,
cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia, jezeli nie usunieto negatywnych skutkéw
w $rodowisku powstatych w wyniku prowadzonej dziatalnoéci,

orzekanie o zwrocie ustanowionego zabezpieczenia,

orzekanie o przeznaczeniu zabezpieczenia na usuniecie negatywnych skutkow
w Srodowisku,

przedstawianie kopii wniosku o pozwolenie zintegrowane oraz zapis wniosku w wersji
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, niezwlocznie ministrowi
wtasciwemu do spraw srodowiska albo podmiotowi przez niego upowaznionemu,
wyrazanie zgody na wniosek prowadzacego istniejaca instalacje wymagajaca
pozwolenia zintegrowanego, na odstgpstwo od wymogéw wynikajacych z najlepszej
dostepnej techniki, ktérych wprowadzenie wymagatoby zmian technicznych instalacji,
pod warunkiem, ze eksploatacja instalacji nie narusza wymogoéw okreslonych w art.
141144,

przedktadanie niezwtoczne ministrowi wifasciwemu do spraw érodowiska albo
podmiotowi, o ktérym mowa w art. 213 ust. 1, kopii wydanego pozwolenia
zintegrowanego oraz zapis pozwolenia w wersji elektronicznej na informatycznych
nosnikach danych,

zobowigzywanie prowadzacego instalacje do ztozenia wniosku o zmiane pozwolenia
zintegrowanego, jezeli planowane zmiany w instalacji wymagajg zmiany niektérych
warunkéw wydanego pozwolenia,

zm) dokonywanie analizy wydanych pozwolen zintegrowanych,

zn)

z0)
zp)

zq)

zr)

zapewnianie mozliwosci udziatu spofeczenstwa w postepowaniu, ktérego
przedmiotem jest wydanie pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie
pozwolenia zintegrowanego dotyczacej istotnej zmiany instalacji,

cofanie lub ograniczanie pozwolenia na wprowadzanie do powietrza gazéw lub pytéw
bez odszkodowania z instalacji objetych postgpowaniem kompensacyjnym,
stwierdzanie wygasnigcia pozwolenia na wprowadzanie do powietrza gazéw lub pytéw
z instalacji objetych postepowaniem kompensacyjnym,

zobowigzywanie prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujagcych na mozliwosé
negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

naktadanie na podmioty obowigzkéw: ograniczenia oddziatywania na $rodowisko
ijego zagroienia, przywrdcenia $rodowiska do stanu wiasciwego jezeli podmioty




3)

zs)

zt)

zu)

zv)

zw)

zx)

zy)
2z)

korzystajace ze srodowiska negatywnie oddziatujg na $rodowisko,

zobowigzywanie, podmiotu negatywnie oddziatujgcego na Srodowisko do uiszczenia
na rzecz budzetéw wtasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci
szkody w razie braku mozliwosci natozenia obowigzku podjecia dziatan, o ktérych
mowa w decyzji wydanej na podstawie art. 362 ust.1,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscig Starosty,

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

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podijecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostanie
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapié,
zobowigzywanie prowadzacego instalacje podmiotu korzystajacego ze $rodowiska do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujgcych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji na $rodowisko,
wspotpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie w zakresie pozyskiwania srodkéw okreslonych w tym Funduszu oraz
innymi funduszami z zakresu ochrony $rodowiska,

wydawanie zezwoleri na emisje gazow cieplarnianych z instalacji objetej systemem,
przygotowanie projektu budzetu dysponowania srodkami z wptywéw z tytutu optat za
korzystanie ze s$rodowiska i administracyjnych kar pienigznych pobieranych na
podstawie ustawy oraz przepisow szczegdinych,

zza) sporzadzanie sprawozdar z optat i kar sSrodowiskowych (0$-4p);
2) w zakresie udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spofeczeristwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

odmowa uwzglednienia wniosku o wytaczenie informacji z udostepniania,

odmowa udostepnienia informacji o Srodowisku i jego ochronie,

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

zapewnienie udziatu spoteczenstwa przed wydaniem i zmiang decyzji wymagajgcych
udziatu spoteczenstwa,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntow;

w zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

wydawanie zezwolen na:

- zbieranie odpadow,

- przetwarzanie odpadodw,

- zbieranie i przetwarzanie odpadéw,

- transport odpadow,

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

- nie mozna wszcza¢ postgpowania egzekucyjnego dotyczacego obowigzku
zagospodarowania odpaddw z wypadkow albo egzekucja okazata sie bezskuteczna lub




g)

h)

t)

- jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwos¢ zaistnienia nieodwracalnych szkéd
w srodowisku,

zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

odmowa zatwierdzenia programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,
wzywanie posiadacza odpadéw wydobywczych, do niezwlocznego zaniechania
naruszeri ustawy lub dziatania niezgodnie z decyzjg zatwierdzajaca program
gospodarowania odpadami wydobywczymi,

wstrzymywanie dziatalnosci posiadacza odpadéw wydobywczych w zakresie objetym
programem gospodarki odpadami wydobywczymi, jezeli mimo wzywania posiadacza
odpadéw wydobywczych, do niezwlocznego zaniechania naruszed nadal narusza
przepisy,

wydawanie zezwolerr na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych,

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

odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobyweczych,

wzywanie posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych, do niezwtocznego zaniechania naruszed ustawy lub dziatania
niezgodnie z zezwoleniem,

wstrzymywanie  dziatalnosci  posiadacza odpadéw  prowadzacego  obiekt
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych, w zakresie objetym zezwoleniem, jezeli
mimo wzywania do niezwtocznego zaniechania naruszer nadal narusza przepisy,
wydanie zezwolenia na zaniknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych
lub jego czesci,

zatwierdzanie  projektu  zamkniecia  obiektu  unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych oraz rekultywacji terenu,

ustanawianie gwarancji finansowej lub jej ekwiwalentu na wypetnienie obowigzkéw
przez posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt unieszkodliwiania odpadéw
wydobyweczych na dziatania dotyczace zamknigcia obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych oraz rekultywacje terenu,

zwalnianie posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt unieszkodliwiania odpadéw
wydobyweczych z obowigzku posiadania gwarancji finansowej lub jej ekwiwalentu,
wnioskowanie o wykonanie obowigzku zamknigcia lub rekultywacji terenu
w przypadku niewywigzywania sie z niego posiadacza odpadéw prowadzacego obiekt
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnoici w zakresie zbierania odpadéw
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw, po uzgodnieniu
z marszatkiem wojewddztwa lub regionalnym dyrektorem ochrony $rodowiska
wlasciwym miejscowo do wydania pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji
w zakresie gospodarki odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji
demontazu przedsiebiorcy prowadzacemu stacjg demontazu, z ktérym przedsiebiorca
prowadzacy punkt zbierania pojazdéw zawart umowe,

opiniowanie zezwoler na przyw6z odpaddw z zagranicy;




4) w zakresie produkcji rolnej:

a)

b)

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

wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii i Pariistwowg Inspekcjg Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz z izbami rolniczymi i organizacjami rolniczymi, a takze
z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie edukac;ji i promoc;ji rolnictwa Powiatu
oraz upowszechniania gospodarki ekologicznej;

5) w zakresie lesnictwa:

a)
b)

s)

nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wtasnoéci Skarbu Paristwa,
opracowanie porozumieri na powierzanie nadles$niczym prowadzenia w imieniu
Starosty spraw z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnoéci Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie projektoéw decyzji okresiajacych zadania whascicieli laséw,
zarzadzanie wykonywania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych,
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa na koszt nadleénictw,

przyznawanie $rodkéw z budzetu parstwa na pokrycie kosztéw zagospodarowania
i ochrony zwigzanej z odnowieniem lub przebudows drzewostanéw zwigzanych
z usunigciem szkody wyrzadzonej przez sprawcg, ktérego nie mozna ustali¢,

zmiana lasu na uzytek rolny - w stosunku do laséw niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

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

cechowanie i wystawianie wtascicielowi lasu dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢
pozyskania drewna,

wydawanie, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i zaciggnigciu opinii rady gminy, decyzji
W sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

okreélanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni
do 10 ha, nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa,

zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Paristwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspdlnot gruntowych,
zlecanie inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha,
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parnstwa,

uznawanie lub nie uznawanie zastrzeien lub wnioskéw dotyczgcych projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,

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

nakazywanie wykonania obowigzkéw i zadan wynikajacych z trwatego utrzymania
laséw i zapewnienia ciggtosci ich uzytkowania albo nie wykonania zadan zawartych
w uproszczonym planie urzadzania lasu lub inwentaryzacji stanu lasu,

opiniowanie rocznych planéw zalesieri gruntéw niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

przekazywanie praw i obowigzkéw na nabywce gruntu Zwigzane z prowadzeniem




t)

u)
V)

uprawy lesnej w przypadku sprzedazy,

wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu oraz nakazywanie zwrotu nienaleznie
pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi,

dokonywanie oceny udatnosci upraw leénych,

prowadzenie spraw zwiagzanych z wyptacaniem 50% podwyzki ekwiwalentu, o ktérej
mowa w art. 7 ust. 4 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych;

6) w zakresie ochrony przyrody:

a)
b)

c)

prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

wydawanie zadwiadczenn o wpisaniu do rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw,
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,
wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 83-89 ustawy o ochronie przyrody,
w zakresie w jakim wykonywane sa one przez wdjta, burmistrza albo prezydenta
miasta, w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy;

7) w zakresie towiectwa:

a)

b)

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

wydawanie zezwolert na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw towieckich,
d) przygotowywanie projektéw decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;
8) w zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

c)

zatwierdzanie statutu spétki wodnej; w przypadku niezgodnosci statutu z prawem,
wezwanie do usuniecia niezgodno$ci; w przypadku nie usuniecia niezgodnosci
z prawem odmowa zatwierdzenia statutu,

ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen, na rzecz spétki wodnej, osobom, ktére nie s3
cztonkami spotki wodnej a odnosza korzysci z urzadzen spétki lub przyczyniaja sie do
zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spétka zostata utworzona,

przygotowanie dokumentdéw do egzekucji Swiadczer, na rzecz spétki wodnej, osobom,
ktore nie s3 cztonkami spétki wodnej a odnosza korzysci z urzadzen spétki wodnej,
nadzér i kontrola nad dziatalnoscig sp6tek wodnych,

orzekanie o niewaznosci uchwat organéw spétki wodnej; w przypadku stwierdzenia
niewaznosci uchwaly, wstrzymanie jej wykonania,

rozwigzywanie zarzadu spétki wodnej oraz wyznaczenie osoby petniacej jego
obowiazki,

ustanawianie zarzadu komisarycznego spétki wodnej,

rozwigzywanie spotki wodnej,

wyznaczanie likwidatora sp6tki wodne;j,

ustalanie wynagrodzenia dla likwidatora spétki wodnej,

wnioskowanie o wykreslenie spétki wodnej z katastru wodnego,

ustalanie wysokosci odszkodowania, na zadanie poszkodowanego, za szkody bedace
nastgpstwem pozwolenia wodnoprawnego,

stwierdzanie przejscia w trwaty zarzad wéd stanowigcych wtasnosé Skarbu Parstwa
oraz gruntéw pokrytych tymi wodami;

9) w zakresie rybactwa $rédlagdowego:

a)

wydawanie kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego,

b) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzgdziami potowowymi wiecej niz



c)
d)
e)

f)
g)

potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do wéd $rédladowych
zeglownych,

wydawanie zezwoleri na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

prowadzenie rejestru wydanych kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego oraz
rejestru sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej,

wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

10) w zakresie geologii:

a)

b)

c)

przyjmowanie zawiadomied oséb fizycznych zamierzajacych podjaé wydobywanie

piaskéw i zwiréw, przeznaczonych dla zaspokojenia potrzeb wtasnych, okreslajace

lokalizacje zamierzonych robdt oraz zamierzony czas ich wykonywania,

ustalanie optaty podwyiszonej osobie fizycznej, ktéra przy wydobywaniu piaskow

i Zwiréw, przeznaczonych dla zaspokojenia potrzeb wiasnych, z nieruchomosci

stanowiacej przedmiot jej prawa wifasnosci (uzytkowania wieczystego), naruszyfa

wymagania okreslone ustawg,

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze 216z, jezeli jednoczesnie sg spetnione

nastepujace wymagania:

- obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig gérnicza nie przekracza

2 ha,

- wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m3,

- dziatalno$¢  bedzie  prowadzona  metoda  odkrywkowa bez  uzycia
srodkéw strzatowych,

uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin z gruntéw pod wodami

$rodlagdowymi oraz z obszaréw narazonych na niebezpieczeristwo powodzi,

ustalanie zabezpieczenia roszczern mogacych powsta¢ wskutek wykonywania

dziatalnosci objetej koncesja,

zadanie przedtozenia dokumentacji geologicznej,

wyznaczanie granic obszaru i terenu gérniczego,

przeniesienie koncesji oraz praw i obowigzkdw z niej wynikajacych na rzecz innego

podmiotu,

odmowa udzielenia konces;ji,

ograniczenie zakresu koncesji lub jej cofniecie,

stwierdzanie wygasniecia koncesji,

zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznej,

nakazywanie, podmiotom wykonujagcym prace geologiczne wykonania za

wynagrodzeniem dodatkowych prac geologicznych,

wyrazanie zgody na przeklasyfikowanie zasobow,

przyjmowanie informacji o zmianach zasobéw ztoza kopaliny,

zobowigzanie przedsigbiorcy do wykonania obmiaru wyrobisk i przedtozenia operatu

ewidencyjnego, w szczegdlnosci w przypadku:

- wszczgcia postgpowania zmierzajacego do cofnigcia koncesji lub stwierdzenia jej

wygasniecia,

- cofniecia koncesji lub stwierdzania jej wygasnigcia lub utraty jej mocy bez wzgledu na

przyczyng,




- wyczerpania zasobow ztoza,
- haruszenia przepiséw o ochronie srodowiska,

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

r) ustalanie optaty podwyiszonej w razie wykonywania dziatalnoéci bez wymagane;j
koncesji albo bez zatwierdzonego projektu robét geologicznych,

s) wstrzymywanie dziatalnosci, nakazywanie niezwtocznego usuniecia stwierdzonych
uchybien, nakazywanie podjecia czynnosci majacych na celu doprowadzenie
$rodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia, ze dziatalnoé¢ okreélona
ustawa jest wykonywana:

- z naruszeniem warunkoéw okreslonych w koncesji,

- bez zatwierdzonego projektu rob6t geologicznych lub z naruszeniem okreslonych
w nim warunkow,

- bez przediozonego projektu robét geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzeniu lub
z naruszeniem okreslonych w nim warunkéw,

t) gromadzenie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie informagiji geologicznej;

11) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) opiniowanie rozwigzan przyjetych w studium w zakresie wilaéciwoéci organu
administracji geologicznej,

b) uzgadnianie projektéw planu w zakresie wtasciwosci organu administracji geologicznej
w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

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

12) w zakresie transportu kolejowego wydawanie zgody na usuniecie drzew lub krzewoéw
utrudniajacych widoczno$¢ sygnatéw i pociaggédw lub eksploatacje urzadzeri kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne;

13) w zakresie bezpieczeristwa osdb przebywajacych na obszarach wodnych:

a) opracowanie projektu uchwaty Rady ustalajgcej wysokosé optat za usuniecie
i przechowywanie statkéw lub innych obiektéw ptywajacych;

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

c) okreélanie optat zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedaza lub zniszczeniem statku lub innego obiektu ptywajacego,

d) prowadzenie postepowari w sprawach przejecia statku lub innego obiektu
ptywajacego usunietego 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 gruntéw,

¢) naktadanie obowiazku rekultywacji gruntéw na osoby powodujace utrate lub
ograniczenia wartosci uzytkowej gruntow;

§22.
Wydziat Promocji i Rozwoju

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Rozwoju nalezy, w szczegdInosci:
1) w zakresie spraw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, ochrony zdrowia i pomocy




spotecznej:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszern zwyktych, uczniowskich klubéw sportowych
i klubéw sportowych, wykazu fundacji, stowarzyszen rejestrowych oraz ochotniczych
strazy pozarnych,

b) opracowanie i nadzér nad realizacja programu wspotpracy Powiatu z organizacjami
pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

c) opracowanie sprawozdan z realizacji programu wspétpracy Powiatu z organizacjami
pozarzagdowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

d) przyjmowanie zgtoszeri o znalezieniu rzeczy oraz poszukiwanie 0séb uprawnionych do
ich odbioru,

e) wspotdziatanie z organizacjami oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkaricom do tego uprawnionym
bezptatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego oraz mediaciji,

8) wspdttworzenie serwisu internetowego dla organizacji pozarzadowych,

h) prowadzenie internetowej bazy adresowej organizacji pozarzadowych oraz
internetowe;j ksiggi dotacji,

i) przygotowywanie zezwolern na sprowadzenie zwiok i szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa,

j) opracowywanie rozktadu pracy aptek ogélnodostepnych do petnienia dyzuréw w porze
nocnej lub dyzuréw w dni wolne od pracy,

k) udziat w pracach zwiazanych z realizacjg zadar Powiatu w zakresie promocji i ochrony
zdrowia,

I} przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach
zdrowotnych,

m)wspoipraca w zakresie realizacji zadari wykonywanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne pomocy spotecznej,

n) wspétpraca w zakresie realizacji zadari wykonywanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne opieki zdrowotnej,

0) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie:

- tworzenia, przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotne;j,

- oceny sytuacji ekonomiczno - finansowej Samodzielnego Publicznego Zespotu
Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie,

- zatwierdzenia programu naprawczego przez podmiot tworzacy,

p) przeprowadzanie procedury w sprawie wyboru bieglego rewidenta oraz
przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wyboru biegltego rewidenta do
przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego Samodzielnego Publicznego
Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie za rok obrotowy,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem oraz zwotywaniem
pierwszego posiedzenia Rady Spotecznej dziatajacej przy Samodzielnym Publicznym
Zespole Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami zbywania, wydzierzawiania
i wynajmowania majatku trwafego oraz zakupdéw i przyjmowania darowizn aparatury
isprzetu medycznego przez Samodzielny Publiczny Zesp6t Zakladéw Opieki
Zdrowotnej w Wyszkowie,




s)

t)

przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z nadaniem, zatwierdzeniem i
zmianami Statutu Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
w Wyszkowie, uchwalonego przez rade spoteczng,

prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem oraz odwotywaniem Powiatowe;j
Rady Rynku Pracy w Wyszkowie;

2) w zakresie promocji i komunikacji z mediami:

a)
b)

f)
g)

h)
i)

i)

organizowanie kontaktéw organow samorzadu powiatowego z mediami,
opracowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Powiatu,

reagowanie na krytyke prasowg dotyczaca samorzadu powiatowego,

prowadzenie powiatowego serwisu internetowego, portali spoteczno$ciowych,
przygotowywanie konferencji prasowych, zapraszanie do urzedu przedstawicieli prasy,
opracowywanie terminarza spotkar z prasg,

opracowanie materiatéw i publikacji promocyjnych Powiatu z wytaczeniem spraw
gospodarczych,

wspotpraca z wydawnictwami w zakresie wydawania materiatéw i publikacji,
organizacja kontaktoéw zewnetrznych Starostwa na polecenie Starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleinoscia Powiatu Wyszkowskiego do
organizacji pozarzagdowych i spétdzielni socjalnych,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji,

gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostgpnianie informacji publicznej
(w tym na wniosek) we wspotpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Starostwa,

sporzadzanie korespondencji okolicznoéciowej zwigzanej z zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkaricéw Powiatu (okolicznosciowe listy, gratulacje
i podziekowania),

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu i nagrod Starosty;

3) w zakresie kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

koordynacja dziatalnosci na terenie Powiatu w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, opracowywanie powiatowego kalendarza wydarzen,

wspotpraca z gminnymi osrodkami kultury,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych bibliotek,

organizacja uroczystosci patriotycznych oraz imprez o charakterze kulturalnym
i promocyjnym,

tworzenie warunkéw dla rozwoju i promocji Srodowisk twérczych dziatajacych na
terenie powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i dziatalnoécia Muzeum Cypriana Norwida
w Dgbinkach (w organizacji) w zakresie przypisanym Powiatowi w statucie Muzeum
Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji) oraz umowach o utworzeniu
i prowadzeniu jako wspélnej instytucji kultury,

realizowanie zadari Powiatu wynikajacych z przepiséw o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami;

4) w zakresie kultury fizycznej i turystyki:

a)

koordynacja dziatalnosci na terenie Powiatu w zakresie organizacji imprez sportowych
i turystycznych,

b) organizacja imprez sportowych i turystycznych,




¢) wspieranie réznych form rozwoju oraz waloréw turystycznych i rekreacyjnych powiatu
wyszkowskiego,

d) tworzenie warunkéw dla rozwoju i promocji srodowisk sportowych dziatajacych na
terenie powiatu,

e) wspétpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami
w zakresie kultury fizycznej i turystyki.

§ 23.
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwier Publicznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych
nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania, analiz i promocji programéw pomocowych:

a) formufowanie i opracowanie we wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
jednostkami  organizacyjnymi  Powiatu oraz organizacjami pozarzadowymi
nadrzednych celéw i priorytetéw rozwoju Powiatu,

b) uczestnictwo w procesach konsultacji i informowania w zakresie probleméw rozwoju
Powiatu,

c) wspéitpraca z samorzadem wojewddztwa mazowieckiego przy opiniowaniu
i opracowaniu dokumentéw planistycznych dotyczacych rozwoju Mazowsza,

d) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy krajowych
i europejskich oraz wspotpraca w tym zakresie z administracja rzagdowg i samorzadowa
oraz instytucjami Unii Europejskiej,

e) wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia
$rodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetéw i programéw,

f) dostarczanie kierownikom komérek organizacyjnych i kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu informacji o aktualnie dostepnych i dostepnych w przysztosci
programach pomocowych przy pomocy, ktérych mozliwe bedzie wsparcie finansowe
realizowanych zadan przez Starostwo i jednostki organizacyjne Powiatu,

g) prowadzenie w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu dziatar
promujacych zewnetrzne Zrédta finansowania zadar Powiatu,

h) przygotowywanie, upowszechnianie analiz, ekspertyz spotecznych i gospodarczych,
regionalnych, krajowych oraz unijnych,

i) koordynacja wspétpracy z partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadéw
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami zewnetrznymi,
komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
przygotowania, aktualizacji i realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz innych
dokumentéw programowych Powiatu;

w zakresie wdrazania, realizacji i rozliczeh projektow:

a) kwalifikowanie projektéw sktadanych przez komérki organizacyjne i jednostki
organizacyjne Powiatu do realizacji ze sSrodkéw zewnetrznych,

b) nadzér nad procesem przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow ze
$rodkow zewnetrznych przez jednostki organizacyjne Powiatu i terminowym ich
przedtozeniem,

c) biezace monitorowanie stanu  zaawansowania przygotowania  wnioskow
o dofinansowanie projektéw ze srodkéw zewnetrznych,

d) monitorowanie analiza prawidtowosci realizacji projektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z ich realizacji,




e)
f)

8)

j)

k)

zarzadzanie procedura przygotowania i realizacji projektéow 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 zewngtrznych wspétpracujacych z Wydziatem przy
realizacji projektéw wdrazanych przy wspoéffinansowaniu ze érodkéw zewnetrznych,
przygotowywanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z opracowaniem projektéw
uchwat budzetowych w czgsci dotyczacej zadarh komérki organizacyjne;j,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz projektéw
innych dokumentdw z zakresu dziatania Wydziatu,

opracowanie, przedktadanie, monitorowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw z zewnetrznych $rodkéw pomocowych we wspétpracy z komérkami
organizacyjnymi;

realizacja programéw w zakresie udzielania pomocy ofiarom katastrof, klesk
zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen w kraju i za granicg;

3) w zakresie zamdwien publicznych:

a)

przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy,
wykonywanie ustug i rob6ét budowlanych, w trybie okreslonym przepisami ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych,

przygotowywanie projektow uméw w sprawach zamoéwien publicznych,
przyjmowanie protestéw i odwotari wobec czynnosci objetych w toku postepowania
zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych,

prowadzenie gtéwnego rejestru uméw i porozumien Starostwa,

sporzadzanie i publikacja planu postepowar o udzielenie zaméwien publicznych,
prowadzenie centralnej bazy danych o planowanych do udzielenia zaméwien
publicznych na podstawie szacunkowych wartoéci zaméwien,

prowadzenie systemu analizy przedktadanych wnioskéw komérek organizacyjnych
o wszczegcie procedury udzielenia zamoéwien publicznych na podstawie danych z bazy
danych o planowanych do udzielenia zaméwien publicznych.

§ 24.
Referat Obrony Cywilnej i Zarzagdzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie rocznych wytycznych do dziatalnosci w zakresie pozamilitarnych

b)

c)

d)

e)

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

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

opracowywanie i biezaca aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa
na czas wojny oraz projektu zarzgdzenia Starosty wprowadzajgcego ww. Regulamin
W zycie,

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

opracowanie planu przygotowar podmiotdéw leczniczych w Powiecie na potrzeby




obronne,

f) realizowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajgcego realizacje zadarn obronnych w wyiszych stanach gotowosci
obronnej,

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

h) opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji oraz innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akgcji Kurierskiej,

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

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem :Zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

k) organizowanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i biezgce aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

b) opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentacji Systemu Wykrywania
i Alarmowania,

c) realizowanie zarzadzeri i wytycznych Wojewody Mazowieckiego - Szefa Obrony
Cywilnej Wojewoddztwa,

d) planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu obrony cywilne;j,

f) wspdipraca z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowej, samorzadu
terytorialnego, organami kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony
cywilnej;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) usprawnianie organizacji tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

d) wspdtudziat w tworzeniu zintegrowanego systemu ratownictwa ogélnego
i medycznego,

e) koordynowanie przygotowywania planéw organizacji dziatan w wypadkach
bezposredniego zagrozenia w zakresie bezpieczeristwa publicznego i ochrony
przeciwpozarowej,

f) uzgadnianie wspotdziatania stuzb, inspekcji i strazy,

g) koordynowanie zwigzanych z ochrong przed powodzig i susza,

h) obstuga Komisji Bezpieczeristwa i Porzgdku,

i) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji wykonywanych zadan;

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

a) uzgadnianie i opiniowanie projektow statej i tymczasowej organizacji ruchu,

b) udzielanie, odmowa udzielania zezwoler na przeprowadzenie zawodéw sportowych,
rajdéw, wyscigoéw i innych imprez, ktére powodujg utrudnienie ruchu lub wymagaja
korzystania z drogi w sposéb szczegdlny,

c) kontrola oznakowania pionowego i poziomego drég,

d) wspotpraca z Policja w zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego,

e) wydawanie zezwolen kategorii | i Il na przejazd pojazdu nienormatywnego po drogach
publicznych,

f) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyznaczeniem parkingéw strzezonych do




usuwania pojazdow;

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

h) okreélanie optat zwiazanych z usunigciem pojazdéw oraz wykonania procedury
przepadku pojazdu na rzecz Powiatu na podstawie art. 130a ustawy — Prawo o ruchu
drogowym;

i) opracowanie projektu uchwaty Rady ustalajacej wysoko$¢ optat za usuniecie
i przechowywanie pojazdéw.

§ 25.
Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Do zakresu dziatania Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy,
w szczegolnosci:
1) orzekanie o niepetnosprawnosci oséb ponizej 16 roku zycia oraz orzekanie o stopniu
niepetnosprawnosci oséb powyzej 16 roku zycia;
2) wydawanie legitymacji na podstawie orzeczen o niepetnosprawnosci oraz orzeczen
o stopniu niepetnosprawnosci;
3) wydawanie kart parkingowych na podstawie orzeczen o niepetnosprawnosci oraz
orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci.

§ 26.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu nalezy, w szczegélnosci:
1) w zakresie obstugi Rady Powiatu:
a) obstuga organizacyjno-techniczna pracy radnych, w szczegélnosci:
- dokumentowanie sesji Rady,
- sporzadzanie protokotéw z posiedzer komisji,
- obstuga klubéw radnych;

b) przygotowywanie materiatéw na sesje Rady, posiedzenia komisji i przekazywanie ich
radnym,

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e) prowadzenie ewidencji wnioskéw komisji oraz przekazywanie ich Zarzadowi do
realizacji,

f) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytar radnych oraz czuwanie nad ich realizacja,

g) dorgczanie Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
Rady,

h) przekazywanie uchwat Rady do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu oraz przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

i) przekazywanie do realizacji uchwat Rady zainteresowanym kierownikom komérek
organizacyjnych oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

j) organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego
Rady, Wiceprzewodniczacych Rady, a takze przekazywanie ich do zatatwienia wedtug
kompetencji,

k) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady okresowych



informacji, ocen oraz analiz dziatalnosci Rady i jej organéw wewnetrznych oraz
dziatalnosci radnych,

) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspdtdziatania Rady i jej organéw wewnetrznych
z organizacjami spoteczno-politycznymi, samorzagdowymi i klubami radnych,

m)przekazywanie informacji o przystugujacych dietach radnym Powiatu do Wydziatu
Finansowego,

n) udostgpnianie do publicznego wgladu uchwat, protokotéw i dokumentacji Rady oraz
komisji Rady,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady,

p) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazku radnego,

q) obstuga korespondenciji kierowanej do Rady;

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) planowanie i obstuga posiedzen Zarzadu,

b) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

¢) prowadzenie rejestru upowaznier i petnomocnictw Zarzadu,

d) sporzadzanie wyciaggébw z ustalern Zarzadu, przekazywanie ich do wykonywania
merytorycznym komérkom organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu,

e) kompletowanie materiatéw, projektéw uchwat Zarzadu i przekazywanie ich na
posiedzenia Zarzadu oraz sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu,

f) udostepnianie do publicznego wgladu uchwat, protokotéw i dokumentaciji Zarzadu,

g) przekazywanie uchwat Zarzadu do realizacji kierownikom komérek organizacyjnych
i kierownikom jednostek organizacyjnych,

h) przekazywanie uchwat Zarzadu do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu;

§ 27.
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewngtrzny prowadzi audyt wewnetrzny w Starostwie oraz w powiatowych
jednostkach organizacyjnych realizujac cele i zadania przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

oceng kontroli zarzadczej przeprowadzong z wykorzystaniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowiacych zatacznik do komunikatu nr 23

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

adekwatnosdci, skutecznosci oraz efektywnosci 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) dokumentowanie wszystkich czynnosci i zdarzen majacych istotne znaczenie
dla wynikéw audytu wewnetrznego,

¢) wskazywanie sposobu usunigcia nieprawidtowosci stwierdzanych w czasie audytéw;

oceng systemOw zarzadzania i kontroli wewnetrznej w Starostwie i powiatowych

jednostkach organizacyjnych pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i racjonalnosci

tych systemoéw;

wykonywanie czynnosci doradczych z zakresu realizacji zadan Powiatu, w tym sktadanie

wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych

jednostek organizacyjnych.




§ 28.
Stanowisko do spraw Planowania Budzetu

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Planowania Budzetu nalezy, w szczegélnosci:

1) planowanie budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu;

2) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Powiatu;

3) opracowanie zmian do budzetu Powiatu oraz zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu;

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budietu Powiatu
i informacji o stanie mienia Powiatu;

5) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciggania kredytéw i pozyczek;

6) przyjmowanie i weryfikacja miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych sktadanych przez powiatowe jednostki organizacyjne, stuzby, inspekcje
i straze;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych Powiatu za okresy miesieczne,
kwartalne i roczne.

§ 29.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy, w szczegélnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentéw;

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

3) wystgpowanie do przedsigbiorcbw w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentdw;

4) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

§ 30.
Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kontroli wewnetrznej nalezy, w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektdw zakresdw kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych
w zakresie przedmiotowym;

2) opracowywanie projektéw programéw kontroli;

3) przeprowadzenie kontroli problemowych, sprawdzajacych i doraznych;

4) badanie zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujacymi przepisami;

5) ujawnianie wystepujacych nieprawidtowosci;

6) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania komérek i jednostek kontrolowanych
i doskonalenie efektywnosci kontroli;

7) gromadzenie dokumentacji dotyczacych przebiegu i efektéw  kontroli
przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne (np. NIK, RIO);

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej.




§ 31.
Stanowisko do spraw Kadrowych
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kadrowych nalezy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych
z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

3) organizowanie i nadzorowanie terminowosci przeprowadzania wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan 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 okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

6) przygotowywanie aktéw prawnych Starosty zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,
W szczegllnosci: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, okresowej oceny
kwalifikacyjnej, naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, regulaminu gospodarowania zaktadowym
funduszem swiadczer socjalnych oraz kontroli ich przestrzegania;

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

8) wspoipraca przy organizacji szkoleri BHP pracownikéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng efektywnosci szkolen;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen dla
pracownikéw Starostwa;

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

12) prowadzenie spraw z zakresu praktyk szkoleniowych, stazy, prac interwencyjnych i robét
publicznych;

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

14) przyjmowanie oswiadczeri woli pracownikéw z zakresie uczestnictwa w Pracowniczych
Planach Kapitatowych.

Rozdziat VI
Zasady i tryb tworzenia projektéw normatywnych aktéw prawnych

§ 32.
Normatywnymi aktami prawnymi s3:
1) akty prawa miejscowego podejmowane uchwata Rady;
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji, z wytaczeniem
uchwat proceduralnych, apeli i stanowisk;
3) uchwaty Zarzaduy;
4) przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach niecierpiacych zwtoki,
5) zarzadzenia wewnetrzne Starosty;
6) zarzadzenia Starosty - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.




§ 33.

. Akty prawne, o ktérych mowa w § 32 wydawane sg na podstawie upowaznienia
zawartego w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takie na podstawie
innych przepiséw dotyczacych realizacji okre$lonych zadan lub prawnie okreslonego
sposobu postepowania.

Projekty aktéw normatywnych okreslonych w § 32 opracowujg pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo wtasciwe komérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne Powiatu, kierujac sie zasadami techniki legislacyjnej.

Projekty aktéw normatywnych konsultowane s3 z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, jezeli Starosta uzna to za konieczne lub obowigzek ten wynika z przepisu
prawa.

Projekty uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien powinny by¢ takie uzgodnione przed
przedstawieniem Zarzadowi lub Staroscie z:

1) wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, jezeli dotycza zadarn wykraczajacych poza zakres jednej komérki
organizacyjne;j;

2) zeSkarbnikiem, jezeli powodujg zmiane w budzecie lub wywotuja skutki finansowe;

3) obstugg prawng;

4) innymi jednostkami, jezeli naktadajg na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust.4, stwierdza sie podpisem na oryginale projektu
aktu normatywnego. Odmowe ztozenia podpisu uzasadnia sie w opinii zataczonej do
projektu.

Projekt aktu normatywnego, zawierajacego informacje niejawne, oznaczonego klauzula
~poufne” lub ,zastrzezone” uzgadnia sie z osobami, w zakresie posiadanego przez nie
prawa do dostepu do informacji niejawnych o okres$lonej klauzuli tajnosci.

§ 34.
Projekty aktéw prawnych przedstawia sie Sekretarzowi.
. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada
wymaganiom okreslonym w niniejszym Regulaminie wycofuje go i zwraca do
poprawienia.
Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w § 33 ust. 1 - 4, kierownik komérki
organizacyjnej przedstawia projekt aktu normatywnego do podpisu.

§ 35.

. Projekty aktow sporzadzane s3 zgodnie z rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”.

. Kazdy akt powinien zawierac co najmnie;j:

1) podstawe prawng ze wskazaniem miejsca publikacji;

2) postanowienia ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety;

3) podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace realizacje aktu prawnego;
4) wskazanie aktoéw prawnych, ktére tracg moc;

5) sposob i termin wejscia w zycie.

. Do projektow uchwat zatacza sie uzasadnienie celowosci podjecia.

. Tekst jednolity aktu normatywnego ogtasza sig nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli
byt on nowelizowany, zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.




§ 36.

Kierownicy komdrek organizacyjnych w terminie do 10 dnia miesigca po zakoriczeniu
pétrocza, sporzadzaja i przedktadajg Staroscie:

ouew

1) informacje z realizacji uchwat i wnioskéw Rady i Zarzadu;
2) informacje z przegladu aktéw prawnych i wskazanie potrzeby sporzadzenia tekstow
jednolitych.

§ 37.
Oryginaty aktow prawnych, z zastrzezeniem ust. 2, przechowuija:
1) Stanowisko do spraw obstugi Rady - uchwaty Rady;
2) Stanowisko do spraw obstugi Zarzadu - uchwaty Zarzadu;
3) Kancelaria — zarzadzenia Starosty;
4) Wydziat Finansowy — uchwaty, umowy, porozumienia wywotujace skutki finansowe;
5) rzeczowo wiasciwe komdrki organizacyjne - uchwaty, zarzgdzenia Starosty, umowy
porozumienia.
Ewidencje i zbiér aktéw normatywnych, jezeli zawierajg informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone” prowadzi Petnomocnik do spraw Informaciji
Niejawnych.
Uchwaty Rady przechowuje sie w zbiorze uchwat.
Uchwaty Zarzadu przechowuje sie w zbiorze uchwat.
Zarzadzenia Starosty przechowuje Wydziat Organizacyjny.
Uchwaty Rady, uchwaty Zarzadu, zarzadzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia
podlegajgce ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkarncéw Powiatu poprzez:
1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu;
2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
uregulowanym w odrebnych przepisach.
Za ogfaszanie aktéw prawnych odpowiadajg komérki organizacyjne stosownie do
zakresow dziatania i zgodnie z ustalonymi wewnetrznymi procedurami.

§ 38.
Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw
obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu po
zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje drugi egzemplarz komérce organizacyjnej lub
jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 39.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego obowigzany
jest:

1)
2)

3)

powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestac jednostkom organizacyjnym, na
ktére natozono obowigzki realizacji zadan;

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

prowadzi¢ kontrole realizacji aktu prawnego oraz sktada¢ Staroscie sprawozdanie lub
informacje z jego wykonania.




Rozdziat Vi
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 40.

1. Starosta podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia do organdw kontroli paristwowej, spotecznej, organizacji
spoteczno-politycznych, administracji rzadowej i samorzadowej;

2) pisma i wystagpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu;

3) odpowiedzi na skargi i petycje;

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatoréw, postéw i radnych;

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

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komodrek
organizacyjnych oraz innych pracownikdw Starostwa do podpisywania pism
i dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku, gdy Starosta nie moie wykonywaé czynnosci stuzbowych, pisma
zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje Wicestarosta.

4. Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na
podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

5. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie.

6. Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone przepisami prawa.

7. Kierownicy komdrek organizacyjnych i pozostali pracownicy Starostwa podpisuja decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia
Starosty, pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrki organizacyjnej oraz dokumenty
dotyczace organizacji wewnetrznej komérki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegdlnych pracownikéw.

8. Projekty pism przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika, zas dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkéw
jego dziatania oraz organizacjg pracy, przez Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu
przez Skarbnika.

§ 41.
Komorki organizacyjne stosujg pieczecie nagtowkowe i podpisowe wedtug wzoréw
ustalonych zarzadzeniem Starosty.




Rozdziat Vi
Zatatwianie spraw w Starostwie

§ 42.

1. Sprawy w Starostwie zafatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa przy zachowaniu
szczegoblnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw
i wolnosci.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspéfzycia spotecznego
zafatwianie spraw ponosza naczelnicy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Starostwa zgodnie z zakresem obowigzkéw.

§43.
Pracownik Starostwa jest zobowigzany, w szczegélnosci do:
1) nalezytej znajomosci przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
powiatowego oraz innych przepiséw prawa z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;
2) wiadciwego stosowania przepiséw prawa, o ktérych mowa w pkt 1 oraz instrukcji
i regulaminow;
3) terminowego zatatwiania spraw;
4) zapewnienia formy i trybu gwarantujacego prawidtfowe i niezwioczne zatatwianie spraw;
5) wiasciwej obstugi interesantéw;
6) dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozycii;
7) ochrony danych i informacji niejawnych;
8) uczestniczenia w planowaniu i doskonaleniu realizacji zadan.

Rozdziat IX
Organizacja przeprowadzania audytu i kontroli

§44.
Audyt wewnetrzny 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
wewnetrzny moze by¢ prowadzony poza planem audytu.

§ 45.
1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena realizacji wykonywanych zadarn powiatu wedtug celéw kontroli zarzadczej
wynikajacych z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych.
2. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Starostwo naleza:
1) badanie dziatalnosci nadzorowanych przez Zarzad i Staroste jednostek
organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z prawem, celami statutowymi i uchwatami
Rady;




3)
4)

badanie rzetelnosci informacji udzielanych przez réine podmioty, majacych
znaczenie dla decyzji podejmowanych przez Zarzad i Staroste;

badanie gospodarnosci jednostek zarzadzajgcych mieniem Powiatu;

badanie prawidtowosci realizacji przez gminy i inne jednostki zadar powierzonych im
przez Powiat na warunkach okreslonych w porozumieniach;

badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem przestrzegania zasad
postepowania administracyjnego i obstugi interesantéw.

§ 46.

1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowadzg komérki organizacyjne
odpowiednio do zakresu ich kompetencji merytorycznych.

Kontrole wewnetrzng w Starostwie sprawuja: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia
kontroli.

W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

2.

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Sekretarz w zakresie:

a) prawidtowosci realizacji zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej,

b) ochrony danych osobowych,

¢) przestrzegania przepisdw postepowania administracyjnego;

Skarbnik realizuje zadania kontrolne w zakresie:

a) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,

b) przestrzegania ustawy o finansach publicznych,

c) kompetencji Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu);

obstuga prawna w zakresie zgodnosci dziatania z prawem;

Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej w zakresie:

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

b) dotacji otrzymanych z budzetu Powiatu przez jednostki sektora finanséw
publicznych i spoza sektora finanséw publicznych;

Wydziat Organizacyjny w sprawach:

a) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci stosowania instrukgji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacji,

b) zabezpieczenia mienia Starostwa,

c) przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) sposobu i terminu zatatwiania skarg, wnioskow,

e) bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych,

f) zapewnienia bezpieczenistwa fizycznego informacji w Starostwie;

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania

przepisow o ochronie informacji niejawnych;

Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwieri Publicznych w zakresie

przestrzegania przepisow o zamodwieniach publicznych;

Stanowisko do spraw kadrowych w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania

zwolnien lekarskich.
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§ 47.
Kontrole w powiatowych jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych moga
by¢ prowadzone przez pracownikéow Starostwa tylko na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty, okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.
Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.
Sekretarz prowadzi rejestr przeprowadzonych w Starostwie kontroli przez organy kontroli
panstwowej i Regionalng Izbe Obrachunkowa.
Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg dostarczaé Wydziatowi
Organizacyjnemu kserokopie protokotéw z kontroli, wystgpieri pokontrolnych oraz
informacje z wykonania zalecen pokontrolnych.
Nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
prowadzonej przez komdrki organizacyjne, sprawuja ich kierownicy.

Rozdziat X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 48.

Organami wiasciwymi do rozpatrzenia skargi lub wniosku dotyczacych dziatalnosci:

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

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

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

4) Starostwa i jego pracownikdw - jest Starosta.

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

§49.
Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Przewodniczacy Rady badZz 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 poniedziatek od godziny 10.00 do godziny
16.00.
Jezeli dni wymienione w pkt 1i 2 sg dniami wolnymi od pracy - interesanci sg przyjmowani
w nastepnym dniu roboczym.
Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy Starostwa.
Informacje o terminach przyjmowania interesantéw wywiesza sie w widocznym miejscu
w siedzibie Starostwa i w BIP.
Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Staroste,
Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika prowadzi Sekretariat.




§ 50.

Skargi sktadane ustnie przyjmowane sg do protokotu, ktéry powinien zawierac:

1.

2.

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko sktadajacego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;

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

§ 51.

. Wniesione skargi i wnioski podlegaja niezwtocznie rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw

prowadzonym przez stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu.

Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry otrzymat skarge bezposrednio na adres komorki
organizacyjnej - obowigzany jest niezwlocznie zarejestrowac jg w rejestrze prowadzonym
przez stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu.

. Zarejestrowang skarge (wniosek) przekazuje sie do zatatwienia komérce organizacyjnej

wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy, a jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw
wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych - Sekretarz wyznacza osobe
koordynujaca zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych lub inne osoby wyznaczone do zbadania skargi

(wniosku) sa odpowiedzialne za wszechstronne wyjasnienie okolicznosci skargi (wniosku)
oraz zobowigzane do niezwtocznego przekazywania Sekretarzowi wyjasnien i dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia sprawy.

Rozdziat XI
Postanowienia koricowe

§ 52.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownika okre$la
Starosta, w drodze zarzadzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg zapoznaé pracownikéw z:
1) Statutem Powiatu;
2) Regulaminem;
3) Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
4) Kodeksem Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
5) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
6) procedura antydyskryminacyjng i antymobbingows;
7) instrukcja kancelaryjng;
8) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych;
9) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
10) aktami wewnetrznymi.

Marzena Dyt
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa
WYDZIAL ORGANIZACYINY OR Powiatowego w Wyszkowie

Naczelnik 1

Stanowisko do spraw ewidencji
srodkow trwatych i gospodarki 1
srodkami transportu

Stanowisko do spraw obstugi
sekretariatu

Stanowisko do spraw konserwaciji i Stanowisko do spraw

napraw 1 kancelaryjnych
Stanowisko do spraw

Stanowisko do spraw obstugi 1 gospoFlarkl lc?kalowej ! .
materiatowej, zaopatrzenia,
bhp i ppoz.

Stanowisko do spraw obstugi 5

informatycznej

Marzena Dyl




WYDZIAL FINANSOWY FN
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw rachunkowosci 6
budzetowe;j
Stanowisko do spraw windykacji 1
Stanowisko do spraw ptac 1
Stanowisko do spraw rozliczer podatku 1

VAT

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa
Powiatowego

w Wyszkowie

Marzahia Dyl




WYDZIAL EDUKACII EP
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw szkolnictwa 2
Stanowisko do spraw analiz i 1

kontroli jednostek oswiatowych

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie




WYDZIAL GEODEZJI | GOSPODARKI

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

NIERUCHOMOSCIAMI GG Orgamzacyjpego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie
Naczelnik - Geodeta Powiatowy 1
Powiatowy Osrodek Dokumentaciji . .

O ) . Gz Stanowisko do spraw prowadzenia
Geodezyineji Kartograficznej zasobu i narad koordynacyjnych 1
Kierownik 1 ynacyjny
Stanowisko do spraw gospodarki 1 Stanowisko do spraw informatyzacji 5
mieniem powiatu zasobu
Stanowisko do spraw gospodarki Stanowisko do s.praw Prowadzema

. o . 1 zasobu geodezyjnego i 1
nieruchomosciami Skarbu Panistwa .
kartograficznego
Stanowisko do spraw odszkodowan 1
i gospodarki nieruchomosciami
Stanowisko do spraw wydawania 1
materiatéw zasobu
Stanowisko do spraw prowadzenia Stanownfko do_ Spraw prac .
. . L , 4 geodezyjnych i gospodarowania 1
ewidencji gruntéw i budynkéw . N
nieruchomosciami
Stanowisko do spraw wykonywania 1 Stanowisko do spraw wspdéinot 1

wyrysow i ewidencji gruntéw

gruntowych




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

WYDZIAt KOMUNIKACII WK
Naczelnik 1
P U .
R.e eraf prawnien | Lp Stanowisko do spraw
Licencji . L
wydawania uprawnien do
Kierownik 1 kierowania pojazdami
Stanowisko do spraw 9 Stanowisko do spraw obstugi

rejestracji pojazdéw

transportu drogowego

Stanowisko do spraw
nadzoru nad stacjami
diagnostycznymi i o$rodkami
szkolenia kierowcow

STAE TA

Marzefia D i




WYDZIAL INWESTYCJI | DROG

P
PUBLICZNYCH
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw drog 1
publicznych
Stanowisko do spraw inwestycji 2
Stanowisko do spraw utrzymania 5

infrastruktury drogowej

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

Mayéana Dyl




WYDZIAL ARCHITEKTONICZNO-BUDOWLANY | AB
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw do spraw 6

architektoniczno-budowlanych

Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie




WYDZIAL SRODOWISKA | SR
ROLNICTWA

Naczelnik 1
Stanowisko do spraw $rodowiska
. . . 2
i gospodarki odpadami
Stanowisko do spraw rolnictwa,
lesnictwa, ochrony przyrody 1
i towiectwa
Stanowisko do spraw gospodarki 1

wodnej i geologii

Zatacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie

Marzkna Dyl




WYDZIAL PROMOCII | ROZWOJU

PR
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi, 1
ochrony zdrowia i pomocy spotfecznej
Stanowisko do spraw promociji i 1
komunikacji z mediami
Stanowisko do spraw kultury i sportu 1

Zatacznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




WYDZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW

ZEWNETRZNYCH | ZAMOWIEN LY 4
PUBLICZNYCH
Naczelnik 1
Stanowisko do spraw wdrazania, 3
realizacji i rozliczen projektow
Stanowisko do spraw Zamoéwien 1

Publicznych

Zatacznik Nr 11

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie




REFERAT OBRONY CYWILNEJ | ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO Oc
Kierownik 1
Stanowisko do spraw obrony cywilnej 1

Zatacznik Nr 12

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

ST TA

farzbna Dyl




Zatacznik Nr 13
do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW
ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Przewodniczacy

2o

0,5

Sekretarz

Stanowisko do spraw obstugi
administracyjnej




Zatacznik Nr 14

do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO
SPRAW OBStUGI RADY POWIATU | ZARZADU Rz
POWIATU
Stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu 1
Stanowisko do spraw obstugi Zarzadu Powiatu 1

Marzena Dyt




Zatacznik Nr 15
do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
Aw
Audytor Wewnetrzn
yt gtrzny 0,25
. . . Pb
Stanowisko do spraw Planowania Budzetu 1
. . . Rk
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw 05
Stanowisko do spraw Kontroli Kw
Wewnetrznej 1
. Kd
Stanowisko do spraw Kadrowych 1

Marzena Dyl




Zatrudnienie w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie

Zatgcznik Nr 16
do Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa
Powiatowego

w Wyszkowie

Lp. Komorka organizacyjna/stanowisko lloé¢ etatow
1. |Starosta Powiatu (SP) 1
2. | Wicestarosta Powiatu (WS) 1
3. |Sekretarz Powiatu (SE) 1
4. | Skarbnik Powiatu (SK) 1
5. | Wydziat Organizacyjny (OR) 10
6. |Woydziat Finansowy (FN) 10
7. | Wydziat Edukacji (EP) 4
8. | Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GG) 17
9. | Wydziat Komunikacji (WK) 18
10. | Wydziat Inwestycji i Drég Publicznych (IP) 6
11. | Wydziat Architektoniczno-Budowlany (AB) 7
12. | Wydziat Srodowiska i Rolnictwa (SR) 5
13. | Wydziat Promocji i Rozwoju (PR) 4
14, Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych 5

i Zamowien Publicznych (S2)
15. |Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (Oc) 2
16. Povyiatowy Zespot dlo ‘Spraw Orzekania 25

o Niepetnosprawnosci (Zo)
17, Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw obstugi Rady )

Powiatu i Zarzadu Powiatu (RZ)
18. | Audytor Wewnetrzny (Aw) 0,25
19. |Stanowisko do spraw Planowania Budzetu (Pb) 1
20. | Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (Rk) 0,5
21. | Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej (Kw) 1
22. | Stanowisko do spraw Kadrowych (Kd) 1

Razem etatow 100,25

Marzeffa Dyl




