Uchwala Nr
Rady Powiatu Wolominskiego
z dnia 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego Starostwa  Powiatowego
w Wolominie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) Rada Powiatu Wolomifiskiego
uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolominie w brzmieniu
zalacznika do uchwaly.

§2

Traci moc Uchwata Nr VII-71/2011 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia 30 maja 2011r.
w sprawie uchwalenia Regutaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolominie.

§3

Uchwata wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013r.




Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady Powiatu
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolominie

Gléwne zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wolominie:

1. Utworzenie, jako komorki samodzielnej Biura Prawnego.

W zwigzku ze zmiang formy obstugi prawnej w Starostwic Powiatowym i zamiarem
zatrudnieniem na etacie radey prawnego, nalezy wprowadzi¢ konieczne zmian w regulaminie
organizacyjnym i wyodrebni¢ komorke organizacyjng pod nazwa Biuro Prawne.

Zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t. j. Dz. U, z 2010 1.
Nr 10, poz. 65 z pozn. zm.) radca prawny, pracujacy na etacie w danej jednostce
organizacyjnej (Starostwie Powiatowym) zajmuje samodziclne stanowisko podlegte
bezposrednio  kierownikowi jednostki, Ponadio, w przypadku pracy w organie
samorzadowym, radca prawny wykonuje pomoc prawng w komébrce lubw jednostce
organizacyjnej, w biurze, w wydziale lub na wyodrgbnionym stanowisku do spraw prawnych
podlegtym bezposrednio kierownikowi tego organu.

Majgc powyzsze na uwadze, nalezy dostosowaé regulamin organizacyjny Starostwa
do wymogdw ustawy. Oznacza to stworzenie ctatu dla radey prawnego, ktory bedzie podlegal
bezpodrednio Staroscie, oraz wyodrebnienie Biura Prawnego, w ktérym radca prawny bedzie
wykonywal swoja prace i bgdzie nim zarzadzal, W schemacie organizacyjnym Biuro Prawne
powinno by¢ wyodrebnione i mie¢ takq pozycj¢ jak inne wydzialy Starostwa, a jego
kierownikiem powinien byé radca prawny podlegly bezpo$rednio StaroScie. Przy czym dla
pracownikéw Biura zwierzchnikiem shizbowym bedzie radca prawny, tak jak dla
pracownikéw innych wydzialow sa ich naczelnicy. W zwiazku z powyzszym zmianie ulegly
zapisy§ 10 ust. 6, § 21 pk 17, § 31 oraz dodano § 40.

5. Przekazano Geodecie Powiatowemu nadzér nad pracg wydzialéw: Wydziatu
Ewidencji Gruntéw i Budynkow, Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej i Wydziatu Gospodarki Nieruchomodciami. W zwigzku
z powyzszym zmianie ulegla tre$é §§ 26, 37,43,

Proponowane zmiany dotycza dostosowania schematu dzialania do przepisow prawa
7 zakresu geodezji oraz stanowia wykonanie zalecen poaudytowych.

3. Zmiany w § 44 — zakres dzialania Geologa Powiatowego zwigzane s z weidciem
w zycie dnia 01.01.2012r, ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. Prawo geologiczne
i gornicze (Dz.U.Nr 163 poz. 981)

4. Zmieniono zakres zadah Wydziahi Komunikacji w zwiazku z wejscie w Zycie z dniem
01.03.2011r. ustawy z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym transporcie
zbiorowym (Dz.U. z 2011r, Nr 5 poz. 13 ze zm.) — dodano § 30 pkt 33, w pkt 21
dodano kontrole osrodka szkolenia kierowcow.

5. W zwigzku 7 uchwaleniem przez Rad¢ Powiatu Wolominskiego Programu Polityki
prorodzinnej w Powiecie Wolomifiskim ,, TAKrodzina.pl” zmieniono zakres zadan
Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej poprzez dodanie zadan zwigzanych z polityka
prorodzinng - § 33 pkt 15.

6. Do zadat Wydziahu Edukacji, Kultury i Promocji dodano nadzér nad dziatalnoscia
powiatowych instytucji kultury i bibliotek - § 25 pkt 15.

7. Dostosowano zapisy § 45 zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
do zapis6w ustawy z dn. 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
Nr 182 poz. 1228).

8. Pozostale zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Wolominie majg charakter porzadkujgcy.

SEKRETARZ POWIATU

Anera R¥




Regulamin organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Wolominie

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolominie okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Woltominie,
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Wotominie,
3) zakres dzialania i kompetencje 0s6b zajmujacych stanowiska kierownicze,
4) wewnetrzna strukturg organizacyjna Starostwa Powiatowego w Wolominie,
5) zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wolominie,
6) zasady kontroli.

§2.

llekro¢ dalej jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Wotominski,
2) radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu Wolominskiego,
3) regulaminic — nalezy przez to rozumiet Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Wolominie,
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolominskiego,
5 skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wolominskiego,
6) starostwic — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie,
7) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Wotominskiego,
8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Wotominskiego,
9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 5 czerwca 1998r, o samorzadzie
powiatowyn (tj.; Dz U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.),
10) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Starosty Wolominskiego,
11) czlonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ etatowego Czlonka Zarzgdu, z ktorym
nawigzano stosunck pracy na podstawie wyboru,
12) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolominskiego.

§3.

1. Siedziba starostwa jest miasto Wotomin.

2. Starostwo posiada filie: w Radzyminie -Wydzialu Budownictwa, w Thuszczu - Wydziatu
Komunikacji.

3. Terytorialny zasi¢g dzialania starostwa obejmuje:

1) gminy — Dagbrowka, Jadow, Klembéw, Kobylka, Marki, Poswigtne, Strachéwka, Zabki,
Zielonka,

2) Miasto i Gming Radzymin, Miasto i Gming Wolomin, Miasto 1 Gming Thuszcz.

§4.
1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoéw prawa pracy.
2. Maksymalna liczba etatow w Starostwie wynosi 235.
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§5.

1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu 1 starosty.

2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wlasne,

2) z zakresu administracji rzadowej,

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej w sprawach
wykonywania zadan publicznych,

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytoriainego
oraz z samorzadem wojewddztwa w sprawie powierzenia wykonywania zadafi publicznych,

5) pozostale, w tym okre$lone statutem, uchwalami organéw powiatu i zarzgdzeniami
starosty.

§6.

I. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznie 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), regulaminem oraz zarzgdzeniami starosty.

§7.

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) zespolenia,

6) planowania pracy i podziatu kompetenci,

7) wzajemnego wspotdziatania migdzy jednostkami organizacyinymi,
8) kontroli zarzadczej,

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry Pracownicze).

§8.

1. Pracq starostwa kieruje starosta.

2.Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, czionka zarzadu, sekretarza,
skarbnika, doradcéw, naczelnikow wydzialow, kierownikow biur, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy, asystentéw w sposob okreslony w przepisach prawa.

§9.

1. W starostwie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o pracg.
2. Okreglone przez staroste zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.
3. Dobér kadry pracownicze] w starostwie odbywa sig w drodze postepowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury spoéréd ztozonych
ofert lub przeniesienia, zgodnie z przepisami ustawy lub w drodze porozumienia, pracownika
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samorzadowego starostwa lub innego pracownika samorzadowego, zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy
nalezy do starosty.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegajg ocenie okresowej,
prowadzonej na zasadach okreslonych zarzadzeniem.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§10.
i. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.
2. Wicestarosta, czlonek zarzadu, sekretarz i skarbnik sprawuja funkeje nadzorcze powierzone
im przez zarzgd oraz wykonujg zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajgc ich
kompleksows realizacjg.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajgcy kompleksowa realizacj¢ zadan starosty.
4. Starosta moze powolywaé na czas okreslony lub nieokreslony pelnomocnikow do spraw
realizacii lub koordynacji okreslonych zadan.
5. Do zakresu dziatania starosty nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie pracy zarzadu 1 starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewngtrz,
2) wykonywanie uprawnien pracodawcy W stosunku do pracownikéw starostwa
i urzedujacych czlonkéw zarzgdu,
3) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich
wzajemnej wspolpracy,
4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegblnymi  jednostkami
organizacyjnymi starostwa,
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) skladanic o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezgce]
dzialalnosci starostwa z zastrzezeniem § 54 ust. 1,
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
zastrzezonych dla starosty, '
8) upowaznianie wicestarosty, czlonka zarzadu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu,
pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekeji 1 strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne),
9) wykonywanie innych zadai zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
rady powiatu i zarzadu powiatu,
10} kierowanie wykonywaniem spraw obronnych na terenie powiatu.
6. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Wicestarosty,
Czlonka Zarzadu,
Sekretarza Powiatu,
Skarbnika Powiatu,
Wydzialu Obslugi Zarzadu,
Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa,
Wrydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
Biura Prawnego,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
Audytora Wewngelrznego,




Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

§11.

1. Wicestarosta wykonuje czynnoéci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan powiatu.
2. Zakres funkeji nadzorczych wicestarosty ustala ninigjszy regulamin organizacyjny.
3, Wicestarosta podejmuje czynnoscei kierownika starostwa w czasie nieobecnodei starosty lub
w razie wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkdw przez starostg.
4. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Wydziatu Budownictwa,

Wydziatu Edukacji, Kultury i Promocji,

Wydzialu Ewidencji Gruntéw i Budynkow,

Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydzialu Ochrony Srodowiska,

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

Geodety Powiatowego,

Geologa Powiatowego.

§12.

1. Czlonek zarzadu wykonuje czynnodci w zakresie upowazniefi i polecen shuzbowych
wydawanych przez staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan powiatu.
2. Zakres funkcji nadzorezych czionka zarzadu ustala niniejszy regulamin organizacyjny.
3. Czlonek zarzadu podejmuje czynnoscei kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty
i wicestarosty Ilub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkOw przez staroste i wicestarostg.
4. Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

Wydzialu Komunikacii,

Wydzialu Ochrony Zdrowia i Polityki Spoleczne;j.

§13.

1. Do zadan sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szezegdlnosei:
a) nadzor nad organizacjg pracy starostwa,
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadas,
¢) sprawowanic nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulaminow,
zarzadzen i innych przepisow wewngtiznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w starostwie;
2)koordynacja  caloksztaltu  zagadnien organizacyjno-technicznych  dotyczacych
wspdlpracy z zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekeiji i strazy
oraz wspblpracy zarzadu z rada;
3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw oraz
referendum na terenie powiatu,
4) koordynacja dzialah zwiazanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,
5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty.
2. Sekretarz pelni bezposredni nadz6r nad praca:
Wydzialu Organizacji i Kadr,




Wydzialu Spraw Obywatelskich.

§14.

1. Do zadan skarbnika nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa w zakresic obslugi
ksiegowej budzetu powiatu,
2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej powiatu,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzan
pienigznych;
5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,
6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezaeej informacji o sytuacji finansowej
powiatu,
7) opiniowanie projektéw decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzetu,
8) organizacja obiegu dokumentow finansowych starostwa,
9) nadzorowanie obstugi ksiegowo-kasowej starostwa,
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
Wydziatu Finansowego,
Biura Zamdwien Publicznych.

§15.

1. Wydzialami kieruja naczelnicy przy pomocy swoich zastgpeow, a biurami kierownicy.

2. W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktérej nie jest przewidziane stanowisko zastgpey,
funkeje zastepey pelni wyznaczony pracownik.

3. Starosta moze powicrzyé kierowanie jednostkg organizacyjng starostwa wicestaroscie,
czlonkowi zarzadu, skarbnikowi, sekretarzowi.

4. Praca zespotu pracowniczego Kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

5. Naczelnicy i kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktérych mowa w ust. 1-3,
sg bezpoérednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad ich
praca.

6. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur w szczegdlnosci:

1) kieruja w imieniu starosty dziatalnoscig podlegtych im jednostek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa,

2) zapewniajg nalezytg organizacjg pracy,

3) nadzoruja realizacje zadai przez kierowany jednostke organizacyjng, a szczegolnie
terminowe i poprawne zalatwianie spraw,

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im podleglych,

5) zapewniajg realizacj¢ uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen i decyzji
starosty,

6) wyznaczajq stale 1 dorazne zastgpstwa na poszczegblnych stanowiskach pracy,

7) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

8) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podleglych im pracownikow,

9) wspoldziataja w realizacji zadafh obrony cywilncj, zarzgdzania kryzysowego
i obronnosci.

7. Naczelnicy wydziatéw 1 kierownicy biur ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec starosty

7a wladciwa i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.




§16.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sg zobowigzani do realizacji zadan
wynikajacych ze wspoldzialania starosty z radg we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb
powiatu.
2. Projekty uchwal rady wnoszone przez zarzad opracowujg kierownicy wiasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych starostwa, Projekty te wymagaja opinii radcy
prawnego.
3. Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwlocznie przekazuje je
zarzadowi.
4, Rozpatrywanie i zalatwianic interpelacji i zapytan radnych nalezy do jednostki
organizacyjnej starostwa wlasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie jednostki
wskazanej przez sekretarza jako wiodgcej, jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania
innych jednostek organizacyjnych.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje
i przedstawiajg je staroscie najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu zalatwienia,
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedkladaja staroscie celem akceptacji
wszelkie materialy opracowywane na posiedzenia rady.

§17.

1. Osoby pelnigce funkcje kierownicze w starostwie s odpowiedzialne za planowanie pracy
starostwa.
2. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.
3. Podstawa planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych;

2) uchwalach rady i zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsigwzigc;

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§18.
1. Zakresy czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta w oparciu 0 propozycje sekretarza.
2.Zakresy czynnoéci dla pracownikéw zatrudnionych w biurach ustala starosta w oparciu
o propozycje kierownika wlasciwego biura.
3, Zakresy czynnosci dla pracownikéw wydziatow ustala starosta w oparciu 0 propozycj¢
naczelnika wydzialu.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§19.
1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) wydzial,
2) biuro,

3) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan w starostwie moga by¢ powolane zespoly
i komisje zadaniowe.
3. W starostwie mozna utworzyé inne jednostki organizacyjne, rownorzgdne wobec wydziatu
lub biura.




4. Starosta w drodze zarzadzenia okresla strukturg wewngtizng jednostek organizacyjnych
wraz z liczbg etatow.,

§20.

1. Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjna, zatrudniajgcg  pracownikow
zajmujgcych sig tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ulatwia prawidlowe
rarzadzanie,

2. Biuro jest jednostka organizacyjng zatrudniajgcg pracownikow zajmujgcych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw.

3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w wypadku
koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgeej jedng kategori¢ spraw.

4. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydziatu, biura ub poza ich
struktura.

§21.

W sklad starostwa wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Wydzial Budownictwa,
2) Wrydzial Edukacji, Kuitury i Promocji,
3) Wydzial Ewidencji Gruntéw i Budynkéw,
4) Wrydzial Finansowy, '
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
6) Wydzial Inwestycji i Drogownictwa,
7) Wydzial Komunikacji,
8) Wydzial Obstugi Zarzadu,
9) Wydzial Ochrony Srodowiska,
10) Wydzial Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej,
11) Wydziat Organizacji i Kadr,
12) Wydzial Spraw Obywatelskich,
13) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego,
14) Powiatowy Oérodek Dokumentaciji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,
15)Biuro Rady,
16) Biuro Zamowieni Publicznych,
17)Biuro Prawne,
18) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
19) Audytor Wewngtrzny,
20) Geodeta Powiatowy,
21)Geolog Powiatowy,
22)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
23)Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

§22.
Stanowiskami kierowniczymi w starostwie sa:
1) naczelnik wydziatu,
2) zastepca naczelnika wydzialy,
3) kierownik biura,
4y Audytor Wewnetrzny,
5) Geodeta Powiatowy,
6) Geolog Powiatowy,
7) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,




8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

§23.

Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk sg

nastepujace:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb stavosty i czlonkéw zarzadu,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu,

3) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

4) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji i wnioskéw
radnych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanic zadafi wynikajgcych z przepisdéw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanic i zalatwianie skarg i wnioskow,

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

10)wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan,

11)wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw
obronnych,

12)wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan,

13) przekazywanie aktualnych danyeh do Biuletynu Informacji Publicznej,

14)przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji nigjawnych, o zamdwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej, a takze kodeksu etycznego pracownikow starostwa.

§24.

Wydzial Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) rozpatrywania wnioskéw o pozwolenie na budowe, rozbiorke obicktéw budowlanych oraz
o zmian¢ tych pozwolen,

2) rozpatrywania wnioskéw o wydanie odrgbnej decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,

3) rozpatrywania wnioskOw o przeniesienie pozwolen na budowg na rzecz innego podmiotu,

4) uchylania pozwolen na budowg w sytuacji wprowadzenia istotnych odstgpstw w czasie
realizacji obiektéw budowlanych,

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

6) rozpatrywania zgloszed zamiaru budowy lub wykonywania robét nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

7) rozpatrywania zgloszen zamiaru rozbidrek obicktow budowlanych nie wymagajgcych
uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

8) rozpatrywania zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obicktow budowlanych,

9) rozpatrywania wnioskéw o udzielenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych,

10yprowadzenia rejestrow wnioskéw o pozwolenic na budowe, rejestrow decyzji
o pozwolenie na budowg i przekazywanie ich kopii do Wojewody oraz innych rejestrow,
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11) wydawania za$wiadczen o samodzielnosci lokali,
12) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych powierzchnig uzytkowg budynkow i ich
wyposazenie w celu uzyskania dodatk6w mieszkaniowych,
13}wydawania innych za$wiadczef, poswiadczed i innych dokumentow w sprawach
okreslonych przepisami administracji architektoniczno-budowlanc;j,
14) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,
15) wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
16) opiniowania plandéw zagospodarowania przestrzennego,
17)prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym dotyczacych:
a) uzgadniania w zakresie zadan samorzadowych projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin,
b) opiniowania rozwigzai przyjetych w projektach studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin,
¢) uzgadniania w zakresie zadain samorzadowych decyzji o ustaleniu Jokalizacji
inwestycji celu publicznego.

§25.

Wydziat Edukacji, Kultury i Promocji realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z dzialalnoécig szkél i placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Powiat Wolominski, w szezegdlnosei zwigzanych z zakladaniem,
przeksztalcaniem, likwidacjg szkél i placéwek, zmiang planu sieci  szkot
ponadgimnazjalnych i specjalnych, ustaleniem zawodow i profili ksztalcenia ogdlno-
zawodowego,

2) wspdlpracy z dyrektorami szkot i placéwek oswiatowych,

3) wspblpracy z niepublicznymi szkolami i placowkami o$wiatowymi dotowanymi przez
Powiat Wolomifiski, w tym prowadzenia ewidencji szkét i placoéwek niepublicznych,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkolty publiczne;j,

5) prowadzenia czynnodci zwigzanych z przygotowanicm oceny pracy dyrektordw szkot
i placowek oraz organizowaniem konkurséw na dyrektorow szkot 1 placowek,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i miodziezy do szk6! i placowek
ksztalcenia specjalnego, miodziezowych osrodkéw socjoterapii oraz mtodziezowych
osrodkdéw wychowawcezych,

7) koordynacji rekrutacji do szkot ponadgimnazjalnych,

8) prowadzenia procedur awansu zawodowego nauczyciell,

9) prowadzenia procedur zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiéw za szczegdlne
osiggnigcia szkolne oraz nagrod Starosty dla nauczycieli i dyrektoréw,

10) sporzadzania zestawien statystycznych dotyczacych prowadzonych i dotowanych szkot
i placowek o$wiatowych, w tym gromadzenia, weryfikowania i aktualizacji danych
w Systemie Informacji O$wiatowe],

11) analizy arkuszy organizacji pracy publicznych szkot i placowek,

12) prowadzenia bazy danych dotyczacej kosztow ksztalcenia ucznidéw w publicznych
szkotach dla dorostych prowadzonych prze inne powiaty,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia dla
nauczycieli i dyrektoréw powiatowych szkot i placoéwek o$wiatowyceh,

14) sporzadzania wnioskéw dotyczacych pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych
na realizacje zadah z zakresu z o§wiaty i sportu, w ramach rezerwy czescl oswiatowe]
subwencji ogdlnej oraz programdw rzadowych,

15) nadzoru nad dziatalnoécia powiatowych instytucji kultury i bibliotek,




16) ustalania zalozen programowych i artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z rozwojem Zycia kulturalnego powiatu,

18) wspdldziatania w organizacji uroczystosci imprez artystycznych i rozrywkowych

19) prowadzenia rejestru powiatowych instytucji kultury,

20) tworzenia i prowadzenia powiatowego katalogu zabytkéw,

21) gromadzenia dokumentacji i materialéw historycznych dotyczacych obiektow
zabytkowych na terenie powiatu,

22) udzialu w postgpowaniach zwigzanych z ochrong zabytkow,

23) opracowywania i rozpowszechniania materialéw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie,

24) prowadzenia spraw zwigzanych z obejmowaniem i sprawowaniem patronatu przez
starostg wolominskiego,

25) prowadzenia spraw dot. wyréznien i nagréd za osiggnigeia sportowe,

26) wspéldzialania z innymi podmiotami w dziedzinie popularyzacji rekreacji ruchowej
i organizowania imprez sportowo-rekreacyjnych,

27) przygotowywania relacji i materialdw informacyjnych, = imprez kulturalnych,
edukacyjnych, sportowych, itp. o charakterze powiatowym, ze szczegbinym
uwzglednieniem imprez objetych patronatem starosty, badz wspolorganizowanych przez.
powiat,

28) prowadzenia serwisu internetowego powiatu,

29) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej starostwa (BIP)} oraz BIP-éw jednostek, z
ktérymi powiat zawart porozumienie,

30) wspolpracy z mediami w sprawach promocji powiatu.

§26.
1. Wydzial Ewidencji Gruntéw i Budynkéw realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow w tym:

- utrzymywania systemu informatycznego obstugujgcego bazy danych
ewidencyjnych w cigglej gotowosci operacyjne,

- utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktuainosci, 4. zgodnoscl z
dostgpnymi dla organu dokumentami i materiatami zrédiowymi,

- archiwizacji wycofanych danych ewidencyjnych,

- udostepniania danych ewidencyjnych,

- ochrony danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem,
- prowadzenia, przy pomocy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne;j 1
Kartograficznej, bazy danych mapy ewidencyjnej,

- okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,

- sporzadzania powiatowych zestawieni zbiorczych danych objgtych ewidencja,

- modernizacji ewidencii,

2) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacjt gruntow,

3) prowadzenia Rejestru Cen i Wartosei Nieruchomosci,

4) prowadzenia postgpowan o scalenie i wymiang Gruntéw,

5) potwicrdzania udzialéw we wspénocie gruntowej,

6) wydawania zaswiadczen do celéw ubezpieczenia rolniczego.

§27.

Wydzial Finansowy realizuje zadania z zakresu:
1) opracowania projektu budzetu powiatu i dokonywanie analiz wykonania budzetu,
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2) opracowania projektu wicloletniej prognozy finansowej powiatu oraz uchwat
zmieniajgcych prognoze,

3) nadzorowania prawidlowosci i terminowosci opracowywania planéw finansowych

~ jednostek powiatowych,

4) opracowania projektu budzetu w podziale na jednostki organizacyjne powiatu,

5) opracowania budzetu powiatu w pelnej szczegtlowosci klasyfikacji budzetowej,

6) przekazywania jednostkom podlegtych informacji o kwotach dochodow i wydatkéw
przyjetych w projekeie uchwaly budzetowej oraz ujgtych w uchwale budzetowej,

7) przygotowywania projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie powiatu
i zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych zmianach,

8) prowadzenia obslugi ksiggowej powiatu, starostwa wg obowigzujacych przepisdéw,

9} prowadzenia obstugi kasowej starostwa,

10}y sprawdzania i weryfikacja pod wzglgdem  rachunkowym dokumentacji zadan
dofinansowanych z funduszy pomocowych,

i1) prowadzenia ewidencji analitycznej dochodéw  powiatu i skarbu panstwa oraz
windykacja nalezno$ci  budzetowych do czasu rozpoczgeia postgpowania sadowego,

12) prowadzenia ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych starostwa,

13) przygotowywania zasad przeprowadzania, nadzor nad sporzadzaniem oraz rozliczanie
inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych, prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku
powiatu,

14) prowadzenia ewidencji dotyczacej rozliczen podatku VAT,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzefi pracownikom
starostwa,

16) prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami,

17) prowadzenia rozliczen z Urzgdem Skarbowym iZakladem Ubezpieczen Spolecznych,

18) sporzadzania sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej ewidencji
finansowo- ksiegowej,

19) dokonywania wstepnej kontroli sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu pod wzglgdem rachunkowym i zgodnoscei z planem finansowym,

20) sporzadzania  sprawozdan finansowych z wykonania budzetu powiatu oraz
kwartalnych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

21) wspoldziatania z bankami i organami skarbowymi,

22) prowadzenia spraw zwigzanych z zacigganiem i splatg kredytow i pozyczek.

§28.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomogciami skarbu panstwa oraz powiatu, w tym m.in, nabywania
na wlasnoé¢, zbywania, oddawania w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaty zarzad,
zamiana nieruchomosci i darowizny,

2) zawierania uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia skladnikéw mienia powiatu i skarbu
panstwa oraz prowadzenia ich rejestru,

3) organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargéw na sprzedaz niernchomosci
skarbu panstwa oraz powiatu,

4) aktualizacji oplat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu
nieruchomoéci skarbu panstwa oraz powiatu,

5) opiniowania podziatéw nieruchomosci skarbu panistwa oraz powiatu,

6) wywlaszczenia nieruchomosci, ustalania odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci,

7) udzielania zezwolen na zajgcie nieruchomosci,
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8) prowadzenia postgpowania i przygotowania decyzji lub protokolu w sprawie przekazania
w zarzad Laséw Panstwowych, stanowigcych wiasnoé¢ skarbu panstwa, gruntow
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

9) orzekania o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoscel,

10) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,

11) rozpatrywania wnioskéw o ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosei,

12) rozpatrywania wnioskéw o zwroty nieruchomosci uprzednio wywlaszezonych,

13) regulacji stanow prawnych drog.

§29.

Wydzial Inwestycji i Drogownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) planowania przedsiewzieé i mozliwoéci finansowania zadai inwestycyjnych,

2) weryfikacji potrzeb oraz planowania zakresu robét budowlanych w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

3) opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgcego informowania
o tych planach organéw wladciwych do  sporzadzania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

4) pelnienia funkcji inwestora dla inwestycji drogowych i kubaturowych, w tym:

a) przygotowania dokumentacji projektowej,

b) przygotowania wniosku o udzielenie pozwolenia na budowg lub zgloszenia robot
budowlanych,

¢) nadzoru nad realizacjg inwestyciji,

d) przygotowania wniosku o wydanie zezwolenia na uzytkowanie obiektu,

¢) rozliczania inwestycji.

5) utrzymywania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajaeych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

6) koordynacji robdt w pasie drogowym,

7) wydawania zezwoleh na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania oplat
i kar pienigznych,

8) prowadzenia ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostepniania ich na
zadanie uprawnionym organom,

9) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnermu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

10) prowadzenia okresowych kontroli stanu drog i drogowych projekiow inzynierskich ze
szezegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) wykonywania robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

12) wprowadzania ograniczen lub zamykania drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczania objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osodb lub mienia,

13) dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

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

16) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem opracowan projektowych z zakresu
rozwigzan komunikacyjnych (geometria drogi i zakres jej dostgpnosci) dla drog
powiatowych i gminnych,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego i wspoipraca w tym
zakresie z policja i zarzadami drég i kolei dla drog powiatowych i gminnych,

18) opiniowania analiz bezpicczenstwa i warunkéw ruchu i wnioskowania w sprawach zmian
organizacji ruchu w aspekeie jego bezpieczenstwa dla drog powiatowych i gminnych,
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19) opracowywania projektow organizacji ruchu uwzgledniajgeych wnioski wynikajgce
z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

20) prowadzenia spraw dotyczacych wykorzystania drog powiatowych i gminnych w sposob
szczegblny (zawody sportowe, imprezy itp.),

21) uzgadniania tras przemarszu pielgrzymek i uroczystosci religijnych,

22) zatwierdzania projektéw stalej i czasowej organizacji ruchu, rozpatrywanie wnioskow
i skarg w tym zakresie dla drég powiatowych i gminnych,

23) prowadzenia ewidencji zatwierdzonych organizacji ruchu,

24)opiniowania projektow stale] i czasowej organizacji ruchu dla drog krajowych
i wojewddzkich w przypadkach skrzyzowania si¢ tych drog z drogami powiatowymi
i gminnymi,

25)udzialu w komisjach w sprawie ustalania bezpicczefstwa ruchu na przejazdach
kolejowych i ustalania ich kategorii dla drég powiatowych i gminnych,

26) przeprowadzania kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzgdzen sygnalizacji $wietlnej, urzgdzen
sygnalizacji dzwigkowe]j oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych
na drogach powiatowych i gminnych,

27) przeprowadzania kontroli prawidlowosci wprowadzenia stale] organizacji ruchu
i wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu dla drog
powiatowych i gminnych.

28) spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolei na przejazd pojazdéw ponadnormatywnych.

§30.

Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracii i wyrejestrowywania pojazdow,

2) wydawania karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam
zargjestrowanego,

3) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

4) przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych pojazdéw zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia CZASOWEZO0)
oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania,

5) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, w tym miedzynarodowych praw jazdy,

6) wydawania wtérnikéw dokumentow stwierdzajacych uprawnienia,

7) przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policjg,

8) przyjmowania postanowien o zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do tego
upowaznione,

9) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

10) wydawania decyzji o skicrowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem
w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia, '

11) wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdem,

12) organizowania i obstugi biurowej komisji egzaminacyjnej dla taksowkarzy,

13) wydawania kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych,

14) prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdoéw na terenie
Powiatu Wolominskiego oraz dokonywanic wpisow i wykreslen,

15) nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow,

16) wydawania i cofania uprawnieri diagnostom do wykonywania badan technicznych;

17) prowadzenia imiennej ewidencji upowaznionych diagnostow,

18) prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow na
terenic powiatu wotominskiego — dokonywanie wpisow i wykreslen w tym rejestrze,
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19) dokonywania wpisu os6b do ewidencji instruktorow oraz wydawania im legitymacji,

20) wydawania decyzji o skre$leniu instruktora z ewidengji,

21) sprawowania nadzoru i kontroli osrodkow szkolenia kierowcow,

22) wydawania z urzedu zagwiadezen potwierdzajacy dokonanie wpiséw do wiasciwych
rejestrow dziatalnoscei regulowanej prowadzonych przez starostg wolominskiego,

23) wydawania decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorcg  dzialalnosci
regulowanej,

24) spraw dotyczgcych pojazdéw usuwanych z drog na terenie powiatu wolominskiego,

25) spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem licencji w krajowym transporcie drogowym
osdb oraz 1zeczy,

26) spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem licencji na poérednictwo przy przewozie
rzZeczy,

27) spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem zezwolefi na wykonywanie przewozow
regularnych oraz przewozow regularnych specjainych w transporcie drogowym osob dla
linii komunikacyjnych nie wykraczajacych poza teren powiatu,

28) spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen w przewozach na potrzeby wlasne
w krajowym transporcie drogowym oséb lub rzeczy,

29) kontroli przedsiebiorcéw w zakresie dokumentow bedgcych podstawa do wydania
licencii, zezwolen Jub za$wiadczen o wykonywaniu przewozow na potrzeby whasne,

30) kontroli kierowcow w zakresie posiadania przy sobie zezwolenia lub wypisu zezwolenia
wraz z obowigzujagcym rozkladem jazdy przy wykonywaniu przewozow regularnych
i regularnych specjalnych,

31) uzgodnien zezwolen wydawanych przez Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego oraz
Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy dla linii komunikacyjnych wykraczajacych
poza obszar co najmniej jednego powialu,

32) przeprowadzania analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob dla
linii komunikacyjnych nie wykraczajgeych poza teren powiatu,

33) zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

§31.
1. Wydziat Obstugi Zarzadu realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatu zarzadu,

2) obslugi posiedzen zarzadu i sporzadzania protokoléw z posiedzen zarzadu,

3) prowadzenia rejestru uchwat zarzadu,

4y przekazywania uchwat i rozstrzygnie¢ zarzadu jednostkom organizacyjnym starostwa i
jednostkom organizacyjnym powiatu w zakresie odpowiadajgcym wykonywanym
przez nie zadaniom,

5) przygotowywania sprawozdan z prac zarzgdu,

6) zapewnicnia reprezentacji powiatu i starostwa na spotkaniach, uroczystosciach lub
imprezach kulturainych,

7) monitorowania otaz pozyskiwania informacji dotyczacych realizowanych zadan przez
jednostki organizacyjne starostwa,

8) kontroli wewngtrznej,

9) aktualizacji i nadzoru nad realizacjg Strategii Rozwoju Powiatu,

10)aktualizacji i nadzoru nad realizacja Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Powiatu
oraz innych dokumentéw strategicznych i planéw rozwoju,

11) przygotowywania i kompletowania dokumentacji dla potrzeb  pozyskiwania
zewnctrznych Zrodel finansowania,

12)pozyskiwania $rodkéw finansowych, nadzoru nad realizacjg i rozliczania projektow
z zewnetrznych zrédet finansowania,
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13)wspblpracy z gminami w zakresie przygotowywania wspdlnych programow
i projektow,
14y wspolpracy z lokalnymi grupami dziatania z terenu powiatu wolomifiskiego,
15)wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi starostwa w zakresie przygotowywania
wnioskdw aplikacyjnych,
16)wspolpracy z mediami, a w szczegolnosci:
- przygotowywania materiatow informacyjnych dla mediow,
- przygotowywania oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych,
- przygotowywania i organizowania konfelencp prasowych.
2. Zadania z zakresu kontroli wewnetrznej wykonuje Inspektor Kontroli Wewngtrzne]
w oparciu o regulamin kontroli wewngtrznej.

§32.

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) pozwolen na korzystanie ze $rodowiska (wprowadzanie gazéw i pylow do powietiza,
wytwarzanie odpadéw, wprowadzanie $ciekéw do wod lub do ziemi, pozwolenia
zintegrowane),

2} gospodarki odpadami, w tym:

a) zezwalania na zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwiane odpadow

b) zatwierdzania programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i przyjmowania
informacji o wytwarzanych odpadach,

¢) zatwierdzania instrukcji eksploatacji skladowiska i wyrazania zgody na zamknigcie
skiadowiska odpadow,

3) zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji,

4) decyZJI 0 dopuszczalnym poziomie hatasu poza terenami zaktadow,

5) przyjmowania zgloszen instalacji i ustalania wymagan w zakresie ochrony srodowiska,

6) sporzadzania przegladdw ekologicznych 1 tworzenia obszarow ograniczonego
uzytkowania,

7) nakiadania obowigzkéw ograniczenia oddzialywania na $rodowisko, przywrocenia
srodowiska do stanu wiadciwego oraz prowadzenia pomiarow,

8) prowadzenia spraw dot. pozwolen wodnoprawnych i gospodarki wodnej,

9) wydawania decyzji dotyczgeych nalezytego utrzymywania urzadzen wodnych,
przywrocenia poprzedniej funkcji urzadzen wodnych lub likwidacji szkéd oraz
legalizacji lub likwidacji urzgdzefi wodnych, wykonanych bez wymaganego pozwolenia
wodnoprawnego,

10) nadzoru i kontroli nad dziatalnoécia spélek wodnych,

11) spraw dotyczgcych rybactwa, w tym:
a)wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
b)tworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej,
¢)wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych;

12)usuwania drzew lub krzewdw z terenéw okreslonych w ustawie Prawo wodne oraz
7z terendéw nieruchomosci bedacych wlhasnodcia gminy, a takze w przypadkach
okreslonych w ustawie o transporcie kolejowym,

13) spraw dotyczqcych zalesien gruntéw porolnych, okreslonych na podstawic przepisow
o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich, w tym dokonywanie oceny udatnosci upraw
na gruntach roinych,

14) gospodarki lesnej w lasach niepafstwowych, w tym:

a) nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niepafstwowych i wspdlpraca
z Nadledniczymi w ramach zawartych porozumien,
b) sporzadzania uproszczonych planéw urzadzenia lasu,
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¢) uznawania laséw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, za ochronne lub

pozbawiana ich tego charakteru,

d) spraw zwigzanych z odnowieniem lub przebudows, w przypadku zagrozenia trwalosci

lasow,

15) spraw dotyczacych towiectwa, w tym:

a)wydzierzawiania obwodow lowieckich polnych,

b)wydawania decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

c)wyrazania zgody na okresowe przetrzymywanie zwierzyny wymagajacej opieki
i leczenia,

d)wydawania zezwolei na posiadanie, hodowle i utrzymywanie chartéw lub ich
mieszancow,

16) ochrony gruntéw rolnych, w tym:

a)udzielania zezwolef na wylgczenie z produkei,
b)naliczania optat z tytutu wylaczenia niezgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) rekultywacji gruntow, w tym:

18)

a)ustalania kierunku i terminu rekultywacji,

b)uznawania rekultywacji gruntéw za zakonczona,

c)kontroli wykonania obowigzku rekultywacji  gruntow i naliczanie  oplat
podwyzszonych w przypadku jej niewykonania,

c)prowadzenia spraw dot. rekultywacji gruntéw nielesnych, zdewastowanych lub
zdegradowanych w wyniku ruchéw masowych ziemi oraz nakazywanie wykonania
czynnosci przeciwdziatajgeych ruchom masowym ziem,

opiniowania i uzgadniania projektéw dokumentow okreslonych w ustawie o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym  (studium, prognoza, miejscowy plan

zagospodarowania przestrzennego, decyzja 0 warunkach zabudowy

i zagospodarowania, decyzja o lokalizacji inwestycji celu publicznego), w zakresie dot.:

ayadministracji geologicznej,

b)terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

c)ochrony gruntéw rolnych 1 le$nych,

d)melioracji wodnych,

19) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz udostgpnianie informacji o Srodowisku,

20) spraw zwiazanych z wykorzystaniem $rodkdw budzetu przeznaczonych na cele ochrony

$rodowiska i gospodarki wodnej,

21) sporzadzania programu ochrony $rodowiska oraz raportow z jego realizacji, a takze

opiniowania projektéw gminnych programéw ochrony srodowiska,

22) prowadzenia rejestréw, m.in.:

a) rejestru posiadaczy odpadéw, ktérzy sa zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolen
na prowadzenie dzialalnodci w zakresie zbierania, transportu,

b) rejestru posiadaczy odpadow, kiérzy sa zwolnieni z obowiazku uzyskiwania zezwolen
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

¢) rejestru sprzetu ptywajacego, stuzacego do amatorskiego polowu ryb,

d) rejestra wydanych kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego,

e) rejestru  zywych zwierzat gatunkéw wymienionych w zatgcznikach A 1 B
rozporzadzenia Rady WE nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996r. w sprawie ochrony
gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handiu nimi, zaliczonych do
plazow, gadéw, ptakow lub ssakow,

f) rejestru terendéw, na ktérych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub
ziemi,

g) terendw zagrozonych ruchami masowymi,
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23) edukacji ekologicznej, propagowanie i wdrazanie zasady zréwnowazonego roZWojul oraz
dzialan proekologicznych we wspdlpracy z gminami i innymi jednostkami.

§33.
1. Wydzial Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej realizuje zadania z zakresu:
1) monitorowania dzialalno$ci Szpitala Powiatowego w Wolominie - SZPZOZ

i przedstawiania okreslonych wniosk6w i sprawozdaf Zarzadowi i Radzie Powiatu,

2) przygotowania i przekazywania wojewodzie informacji niezbgdnych do sporzgdzenia
wojewddzkich planéw zdrowotnych, w tym planu dzialania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

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

4) przekazywania marszatkowi wojewoddztwa sprawozdai z realizowanych na terenie
powiatu programéw zdrowotnych,

5) kreowania polityki zdrowotnej na terenie powiatu - wspélpracy z gminami, lokalnymi
zakladami  opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia, jednostkami
nadrzgdnymi, a takze ekspertami i srodowiskami opiniotwérezymi w zakresie ochrony
zdrowia,

6) koordynowanie dzialafi na rzecz $rodowiska kombatanckiego,

7) ustalania rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu,

8) przygotowywania materialéw i projektéw uchwal na posiedzenia Rady Spolecznej
Szpitala Powiatowego w Wolominie - SZPZOZ,

9) wspdlpracy z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

10) realizacji zadan z zakresu orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
przez Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelnosprawnoset,

11) wspolpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowym Urzgdem Pracy,
gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem pomocy spolecznej w powiecie,

12y wspélpracy z instytucjamii organizacjami w zakresie identyfikacji probleméw
srodowiska 0s6b niepetnosprawnych,

13) powolywania i organizowania posicdzefi Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw Osob
Niepelnosprawnych,

14) informowania oséb niepelnosprawnych o przystugujgcych im prawach zgodnie z Karlg
Praw Oséb Niepeilnosprawnych,

15) polityki prorodzinnej.

2. Przewodniczacym Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoscl jest

Naczelnik Wydziatu Ochrony Zdrowia i Polityki Spoleczne;.

§34.

1. Wydzial Organizacji i Kadr realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa,

2) prowadzenia centralnych rejestrow: umoéw, zleceh-zaméwien, porozumien, zarzgdzen
starosty oraz publikacji aktéw w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

3) wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa,

4) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskow oraz prowadzenia ich rejestru,

5) o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosei gospodarczej
i innych,

6) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych stuzb i inspekeji,
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7) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

8) prowadzenia zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu starosty i zarzgdu,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w starostwie,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb w ramach porozumien z Urzedem
Pracy,

11) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

12) prowadzenia naboréw na wolne stanowiska wzgdnicze,

13)prowadzenia spraw z zakresu ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

14) nadzorowania stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) administrowania nieruchomosciami starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia,

16) zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowei,

17) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikdow,

18) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

19) nadzoru nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia starostwa,

20) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami w starostwie,

21) prowadzenia caloksztaltu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych,

22} koordynowania wyjazdow samochoddw stuzbowych,

23) zabezpieczenia lacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,

24) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksiggozbiorn,
znakowania go i wydawania do uzytku,

25) utrzymania czystosci wokot budynk6w oraz w pomieszczeniach biurowych,

26) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru,

27) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji ilosciowej wyposazenia starostwa,

28) zabezpieczenia informacji wizualnej w starostwie,

29) planowania i realizacji wydatkéw zwiazanych z obstugg techniczno-administracyjng
starostwa,

30) prowadzenia archiwum zakladowego,

31) prowadzenia obslugi informatycznej starostwa,

32) prowadzenia Rejestru Jednostek Organizacyjnych Powiatu Wolominskiego.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr pelni bezposredni nadzér nad pracg Biura Rady.

§35.
Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
a)  przygotowanie kwalifikacji wojskowej,
b)  postgpowanie reklamacyjne z urzgdu i na wniosek,
2) przygotowania pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej,
3) przygotowania pozwolen na prowadzenie dzialalnodci gospodarczej w zakresic drobnej
wytworczosei przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,
4) przygotowania pozwolen na sprowadzanie zwlok i szczgtkéw ludzkich z zagranicy,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg przewozu zwlok oséb zmarlych lub
zabitych w miejscach publicznych na terenie powiatu do zakladu medycyny sadowe;,
6) nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen,
7) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad dziatalnoscia klubéw sportowych,
8) nadzoru nad dziatalnoscia fundacji,
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9) udzielania repatriantom pomocy finansowej na cze$ciowe pokrycie kosztow zwigzanych
z remontem Iub adaptacjg lokalu mieszkalnego,

10) przygotowywania wnioskow o przekazanie srodkéw finansowych na pokrycie wydatkéw
zwigzanych z udzieleniem repatriantowi pomocy ze $rodkéw budzetu panstwa,

11) przyjmowania wnioskéw paszportowych od oséb ubiegajacych si¢ o wydanie paszportu
lub paszportu tymezasowego oraz wydawanie paszportow i paszportow tymczasowych
osobom, ktére zlozyly wnioski o ich wydanie,

12) przyimowania wnioskéw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszen
i wydawania zaproszen,

13) koordynacji wspéltpracy powiatu wolominskiego z organizacjami pozarzgdowymi,

14) realizacji programu wspoipracy powiatu wolominskiego z organizacjami pozarzadowymi,

15) prowadzenia Powiatowego Biura Rzeczy Znalezionych,

16) obstugi wybordéw do samorzadu powiatowego.

§36.
1. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:
1) podejmowania dziatafi zobowigzujacych obywateli do swiadczen na wypadek klesk
zywiolowych,
2) opracowywania planéw przeciwdziatan na wypadek klesk zywiotowych,
3) koordynowania dziala w zakresie ochrony porzadku publicznego,
4) wspdlpracy z Powiatowa Strazg Pozarng, Policjg oraz innymi shuzbami i inspekcjami
powiatowymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego,
5) biezacej analizy sil i $rodkéw niezbednych dla sprawnosci powiatowego systemu
ratownictwa,
6) przygotowywania decyzji o przeprowadzaniu imprez masowych,
7) opracowywania rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
8) opracowywania planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
9) opracowywania, uzgadniania i przedkiadania do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosowanych programéw obronnych,
10) opracowywania i aktualizacji planu przygotowaf stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby
obronne,
11) realizowania przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,
12) opracowywania i aktualizacji projektu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia starosty wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,
13) opracowywania i aktualizacji dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w stanach wyzszej gotowosci obronnej,
14) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
a) realizowania przedsiewzigé zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez Staroste,
b) prowadzenia dokumentacji i organizacja akcji kurierskiej oraz przeprowadzanie szkoleh
w tym zakresie, '
2. W ramach Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego dziala Powiatowe Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego, do ktorego podstawowych zadan nalezy:
1) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony
cywilnej,
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2)

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

monitorowanie, alarmowanie oraz koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych, '

zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych,

opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej,

planowanie i realizowanie procesow odbudowy,

organizowanie i prowadzenie éwiczef formacji z zakresu obrony cywilnej,

wspolpraca 7 organizacjami pozarzgdowymi w dziedzinie obrony cywilnej.

§37.

Powiatowy Osrodek Dokumentacii Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji baz danych dotyczacych mapy zasadniczej, mapy
ewidencyjnej, osnéw szczegdlowych oraz innych baz danych opracowan
kartograficznych wehodzgcych w sklad Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego,

2) obslugi technicznej niezbednej dla prowadzenia i aktualizacii baz dotyczacych mapy
ewidencyjnej w oparciu o dane pochodzace z Wydziatu Ewidencji Gruntow i
Budynkow,

3) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej zglaszanych prac geodezyjnych i
kartograficznych,

4) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej wnioskow o wydanie dokumentacji z
prowadzonego zasobu,

5) zakladania i aktualizowania mapy zasadniczej dla obszaru powiatu,

6) ewidencjonowania, przetwarzania i przechowywania dokumentow przyjetych do
zasobu,

7) udostepniania danych z prowadzonego zasobu,

8) ochrony dokumentacji zasobu,

9) zakladania osnéw szczegdlowych oraz Ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

10) udzielania informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystywania
i udostepniania,

11) wylgczania dokumentacji geodezyjnej z zasobu,

12) obstugi technicznej dla prac koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu realizowanych przez Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

13) tworzenia i aktualizacji zasobu zabezpieczajacego.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej funkcjonuje na zasadach

wydziatu,

§38.

Biuro Rady realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia obstugi biurowej rady,

2) przygotowania materialow na posiedzenia rady i komisji,
3) protokotowania obrad rady,
4) prowadzenia rejestrow i zbioréw:

a) uchwal rady,

b) wnioskéw i opinii komisji,

¢) inferpelacji i zapytan radnych,
d) skarg i wnioskéw,

5) przekazywania do realizacji uchwat rady,

6) przekazywania zarzadowi wnioskéw komisji, interpelacii i zapytan radnych,
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7) przekazywania organom nadzoru uchwal rady,

8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacj,

9) udzielania pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow,
10) skarg i wnioskéw wplywajacych do przewodniczgcego rady,
11) o$wiadczen majgtkowych radnych.

§39.

Biuro Zamdwien Publicznych realizuje zadania z zakresu:
1) przygotowania i przeprowadzania procedur zamoéwien publicznych w oparciu o wnioski
zlozone przez jednostki organizacyjne starostwa,
2) udzielania merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym przy opracowywaniu
materiatéw zrédlowych, stanowiacych podstawg udzielania zaméwien na dostawy, uslugi
i roboty budowlane,
3) przygotowywania planu zaméwient publicznych udzielanych w danym roku budzetowym
w oparciu o wnioski przedkladane przez jednostki organizacyjne,
4) prowadzenia centralnego rejestru udzielanych zamoéwiefi publicznych oraz zbioru
przepisOw i interpretacii,
5) prowadzenia rejestru zaméwien o wartosei mniejszej niz réwnowartosé 14.000 euro,
6) przekazywania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdania z udzielonych
zamowien.

§40.
Biuro Prawne realizuje zadania z zakresu:
1) udzielania porad prawnych,
2) sporzgdzania opinii prawnych,
3) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych, w tym uchwal
Rady Powiatu, uchwal Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty Wolomifskiego,
4) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym uméw i porozumien,
5) wystepowania przed sadami i urzedami, w tym sporzadzanie pism procesowych,
6) zastepstwa prawnego i procesowego,
7) prowadzenia egzekucji cywilnej i nadzoru nad egzekucjg administracyjna,
8) uczestniczenia, w miarg potrzeb, w prowadzonych rokowaniach, rozmowach,
konsultacjach,
9) informowania o zmianach przepiséw prawnych,
10) $wiadczenia pomocy prawnej wobec jednostek organizacyjnych powiatu, ktore nie majg
wiasnej obstugi prawnej.

§41.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania z zakresu:
1) przeciwdzialania dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe,
2) wiasciwego nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnicnia uzytkownika
oraz kontroli dostepu do danych osobowych,
3) podejmowania odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

§42.
1. Audytor wewnetrzny prowadzi dzialalno$¢ niezalezng i obiektywna, kiorej celem jest
wspieranie starosty w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosct doradceze.
2. Audytor wewnetrzny realizuje zadania z zakresu:
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2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

opracowywania na podstawie wynikow analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starosta,

rocznego planu audytu wewnetrznego,

wykonywanie audyta wewnelrznego, zgodnie z planem audytu, obejmujacego:

a) systematyczng ocene kontroli zarzadezej w zakresie jej adekwatnosei, skutecznosci
i efektywnodci,

b) czymnoéci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majgeych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytéw poza planem rocznym na

poleceni¢ Starosty,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytoéw wewngtrznych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,

prowadzenie akt biezacych i akt statych audytu wewngtrznego.

§43.
Geodeta Powiatowy realizuje zadania z zakresu:
prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntdéw 1 budynkéw, gleboznawezej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu,
koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zakladania osnéw szczegdlowych,
przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
tworzenia, prowadzenia i udostepniania baz danych z zakresu ewidencji gruntow, sieci
uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosei nieruchomosci oraz osnow szczegolowych, a
takze standardowych opracowan kartograficznych — map zasadniczych i ewidencyjnych,
kontroli technicznej dokumentaciji geodezyjnej przekazywane] przez uprawnione jednostki
celem wigczenia do zasobu,
koordynowania planéw oraz realizacjii wydatkow budzetowych nadzorowanych
wydzialow,
udostepniania danych zbiorczych z prowadzonych baz danych z wylgczeniem danych
dotyczacych zglaszania prac i opracowai geodezyjnych i kartograficznych — podlega
nadzorowi geodety powiatowego

10) przekazywania organom nadzoru geodezyjnego zestawien zbiorczych dotyczacych

prowadzonych w ramach zasobu baz danych, w oparciu o przekazywane przez
nadzorowane wydziaty informacje.

W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1-6 Geodeta Powiatowy pelni nadzoér nad
pracg Wydziatu Ewidenc)i Gruntoéw i Budynkow,
Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficznej, w tym Zespotu
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

Geodeta Powiatowy pelni nadzér nad pracg Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.
Geodeta Powiatowy koordynuje prace objetych nadzorem komorek i jednostek
organizacyjnych.

§44.

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

1)
2)
3)

zatwierdzania lub przyjmowanie projektéw robot geologicznych,
przyjmowania zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,
zatwierdzania dokumentacji geologicznych,
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4) prowadzenia spraw dotyczgcych koncesji na wydobycie kopalin ze zi6z objetych prawem
wiasno$ci nieruchomosci gruntowe;,

Sy sprawowania kontroli w zakresie wydobycia kopalin i prowadzenia robét geologicznych,

6) okreslania oplaty cksploatacyjnej, w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gornicze,

7) ustalania oplat za prowadzenie wydobycia kopalin bez wymaganej koncesji 1ub
niezgodnie z jej warunkami,

8) gromadzenia informacji geologicznych.

§45.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:
1) kierowania pionem ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,
3) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,
5) okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) przeprowadzania na wniosek starosty zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajgcych, w stosunku do oséb zatrudnionych na stanowiskach
i przy pracach zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych.

§46.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i udzielania informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw,

2) wspolpracy z organizacjami chronigeymi interesy konsumentow,

3) podejmowania dziataf na rzecz konsumentow,

4) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrgbnych.

Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie informacji

§47.
1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne; pracownicy
starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukeje
kancelaryjna oraz inne pizepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa
materiainego.
2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznogciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zalatwienia
sprawy, a w szczegdlnosci:
1} udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresel
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zatatwienia,

23




3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie niezalatwienia ich sprawy w terminie,
5) informowania o przystugujgcych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigé,
6) zalatwiania spraw wedlug kolejnosei ich wplywu oraz stopnia pilnosci.
5. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§48.

1. Starosta lub  wyznaczony czlonek zarzagdu przyjmuje w  sprawach  skarg
i wnioskOw co najmniej raz w tygodniu.

2. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow przez poszezegélnych kierownikow jednostek
organizacyjnych starostwa odbywa si¢ we wszystkie dni pracy starostwa.

3. Skargi i wnioski sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreSlonym przez ustawe
Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Informacja o dniach przyjeé w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Sprawy zakwalifikowane przez starostg i wicestarost¢ jako skargi i wnioski Wydzial
Organizacji i Kadr ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje
do zalatwienia kierownikom jednostek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

6.Pracownicy starostwa winni niewlasciwego i nicterminowego zalatwienia skarg
i wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnoscei
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§49.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku,” sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i innych odbywa sig na zasadach
okredlonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§50.

1. Informacji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom:

1) starosta 1 wicestarosta,

2) sekretarz,

3) Rzecznik Prasowy,

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujacym jego zadania,

5) osoba wskazana przez staroste,

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sg zobowigzani przygotowal
sekretarzowi, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczgca
problematyki wehodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracewywaniu aktéw normatywnych

§51.
1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze powiatu oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o kiérych mowa w ust. 1, ustanawiajg:
1) radaw formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem,
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2) zarzad w formie:

a) przepisow porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy
o samorzgdzie powiatowym,

b) uchwal,
3) starosta w formie:

a) zarzadzen,

b) pism okélnych i dyspozyciji o charakterze instrukcyjnym regulujacych tok pracy
starostwa.

§52.

Uchwaly i inne akty normatywne, o ktérych mowa w §51, powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4y wskazanie podstawy prawnej,
5) tresé regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg,
7) przepisy kofcowe obejmujgce datg wejécia w zycie aktu prawnego (z ewentualinym
wskazaniem przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§53.

1. Projekty aktow normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzglgdem merytorycznym
jednostki organizacyjne.

2. Projekty aktébw normatywnych podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci
Z prawem,

3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu odpowiednio w
Bimze Rady, Wydziale Obslugi Zarzadu lub w Wydziale Organizacji
i Kadr.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§54.

].Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych powiatu — podpisujg dwaj czlonkowic zarzadu lub jeden cztonek
zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowaé powstanie
zobowigzah majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§55.

1. Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposéb okreslony
w instrukcji wewngtrznej, wprowadzonej zarzgdzeniem starosty.

2. Zasady, sposdb obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigeych informacje niejawna
okre$la ustawa.

3. Archiwizacje akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentow.
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§56.
Starosta w drodze zarzadzenia okreéla symbole literowe dla jednostek organizacyjnych
starostwa.

Rozdzial 7
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§57.
System kontroli zarzgdeze] jest zintegrowanym  zespolem elementéw i czynnosci
obgjmujacych:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.
§58.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi i staroscie informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
starostwem 1 powiatowymi jednostkami orgamizacyjnymi oraz podejmowania
prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnos$ei dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§59.
1. Kontrole wewngtrzng w starostwie wykonujg:
1) starosta, wicestarosta, czlonek zarzadu, sekretarz 1 skarbnik - jako kontrole

funkcjonalna,
2) Inspektor Kontroli Wewngtrznej oraz Audytor Wewngtrzny - jako kontrole
instytucjonalng.

2. Czynnodci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngtrzne] wykonujg ponadto
kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

3. W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzng wykonujg w szezegolnosci:

1) Wydzial Organizacji i Kadr — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach
organizacji i funkcjonowania wydzialéw, dyscypliny pracy,

2) Wydzial Finansowy - w zakresic prawidlowosci gospodarowania  $rodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

3}  Pelnomocnik ds. ochrony informagji nicjawnych — w zakresie kontroli ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

4) dorazne zespoly powolywane przez staroste zarzadzeniem,

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatow okreslajg szczegotowe zakresy
czynnosci.

§60.

Szezeghlows organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslajg odrgbne
regulaminy.
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Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§61.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sg przedkdada¢ na biezgco wnioski
do niniejszego regulaminu w celu doskonalenia organizacji pracy starostwa.
2. Spory kompetencyjne w ramach starostwa rozstrzyga starosta.

§62.
Integralng czgdcig Regulaminu jest schemat organizacyjny starostwa stanowigcy zalacznik
do niniejszego regulaminu,

§63.
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rada Powiatu w trybie wiasciwym do jego
uchwalenia.
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Zalycznik
do Regulaminu Organizacyjnego
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