UCHWALA NR X-73/99

Rady Powiatu Wotominskiego
z dnia 5 pazdziernika 1999r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Wotominskiego

Na podstawie art. 35 _ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz.U.Nr 91, poz. 578 z pdzn.zm) Rada
Powiatu Wotomiriskiego uchwala co nastepuje:

§1

Stwierdza sig, ze w glosowaniu jawnym, ‘wiekszoscig gloséw , na
wniosek Zarzadu Powiatu Wotominskiego, przyjeto  Regulamin

Organizacyjny Starostwa Powiatu Wotominskiego, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2 |
Traci moc uchwata Rady Powiatu Wotomiriskiego Nr {11-12/98 z dnia

10.12,1999r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Wotominskiego

§3

Uchwata wchodzi z dniem podjecia

Wiceprzewodniczaga Rady Powiatu
arbara t¥a
A f%pm KRYSZYNSK!I
|

RADCA PRAWNY

e




zalgcznik nr 1 do uchwaly
nr X-73/98 z dnia 5.10,1999r,
Rady Powiatu Wolominskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU WOLOMINSKIEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1 | ) -
Urzad Starostwa Powiatowego w Wolominie zwany dalej ,Starostwem” jest jednostkg
organizacyjna, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatuy, jako organ wykonawczy, realizuje
postawione przed nim zadania.

§2
Starostwo dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzatdzie”pow'iatowy'm (Dz.U.Nr 91, poz.
578 z pézniejszymi zmianami),

2. Statutu Powiatu - zatgcznik do uchwaty nr 111-11/98 Rady Powiatowej z dnia 10
grudnia 1998 r. -

3. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

§3
1. Terenem dziatania Starostwa jest Powiat Wotominski, w sktad ktérego wchodzi
12 gmin. :

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Wotomin, ul. Pradzynskiego 3.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin organizacyjny Starostwa
Powiatu Woltominskiego - . .

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Wolominskiego

Radzie ~ nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Wolomiriskiego _

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wolominskiego

Komisjach — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rady Powiatu Wolomiriskiego

Staroscie ~ nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wotominskiego

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Powiatu Wolominiskiego

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika i Glownego Ksiegowego

Budzetu Powiatu Wotominskiego ' .

9. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolominskiego

10.Naczelnikach — nalezy przez to rozumieé Naczelnikow Wydziatow Starostwa

11. Kierownikach — nalezy przez to rozumieé Kierownikéw jednostek organizacyjnych,
Ktorych pracodawcy jest Starosta. -
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§5
1. W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu oraz
jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedow samorzadu terytorialnego.
2. Rzeczowy podziat akt dla Wydziatdéw ustala Starosta.

3. Integralng cze$é regulaminu stanowi zatgcznik Nr. 1 okreéia}qcy schemat
organizacyjny Starostwa.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Starostwem — status pracownika

§6
Starosta jest kierownikiem Starostwa | zwierzehnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikdéw Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekgji i strazy. o

- Starosta zatrudnia pracownikéw samorzgdowych, ktorych status okresla: wybor,
powotanie, mianowanie fub umowa o prace. :

§7
Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i
Skarbnika Powiatu.

Starosta i Wicestarosta sg-to stanowiska z wyboru. Stosunek pracy nawiazuje sie z
chwila podjgcia uchwaty przez Rade.

§8

Obowigzki Starosty:

1. Jest kierownikiem zakiadu pracy, Starostwa, w rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
jednostek organizacyjnych Starosty.

3. Jest przewodniczacym Zarzadu i przewodniczy posiedzeniom Zarzadu.

4. Reprezentuje Powiat na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Powiatu, ‘

5. Nadzoruje realizacje budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

6. Realizuje polityke kadrowg i wspolnie z Sekretarzem Powiatu odpowiada za
przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

7. Wydaje decyzje z zakresu administracii publiczne;

8. Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wylgcznej kompetencii.
O udzieleniu petnomocnictwa powiadamia Zarzad na najblizszym posiedzeniu.

9. Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpigeych zwiloki.

10. Jest przelozonym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze.

11.Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Starostwa ~ z wyjatkiem niniejszego.

12.Realizuje zadania dotyczace obronnosci kraju.

§9
1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci petnienie przezen obowigziow
Staroste zastepuje Wicestarosta,

2. Wicestarosta jest to stanowisko 2 wyboru na zasadach wymienionych w § 7.




3. Wicestarosta wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Staroste.

§ 10
1.Sekretarz petni funkcje na podstawie powotania na wniosek Starosty. Stosunek
pracy nawigzuje sig z chwilg podjecia uchwaly przez Rade o powotaniu.
2.W razie nieobecnosci — kompetencje i zadania przejmuje Starosta.
3.Kompetencje i zadania Sekretarza Powiatu:

a. w imieniu Starosty sprawuje nadzér nad codziennym funkcjonowaniem
Starostwa,

b. nadzoruje prace powierzonych wydziatow merytorycznych,

c. nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i organizuje obieg dokumentdw
w Starostwie,

d. wspolpracujac z Radg Powiétu, nadzoruje prace biura Rady i przygotowywanie
materialéw na posiedzenia Rady,
e. nadzoruje kompletowanie dokumentagii z prac Rady i Zarzadu,

wspoipracuje z gminami wchodzacymi w sklad Powiatu oraz z sasiednimi
powiatami,

g. utrzymuje biezace kontakty z publikatorami i udziela informacji o dziatalnosci
Starostwa,

h. organizuje niezbedne prace zwiazane z wyborami powszechnymi.
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§ 11
1. Skarbnik Powiatu — stanowisko na podstawie powolania na wniosek Starosty.
Stosunek pracy nawiazuje sie z chwilg podjecia uchwaty przez Rade o powotaniu —
nadzoruje prace powierzonych wydziatéw merytorycznych.
2. W czasie nieobecnosci Skarbnika zastepuje go naczelnik Wydzialu Finansowego.
3. Kompetencje i zadania skarbnika Powiatu:

- opracowywuje projekt budzetu Powiatu i nadzoruje przestrzeganie dyscypliny
budzetowsj,

- utrzymuje statg wspéiprace z Regionalng Izbg Obrachunkowg,

- prowadzi prace planistyczne niezbedne do podejmowania zadar inwestycyjnych,

- nadzoruje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych Powiatu,

- organizuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w Starostwie,

- prowadzi stale dziatania nad pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych
srodkéw finansowych.

- dokonuje kontroli finansowe;

- zapewnia ochrone mienia powiatu — przez wskazanie jak ta ochrona ma by¢
sprawowana

- realizuje ustawy: o dochodach jednostek samorzadu fterytorialnego oraz o
finansach publicznych

§12
W sktad Zespolu Prawnego wchodza radey prawni i pracownicy obstugi.
1. Zadania i obowigzki Zespotu Prawnego: '
- biezgca obsluga prawna spraw nalezacych do kompetencji Starostwa
- przygotowywanie opinii prawnych dla potrzeb Zarzadu
- przedstawianie interpretacji prawnych w czasie posiedzen Rady
- udzielanie porad prawnych pracownikom w sprawach zadan realizowanych przez
Starostwo

- przygotowywanie zbiorczych informacii o stanie prawnym zadan wykonywanych
przez Starostwo




- prowadzenie spraw zleconych przez Staroste

. realizowanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawowych o
radcach prawnych, a nie wymienionych wezesniej

2 Radca Prawny zajmuje w strukturze Starostwa stanowisko zgodnie z ustawg 0
radcach prawnych.

3. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje sie na podstawie umowy o pracg fub

stosunku cywilnoprawnego Z kancelarig prawng na podstawie umowy 0 $wiadczenie
ustug

§ 13

Naczelnicy wydziatow i kierownicy jednostek organizacyjnych podiegtych Staroscie

oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie.

1. Stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie umowy o prace.

2. Obowigzki naczelnikoéw wydziatow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
okreslone sg zakresem dziatania (obstugi) wlasciwego wydziatu (jednostki
podiegtej), ktérego tresé stanowi zatgcznik do umowy o prace lub tez okreslone w

. petnomocnictwie do wydawania decyzji administracyjnych.
7akres dziatania jednostek podlegtych okresla ich statut.

§ 14

Zadania wspdine jednostek organizacyjnych Starostwa.

1. Posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
Kpa, prawa administracyjnego i przepisdw gminnych.

2. Ciagte aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sig 0
zmianach. Znajomo$¢ orzecznictwa.

Obowigzek przestrzegania przepiséw prawa.

Wspotpraca z wojewddzkim sejmikiem samorzadowym.

Analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskow co do oszczednoéci jak i

znalezienia zrédet dochoddw.

6. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposrednio Staroscie lub
Zarzgdowi.

7. Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady i Zarzadu
przekazywanych za posrednictwermn Sekretarza lub osoby wyznaczonej przez
Staroste.

8 Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
powiatu oraz przedkiadanie w terminie 30 dni po zakoriczeniu roku budzetowego
— sprawozdania. Wstgpne planowanie zadan w terminie do 30 wrzeénia roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

9. Sygnalizowanie Zarzadowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;.

10. Przekazywanie Sekretarzowi kopil zawartych umoéw lub zlecen lub okazywanie do
wgladu Sekretarzowi umow i zlecen w celu wprowadzenia do centralnego
rejestru.

11.Rozpatrywanie skarg kierowanych do organdw samorzadowych, badanie ich

zasadnosci i analizowanie zrodet i przyczyn oraz zapewnienie ich nalezytego i
terminowego zatatwienia.

o

Rozdzial 3
Organizacja pracy Starostwa — struktura stanowisk




§ 15
Jednostkami organizacyjnymi sg wydzialy i samodzielne stanowiska.

§ 16
1. Pracg wydziatow kierujg Naczeinicy Wydziatow.
2. W skiad wydzialu winno wchodzi¢ co najmniej dwoch pracownikow.

3. Naczelnik Wydzialu i pracownik bedacy na samodzielnym stanowisku
odpowiadaja przed Starostg za:

- realizacje swoich zadan

- sprawng organizacje pracy

- wykonywanie uchwat, postanowieni, wnioskéw Rady oraz jej organéw

- wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych

§ 17
W skiad Starostwa wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:
1: Sekretarz SE - 1 etat
2. Skarbnik e SK—1 etat
3. Zespot Prawny RP - 2 etaty
4. Wydziat Organizacji i Kadr WOK - 11 etatdow +4 fiz.
5. Wydziat Spraw Obywatelskich WSO - 2 etaty
6. Wydziat Rozwoju Gospodarczego WRG - 3 etaty
7. Wydziat Finansowy WEFN — 10 etatow
8. Wydziat Edukacji i Kuliury WEK - 5 etatow
9. ‘Wydziat Bezpieczernstwa i Ratownictwa - - WBR - 3 etaty
10, Wydziat Ochrony Zdrowia-- - WOZ - 2 etaty
11.Wydziat Ochrony Srodowiska WOS - 5 etatow
12. Wydziat Geodezji WGG - B etatow
13. Wydziat Budownictwa WAB — 6 etatow
14. Wydziat Komunikaciji WKM — 15 etatow
15. Wydziat Uzgadniania Dokumentaciji WUD - 5 etatdw
16.Zarzad Drog Powiatowych ZDP — 7 etatdéw + 5 fiz.
17.Rzecznik Konsumenta PRK - 1 etat
18. Inspektor Kontroli Wewnetrzngj KWE - 1 etat
19. Powiatowy Inspektor Ruchu Drogowego PIR -2 etat
20. Geodeta Powiatowy GP — 1 etat

§18

Jednostki organizacyjne wyodrgbnione:

1. Powiatowy Osérodek Geodez, — Kartograficzny OGK
2. Zaktad Robdét Drogowych ZRD

§ 19
Do ogblinego zakresu dziatania wydziatow naiezy:
1. przygotowanie projektow zarzgdzen Starosty,
2. wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjno — technicznych i
ekonomicznych w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu
CZYyNnosci, '

3. wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydzia{ami Starostwa
oraz innymi organizacjami i instytucjami,




4. merytoryczne przygotowanie materiatéw w odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych, wnioski komisji Rady Powiatowe] oraz skargi i wnioski mieszkancow,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu wiasciwego danemu

wydziatowi,

7. wykonywanie na polecenie Starosty innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dzialania wydziatow.

o o

§ 20
Do zadan Wydziatu Organizacji i Kadr nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami Starostwa,

prowadzenie spraw osobowych kadry kierowniczej powiatowych jednostek
organizacyjnych,
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z bhp pracownikéw Starostwa,
prowadzenie planéw urlopow pracownikéw Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

obstuga kancelaryjna Starostwa i Rady Powiatowej,

10 prowadzenie obstugi w zakresie zamoéwien publicznych,

11. prowadzenie obstugi gospodarczej i administracyjnej siedziby Starostwa,
12.prowadzenie ksiag inwentarzowych Starostwa,

13.prowadzenie spraw so %alnych pracownikow oraz gospodarowame srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14.sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Starostwa.
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§ 21
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o powszechnym obowiazku
obrony, w tym:

a). przygotowanie i prowadzenie poboru,
b). prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju
oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
¢). prowadzenie dokumentacji i organizacja akcji kurierskiej oraz przeprowadzanie
szkolert w tym zakresie,

. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych zmiany imion i nazwisk,

. przyjmowanie wnioskdéw o zmiane obywatelstwa,

. wydawanie zezwolen na organizowanie manifestaci,

. prowadzenie rejestru stowarzyszen,

. prowadzenie Powiatowego Biura Rzeczy Znalezionych,

. prowadzenie tajnej kancelarii.
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§ 22
Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1. przygotowanie materiatow do opracowania projekiu rocznego budzetu Starostwa,
2. sprawowanie nadzoru nad gospodarka jednostek organizacyjnych,
3. biezgca analiza stanu mienia powiatowego,
4. planowanie przedsiewzie¢ i mozliwosci finansowania zadan inwestycyjnych,
5. przygotowanie procesu inwestycyjnego dia przyjetych tytutow inwestycyjnych,




6.

prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Powiatu.

§ 23

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1.
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prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu w zakresie urzgdzen wg. typowego planu
kont,

. przygotowywanie materiatow do opracowania projektu budzetu Powiatu,

. analiza i sprawozdania z realizacji dochodéw | wydatkéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z obsiugg kasowq Starostwa,

. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen,

. wszcezynanie postepowania zmierzajacego do $ciggania naleznosci,
. aktualizowanie warto$ci mienia Starostwa.

§ 24

Do zadan Wydziatu Edukacji i Kultury nalezy:

1.

_ 2. zapewnienie prowadzonym placéwkom kadrowych i organizacyjnych warunkow

3.
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11.

1.
2
3.
4
5.

B.

prowadzenie i utrzymanie szkét ponadpodstawowych i specjainych,

do pelnej realizacji ich programéw lub innych zadarn statutowych,

wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunkow pracy

dyrektorow szkdt,

. wspoipraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, ktérych
celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza wérod dzieci | mtodziezy,

. podejmowanie czynnoéci na rzecz zapewnienia $wiadczen | wyposazenia
materialno-technicznego dla szkét,

. tworzenie oraz utrzymanie placowek i instytucji upowszechniajgcych kulture,
sport i sztuke, :

. organizowanie i utrzymanie bibliotek,
. wspieranie pozainstytucjonalnych przejawow aktywnosci kulturainej,
. pobudzanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,

. sprawy zwigzane z utrzymaniem pomnikow oraz trwalych znakéw pamigci na
terenie Powiatu,

koordynowanie dziatalnoéci fokalnych instytucji i stowarzyszen oraz o0séb
fizycznych prowadzacych dziatalnosé w zakresie kultury fizycznej i turystyki.

§ 25

Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Ratownictwa nalezy:

podejmowanie dziatan zobowigzujacych obywateli do $wiadczen na wypadek
klesk zywiotowych,

. opracowywanie planow przeciw dzialan na wypadek kiesk zywiotowych,

koordynowanie dziatan w zakresie ochrony porzgdku publicznego,

. wspolpraca z Powiatowg Strazg Pozarna, Policja oraz innymi stuzbami i

inspekcjami powiatowymi w zakresie bezpieczenstwa publicznego,

biezaca analiza sit i srodkéw niezbednych dla sprawnoéci powiatowego systemu
ratownictwa,

przygotowywanie decyzji o przeprowadzaniu imprez masowych.

§ 26

Do zadan Wydziatu Qchrony Zdrowia nalezy:

1.
2.

przygotowywanie zarzadzen dla przymusowego leczenia chorych na gruzlice,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o substancjach trujacych,
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. przygotowywanie zarzgdzen dia zapobieZenia epidemii i wystepowaniu chordb

zakaznych,

. przygotowywanie decyzji o powotaniu osdb wykonujgcych zawod medyczny do

zwalczania epidemii,

. podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego stanu bezpieczenstwa

sanhitarnego i usuwania zagrozenia,

. wspotpraca z placowkami zaktadow opieki zdrowotnej,
. podejmowanie dziatan i rozwijanie placdéwek zapobiegajgcych narkomanii,
. sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig zespotow, placowek i funduszy stuzgcych

pomocy osobom niepetnosprawnym.

§ 27

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1

2

3.
4.

5.
6

10.
1.
12.
13.

14,
15.

. wydawanie pozwolert wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod |
wykonywanie budowli urzadzen wodnych,
, nadzoér nad gospodarka i korzystaniem z wod,

opiniowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych pod katem ich szkodliwosci dla
Srodowiska,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych spélek wodnych i wykonywania urzgdzen

melioracji wodnych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spétek wodnych,

. przygotowywanie decyzji zapewniajgcych bezpieczny poziom zanieczyszczen,
hatasu, wytwarzania odpadéw niebezpiecznych i innych zjawisk szkodliwych dia
srodowiska,

. przygotowywanle rooznych planéw dochodéw i wydatkow funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej,

. prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

. rejestrowanie sprzetu ptywajacego i nadzdr nad dziatalnoécig rybacka,
sprawowanie nadzoru w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody,

sprawowanie nadzoru gérniczego i geologicznego,

wspdlpraca z inspekcjg ochrony rodlin i okre$lenie kierunkéw dziatania tej

inspekciji,

przygotowywanie decyzji w zakresie przestrzegania prawa towieckiego,

stata wspotpraca z Powiatowg Inspekcja Sanitarng i Weterynaryjna.

§ 28

Do zadan Wydziatu Geodezji nalezy:

O N

-~

8.
9.

. ustalanie udziatdw we wspdlnocie gruntowsj,

prowadzenie ewidencji gruntdw, budynkdw i klasyfikacji gleboznawczej,

. koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

. gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

. przygotowywanie decyzji o oddawaniu nieruchomoéci w trwaly zarzad i wieczyste
uzytkowanie,

. prowadzenie postgpowania o wywtaszczenie nieruchomosci,
. rozpatrywanie wnioskdw o ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci,

rozpatzywame whioskow o zwroty nieruchomosci uprzednio wywtaszczonych,

rozpatrywanie wnioskow o przeksztalcenie uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci.

§ 29




Do zadan Wydziatu Budownictwa nalezy:

1.

2,

N3O~

nadzor nad przestrzeganiem zgodnosci zagospodarowania terenu z planami
zagospodarowania,

nadzorowanie zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z polskimi
normami,

. udziat w prowadzeniu kontroli i czynnosciach inspekeyjnych organu nadzoru

budowlanego,

. prowadzenie ewidencji obiektéw budowlanych oddanych do uzytkowania,

. stala wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

. opiniowanie projektdw planu zagospodarowania przestrzennego,

. przygotowywanie decyzji pozwalajgcych na prowadzenie robét budowlanych.

§ 30

Do zadan Wydziatu Komunikacii nalezy:

~ o

. prowadzenie rejestracji pojazdow i ich ewidencij,

. sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

:wydawanie i zatrzymywanie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami w ruchu krajowym i miedzynarddowym, w tym pojazdami

uprzywilejowanymi,

. prowadzenie Powiatowej Ewidencji Pojazdow,
. wydawanie zezwolen na prowadzenie o$rodkdw szkolenia kierowcow,
. wydawanie uprawnien instruktorom nauki jazdy,

. naktadanie obowigzkéw zadan przewozowych na potrzeby obronnosci i

bezpieczenstwa.

.§ 31

Do zadan Wydziatu Uzgadniania Dokumentacji nalezy:

obstuga inwestoroéw w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowej,
zwolywanie posiedzen Zespotu Uzgadniania Dokumentacii,

koordynacja w zakresie wspétdziatania jednostek branzowych uczestniczacych w
posiedzeniach Zespotu,

weryfikacia skladanej do uzgadniania dokumentacji technicznej,

kontrola dokumentdw po uzgodnieniu,

wycena robot,

Zespéi Uzgadniania Dokumentacji Projektowej dziala w oparciu o Regulamin

Powiatowego Zespolu Uzgadniania Dokumentacp Projektowej Sieci Uzbrojenia
Terenu.

§ 32

Do zadan Zarzadu Drog Powiatowych nalezy.

NN W=

. opracowywanie planéw rozwoju i finansowania sieci drogowej i jej utrzymania,
. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, '

. koordynacja rob6t w pasie drogowym,

. prowadzenie robdt zabezpieczajgcych i utrzymania drog,

. gospodarowanie drogami i nieruchomos$ciami w pasie drogowym,

. prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych

. udzielanie zezwolen na wykonywanie robot w pasie drogowym.

§ 33

Do zadan Rzecznika Konsumenta nalezy:
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1. prowadzenie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego,
2. wspdlpraca z organizacjami chronigecymi interesy konsumentow,

3. wszczynanie postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w
ustawie.

§ 34
Do zadan Inspekiora Kontroli Wewnetrznej nalezy:
1. realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli wewnetrznej, a w
szczegdlnosci:
- opracowywanie programow i projektow kontroli: kompleksowych, problemowych i
doraznych,
- prowadzenie analiz przedkontrolnych,
- przeprowadzanie kontroli,
- prowadzenie postepowari pokontrolnych oraz przygotowywanie i egzekwowanie ,
zalecent pokontrolnych.
2. na polecenie Starosty lub osoby upowaznionej podejmowanie wspotpracy z innymi
organami np. NIK oraz wspoldziatanie w zakresie udostepniania wynikow kontroli
przeprowadzanych w ramach zadan doraznych.

§35
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
zapewnienie prawidiowej realizacji zadan Powiatu,
. Kontroli wewnetrznej podiegajqjednostki organizacyjne Powiatu i Starostwa,
. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie na pisemne polecenie Starosty,
. Kontrole przeprowadza sie przy zastosowaniu kryteribw zgodnoéci z prawem,

uchwalami i zarzadzeniami organéw Powiatu, gospodarnosci, celowosci |
rzetelnosci,

5. Kontrola wewnetrzna w szczegdlnosci obejmuje:

a) badania legalno$ci i prawidlowosci postepowania,

b) analize sprawnoéci organizacyjnej i skutecznosci realizacji zadan,

c) ujawnianie nie wykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania i naduzyc,

d) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybiers oraz
0s6b odpowiedzialnych,

e) wskazywanie sposobow i srodkow zapobiegajacych powstawaniu stwierdzonych
nieprawidtowosci.

6. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, z ktérych wynikajg okreslone zobowigzania,

b) kontroli biezgcej lub doraZznej polegajacej na badaniu czynnoéci w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidiowo,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie dokumentoéw i realizacje zadan
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane i opisane w poprzedniej Kontroli,

d) kontroli kompleksowej majgcej na celu badanie funkcjonowania jednostek
organizacyjnych.

7. Kontrola dokumentow obejmuje ich badanie pod wzgigdem merytorycznym,

formalnym oraz rachunkowym.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci:

a) kontrolujgcy zwraca niezwiocznie wadliwe dokumenty wiasmwym osobom z
poleceniem dokonania odpowiednich zmian i uzupetnien, a jezeli dokumenty nie
zostang poprawione, o nieprawidtowos$ciach zawiadamia zlecajacego kontrole,
ktory podejmuje decyzje co do dalszego toku postepowania,

0N
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b) w toku wykonywania kontroli biezgce] lub wykonywania zaleceri pokontroinych,
osoba odpowiedzialna za kontrolg, obowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ o
swoich spostrzezeniach zlecajacego kontrole oraz podjaé niezbedne dziatania
zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci, '

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy zawiadamia o tym

fakcie bezzwlocznie zlecajacego kontrole, zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty i

przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

10. O fakcie ujawnienia przestepstwa zlecajgcy kontrole zawiadamia organa écigania

~oraz przeprowadza lub zleca wykonanie odpowiednich ¢czynno$ci.

11. Na podstawie wynikow przeprowadzonych czynnosci zlecajacy kontrole:

a) wyciaga konsekwencje stuzbowe w stosunku do os6b winnych zaniedbar fub
powstania okolicznosci sprzyjajacych naduzyciu,

b) podejmuje decyzje organizacyjne w celu zapobiezenia powstawaniu w przyszto$ci
podobnych zaniedban.

12.Inspektor kontroli wewnetrznej ma prawo:

a) wgladu we wszystkie akta i dokumenty kontrolowane;j jednostki organizacyjnej,

b), zadania od kontrolowanych przedtozenia niezbednych dokumentéw, pisemnych
oswiadczen | wyjasnien w zwigzku z prowadzona kontrola,

c) Zzgdania zestawien, wykazéw i informacji pisemnych,

d) zadania ~- w wykonywaniu funkcji kontrolnych — wspélpracy | pomocy od innych
jednostek organizacyjnych,

e) kontrolowania realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych zatwierdzonych przez
Staroste oraz egzekwowania od wykonawcow informacii i sprawozdan o sposobie
ich wykonywania.

13.Wystgpienia pokontrolne podpisuje:

a) w sprawach nadzoru nad dyscypling budzetowq Skarbnik Powiatu,

b) w pozostatych sprawach Starosta

§ 36
Do zadan Powiatowego Inspektora Ruchu Drogowego nalezy:
1. wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewo6z osob pojazdami
samochodowymi nie bedacymi taksowkami,
2. wspdipraca z Polskg 1zbg Gospodarczg Transportu samochodowego | Spedycji w
sprawach koordynowania rozkiaddw jazdy przewoznikow,
opiniowanie i uzgadnianie opracowarn projektéw z zakresu rozwigzan
komunikacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem ruchu drogowego,
prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania drég w sposob szczegolny,
zatwierdzanie projektow stalej i czasowej organizacii ruchu,
analiza i wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu,

wspdlpraca z Wydziatem Uzgadniania Dokumentacji Starostwa Powiatu
Wotominskiego.

§ 37
Do zadan Geodety Powiatowego naleng

zaktadanie i aktualizacja osnow szczegotowych,

zaktadanie i aktualizacia mapy zasadniczej,

modernizacja ewidenciji gruntdéw i budynkow,

planowanie wydatkéw srodkéw budzetowych oraz powxatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym na opracowania
geodezyjne i kartograficzne,

5. sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji budzetu,

w
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6. kontrola terenowa i kameralna wykonywanych opracowan,

7. wspolpraca i kontrola gmin w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan
powierzonych,

8. przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabe! taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

9. ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

10, prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu
informacji o terenie,

11.kontrola i koordynacja pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, ZUD | Wydzialu Geodezji,

12.wykonywanie biezacych polecen Starosty.

§ 38

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. Starosta podpisuje:

a). Korespondencje kierowang do naczelnych, centralnych i wojewoédzkich organow

administracji rzadowej, organdéw przedstawicielskich (Sejm, Senat, Sejmik

Samorzadowy) oraz centralnych i wojewddzkich organdéw partii politycznych,

organizacji spotecznych i gospodarczych,

b). Odpowiedzi na wnioski, interwencje radnych, postéw i senatorow,

c). Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci Starostwa i pracownikéw,

d). Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracii publiczne]

zastrzezone do decyzji wiasnej,

e). Umowy, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadzaniem |

rozporzadzaniem mieniem komunalnym oraz powiatowym i srodkami budzetowymi'w

zakresie okreslonym ustawami i uchwatami Rady.

f). Pisma dotyczace stosunku pracy.

2. Wicestarosta (Sekretarz) na  podstawie upowaznienia Starosty podpisuje
odpowiedzi w sprawach okreslonych w ust. 1 pkt. a), b), c), d).

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Starosty (Wicestarosty, Sekretarza) muszg
by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt.

4. Projekty uchwatl Rady, Uchwat Zarzadu, decyzji zastrzezonych do podpisu
Starosty oraz w sprawach nietypowych musza by¢ parafowane pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym przez Radce Prawnego, a pod wzgledem merytorycznym
przez pracownika przygotowujgcego ten dokument.

5. Wicestarosta, Sekretarz i naczelnicy wydziatow upowaznieni sg do podpisywania
korespondencii w zakresie okreslonym zakresami czynnos$ci i upowazniefi.

6. inne, nie wymienione w punktach od 1 do 5 — podpisuje Starosta.

§ 39

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zaltatwiania przez Starostwo

indywidualnych spraw z zakresu administracii. 7

1. Ogolne zasady postepowania i terminy zatatwiania w sprawach wnoszonych
przez strony postepowania administracyinego oraz w sprawach skarg i wnioskow
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna i
przepisy szczegolne.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do nalezytej dbaloéci o wykonanie zadan
publicznych powiatu, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu powiatu oraz
indywidualnych inferesow obywateli.

3. Obowigzki pracownikéw samorzgdowych okreslajg art. 15-19 Ustawy z dnia 22
marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych,
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4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduainych spraw
mieszkancow ponoszg kierownicy wydziatbw oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkéw.

5. Kontrole i koordynacje zafatwiania indywidualnych spraw mieszkancow, w tym
zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz.

6. Sprawy wnoszone do Starostwa sg ewidencjonowane zgodnie z instrukcjg
Kancelaryjng.

§ 40
Obowiazki pracownikow Starostwa wobec Rady, jej organow i Radnych. \
1. Pracownicy prowadza dziatalno$¢ organizatorskg i administracyjng stuzaca
realizacji zadan publicznych powiatu wynikajacych z uchwat, zarzadzen, zalecen i
wnioskow Rady oraz jej organéw, a w szczegoéinosci;
- Zapewniajg wykonanie uchwal Rady, zarzadzen i postanowien Zarzadu,
wnioskow Komisji oraz skiadajg sprawozdania i informacje z ich realizacji,
- opracowujg materialy, informacje, opinie dla Rady i jej organéw w sprawach
* nalezacych do ich wiasciwosci, '
- badaja sprawy bedace przedmiotem wnioskéw, interwencji radnych, na polecenie
Starosty przygotowujg projekty odpowiedzi w tych sprawach,

- uczestniczg na zaproszenie w sesjach Rady, posiedzeniach Zarzadu i komisjach
Rady.

| Rozdziat4
Postanowienia koncowe
§ 41
1. Naczelnicy Wydzialéw obowigzani sg przedktadaé na biezgco wnioski do
niniejszego regulaminu w celu doskonalenia organizacji pracy Starostwa.
2. Spory kompetencyjne w ramach Starostwa rozstrzyga Starosta.
3. Szczegolowy wykaz kompetencji przekazanych organom gmin i innym

jednostkom, z ktoérymi podpisano porozumienia zawierajg porozumienia wraz z
zalacznikami | aneksami.

§42
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace

przepisy prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i przepisy
wykonawcze.

§ 43
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rada Powiatu w trybie wiasciwym do

jego uchwalenia.
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