Zalgeznik Nr 1

do Uchwaly Nr XIV - 100/07
Rady Powiatu Wolominskiego
z dnia 20 grudnia 2007 r.

Regulamin organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Wolominie

Rozdziat 1
Przepisy ogdine
§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolominie okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Wolominie.;
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Wolominie.;
3 zakres dziatania | kompetencje osdb zajmujacych stanowiska kierownicze;
4) wewngirzng strukturg organizacyjng Starostwa Powiatowego w Wolominie.;
5) zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wolominie.;
6) obowiazki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie,;
7 zasady kentroli.
§2.
Hekro¢ dalej jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumied powiat Wolomiiiski.;
2) radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu Wolominskiego.;
3) regulaminiec — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Wolominie.;
4) sckretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Wolominskiego.;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Wolominskiego.;
6) starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wolominie.;
T staro$cie — nalezy przez to rozumieé Starostg Powiate Welominskiego.;
8) statucie ~nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Wolomifiskiego.;
9y ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 5 czerwea 1998 r, o samorzadzie powiatowym {tekst
jednotity: Dz, U, 22001 r. Nr 142, poz, 1592 z pdén. zm.
10} wicestarofcie — nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Starosty Powiatu Wolomifiskiego.;

11) czionku zarzadu — nalezy przez to rozumieé etatowego Czlonka Zarzadu, Zastepeg Starosty Powiatu
Wolominskiego.;
12) zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Powiatu w Wolominie.

§3.
1. Siedziba starostwa jest miasto Wolomin.
Terytorialny zasigg dzialania starostwa obgjmuje:

1) gminy ~ Dabréwka, Jadow, Klembdw, Kobytka, Marki, Poswigtne, Strachdwka, Zabki, Zielonka;
2) Miasto 1 Gmine Radzymin, Miasto | Gming Wolomin, Miasto i Gming Thiszcz,
§4.
Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§5.
1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.
2. Starostwo realizuje zadania powiatu:
1) wiasne;
2) z zakresu administraci rzadowej;
3) przejete w wyniku porozumiefi zawartych z organami administracji rzadowej w sprawach
wykonywania zadaf publicznych;
4} powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz z

samorzadem wojewdodztwa w sprawie powierzenia wykonywania zadari publicznych;




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

§6.
1. Przy zalalwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegllne stanowia inaczej.
2. Przebieg czynnodcei biurowych i kancelaryinych regulowany jest ponadto rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr
160, poz. 1074 z pbézn. zm., regulaminem oraz zarzadzeniami starosty.

§7.
Starostwo dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnodcei;
2) stuzebnodei wobec spotecznosei lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5 zespolenia;
6) planowania pracy i podziatu kompetencji;
7) wzajemnego wspoldzialania miedzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewngtrznej i zewnetrznej;
9 racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
§8.
1. Pracq starostwa kieruje starosta.
2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, urzgdujacepo czlonka zarzadu, sekretarza,

skarbnika, naczelnikéw wydzialéw, kierownikdw biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy w sposob ckrelony w ustawie, statucie i regulaminie.

§9.
1. W starostwie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3 UMowWY O prace.

2. Okreélone przez starostg zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

3. Dobor kadry pracowniczej w starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania kwalifikacyjnego, ktdre ma na
celu wylonienie najlepszef kandydatury spoéréd zlozonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone
stanowisko pracy nalezy do starosty.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjnej, prowadzonej

na zasadach okreslonych zarzadzeniem

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§10.
1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.
2. Wicestarosta, urzedujacy czlonkowie zarzadu powiatu, sekretarz i skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze

powierzone im przez zarzad oraz wykonujg zadania wyznaczone przez starostg, zapewniajge ich
kompleksows realizacjg.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
kompleksows realizacjg zadar starosty.
4, Starosta moze powolywaé na czas okre$lony fub nieokre§lony pelnomocnikéw do spraw realizacji lub
koordynacji okre§lonych zadan,
3. Do zakresu dzialania starosty nalezy w szczegdnodei:
1) organizowanie pracy zarzado i starostwa, kierowanie biezgocymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawniel pracodawcy w stosunku do pracownikdw starostwa i urzedujacych
czlonkéw zarzadu;
3) koordynowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich wzajemnej

wspdlpracy;




4
5)
6)
7

8)

9

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszezegdlnymi jednostkami organizacyjnymi
starostwa;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
skladanie ofwiadczefi woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnodci starostwa;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne] zastrzezonych
dla starosty;
upowasnianie wicestarosty, urz¢dujacego czlonka zarzadu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika
powiatu, pracownikéw starostwa, powiatowych stuzb, inspekeji 1 strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaly rady powiatu i
zarzgdu powiatu.

Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

Wicestarosty,

Czlonka Zarzadu;

Sekretarza Powiaty;

Skarbnika Powiatu;

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Administratora Bezpieczefstwa Informacii;

Audytora Wewngtrznego,

Inspektora Kontroli Wewngtrznej;

Geodety Powiatowego;

Wydzialu Geodezji;

Wrydzialu Uzgadniania Dokumentaciji;

Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego;

Wydzrialu Drég Powiatowych;

Powiatowego Inspektora Ruchu Drogowego;

Biura Prawnego.

§11.

Wicestarosta wykonuje czynnos$cl w zakresie upowaznien i polecen sluzbowych wydawanych przez
starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacia okreslonych zadan powiatu,

Zakres funkeji nadzorczych wicestarosty ustala niniejszy regulanin organizacyiny.

Wicestarosta podejmuje czynnosei kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub w razie
wynikajacych z innych przyczyn niemoznodei pelnienia obowiazk6w przez staroste.

Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Wydziatu Edukacji i Kultury;
Wydzialu Strategii i Rozwoju;
Wydzialu Budownictwa,
Wydzialu Inwestycji.
§12.

Czlonek zarzadu wykonuje czynnodei w zakresie upowaznien i polecefi stuzbowych wydawanych przez
starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okredlonych zadard powiatu,

Zakres funkcji nadzorczych czlonka zarzadu ustala niniejszy regulamin organizacyjny.

Czlonek zarzadu podejmuje czynnodei kierownika starostwa w czasie nieobecnosei starosty 1 wicestarosty
lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoZnodci pelnienia obowiazkéw przez starostg i
wicestaroste.

Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Wydziatu Komunikacji;

Wydzialu Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej;
Geologa Powiatowego;

Wydzialu Ochrony Srodowiska.
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2)

3)

4

10)

1)

2)
3

§13.

Do zadafi sekretarza nalezy:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegblnodei:
a) nadzdr nad organizacja pracy starostwa,
b} czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cia wykonywania zada,
¢) sprawowanic nadzoru i koniroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regutamindw, zarzadzef
i innych przepiséw wewnetrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w starostwie;
koordynacja catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspélpracy z
zarzgdem powiatowych jednostek organizacyjnych, shuzb, inspekeiji i strazy oraz wspolpracy zarzadu
z rada;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum
na terenie powiatu;
wykonywanie innych zadan z upowaznienia fub na polecenie starosty.

Sekretarz Powiatu pelni bezpodredni nadzér nad praca:

Wydziale Organizacji 1 Kadr;

Wydziatlu Spraw Obywateliskich;

Powiatowego Rzecznika Konsumenta;

Biura Promocji;

Biura Rady.

§14.

Do zadan skarbnika nalezy:
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi ksiggowej budzetu
powiatu;
przygotowywanie projekiu budzetu powiatu;
nadzorowanie i kontrola realizacii budzetu powiatu;
kontrasygnowanie czynnodci prawnych powodujacych powstanie zobowiazah pienigznych;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe];
przygotowywanie okresowych analiz, ocen 1 biezqcej informacji o sytuacji finansowej powiatu;
opiniowanie projektéw decyzil wywoltjacych skutki finansowe dla budzeny;
organizacia obiegu dokument6éw finansowych starostway
nadzorowanie obslugi ksiegowo-kasowe] starostwa;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika,
Skarbnik Powiatu sprawuje bezposredni nadz6ér nad praca:
Wrydzialu Finansowego;
Biura Zamowieni Publicznych.

§15.
Wydziatami kieruja naczelnicy.

Biurami kierujg kierownicy, za wyjatkiem Biura Prawnego i Biura Rady.

§16.
Jednostkami organizacyjnymi starostwa kieruja naczelnicy przy pomocy swoich zastgpeow i kierownicy.

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

Starosta moze powierzy¢ kierowanie jednostkq organizacyjng starostwa urzgdujgcemu czlonkowi zarzadu.
Praca zespolu pracowniczego kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

Naczelnicy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, o ktérych mowa w ust. 1-3, sg
bezpodrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad ich praca.

Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur w szezegdinosei:
kierujq w imieniu starosty dziatalnoscig podleglych im jednostek organizacyjnych starostwa zgodnie
z przepisami prawa;
zapewniaja naleZytg organizacjg pracy;
nadzorujg realizacjg zadan przez kierowana jednostke organizacyjna, a szczegblinie terminowe i
poprawne zatatwianie spraw,




4)

5)
6)
7}

wdrazajg zasady racjonalnej organizacii pracy oraz ustalajg zakres obowigzkdéw shuzbowych,
odpowiedzialnosgei i uprawnien pracownikéw im podleghych;

wyznaczaja stale i doraZne zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

dokonujg kontroli realizacji zadafi przez podleglych im pracownikéw,

Naczelnicy wydzialow i kierownicy biur ponosza odpowiedzialnodé stuzbowa wobec starosty za wiadciwg i

terminowa realizacjg powierzonych im zadan.

§17.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa (naczelnicy wydzialéw i kierownicy biur) sg zobowiazani do
realizacji zadan wynikajacych ze wspbldziatania starosty z rada we wszystkich sprawach wynikajgcych z potrzeb
powiatu.

Projekty uchwal rady wnoszone przez zarzad opracowuja kierownicy wlasciwych merytorycznie jednosiek
organizacyjnych starostwa. Projekty te wymagaja opinii radey prawnego.

Biuro Rady Powiatu prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwlocznie przekazuje je
zarzadowi.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytart radnych nalezy do jednostki organizacyjnej starostwa
wihadciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wezglednie jednostki wskazanej przez sekretarza jako
wiodace], jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania innych jednostek organizacyjnych,

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i przedstawiajg
je starodcie najpd7niej na 7 dni przed uplywem terminu zalatwienia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa przedkladaja staroscie celem akeeptacji wszelkie
materiaty opracowywane na posiedzenia rady.

Dokumenty opracowane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa dla potrzeb komisji rady
wymagajg pod wzgledem formalnym akceptacji sekretarza,

§18.
Osoby pelnigee funkeje kierownicze w starostwie sq odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.
Planowanie pracy shuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.

Podstawa planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych;

2y uchwalach rady i zarzadu;

3 harmonegramach realizacji okreslonych przedsigwzigd;
4) poleceniach starosty;

3) umewach i porozumieniach.

§19,

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:
kontrolg wewnetrznag, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne starostwa;
kontrolg zewnetrzng, kidrej podlegaja jednostki organizacyjne powiatu,

1)
2)

El

§20.

Zakresy czynnodei dla kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa ustalta starosta w oparciu o propozycjg
sekretarza.

Zakresy czynno$ci dla pracownikdéw zatrudnionych w biurach ustala starosta w oparciv ¢ propozycie
kierownika wlasciwego biura.

Zakresy czynnoéci dla pracownikéw wydzialéw ustala starosta w oparciu o propozycjg naczelnika wydziatu.

Zakresy czynnos$cl dla pracownikdéw zajmujaeych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.




Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§21.
1. W urzedzie tworzy sie nastgpujace jednostki organizacyine:
1) wydzial;
2) biuro;
3) samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okredlonych zadaii w starostwie moga by¢ powolane zespoly i komisje zadaniowe,

3. W starostwie mozna utworzyé inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobee wydziatu lub biura,
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania i
przedstawiajg starodcie do zatwierdzenia.
§22.

1. Wydziat jest podstawowg jednostka organizacyjna, zatrudniajges co najmnief 4 pracownikéw zajmujacych
sig tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie,

2. Biuro jest jednostkg organizacyjng zatrudniajacq co najmniej 2 pracownikéw zajmujacych sie tymi
samymi kategoriami spraw.

3. Samodzielne stanowisko jest najmnicjsza jednostks organizacyjna, kiéra tworzy sic w wypadku koniecznodel
organirzacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw,

4. Samodzielne stanowiskoe moze by¢ tworzone w ramach wydziahy, biura lub poza ich struktura,

§23,

W skiad starostwa wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1)  Wydzial Budownictwa;

2)  Wydzial Edukacji i Kultury;

3) Wydzial Finansowy;

4)  Wydzial Geodezji;

5)  Wrydzial Inwestycji;

6)  Wydzial Komunikacji;

7)  Wydziat Ochrony Srodowiska;

8) Wydziat Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej;
9)  Wydziat Organizacji i Kadr;

10) Wydziat Spraw Obywatelskich;

11) Wydzial Strategii i Rozwoju;

12) Wydzial Uzgadniania Dokumentacji;

13} Wydzial Zarzadzania Kryzysowego;

14y Wydziat Drég Powiatowych;

15) Biuro Prawne;

16) Biuro Promocji;

17) Biuro Rady;

18) Biuro Zamdwien Publicznych;

19) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

20) Audytor Wewngtrzny,

21} Geodeta Powiatowy;

22 Geolog Powiatowy;

23) Inspektor Kontroli Wewngtrznej;

24) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
25) Powiatowy Inspektor Ruchu Drogowego;

26) Powiatowy Rzecznik Konsumenta;

§24,

W starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1}  Naczelnik Wydzialu Budownictwa;

2}  Zastgpca Naczelnika Wydzialu Budownictwa ds. budownictwa jednorodzinnego;

3)  Zastgpca Naczelnika Wydziahu Budownictwa ds. budownictwa wicloredzinnego;

4)  Zastgpca Naczelnika Wydziatn Budownictwa ds. obslugi samorzadéw oraz inwestycji liniowych;
5) Naczelnik Wydzialu Edukacji i Kultary;

6) Naczelnik Wydzialu Finansowego;




23)
24)
25)
26)
27)

Naczelnik Wydziatu Geodezji;

Zastgpea Naczelnika Wydziatu Geodezji ds, gospodarki nieruchomosciami;
Naczelnik Wydziatu Inwestycji;

Naczelnik Wydziatu Komunikacji;

Zastgpea Naczelnika Wydziatu Komunikacji
Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska;
Naczelnik Wydzialu Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznei;
Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Kadr;
Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich;
Naczelnik Wydziah: Strategii i Rozwoju;
Naczelnik Wydzialu Uzgadniania Dokumentacji;
Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego;
Naczelnik Wydziatlu Drég Powiatowych;

Zastgpea Naczelnika Wydziatu Drég Powiatowych
Kierownik Biura Promocji;

Kierownik Biura Zaméwien Publicznych;

Audytor Wewngirzny;

Geodeta Powiatowy;

Geolog Powiatowy;

Kierownik Kancelarli Tajnej;

Powiatowy Inspektor Ruchu Drogowego.

§25.

Zadania i czynnodei wspdlne dla wszystkich wydzialdw, biur i samodzielnych stanowisk sq nastgpujace:

1)

2}
3)
4
5)
6)

7
8)
9
10)
1)
12)

13)
14)

przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady, posiedzenia zarzadu oraz dla
potrzeb starosty i czlonkéw zarzadu;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

wspoéidziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,

rozpatrywanie i przygotowywanie propozycii sposobu zalatwiania interpelacji | wnioskéw radnych;
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadai wynikajgcych z przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym w administraci;

usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy oraz podejmowanie dziatad na rzecz usprawnienia pracy
starostwa;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskdw,

udzial w przeprowadeaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

wspblpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadaf;

wspbldzialanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadafi w dziedzinie ochrony
ludno$cei i spraw obronnych;

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

przekazywanie do Biura Promocji akfualnych informacji publicznych dotyczacych biezacej pracy jednostki;
przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegblnosei: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacii nigjawnych, o zaméwieniach publicznych oraz o dostgpie do informacji publicznej.

§26.

Wydzial Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

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

8)

rozpatrywania wnioskdw o pozwolenie na budowg, rozbidrke obiektdw budowlanych oraz o zmiang tych
pozwolefi;

rozpatrywania wnioskéw o wydanie odrgbnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego;

rozpatrywania wnioskéw o przeniesienie pozwolen na budows na rzecz innego podmiotu;

uchylanie pozwolefi na budowsg w sytuacji wprowadzenia istotnych odstgpstw w czasie realizacji obiektow
budowlanych;

rozpatrywania wnioskéw o wydanie innych decyzji na podstawie Prawa budowlanego bgdacych we
wladciwodci Starosty, nie wymienionych w punktach I-4;

rozpatrywania zgloszeA zamiaru budowy lub wykonywania rob6t nie objetych obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na budowg;

rozpatrywania zgloszen zamiaru rozbidrek obiektéw budowlanych nie wymagajacych uzyskania pozwolenia
na rozbiorkg;

rozpatrywania zgloszen zariaru zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych;




9) rozpatrywania wnioskéw o udzielenie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

10) prowadzenia rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe, rejestréw decyzji o pozwolenie na budowg i
przekazywanie ich kopii do Wojewody oraz innych rejestréw,;

1) wydawania zagwiadczen o samodzielnosei lokali;

12) wydawania za$wiadczen potwierdzajacych powierzchnig uzytkowa budynkéw i ich wyposazenie w celu
uzyskania dodatkéw mieszkaniowych;

13) wydawania innych zaswiadezen, podwiadezent i lnnych dokumentdw w sprawach okreslonych przepisami
administracji architektoniczno-budowlanej;

14) wydawania decyzji o ustalenin lokatizacji drogi;

15} stala wspdblpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

16) opiniowania plandw zagospodarowania przestrzennego,

17} udzialu w pracach Wydzialu Uzgadniania Dokumentacji to jest koordynowaniu usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

§27.
Wydzial Edukacji i Kultury realizuje zadania z zakresu:

1}  koordynacji prac zwigzanych z dziatalnoseia placdéwek o$wiatowych i kulturalnych prowadzonych przez
Powiat Wolominski, w szczegdinosci zwiazanych z zakladaniem, przeksztatcaniem, likwidacja szkol i
placéwek, przygotowaniem propozycji zmiany planu sieci szkd! ponadgimnazjalnych i specjalnych,
ustaleniem zawodéw i profili ksztalcenia ogbino zawodowego;

2y  wspdlpracy z dyrektorami placéwek odwiatowych i kulturalnych w zakresie:

- uzgadniania planéw organizacyjnych,

- diagnozowania stanu bazy szkolngj,

- okreslania potrzeb ekonomicznych i materiainych,

- promowaniz dzialalno$ci innowacyinej stuzgcej poprawie jakosci edukacji w szkole;

3) wspblpracy z niepublicznymi placowkami oswiatowymi dotowanymi przez Powiat Wotominski;

4} prowadzenia ewidencji szké! i placéwek niepublicznych z Powiatu Wolominskiego, a takze prowadzenie
spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepubliczaym uprawniei szkoly publicznej;

5) prowadzenia czynnodcl zwigzanych z organizowaniem konkursdw na dyrektordw placowek;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do szkdél i placéwek ksztalcenia
specjalnego, mlodziezowych odrodkdw socjoterapii oraz miodziezowych odrodkéw wychowawcezych,

7y koordynacji rekrutacji do szkol penadgimnazjalnych;

8) prowadzenia procedur awansu zawodowego nauczycieli,

9) wspdlpracy z okregows komisja egzaminacyjna;

10) wspdlpracy z wydziatami Starostwa Powiatu Wolomifiskiego w zakresie dotyczaeym oswiaty, kultury i sportu;

I1) wspélpracy z kuratorium odwiaty w sprawach wymagajacych wspdinych dzialas;

12} sporzadzania zestawien statystycznych dotyczacych prowadzonych placéwek odwiaty, kultury i sportu;

13) przygotowywania projektdw uchwal w sprawach dotyczacych odwiaty;

14) wspdlpracy z lokalnymi instytucjami i stowarzyszeniami oraz osobami prowadzacymi dziatalnosc w zakresie
ofwiaty, kultury i sportu;

15) prowadzenia spraw zZwigzanych z obejmowaniem i sprawowaniem patronatu przez Starostg Powiatu
Wolominskiego w zakresie przedsigwzigé kulturalnych, sportowych, edukacyjnych i innych.

§28.

Wydzial Finansowy realizuje zadania z zakresu:

1) opracowania projekiu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu;

2) nadzorowania prawidlowosci iterminowodci opracowywania planéw finansowych jednostek
Powiatowych;

3} opracowywania projektu ukladu wykonawczege budzetu Powiatu wg szezegblowej klasyfikacji
budzetowej oraz wnioskéw w sprawie jego zmian;

4y opracowywania harmonogramu realizacii dochoddw { wydatkdw budzetu Powiatu oraz wnioskdw
w sprawic jego zmian;

5y przekazywania jednostkom podleglych informacji o kwotach dochoddéw iwydatkéw przyjetych w
projekeie uchwaly budzetowej oraz ujgtych w uchwale budzetowej;

6) przygotowywania projektdw uchwal dotyczacych zmian w budzecie Powiatu izawiadamianie
zainteresowanych jednostek o dokonanych zmianach;

7} prowadzenia obslugi ksiggowej Powiatu { w tym funduszy pozabudzetowych) , Starostwa i
Srodowiskowego Domu Samopomocy wg obowiazujacych przepiséw;

8) prowadzenia obslugi kasowej Starostwa i Srodowiskowego Domu Samopomocy;

9) sprawdzenia iweryfikacja pod wzgledem rachunkowym dokumentacji zadaft dofinansowanych 2
fanduszy pomocowych oraz sporzadzanie wnioskow o platnosé;

10) prowadzenia ewidencji analityczngj dochodéw Powiatu i Skarbu Parstwa oraz windykacja
naleznogei budzetowych do czasu rozpoczgcla post¢powania sadowego;

11) prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych Starostwa;

12) przygotowywania zasad przeprowadzania, nadzér nad sporzadzaniem oraz rozliczanie
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, prowadzenie ksiggi inwentarzowej majatku Powiatu;

13) prowadzenia ewidencji dotyczacej rozliczen podatku VAT,

14} prowadzenia spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzei pracownikom Starostwa;




15)
16)
17)
18)

19)

prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami;

prowadzenia rozliczett z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;
sporzadzania sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej ewidencji
finansowo- ksiggowej;

dokonywania wstgpne]j kontroli sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu pod

wzgledem rachunkowym i zgodnos$ci z planem finansowym;

sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu oraz kwartalnych informacji o
przebiegn wykonania budzetu.

§29.

Wydzial Geodezji realizuje zadania z zakresu:

1)
2}
3)
4)
5)

6)
7
8}
9)
10}

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

wsp6ldzialania z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Karfograficznej;

prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow, w tym sporzadzania i wydawania wypisow i wyrysdw;
prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

zapewniania nicodplatnego dostgpu gminom do baz danych — czedei opisowej ewidencji gruntéw i budynkow;
sporzadzania gmiinnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw i
budynkdw;

przyjmowania od rzeczoznawedw majatkowych wyciagéw z wykonywanych operatow wycen nieruchomodei,
prowadzenia rejestru cen nieruchomosei;

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywania na wlasnog¢, oddawania
w wieczyste uzytkowanie, oddawania w trwaly zarzad 1 zamiana nieruchomosci;

zawierania umdw dzierzawy, najmu, uzyczenia skladnikéw mienia powiat i skarbu pafstwa oraz
prowadzenia ich rejestru;

organizowania, oglaszania i przeprowadzania przetargéw na sprzedaz nicruchomodci Skarbu Panstwa oraz
powiatu;

aktualizacji oplat rocznych z tytulu wicczystego uZytkowania i trwalego zarzadu niemnchomosci Skarbu
Panstwa oraz powiatu;

opiniowania podziatéw nieruchomogel Skarbu Pafistwa oraz powiaty;

wywlaszezania nieruchomodei, wszezynania postgpowania wywlaszezeniowego, prowadzenia rokowar o
rabycie nieruchomodei w drodze umowy, ustalania odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosed;
udzielania zezwoleii na zajecie nieruchomodei;

zwrotu wywlaszezonych nieruchomodei;

nieodplatnego przekazywania Lasom Padstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntéw wehodzacych w skiad
zasobu skarbu pafistwa, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego {(albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu);

zaliczania wartodei nieruchomoesci pozostawionych na terenach niewchodzacych w sklad obecnego obszaru paristwa
jako ekwiwalentu na pokrycie oplat za uzytkowanic wicczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlangj oraz ceny
sprzedazy potozonych na niej budynkéw lub lokali stanowiacych wiasnos$¢ Skarbu Paristwa;

orzekania o przeksztalceniu prawa uzytkowania wicczystego w prawo wlasnodci;

orzekania o zwrocie dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;

scalania I wymiany gruntéw;

potwierdzania udzialéw we wspdlnocie gruntowej;

rozpatrywanie wnioskéw o ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomesci;

rozpatrywania wnioskéw o zwroty nieruchomosei uprzednio wywlaszezonych;

przygotowania dokumentacji do regulacji standéw prawnych nieruchomosci powiatowych i skarbu pafistwa;
wydawanie zadwiadczen do celéw ubezpieczenia rolniczego.

§30.

Wydzial Inwestycji realizuje zadania z zakresu:

Ly

2)

3)

przygotowania propozycji rozwiazad inwestycyjnych i okreélania zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej na
terenie powiatu;

przygotowania niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne w
zakresie nalezgeym do wladciwosel wydzialu, w szezegdinodel sporzadzania:

s  wniosku 0 wszezecie postgpowania,

¢ projektu specyfikacii istotnych warunkéw zamdwienia

+  innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udziclenie zamdwienia;
zawierania uméw, w tym:

¢ okredlania w umowie zakresu rob6t, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenic zaméwienia




1))

4

3)

6}
7

8)
10)
)

12)
13)

¢ zawarcia umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacjt istotnych warunkéw zamdwienia

powolania inspektora nadzoru i egzekwowania od niego obowiazkéw wynikajacych z zawartej z wykonawcea
umowy, w tym w zakresic kontroli zgodnosei realizacji budowy z projektem i pozwoleniem na budowg oraz
prawem budowlanym;
wspblpracy z biurami projekt6w, Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczna, Straza Pozarna, Panstwowq Inspekeja
Pracy w zakresie uzgodnieil oraz przekazania obiektu inwestycyinego do uzytkowania;

planowania przedsigwzieé i mozliwodci finansowania zadan inwestycyjnych;

rozliczania zadan inwestycyjnych w zakresie:
«  uzgadnianie nakladéw inwestycyjnych od poczatku realizacji
*  wystawianie dokumenta OT — zamknigeie procesu inwestycyjnego
s przekazanie dokumentu OT do odpowiednich uzytkownik6w sprawujacych nadzdr nad $rodkami

trwatymi;

przygotowania wnioskéw w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych do instytucji zewngtrznych;
przygotowania informacji oraz ich aktnalizacja do Biuletynu Informacji Publicznej;
przygotowania rocznych sprawozdan w zakresie udzielonych zamdwien przy wykorzystaniu srodkéw z
budzetu Powiatu;

dokonywania przegladéw stanu technicznego budynkéw szkolnych, placowek odwiatowo — wychowawczych,
domow pomocy spolecznej i domow dziecka;
planowania zakresu remontow w ww. obiektach i robdt inwestycyjnych;

prowadzenia rejestru umdéw i zlecen na prace projektowe, roboty budowlane i remontowe inwestycji
realizowanych przez Wydzial.

§31.

Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1)

5)
6)
h
8)
9)
10)

i)
12)
13)

14)
15)
16)
7

18)
19)
20)
21)

rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

wydawania karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego,

kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badafi technicznych pojazdéw
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny
zatrzymania;

wydawania uprawniefi do kierowania pojazdami, w tym migdzynarodowych praw jazdy;

wydawania wtérnikow dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia;

przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policig;

przyimowania postanowiefi o zatrzymaniu praw jazdy wydanych pizez organy do tego upowaznione;
wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

wydawania decyzji o skicrowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadkach nasuwajacych
zastrzezenia co do stanu zdrowia;

wydawania decyzji o zatrzymaniu, cofaniu  przywracaniu uprawnief do kierowania pojazdem;

organizowania i obslugi biurowej komisi egzaminacyjngj dla taksowkarzy;

wydawania i cofania upowaznici do przeprowadzania badaft technicznych pojazdéw dla stacji kontroli
pojazddw;

przeprowadzania kontroli stacji pojazdéw;

wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badafi technicznych;

prowadzenia imiennegj ewidencji upowaznionych diagnostéw;

wydawania zezwolen dla jednostek prowadzaeych szkolenie oséb ubiegajacych sig o uprawnienia do
kierowania pojazdami i os6b ubiegajgeych sig¢ o uprawnienia instrukioréw,

dokonywania wpisu os6b do ewidencji instruktoréw oraz wydawania im legitymacii;

sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez ofrodki szkolenia;

wydawania kart parkingowych dla oséb niepelnosprawnych;

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania licencji w zakresie krajowego transportu drogowego oraz
przenoszenia licencji;

§32.

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

prowadzenie spraw w zakresie:
a) pozwolen na korzystanie ze $rodowiska (wprowadzanie gazéw i pyiéw do powietrza, wytwarzanie
odpaddw, pozwolenia zintegrowane),
b) zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji,
¢} zezwolen na prowadzenie dzialalnodei w zakresie gospodarki edpadami,
&) zatwierdzania instrukcji eksploatacji skladowiska,




3

4
5)
6)

7

8)
9)
10)
i)

12)
13)

14)
15)
16)
N

18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

¢) wyrazania zgody na zamknigcie skiadowiska odpaddw lub jego czedci,
f)  decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu poza terenami zakladéw,
£) przyimowania zgloszefi instalacii i ustalania wymagaii w zakresic ochrony Srodowiska,
h) przenoszenia praw i obowiazkdw na zainteresowanych nabyciem instalacji,
i) opiniii uzgodniedt w postepowaniach w sprawie §rodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje
przedsigwzigcia,
i) sporzadzania przegladéw ckologicznych,
k) tworzenia obszardw ograniczonego uzytkowania,
1) nakladanie obowiazku prowadzenia pomiardw i przyjmowanie wynikéw przedktadanych przez
prowadzacych instalacje;
prowadzenie spraw dot. pozwoleit woednoprawnych i gospodarki wodnej;
prowadzenie spraw dotyczacych legalizacji urzadzed wodnych;
7 wylgczeniem spraw dotyczacych przedsigwzigé moggeych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla
ktorych sporzgdzenie raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na Srodowiske jest obowiazkowe i
przedsigwzigé na terenach zamknigtych;
nadzér i kontrola nad dzialalnodcia sp6ick wodnych, zatwierdzania ich statutéw oraz wysokodel skladek;
ustanawianie stref ochronnych wodnych urzadzen pomiarowych stuzb pafistwowych;
nakladanie obowiazku ograniczenia oddzialywania na érodowisko i jego zagroZenia oraz przywrécenia
drodowiska do stanu wladciwego;
prowadzenie w formie elektronicznej publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajaeych
informacje o $rodowisku i jego ochronie i udostgpnianie go w Biuletynie Informacji Publicznej udost¢pnianie
informacji o §rodowisku i jego ochronie;
prowadzenie spraw dotyczacych zagrozen zwigzanych z ruchami masowymi;
uzgodnienia dot. przeznaczenia gruntdéw roinych na cele nie rolne i nieleéne;
prowadzenie spraw dot. zezwolen na wylaczenie gruntu z produkeji rolniczej,
ustalanie kierunku rekultywacii gruntu na cele rolne lub lesne oraz vznawanie rekultywacji gruntéw za
zakofnczona, w przypadkach okreélonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lednych;
opiniowanie rmian migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
zezwolenia na usuniecie drzew fub krzewdw z terendw okreslonych w ustawie Prawo wodne oraz z terenéw
nieruchomos$ci bedacych whasnoéeig gminy, a takze w przypadkach okreélonych w ustawie o transporcie
kolejowym;
wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego;
tworzente i nadz6r nad Spoleczng Strazgq Rybacka;
wydawanie zezwolef na nstawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych;
prowadzenie spraw dotyczacych gruntéw porolnych, na ktérych zalesienie wyrazono zgode przed
15.01.2004r,;
dokonywanie oceny udatnoéci upraw na pruntach rolnych, zalesionych na podstawie przepiséw o wspieraniu
rozwoju obszardw wigjskich;
prowadzenie spraw gospodarki lesnej oraz wspélpraca z Nadlesniczymi, sprawujacymi nadz6r nad lasami
niepafistwowynti, powierzony porozumieniami;
prowadzenie spraw dot. sporzgdzania i zatwierdzania uproszezonych plandw urzadeenia lasu dla lasow nie
stanowiacych wiasnodei Skarbu Paristwa i oséb prawnych;
prowadzenie spraw dotyczacych uznawania laséw nie stanowigcych wlasnodci Skarbu Pafistwa, za ochronne
lub pozbawiana ich tego charakteruy;
prowadzenie spraw zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa, w przypadku zagrozenia trwaloéei lasow;
wydawanie zezweleil na posiadanie, hadowlg i utrzymywanie chartéw lub ich mieszafcdw;
wydzierzawianie obwoddw fowieckich polnych;
wyrazanie zgody na odstgpstwa od zakazu chwytania 1 przetrzymywania zwierza;
wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukeyjnym zwierzyny,
wyrazanie zgody na ploszenie, chwytanie, przelrzymywanie zwierzyny poza polowaniami i edlowami;
opiniowanie zezwoleh na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych;
kontrola przestrzegania przepisow z zakresu prowadzonych spraw;
prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
udzial w pracach Zespoln Uzgadniania Dokumentacii;
udziat w pracach Zespolu Reagowania Kryzysowego,
dzialania zwigzane ze sporzadzaniem, opiniowaniem, realizacjq 1 monitoringiem zadan okreflonych w
programach ochrony $rodowiska i planach gospodarki odpadami;
prowadzenie rejestréw, muin.:
a) rejesir terendw, na ktbrych stwierdzono przekroczenie standarddw jakoscei gleby Iub ziemi,
b) rejestr terendw zagrozonych ruchami masowymi,
¢) rejestr posiadaczy odpadéw, ktérzy sa zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwoleri na prowadzenie
dzialainodci w zakresie zbierania, transportu,
d) rejestr posiadaczy odpadéw, kidrzy sa zwolnieni z obowiazku uzyskiwania zezwolen w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw,
¢) rejestr sprzgtu plywajacego, shuzgcego do amatorskiego polowu ryb,
) rejestr wydanych kart wedkarskich 1 fowiectwa podwodnego,




g) rejestr roslin i zwierzat nalezacych do gatunkéw, podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskie;
35) prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej, propagowanie i wdrazanie zasady zréwnowazonego
rozwoju oraz dzialan prockologicznych we wspélpracy z gminami i innymi jednostkami.

§33.

Wydziat Ochrony Zdrowia i Polityki Spolecznej realizuje zadania z zakresu:

1} monitorowania dziatatno$cl Szpitala Powiatowego 1 przedstawiania okreslonych wnioskédw i sprawozdan
Zarzadowi 1 Radzie Powiatu;

2y przygotowania i przekazywania wojewodzie informacji niezbgdnych do sporzadzenia wojewdédzkich plandw
zdrowotnych, w tym planu dziatania systemu Pafstwowe Ratownictwo Medyczne,

3) opracowania i wdrazania programaéw prozdrowotnych - promocji zdrowia
i profilaktyki, a takze akcji profilaktycznych na terenie powiatu;

4)  kreowania polityki zdrowotnegj na terenie powiatu - wspdlpracy z lokalnymi zakladami opieki zdrowotnej,
Narodowym Funduszem Zdrowla, jednostkami nadrzgdnymi , a takie ckspertami i $rodowiskami
opiniotwérczymi w zakresie ochrony zdrowia,

5) prowadzenia i obsfugi powiatowego zespolu ds. orzekania o niepelosprawnodci;

6} monitorowania dziatalno$cl powiatowych placdwek pomocy spolecznej, a takre wspélpracy z innymi
jednostkami w tym zakresie;

7} tworzenia warunkéw organizacyjnych i technicznych funkcjonowania pomecy spolecznef na terenie powiatu.

§34.

Wydzial Organizacji 1 Kadr realizuje zadania z zakresu:

1)  przygotowywania projektow akiow prawnych dotyczgeych funkcjonowania starostwa;

2)  prowadzenia centralnych rejestrow: uméw, zlecen-zaméwiett, porozumien, zarzadzen starosty;

3) prowadzenia sckretariatu oraz wykonywanta obslugi kancelaryjnej starostwa;

4y koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia ich rejestru;

5) dokonywania czynno$ct w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow starostwa, kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych shuzb i inspekcii;

6) oswiadczen majatkowych oraz o$wiadezen o prowadzeniu dzialalnosei gospodarczej i innych;

7y nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

8) prowadzenia zbioru upowainien do zalatwiania spraw w mieniu starosty i zarzadu;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskint 1 studenckimi odbywanymi w starostwie;

10} prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem osdb skazanych prawomocnym wyrolkiem;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem osdb w ramach porozumieni z Urzgdem Pracy;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb w ramach stuzby zastepezej;

13) koordynowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

14) prowadzenia naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze;

15) prowadzenia spraw z zakresu ocen okresowych pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

16) nadzorowania stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17} administrowania nieruchomogciami starostwa oraz zabezpieczenia jego micnia;

18) =zabezpicczenia i przestrzegania w starostwie porzadku, bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

19 prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materfalowo-technicznym;

21) nadz6r nad zabezpieczeniem sprawnosdci urzadzeit i wyposazenia starostwa;

22) prowadzenia spraw zwiazanych z konserwacja, naprawami w starostwie;

23) prowadzenia catoksztaltu spraw dotyczacych pieczeei i tablic urzgdowych;

24} gospodarowania taborem samochodowym;

25) zabezpieczenia lacznodci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

26) rozliczania prywatnych rozméw telefonicznych pracownikdéw;

27) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawniciw, prowadzenia ksiggozbioru, znakowania go i
wydawania do uzytku;

28) utrzymania czystogci wokél budynkéw oraz w pomieszezeniach biurowych;

29) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru;

30) logistyczagj obstugi uroczystosci okelicznodciowych;

31) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidenci ilosciowej Srodkéw trwatych i wyposazenia starostwa;

32) zabezpieczenia informacii wizualnej w starostwie;

33) planowania i realizacji wydatkéw zwigzanych z obslugg techniczno-administracyjng starostwa;

34) prowadzenie archiwum zakladowego;

35) prowadzenie obstugi informatycznej starostwa.




§35.

Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1)

13)
14)

15)
16)

prowadzenia spraw zwiazanych z realizacjq ustawy o powszechnym obowiazku obrony, w tym:
a) przygotowanie i prowadzenie pobory,
b} realizowanie przedsigwzigé zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb
wynikajacych z zadan zrealizowanych przez Starostg,
¢) prowadzenie dokumentacji i organizacja akcji kurierskicj oraz przeprowadzanie szkolefi w tym zakresie,
d) postepowanie reklamacyjne;
przygotowania zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych;
przygotowania zezwolen na sprowadzanie zwlok lub prochéw z zagranicy;
prowadzenia ewidencji stowarzyszen;
prowadzenia Powiatowego Biura Rzeczy Znalezionych;
prowadzenia Kancelarii Tajnej;
obstugi biurowej Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
przyjmowania wnioskdw I wydawania paszportéw dla mieszkaticGw powiaty;
prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem repatriantom pomocy finansowej na czgdciowe pokrycie
kosztdw zwigzanych z remontem lub adaptacja lokalu mieszkalnego;
prowadzenia spraw z zakresu przyjmowania wnioskéw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencii
zaproszen i wydawania zaproszen;
obslugi wyboréw do samorzadu powiatowego;
przygotowania informacji i opinii w sprawach uzgadniania w zakresie zadan samorzadowych projektdw:
miejscowych plandéw  zagospodarowania przestrzennego, studidw  uwarunkowad 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, decyzji o lokalizacji celu publicznego;
przygotowania zezwolef na prowadzenie dzialalnodci gospodarczej w zakresie drobnej wytwoérczodei przez
zagraniczne osoby prawne i fizyczne;
prowadzenia spraw zwiazanych z organizacja przewozu zwlok lub os6b zmarlych lub zabitych w miejscach
publicznych na terenie Powiatu Wolominskiego do zakladu medycyny sgdowej;
koordynacji wspblpracy Powiatu Wolominskiego z organizacjami pozarzadowymi;
realizacji Programu Wspélpracy Powiatu Wolominskiego z organizacjami pozarzadowymi.

§36.

Wydziat Strategii i Rozwoju realizuje zadania z zakresu;

1)
2)

3)

4
5)

6)

7
8)

niadzoru nad realizacjq Strategii Rozwoju Powiatu,

gromadzenia i przekazywania mieszkaficom powiatu wiedzy i biezacych informacji o integracji Polski z Unia
FEuropejska;

prowadzenia i aktualizacji banku informacii o funduszach pomocowych finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz przekazywania powyzszych informacji zainteresowanym instytucjont;

przygotowywania materialéw dla potrzeb pozyskiwania zewngtrznych funduszy pomocowych i grantow;
wspolpracy z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych oraz wspélnych
programdw i projektdw;

planowania, opracowywania wnioskéw oraz realizacii zadan w ramach kontraktéw wojewddzkich i innych
programdw regionalnych,

pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania;

stalego kontaktu z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych.

§37,

Wydzial Uzgadniania Dokumentacji realizuje zadania z zakresu:

1}
2)

3
4
3)
6)

obsluga inwestoréw w zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
prowadzenie konsultacji z czlonkami zespolu koordynujacego usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia
terenu oraz przedstawicielami jednostek branzowych,

koordynacja w zakresie wspbldzialania jednostek branzowych uczestniczacych w konsultacjach;
weryfikacja skladanej do zaopiniowania dokumentacji projektowej;

kontrola dokumentacii po uzgodnieniu;

wycena robot.

§38,

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

podejmowania dziatan zobowiazujacych obywateli do $wiadezef na wypadek klgsk zywiclowych;
opracowywania planéw przeciw dzialaf na wypadek klesk zywiolowych;

koordynowania dzialan w zakresie ochrony porzadku publicznego;

wspélpracy z Powiatows Strazq Pozarng, Policiq oraz innymi shezbami i inspekcjami powiatowymi w zakresie
bezpieczehstwa publicznego;

biezgeej analizy sit | $rodkéw niezbgdnych dla sprawnodei powlatowego systemu ratownictwa;
przygotowywania decyzji o przeprowadzaniu imprez masowych;




7
8)
9}

10)
)

12)
13)

14)

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

opracowywania plandw i programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowania szkolenia i prowadzenia
dokumentacji szkoleniowej;

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

opracowywania i aktualizacji planu przygotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby obronne;
realizowania przedsigwzigt zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty zapewniajgcego
realizacjg zadan obronnych w wyzZszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa;

opracowywania i aktualizacji projekiu regulaminu organizacyjnego starostwa powiatu na czas wojny oraz
projekiu zarzqdzania Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycic;

opracowywania i aktualizacji dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych w stanach
wyzsze] gotowosci obronnej;

opracowywania i aktualizacji dokumentacji stalego dyzuru.

W ramach Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego dziala Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, do ktdrego podstawowych zadan nalezy:

realizowanic programéw wynikajacych z polityki wojewodziwa w zakresie obrony cywilnej,

okreélania zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz plancwanie zapobiegania
tym zagrozeniom na obszarze powiatu,

monitorowanie, alarmowanie oraz koordynowanie dzialai ratowniczych i porzadkowo-ochronnych,
zarzgdzanie w sytuacjach kryzysowych,

opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej,

planowanie i realizowanie proceséw odbudowy,

organizowanie i prowadzenie éwiczen formacii z zakresu obrony cywilnej,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie obrony cywilnej.

§39.

Wydziat Drég Powiatowych realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4
5)

6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17

opracowywania projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz bieigeego informowania o tych planach
organdw wiadeiwych do sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
opracowywartia projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymywania i ochrony
drég oraz drogowych projektdw inzynierskich;

uirzymywania nawierzchni  drogi, chodnikéw, drogowych obicktéw inzynierskich, urzadzen
zabezpicczajacych ruch i innych urzadzed zwiazanych z droga;

reatizacji zadan w zakresie Inzynierii ruchu;

przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych, wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnogei kraju;

koordynacji robét w pasie drogowym;

wydawania zezwolefi na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania oplat i kar pienigznych;
prowadzenia ewidencji drég, obiektdw mostowych, przepustdw oraz udostgpniania ich na zadanie
uprawnionym organoim;

sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

prowadzenia okresowych kontrol stanu drég i drogowych projektéw inzynierskich ze szczegblnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego;

wykonywania robét inwestycyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikw;

przeciwdzialania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggeym powstaé lub powstajacym w
nast¢pstwie budowy lub utrzymania drég;

wprowadzania ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektéw inzynierskich dia ruchu oraz
wyznaczania objazdow drogami rdznej kategorii, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa
056b lub mienia;

dokonywania okresowych pomiaréw richu drogowego;

uirzymywania zieleni przydroznei, w tym sadzenie usuwanie drzew oraz krzewow;

urzadzania czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie przerwy w komunikacji
na drodze.

§40.

Biure Prawne realizuje zadania z zakresu;

1y

wydawanta opinii prawnych dotyczacych w szezegdlnodei:

a) aktdw prawnych o charakterze ogélnym,

b} zawieranych umow,

¢}  spraw z zakresu prawa pracy,

d) zgloszonych roszczeh majatkowych,

e} spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
f} wmarzania wierzytelnosci,




2}
3)

4

5)
6)

7
&

g) zawiadamiania organu powolanego do Scigania przestgpstw o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;
systematycznego informowania jednostek organizacyjnych o ukazujacych sig aktach prawnych;

udzielania komérkom i jednostkom organizacyjnym powiatu opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w
zakresic stosowania prawa;

uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, kidrych celem jest nawiazywanie, zmiana lub rozwigzywanie
stosunku prawnego, a w szezegolnodel umow,

nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznodci starostwa;

wystgpowania w charakterze pelnomocnika starosty w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacyn;

opiniowania pod wzglgdem prawnym projektéw uchwal rady i zarzadu;

prowadzenia zbioru aktéw prawnych.

§41.

Biuro Premocji realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5}
6)

7

opracowywania i rozpowszechniania materialéw promocyjno - informacyjnych o powiecie;

wspélpracy z mediami w zakresie przygotowywania oraz publikacji materialéw informacyjno —
publicystycznych, prasowych i telewizyjnych;

przygotowywania konferencji prasowych w zwiazku z podejmowanymi przez starostwo waznymi
przedsigwzigciami;

przygotowywania relacii z imprez kulturalnych, edukacyjnych, sportowych, itp. o charakierze powiatowym, ze
szezegllnym wwzglednieniem imprez objetych patronatem Starosty, badZ wspdlorganizowanych przez powiat;
prowadzenia serwisu internetowego powiatu;

prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Wolominskiego (BIP) oraz BIP-6w
Jjednostek, z ktdrymi powiat zawarl porozumienie;

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie przeprowadzania imprez kulturalnych, owiatowych i
sportowych.”.

§42.

Biuro Rady realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

zapewnienia obshigi biurowej rady;

przygotowania materialdw na posiedzenia rady i komisji;
protokolowania obrad rady i posiedzen komisji;
prowadzenia rejestrow i zbiordw:

a) uchwat rady,

b) uchwal, wnioskdw i opinii komisji,

¢) interpelacji i zapytai radnych;

przekazywania do realizacii uchwal rady;

przekazywania zarzadowi wniosk6éw komisji, interpelacii i zapytan radnych;
przekazywania organom nadzoru uchwat rady;
przekazysania aktéw prawa migjscowego do publikacii;
udzielania pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow;

10} skarg i wnioskéw wplywajacych do przewodniczacego rady;
11) oswiadczen majatkowych radnych,

§43.

Biuro Zaméwien Publicznych realizuje zadania z zakresu:

1}
2)
3
4
3)
6)

7}
8)

przygotowywania projektéw zarzadzen Starosty w sprawach zwiazanych z udzielaniem zamdwien
publicznych;

przeprowadzania procedur zaméwien publicznych prowadzonych przez Powiat w oparciu o wnioski zlozone
przez wydzial w sprawie wszczgeia postgpowania o zamdwienie publiczne;

kompletowania i weryfikacji materiatéw przedlozonych przez wydzial, dotyczacych wszezgeia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zaméwient publicznych;

ndziclania merytorycznej pomocy wydzialom przy opracowywaniu materiatdw Zrédlowych, stanowiacych
podstawe udzielania zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

przygotowywania planu zaméwien publicznych udzielanych w danym roku budzetowym w oparciu o wnioski
przedkladane przez wydziaty;

prowadzenia centralnego rejestru udzielanych zamdwien publicznych oraz zbioru przepisdw i interpretacii;
przekazywania Prezesowi Urzedu Zamdéwiets Publicznych sprawozdania z udzielonych zamdwien;
archiwizowania dokumentaciji przetargowe;j.




844.
Administrator Bezpieczeiistwa Informacji realizuje zadania z zakresu:
1) przeciwdziatania dostepowi os6h niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane oscbowe;
2) wladciwego nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontroli
dostepu do danych osobowych;
3) podejmowania odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpicczen.

§4s.

Audytor Wewngirzny realizuje zadania z zakresu:

1} niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w
wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obicktywns i niezalezng oceng adekwatnosci, efekfywnosei i
skutecznosci tych systemow, w szezegdlnodei:

- zgodnosci prowadzonej dziatalnoe$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostee procedurami,
- efektywnosei i gospodamosci podejmowanych dziatah w zakresie systemow zarzadzania i kontroli,
- wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

2) czynnosci doradeze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie fiinkcjonowania jednostki.

§46.
Geodleta Powiatowy realizuje zadania z zakresu:
1) zakladania i aktualizacji osnéw szczegblowych;
2) zakladania i aktualizacji mapy zasadniczej;
3) modernizacji ewidencii gruntéw i budynkdw;
4y planowania wydatkdw érodkéw budzetowych oraz powiatowege Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym na opracowania geodezyjne i kartograficzne;
5) sporzadzania sprawozdatt w zakresie realizacji budzemy;
6) kontroli terenowej 1 kameralnej wykonywanych opracowan;
7) wspGlpracy i kontroli gmin w zakresie prawidlowodci wykonywania zadaf powierzonych;
%) przeprowadzania powszechngj taksacji nieruchomosei oraz opracowywania i prowadzania map i tabel
taksacyjnych dotyczacyeh nieruchomodci;
9 ochrony znakéw geodezyinych, grawimetrycznych i magnetycznych;
10) prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji o terenie;
11) kontroli i koordynacji pracy ZUD i Wydzialu Geodezji;
12) pelnienia funkcji kierownika Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Do zadafi PODGIK naleza;
- kontrola techniczna opracowai sktadanych przez Wykonawcow;
- przyjmowanie skladanych opracowan do Powiatowego Zasobu Geodezyjno Kartograficznego;
13) wykonywania biezacych polecef Starosty.

§47.
Geolog Powiatowy realizuje zadania z zakresu:
1) zatwierdzania lub przyjmowania projektéw prac geologicznych;
2) przyjmowania zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robét geologicznych;
3 przyimowania dokumentacji geologicznych;
4) gromadzenia informacji i probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;
5} udzielania, cofania, wygaszania, przenoszenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie lub

wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m szesciennych;

6) sprawowania kontroli w zakresie wydobycia kopalin i prowadzenia prac geologicznych;
7} okredlania oplaty eksploatacyjnej, w przypadkach okreélonych w ustawie Prawo geologiczne i gbmicze,
8) ustalania oplat za prowadzenie wydobycia kopalin lub prowadzenie prac geologicznych bez wymaganej
decyzji lub niczgednie z jej warunkami;
9} udostepniania informacji geologicznych.
§48.

Inspektor Kontroli Wewngtrzngj realizuje zadania z zakresu:
1) realizacji zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli wewnegtrznej, a w szezegolnosei:
- opracowywanie programdw i projektdw kontroli: kompleksowych, problemowych i doraznych;
- prowadzenie analiz przedkontrolnych;
- przeprowadzanie kontroli;
- prowadzenie postepowan pokontrolnych oraz przygotowywanie i sprawdzenie wykonania
zalecen pokontrolnych;
2} na polecenic Starosty Iub osoby upowaznionej podgjmowania wspélpracy z innymi organami np. NIK oraz
wspotdziatanie w zakresie udostgpniania wynikéw kontroli przeprowadzanych w ramach zadan doraznych.

§49.
Petnomocnik ds, Ochrony Informacji Nigjawnych realizuje zadania z zakresu:
1)  wzakresie ochrony informacji niejawnych:




2)

- zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

- ochrony systemow sieci teleinformatycznej;

- kontrolowania ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;

- okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

w zakresie organizacji kancelarii tajnej:

- rejestrowania, przechowywania 1 zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne;

- zabezpieczenia funkcjonowania kancelarii.

§50.

Powiatowy Inspektor Ruchn Drogowego realizuje zadania z zakresu:

1y
2)

3)
4
5)

6)

7}

8)
9

10
11

12)

13)
14)

15)
i6)

17)

i8)

spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem licencji w krajowym transporcie drogowym oséb lub rzeczy;
spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem zezwolert na wykonywanie przewozdw regularnych specjalnych
w transporcie drogowym o0s6b dla linii komunikacyjnych nie wykraczajacych poza teren powiatu;

spraw zwiazanych z wydawaniem za$wiadezefi w przewozach na potrzeby wlasne w krajowym transporcie
drogowym 0s6b lub rzeczy;

wspdlpracy z Urzgdem Marszalkowskim i Urzgdem Miasta Stolecznego Warszawy w sprawach uzgodnieii
zezwolen dla [inii komunikacyjnych przebiegajacych po terenie powiatu w transporcie drogowym osdb;
przeprowadzania analiz sytuacji rynkowej w zakresie regulamego przewozu oséb dla linii komunikacyjnych
nie wykraczajacych poza teren powiatu;

przeprowadzania kontroli przedsi¢cbiorcéw, w zakresie zgodnofci wykonywania transportu drogowegoe lub
przewozéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i warunkami udziclonej leencji lub zezwolenia albo
zaswiadczenia;

prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem i uwzglgdnianiem opracowal projektowych z zakresu
rozwigzan komunikacyjnych (geometria drogi i zakres jej dostgpnodei) dla droég powiatowych i gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem ruchu drogowego 1 wspdlpraca w tym zakresie z policia i
zarzadami drég i kolei dla drdg powiatowych i gminnych,

opiniowania analiz bezpieczefistwa 1 warunkéw ruchu i wnioskowania w sprawach zmian organizacii ruchu w
aspekcie jego bezpieczefistwa dla drég powiatowych i gminnych;

prowadzenia spraw dotyczacych wykorzystania drég w sposob szczegdlny (zawedy sportowe, imprezy itp.)
dla drég powiatowych i gminnych;

uzgadniania tras przemarszu pielgrzymek i uroczystosei religijnych;

zatwierdzania projektéw stalej i czasowej organizacji ruchu, rozpatrywanie wnioskéw i skarg w tym zakresie
dla drég powiatowych i gminnych;

opindowania projektow stalej i czasowej organizacji ruchu dla drég krajowych i wojewddzkich w przypadkach
skrzyzowania sig tych drég z drogami powiatowymi i gminnymi;

udziatn w komisjach wprowadzajacych zmiany w organizacji ruchu;

udzialu w komisjach w sprawie ustalania bezpieczefistwa ruchu na przejazdach kolejowych i ustalania ich
kategorii dla drég powiatowych i gminnych;

udzialu w pracach Zespolu Uzgodnien Dokumentacii;

przygotowania postanowieft uzgadniajacych projekt decyzii o ustalenin lokalizacji inwestycji celu publicznego
w zakresie wplywu planowanych inwestycji na drogi powiatowe i ruch drogowy;

przygotowania postanowienn uzgadniajgcych projekt decyzji o warunkach zabudowy w zakresie wplywu
planowanych inwestycji na drogi powiatowe i ruch drogowy;

przeprowadzania, kontroli prawidlowodci zastosowanta, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich
znakdw drogowych, urzadzefi sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacii dZwigkowsj oraz urzadzenh
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszezonych na drogach powiatowych i gminnych.

§51.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:

prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego;

wspblpracy z organizacjami chronigcymi interesy konsumentéw;

podefmowania dzialan na rzecz konsumentow,;

wykonywania innych zadand okre$lonych w ustawie o ochronie konkurenciji i konsumentéw lub w przepisach
odrebnych.




Rozdzial 4
Zakatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie informacji

§52.

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa stosujg przepisy

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukejg kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a

ponadto wlasciwe przepisy prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgeego informewania stron o okolicznosciach faktycznych i

prawnych mogacych mie¢ wplkyw na sposob zalatwienia sprawy, a w szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia trescl obowigzujacych
przepisow;

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

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4} powiadomienia o przyczynie niezalatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych g$rodkach odwolawczych lub drodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigé;

6)  zalatwiania spraw wedlug kelejnodei ich wplywu oraz stopnia pilnoéci;

Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§53.

Starosta b wyrnaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw co najmniej raz w
tygodniu,
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez poszczegdlnych kierownikéw jednostek
organizacyjnych starostwa odbywa sig we wszystkie dni pracy starostwa.
Skargi i wnioski obywateli sq przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreflonym przez ustaws.
Informacja o dniach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna byé wmieszczona w widocznym
miejscu w siedzibie starostwa.
Informacie o dniach przyjgé obywateli w sprawach skarg i wnioskdw podaje sig do wiadomosci takze za posrednictwem
Biuletyny Informacii Publiczne].
Sprawy zakwalifikowane przez starostg i wicestaroste jako skargi i wnioski Wydzial Organizacji i Kadr
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom jednostek
organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,
Wydzial Organizacji i Kadr dokonuje co najmniej raz w roku, za okrves poprzedniego roku, oceny sposobu
zatatwiania przez pracownikdw jednostek organizacyjnych skarg i wnioskéw mieszkancéw i przedklada ja
sekretarzowl,
Pracownicy starostwa winni niewladciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkafcow podlegaja  odpowiedzialnosei porzadkowej lub  dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.

§54.

Udzietanie publicznych informacii w zakresie zadaft starostwa, jego struktury organizacyjnej, majatku, sposobu
przyimowania i zatatwiania spraw i innych odbywa sig na zasadach okreflonych w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§55.

Informacii o dzialalno$el starostwa udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1)  starosta i wicestarosta;

2)  sekretarz;

3) Kierownik Biura Promocji w zakresie obefrujacym jego zadania;

4y Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania;

5} osoba wskazana przez starostg,

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sa zobowigzani przygotowad sekretarzowi, na jego wniosek,
pisemne stanowisko oraz odpowiedZ na krytykg dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dzialania
kierowanych przez nich jednostek.




i.

Rozdziat 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§56.

Na podstawie upowaznied ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje prawo stanowienia aktéw nommatywnych o
charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze powiatu oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych
pracownikéw starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyinych,
Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja;
1) rada w formie uchwal, w sprawach okredlonych przepisami ustaw i statuteny;
2) zarzad w formie:
a) przepiséw porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art, 42 ust. 2 ustawy,
) uchwat wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaly rady,
¢) uchwat — w pozostalych wypadkach;
3) starosta w formie:
a) zarzadzes,
b} pism okénych i dyspozyeji o charakterze instrukeyjnym regulujace tok pracy starostia.

§57.

Uchwaly i inne akty normatywne, o kidrych mowa w §56, powinny zawieraé:

1)  oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;

2)  datg podjecia — dzief, miesiac (stownie) i rok;

3)  okreflenic zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4)  wskazanie podstawy prawnej;

3)  tre$€ regulowanych zagadnien;

6)  wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje;

7y przepisy koricowe obejmujace datg wejscia w Zycle akiu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepiséw lub aktéw
ulegajacych uchyleniu).

§58.

Projekty aktéw normatywnych przygotowuja whasciwe pod wzgledem merytorycznym jednostki organizacyjne,
Projekiy aktéw nermatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem zgodnodci z prawem.
Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady Powiatu
lub w Wydziale Organizacji 1 Kadr w sposob okrestony instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§59.
Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadezenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych powiatu —
podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu fub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazaft majatkowych,
wymagajq kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§60.

Do podpisu starosty zastrzezone sa w szezeg6lnosei:
1)  pisma w sprawach nalezacych do jego wladciwosci;
2)  odpowiedzi na wystapienia Najwyzsze]j Izby Kontroli i Prokuratora;
3} pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
4}  korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskicj, marszalkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatordw,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw,
c) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centratnych,
d) wojewodbw, marszatkéw sejmikéw samorzadowych wojewddztw, starostdéw, prezydentdw, burmistezéw,
wdjtow,
W czasie planowanej nieobecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacia stuzbows lub choroba dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta,
Wicestarosta podpisuje:
1)  pismai dokumenty w zakresie spraw przez sicbie prowadzonych;




2)  umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;

3}  decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie upowaznienia starosty;

4)  odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatéw, referatéw i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;

5)  dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Sekretarz podpisuje;

1} pisma i dokumenty w zakresic spraw przez siebie prowadzonych;

2)  korespondencig kierowang do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;

3} delegagje stuzbowe dla pracownikéw wydziatéw, pracownikdw na stanowiskach samodzielnych;

4)  dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:

1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza 1 skarbnika;

2)  podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dia os6b wymienionych w pkt 1 a nalezacych do zakresu
dzialania jednostek organizacyjnych;

3}  okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ki6rych upowaznieni sa ich zastepey | inni pracownicy jednostek
organizacyjnych,

Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicenej,

Pracownicy opracowujacy pisina parafuja je swoim podpisem umie szezonym pod tekstem z lewej strony.

§61.

Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreglonych w instrukeji kancelaryjnej, a w odniesieniu
do dokumentéw finansowych w spos6b okreslony w instrukeji wewngtrznej, wprowadzonej zarzadzeniem starosty.
Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnicg pafistwows i shizbowg okredla
ustawa.

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

Rozdzial 7
Podstawowe obowigzki pracownikéw

§62.

Do obowiazkéw pracownika starostwa nalezy wiadciwe wykonywanic zadaf powiatu, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczeg6lnodei:

1)  dwiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zarzadzeniami,
instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce i przetozonych;

2)  przestrzeganie ustalonego przez pracodawceg czasu pracy i wykorzystanie go w pelni na pracg zawodows;

3)  przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz przepiséw bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4)  dbanie o dobro zakladu pracy, chronienic jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacii, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

3)  preestrzeganic tajemnicy pafistwowej i sluzbowej zgodnie z odrebnymi przepisami oraz zasad i frybu udostepniania
informacji publicznej i dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem przez urzad zadaf publicznych i zgodnie »
przepisami o dostepie do informacji publicznej oraz ze statuten;

6) przestrzeganic w zakladzie pracy zasad wspblzycia spolecznego oraz ochrona dobr osobistych
wspblpracownikéw w zakresie wynikajacym z przepiséw o ochronie danych oscbowych;

7} dbanie o powierzone mienie, spreet i narzedzia oraz porzadek i lad w miejscu pracy;

8)  stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

9)  poddawanie sig wstepnym, okresowym 1 kontroliym badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do wskazan
lekarskich;

10} zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub zagrozeniu zdrowia lub
zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego
niebezpieczefstwa;

11} stosowanie sig do polecen bezposrednicgo przetozonego, kidre dotycza wykonywane] pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wiasnych umicjgtnosci majgeych wplyw na poziom
pracy,

13) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzes i pomieszezent pracy;




14) powstrzymanie si¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostalyby w sprzecznosci z obowigzkami pracownika albo
mogly wywotaé podejrzenie o jego stronniczosé lub interesownosé;

15} zachowywanie si¢ z godnogcia w miejscu pracy i poza nim;

16) powstrzymanie si¢ od wykorzystywania rodkdw rzeczowych zakladu pracy do celéw prywatnych.

Rozdzial §
Podstawowe zasady wykonywania kentroli

§63.

Systern kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzna,

§64.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi i starodcie informacji niezbednych do efektywnego kierowania starostwem i
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidtowych decyzji;

2}  ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowodei i legalnoget dzialania oraz skutecznodci stosowanych metod i
Srodkéw;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§65.

Kontrolg wewngtrzna w starostwie wykonuja:

1)  starosta, wicestarosta, czlonkowie zarzqdu, sekretarz 1 skarbnik — jako kontrolg funkcjonalna;

2y Inspektor Kontroli Wewnetrznej oraz Audytor Wewngtrzny — jako kontrolg instytucjonalna.

Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngirzngj wykonujg ponadto kierownicy jednostek

organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia

kontroli.

W ramach powierzonych zadaft kontrole wewnetena wykonujg w szezegdlnosci:

1) Wydzial Organizacji 1 Kadr — w zakresie zgodnodei dzialania z prawem, w sprawach organizacji i
funkcjonowania wydzialow, dyscypliny pracy;

2) Wydzial Finansowo-Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania ¢rodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3 Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — w zakresie przestrzegania tajemmnicy stuzbowej i
pafistwowej;

4}  doraZne zespoly powolywane przez starostg zarzadzeniem.

Zakres zadafi kontrolnych pracownikéw wydzialdw okreélajg szczegdlowe zakresy czynnodci,

§66.

Szczegdlowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli ckre$laja odrebne regulaminy.
Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§67.

1. Naczelnicy Wydzialow obowigzani sq przedkladaé na biezgco wnioski do ninicjszego regutaminu w celu
doskonalenia organizaci pracy Starostwa.

2. Spory kompetencyjne w ramach Starostwa rozstrzyga Starosta,

3. Szezegdlowy wykaz kompetencji przekazanych organom gmin i innym jednostkom, z ktérymi podpisano
porozumienia zawierajg porozumienia wraz z zalaczaikami I aneksami,




§68.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie obowigzujace przepisy prawa pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych i przepisy wykonawcze.

§60.

Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rada Powiatu w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.




