Projekt Zarzadu Powiatu
z dnia 15 wrzesnia 2009r.

UCHWALA Nr XX / 12009
RADY POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
Z DNIA 24 WRZESNIA 2009r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

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

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr XII/103/2008 Rady Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 11 wrzesnia 2008r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Warszawskiemu
Zachodniemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacy
od dnia 1 pazdziernika 2009r. z zastrzezeniem, ze obstuga ksiegowa i kadrowa
Zespotu Szkét Ogrodniczych i Spozywcezych w Btoniu oraz Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego zostanie przekazana do prowadzenia tym jednostkom od dnia
1 lutego 2010r. Z tym samym dniem obstuga ksiegowa i kadrowa wszystkich Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych zostanie przekazana do Zespotu Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznych Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Opracowat Sprawdzit




- Zatacznik do uchwaly Nr XX / /2009
Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 24 wrzesnia 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

~ Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Pownatu Warszawsklego Zachodmego okresla

1.
.- Zasady funkcjonowania Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

2
3.
4. Wewnetrzna  strukture . organizacyjng Starostwa Powiatu Warszawskiego

Zadania Starostwa Powiatu Warszawsklego Zachodniego;
Zakres dziatania i kompetencje osdb zajmujacych stanowiska kierownicze;
Zachodniego;

Zakres dziatania komorek organlzacyjnych Starostwa Powiatu Warszawsklego
Zachodnlego

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1.
2.
3.

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wérszawski Zachodni.

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu.

5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.
6. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.

7. Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Warszawskiego Zachodniego.
8. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

9. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1898r. o samorzadzie

powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. 2 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm).
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10. Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Starosty Warszawskiego
Zachodniego. |

11.Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu
Warszawskiego Zachodniego. ' |

12. EtatoWym Cztonku Zarzadu - haleiy przez to rozumieé Etatowego Cztonka Zarzadu
Powiatu, 2 ktérym nawiazano stosunek pracy na podstawie wyboru.

13. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 3. 1. Siedziba Starostwa jest Ozaréw Mazowiecki. '
2. Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje gminy: Btonie, tomianki, Ozaréw
Mazowiecki, Izabelin, Kampinos, Leszno i Stare Babice. o

§ 4. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 5. 1. Zarzad wykonuje zadania Powiatu przy pomocy Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu. ' '
2. Starostwo realiiuje zadania Powiatu:

1) publiczne o charakterze ponadgminnym;

2) zzakresu administracji rza‘dowej;' ‘ .

3) przejete w wyniku porozumieri zawartych z organami administracji rzgdowej
w sprawach wykonywania zadan publidznych;

4) powierzone na podstawie porozumieri z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewédztwa w sprawie - powierzenia
wykonywania zadan publiﬁ:znych; ' |

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stos'uje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegolne stanowig inacze.

2. Przebieg czynnoéci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
‘organéw powiatu (Dz. U. z 1998r., Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.), niniejszym
Regulaminem oraz zarzqdzeniami Starosty.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1. Praworzadnosci;
Stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalngj;
Racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;
Jednoosobowego kierownictwa;
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Zespolenia;



6. Planowania pracy i podziatu kompetenciji;
7. Wzajemnégo wspéidziafania miedzy jednostkami organizacyjnymi’;
8. Kontroli wewnetrznej i zewnetrznej; |
9. Racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
§ B. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
' pracownikéw Starostwa | " kierownikéw ' jednostek organizacyjnych Powiaty,
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcii i strazy oraz Szefem. Obrony Cywilnej
Powiatu. | | |
2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu,
w tym Etatowych Czlonkéw Zalzqdd, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw
Starostwa, w sposéb okreslony w Ustawie, Statucie i Regulaminie.

§ 9. 1. W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.

2. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcow i asystentow; |
3) pomocniczych i obstugi.

3. Okreélone przez Staroste zadania moga byé wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto. '

4. Dobér kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okrelone stanowisko pracy nalezy
do Starosty.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji klerowniczych

§ 10. 1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.
2. Wicestarosta, Czionkowie Zarzadu, w tym Etatowi Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz
i Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez Zarzad oraz wykonujg
zadania wyznaczone przez Staroste, zapewniajgc ich kompleksowa realizacje.



. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kierujq i zarzadzajg nimi w sposdb
zapewniajgcy kompleksowa realizacje przypisanych im zadar. '

. Starosta moze powolywa¢ na czas okreslony fub nieokreslony petnomocnikéw do
realizacii spraw lub koordynacji okreslonych zadar.

. Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczeg6inosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu, kierowanie biezacymi sprawami Powiatu
oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie upraWnier‘I pracodawcy w zakresie okreslonym w ustawie
w stosunku do pracownikow Starostwa, Etatowych Czionkéw Zarzadu

| i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

- 3) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspéipracy; .

4) rozstrzyganie sboréw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdinymi komérkami
organizacyjnymi Starostwa; -

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych dotyczacych pracy
Starosty; '

6) skiadanie o$wiadczen woli w sprawach_ zwiazanych z prowadzenierh biezacej
dzistalnosci Starostwa; |

7} wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracii
publiczne;j; |

' 8) wydawanie upowaznieri dla Wicestarosty, Etatowych Czlonkéw Zarzady,
Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa, kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych ‘Powiatu do
wydéwania_ w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej; |

9) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego:

10) podejmowanie niezbednych czynno$ci nalezgcych do wtasciwosci Zarzqdu
w sprawach niecierpigcych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowaé znaczne straty materialne;

11) Wykonywanie innych zadar\ zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.



6. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) Wicestarosty;
2} Etatowych Cztonkéw Zarzadu;
3) Sekretarza;
4) Skarbnika;
5) Petnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych;
6) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentdw;,
7) Zespolu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej;
8) Zespét ds. Zdrowia;
9) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
10) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
11} Geodety Powiatowego;
12) Zespotu ds. Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

§ 11.1. Wicestarosta wykonuje czynnos$ci w zakresie upowaznieri i polecef stuzbowych
wydawanych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg zadan
Powiatu.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci
Starosty lub z innych przyczyn, ktére powoduja niemozno$é pelnienia obowigzkow
przez Staroste.

3. Wicestarosta sprawuje bezpos$redni nadzér nad praca;

1) Wydzialu Komunikacji i Transportu;
2) Zespotu ds. Promocji i Szkolen;

§ 12. 1. W Starostwie funkcjonuje dwéch Etatowych Cztonkéw Zarzadu.

2. Kazdy z Etatowych Czionkéw Zarzadu wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze
nad realizacja okreslonych zadan Powiatu.

‘3. Jeden z Etatowych Cztonkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) Wydziatlu O$wiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacii.

4. Drugi z Etatowych Cztonkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad praca;
1) Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 13. 1. Do zadarn Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegoélnosci:



2)

3)

4)

o)

6)
7)

a) nadzér nad organizacjg pracy Starostwa, w tym Centrum Obstugi
Interesanta oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadar;
c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulaminéw, zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem
pracy w Starostwie.
koordynacja catoksztaltu zagadniert organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspbipracy Zarzgdu z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, inspekcjami oraz
wspdtpracy Zarzadu z Rads;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
oraz referendéw oraz konsultacji spoteczny_ch na terenie Powiatuy;
uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Zarzadu z gtosem
doradczym;
organizowanie stuzby przygotowawczej w Starostwie;
wykonywanie innych zadar z upowaznienia lub na polecenie Starosty;
w razie nieobecnosci Starosty | Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa petni
Sekretarz, w takim przypadku przysiugujg mu wylacznie uprawnienia Starosty
jako kierownika Starostwa.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na praca;

1)
2)

Wydziatu Organizacyjnego;
Wydziatlu Administracyjno — Gospodarczego.

- §14. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi
ksiegowej budzetu powiatu;

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzar
pienieznych;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowsj;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji
finansowej powiatu; '
opiniowanie projektéw decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzety;
organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;
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9) wykonywanie obstugi ksiggowo-kasowej Starostwa;
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu;
2) Wydziatu Ksiegowosci. '
3) Samodzielnego Stanowiska ds. Postepowarn Egzekucyjnych.

§ 15. 1. Komorkami ‘organizacyjlnymi_Starostwa', z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy
kierujg naczelnicy przy pomocy swoich zastepcow, a referatami kiérownicy.
2. W komérce organizacyjnej Starostwa, w ktérej nie jest przewidziane stanowisko
zastepcy, funkcje zastepcy petni wyznaczony pracownik.
3. Wydziatem Ksiegowosci kieruje G%éwny Ksiegowy Starostwa, petniacy funkqe
- Naczelnika Wydziatu.
4. Wydziatem Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Gruntéw
Rolnych kieruje Geodeta Powiatu, pe%nia,cy'funkcjé Naczelnika Wydiiaiu.

" 5. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa, o kiérych mowa w ust. 1,2 s3
bezposrednimi pfzelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad ich
pracg. '

8. Klerownlcy wydznaiéw w szczegoblnosci:
1) kierujg w imieniu Starosty dziatalnoscig podlegtych im komérek zgodnie
z przepisami prawa; '
2) ' zapewniajg nalezytg organizacje pracy;
3) nadzorujg realizacje zadar przez kierowang komorke, a szczeg6lnie terminowe
i poprawne zalatwianie spraw; '
4) wdrazajg zasady racjonalnej organlzaql pracy oraz przygotowujg propozycje
zakreséw obowiazkéw stuzbowych, odpowmdzlalnoécn i ‘uprawnien pracown(kéw
im podlegtych;
5) wyznaczajg state i doraZne zastgpstwa na poszezegdinych stanowiskach pracy;
6) zapewniajg dyscypiing pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,
7) dokonuja kontroli realizacji zadar przez podiegtych im précownikéw.
7. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnoéé stuzbowa wobec Starosty
za wiasciwa i terminowa realizacje powierzonych im zadar.

§ 16. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa sg zobowigzani do realizacji zadanh
wynikajacych ze wspoldziatania Starosty z Rada we wszystkich sprawach wynikajacych
z potrzeb Powiatu.



2. Projekty uchwat Rady wnoszone przez Zarzad opracowljg kierownicy wtasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych Starostwa, zgodnie z zasadami okreSlonymi
zarzgdzeniami Starosty. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego. '

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa przedktadajg Staroécie, za
posrednictwem Sekretarza, celem akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na
posiedzenia Rady.

4. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oraz
niezwlocznie przekazuje je Zarzadowi.

5. Rozpatrywanie oraz zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych nalezy do komérki
organizacyjnej Starostwa wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie
komérki wskazanej przez Sekretarza jako wiodacei, jezeli zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych komérek organizacyjnych.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa przygotowuja odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych, a nastepnie przedstawiajq je do akceptacji Staroscie
najpézniej na 5 dni przed uptywem terminu zatatwienia.

§ 17. 1. Osoby petnigce funkcje kierownicze w Starostwie sg odpowiedziaine za planowanie
pracy Starostwa. '

2. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadar Starostwa.

3. Podstawg planowania pracy Starostwa sg zadania zawarte w:

1} aktach normatywnych;
2) uchwalach Rady i Zarzadu;
. 3) harmonogramach realizacji okréélonych przedsigwzies,
4) zarzadzeniach Starosty; ‘
5) umowach i porozumieniach.

§ 18. Starostwo jest objete systemem kontraoli;
1. wewnetrznej, ktorej podlegajg komarki organizacyjne Starostwa
2. zewnetrznej, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu.
§ 19. 1. Zakresy czynnosci dia kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy ustala Starosta w oparciu o propozycje Sekretarza.
2. Zakresy czynnoéci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach ustala Starosta

W oparciu o prepozycje naczelnika wlasciwego wydziatu.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 20. 1. W Starostwie funkcjonujg nastepujace komérkl organlzacyjne:

1) samodzielne stanowisko,

~ 2) stanowisko pelnomocnika;
3) biuro;
4) zespét
5) referat;
6) wydziat.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych okreélajq ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przestawiaja Staroscie do zatwierdzenia.

§21. W sklad Starostwa wchodzg nastgpujgce komérki = organizacyjne - stosujace
w oznaczaniu spraw symbole: . '
1. Starosta ' _ - SP;

2. Wicestarosta | o WP,
3. Etatowy Cztonek Zarzadu CZi,CZIl;
4. Skarbnik ' SF;
5. Sekretarz _ ' SK;
6. Wydziat Organizacyjny | OR;
7. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy , AG;
8. Wydziat Planowania | Realizacji Budzetu | PB;
9. Wydziat Ksiggowosci ' WK
10. Samodzielne Stanowisko ds. Postgpowar Egzekucyjnych PE;
11. Wydziat Architektury | Budownictwa ' AB:
12. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 0S;
13. Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu, Turystyki | Rekreagji OK;
14, Wydzia{'Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami |
i Ochrony Gruntéw Rolnych GK;
1) Referat Geodezji i Katastru GiK;
2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami |
i Ochrony Gruntéw Rolnych : GN
3) Referat Kontroli Opracowar Geodezyjnych i Kartograficznych GO;
15. Geodeta Powiatowy GP;
16. Samodzielne Stanowisko ds. Mienia Powmtu MP;

.0.



17. Samodzielne Stanowisko ds. Katastru KG;

18. Samodzielne Stanowisko ds. Dotacji Budzet Paristwa DB;
19. Wydziat Komunikacji i Transportu KT;

1) Referat rejestracji pojazdow ' KT.l;

- filia w Lomiankach ' KT.II;

2) Referat praw jazdy KT.1I;

3) Referat Transportu, OSK, SKP KT.IV;
17. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ZK;
18. Zesp6t ds. Inwestycji i Zamdwien Publicznych Zl;
19. Zespédt ds. Promociji i Szkolen ZP,

- 20. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych o PN;
21. Zespét ds. Zdrowia | oz;
22. Zespét ds. Audytu i Kontrofi Wewnetrznegj : ZA,;
23. Kancelaria Tajna - | TK;
24, Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow ' PK:

§ 22. 1. Powiatowe stuzby, inspekcje i straze tworza;
1) Komenda Powiatowa Policji;
2) Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozamnej.
3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ozarowie Maiowiecl_(im;
2. Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekji i strazy:
1) powotuje i odwoluje Kkierownikdw, z wyjatkiem kierownikéw jednostek
wymienionych w ust. 1 pkt 1i2;
2) zatwierdza programy ich dziatania; _
3) uzgadnia wspblne dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu, w’ sytuacjach
szczegblnych kieruje wsp6|nymi dziataniami tych jednostek;
4) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.
§ 23. Wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych w Starostwie sg nastepujace zadania
i czynnosci: .
1. Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dia potrzeb Starosty i Czlonkéw Zarzadu.
2. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.
3. Wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.:
4, Wspétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowahia projektu budzetu.
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o

Rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacii | wnioskow
radnych, wnioskéw komisji Rady oraz interwencii POSHOW | senatorow.

6. Prowadzenie postepowania  administracyjnego |  przygotowywanie  decyZji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w admihistracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialai na rzecz

~N

usprawnienia pracy Starostwa.

8. Przyjmowanie, rozpatrywanié i zatatwianie skarg i wnioskow.

9. Udziat w przeprowadzaniu kontroli wjednostkach organizacyjnych Powiatu.

10. Wspdlpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.

11. Wsp6idziatanie - z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

~ wzakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony IUdnoéci i spfaw obronnych.

12. Wspblpraca z innymi  komorkami organizacyjnymi  Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu i innymi, w zakresie realizowanych zadaf.

13. Przygotowywanie okresowych informacji ze swojej dziatalnosci oraz sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdari. .

14. Wspdlpraca z Zespotem Ihwestycji i Zaméwien Publicznych w przygotowywaniu
materiatow przetargowych w zakresie zaméwien publicznych.

15. Wystepowanie wspélnie z radcami prawnymi przed sadami w sprawach pozostajgcych
w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej. _

16. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczqcyéh udbst@pnienia informacji publiczne
na wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji.

17. Udzie_lahie informacji publicznej w zakresie dotyczacym danej komérki w ramach
posiadanego upowaznienia lub petno_mocnict\nka. ' ‘
18. Planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie
Powiatu. . ' ‘
19. Kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych $rodkéw  finansowych
w zakresie wykonywanych zadan.

20. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegélnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie infbrmacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej.

2t Wspétdzxa%anle w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych.

22. Przygotowywanie projektéw umow i porozumieti dotyczacych merytorycznego zakresu

dziatania komaorek organizacyjnych.

-11-



§ 24. Wydzlal Organizacyjny, realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi Rady i Zarzadu:

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7

obstuga kancelaryjno - biurowa Rady, Komisji Rady i Zarzadu, w tym
sporzqdzénie protokotéw z ich posiedzen;

prowadzenie rejestrow :

a) uchwat Rady, uchwat Zarzadu;

b) wnioskéw i opinii Komisji Rady;

¢) interpelacji i wnioskéw radnych;

d) skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady i P'rzewodnicza_cego Rady;
przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu;

przekaiywanie interpelacji i wnioskéw radnych do wfa_éciwyéh merytorycznie
komérek oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;

sporzgdzanie sprawozdan i informacji z prac Zarzadu oraz Starosty,
przédkiadanie organom nadzoru uchwat Rady; |

przekazywanie materiatbw do opubiikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Mazowieckiego;

- 8)
)

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw;

prowadzenie spraw dotyczacyéh oéwiadczern majgtkowych radnych i Czionkéw
Zarzadu; ‘

10) przygotowywanie list bedacych podstawg wypiaty diet Radnym i przekazywanie |

ich do Wydziatu Ksiegowosci

2. Z zakresu spraw obywatelskich:

1)

2)
3)

prowadzenie ewidencji stowarzyszen rejestrowanych i zwyktych oraz nadzér had

ich dziatalnoscig;
nadzér nad dziatainosécia fundaciji majacych siedzibe na terenie Powiatu;

prowadzenie spraw z zakresu zbibrek publicznych przeprowadzanych na
obszarze Powiatu obejmujgcym wiecej niz jedng gmine;
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4) wydawania pozwolen na przew6z zwlok i szczatkdw ludzkich z terenu obcego
parnstwa;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskéw o wpisanie zaproszenia
cudzoziemca do ewidencji zaproszeri oraz wydawanie zaproszen,

6) prowadzenie spraw dotycza_cych' przyjmowania wnioskéw paszportowych
i wydawania paszportéw dla mieszkaficow powiatow: Warszawskiego
Zachodniego i Sochaczewskiego; |

3. Z zakresu spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie projektéw: statutu Powiatu i jego zmian, Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa oraz Regulaminu Pracy,

2) opracowywanie projektéw zarzadzen Starosty, uc;hwét Rady i Zarzadu
Powiatu zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa,;

3) inicjowanie dziatari usprawniajacych formy i metedy pracy Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higiehq pracy oraz
zabezpieczen'iem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrola warunkéw pracy
i szkolenie pracownikéw w tym zakresie;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Powiatu
wyboréw powszechnych, referendéw powiatowych i konsultacji spotecznych;

8) prowadzenie rejestru aktow prawa miéjscowego; _

7) nadzér nad obiegiem dokumentow i korespondéncji w Starostwie;

8) prdwadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty i Cztonkow Zarzadu;-

9) rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogtoszer Urzedu;

10) zgfaszanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw

- danych osobowych prowadzonych w Starostwie;

11) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Starostwa | kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu do przetwarzania danych oscbowych;

12) prowadzenie rejestru zarzadzer Starosty,

13) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;

14) prowadzenie rejesfru oraz realizacja zaméwiern dotyczacych pieczeci
urzedowych;

15) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informaci Publiczne;j;

16) prowadzenie ksigzki kontroli w Starostwie oraz prowadzenie zbioru protokotéw

z kontroli w Starosfwie;
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17) opracowywanie programéw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

18) przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadar publicznych;
18) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie delegacji stuzbowych.

4. Z zakresu obstugi kancelaryjne;j:

1) prowadzenie Kancelarii Ogéinej i Punkiu Informacyjnego Starostwa;
2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesylek wplywajacych
do Starostwa,
3) rejestrowanie i wysylanie korespondencii oraz przesytek; .
4) prowadzenie elekironicznego rejestru korespondencji, podziat korespondencji
po dekretacji na komérki i jednostki organizacyjne
5. Z zakresu kédr: | '
1) prowadzenie akt spraw osobbwych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu; _
2) prowadzenie spraw dotyczgcych doksztatcania i doskonalenia 'zawodowego
pracownikéw Starostwa; .
3) planowanie wydatkéw osobowych pracownikéw Starostwa;
4) opracowywanie analiz i informacji o syfuacji kadrowe] w Starostwie
i jednostkach organizécyjnych PoWiatu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie; | |
5) prowadzenie rejestru udzielanych przez Starostg upowaznier;
i petnomocnictw; | | :
B) aktualizacja zakreséw czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
7) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa
i kisrownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;
8) prowadzenie dokumentaciji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz
ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
9) prowadzenie spraw dotyczacych zawodowych praktyk  uczniowskich
i studenckich, a takze zwigzanych z odbywaniem stazu absolwenckiego
w Starostwie;
10) proWadzanie ewidencji wydawanych identyfikatoréw dla pracownikéw Starostwa;
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11) prowadzenie spraw dotyczacych oéwiadczen majatkowych pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
8. Z zakresu spraw archiwainych:
1) prowadzenie archiwum Starostwa oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania
postanowier instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt; |
2) archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez komorki organizacyjne
Starostwa;
3) prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;
4) brakowanie akt kategorii B, dla ktérych Llplynaj okres przechowywania,
5) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;
6) udostepnianie akt zgodnie z obowiqujapqw tym zakresie procedurs;
7) przekazywame sprawozdaﬁ z dzuatalnoém archiwum Starostwa do Archiwum
Paﬁshuowego ' '
§ 25. Wydziat Ad_ministracyjno-Gospodarczy realizuje zadania:
1. Z zakresu obstugi gospodarczej:

1) gospoda'rowa'nie samochodami stuzbowymi Starostwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa;

3) ‘prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu, Srodkéw

. trwalych i wyposazenia Starostwa;

4) utrzymanie czysto$ci i porzadku w budynku Starostwa oraz w jego otoczeniu;

5) zabezpieczenie mienia Starostwa; ,

6) koordynowanle cato$cia spraw zwazanych z otwieraniem, zamykaniem

i zabezpieczeniem budynku;
2.  Z zakresu obstugi administracyjnej:
' 1) reallzaqa zaméwiets dotyczacych zakupu pieczatek oraz tabl[c informacyjnych;
2) zabezpieczenie tgcznosci telefoniczne, faxowej, internetowej i alarmowe]
~ w Starostwie,
3) prowadzenie ksmg inwentarzowych majatku Starostwa z wyjatkiem ewidencj
gruntow;, _
4) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Starostwa;
5) realizacja zaméwier zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy
w niezbedne urzadzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble;
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6)

7)

8)
9)
3. Zzak
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

§ 26. Wydz
1. £

1)

opracowywanie i uaktualnianie rocznych plandw zakupéw zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem Starostwa; '
realizacja zamoéwieri dotyczacych wykonania identyfikatoréw dla pracownikéw
Starostwa; '
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
organizowanie imprez okolicznos$ciowych dla pracownikéw Starostwa.
resu obstugi informatyczne;j:
prowadzenie obstugi informatycznej Starcstwa;
konserwacja sprzetu komputerowego;
usu_wanie drobnych awarii sprzetu komputerowego; _
instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;
planowanie i biezaca realizacja zadaf w ramach przedsiewzigé
informatycznych Starostwa; -
przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na
zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych;
zapewnianie bezpieczeristwa danych osobowych w systemie informatycznym:;
przeciwdziaiahie dostepnosci os6b nieuprawnionych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe;
wprowadzanie w 2ycie i kontrola przestrzegania ,Instrukcji zafzqdzania
systemem informatycznym stuzacymn do przetwarzania danych osobowych,
ze szczegdbinym uwzglednieniem wymogéw bezpieczeristwa informacji”,
wprowadzenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow;
iat Odwiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji realizuje zadania z zakresu:
zakresu oswiaty: ' .
realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, .gimnazjéw 'specjalnych, szkét ponadgimnazjainych
w tym z oddziatami integracyjnymi, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego oraz
placébwek oéwiatowo - wychowawczych, opiekuiczo - wychowawczych

i resocjalizacyjnych, zespotu poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia, wychowania

i opieki w szkotach i placéwkach o$wiatowych;

3) przygotowywanie planu sieci szkét ponadgimnazjalnych i specjainych na terenie

Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoly lub placéwki w zakresie spraw
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organizacyjno — administracyjnych;

5) prowadzenie spraw ocen' pracy dyrektorow oéwiatowych jednostek
organ'izacyjnych Powiatu;

6) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw powiatowych
szkét i placéwek o$wiatowych;

7) organizowanie konkurséw wy#aniéja_cych kandydatéw na dyrektora szkoty

lub placéwki oswiatowe] oraz udziat w Kkomisji konkursowej wytaniajacej
kahdydata na dyrektora szkoty lub placowki; |

8) prowadzen'ie spraw zwigzanych z powiefzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placéwki oraz spraw zwigzanych z przekazaniem szkoty,

9) opiniowanie powierzenia lub odeania ze stanowiska wicedyrektora |ub z innego
stanowiska kierowniczego przez dyrektora szkoty;

10) przygotowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

11) prbwadzenie ewidencji szkét i placowek oswiatowych publicznych oraz

 niepublicznych; - | .

12) prowadzenie spraw zWiqzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom
niepublicznym uprawnier szkoly publicznej; ‘

13) opiniowanie likwidacji szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
i przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji likwidowanej 'Szkoty -
prowadzonej przez osobe praw'nq lub fizyczng;

14) prowadzenie baz danych oswiatowych, ich weryfikacja jako podstawy naliczenia

subwencji oéwiatowej oraz przygotowywanie analiz o sytuacji o$wiaty
-w Powiecie Warszawskim Zachodnim, o ‘

15) opiniowanie projektéw planéw oraz wnioskéw . w zakresie finansowo -
rzeczowym; , ’ |

16) weryfikowanie, opiniowanie oraz przygotowywanie do zatwierdzenia organizacji
(arkuszy organizacyjnych) powiatowych szkél i placdwek o$wiatowych;

17) przygotowywanie propozycji w zakresie przydzielania dotacji niepublicznym
szkotom i piacéwkdm oéwiatowym;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszanymi przez dyrektorow - szkot
i placéwek potrzebami remontowymi i inwestycyjnymi w obiektach powiatowych
jednostek organizacyjnych oswiaty;

19) udziat w realizacji programéw samorzadowych, rzadowych i z funduszy UE
z zakresu edukacii; '
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20) kierowanie  ucznibw do  ksztalcenia  specjainego  oraz nieletnich

do miodziezowych oérodkéw wychowawczych i miodziezowych “osrodkow

socjoterapii;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela

mianowanego;

22) organizowanie i nadzé6r nad doradztwem metodycznym;
23) wspétorganizowanie konkurséw, zaje¢ pozalekcyjnych i imprez edukacyjnych

0 zasiggu ponadszkolnym dla uczniow szkét powiatowych;

24) wspéipraca z witadzami oéwiatowymi (Kuratorium Oéwiaty, ministerstwem

wiasciwym do spraw o$wiaty | wychowania).

Z zakresu kultury:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

tworzenie sprzyjajacych warunkéw i organizowanie dziatalnosci kulturainej

' na terenie Powiatu;

ustalenie kalendarza imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji i przebiegu;,

wspdidziatanie w organizowaniu $wiat paristwowych i lokalnych oraz innych
uroczystoéci, imprez artystycznych i rozrywkowych; ,
organizowanie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturainego Powiatu w sferze
organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej;

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj twérczosci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

prowadzenie rejestru powiatowych instytuciji kultury oraz spraw zwigzanych z ich
dziatalnoscia; ‘ _
opracowywanie propozycji dotyczacych ‘finansowania biezacej dziatalnosci
instytucji kultury i kontrolowanie wydatkowanych na ten cel $rodkow
budzetowych; | ' '
przyjmowanie informacji' od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
0 ujawnieniu przedmiotu jub terenu posiadajgcego cechy zabytku i obowigzek
powiadomienia Wojewobdzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku
i znalezisku archeologicznym; o

umieszczanie na zabytkach -nieruchomych znakéw i informacji dotyczacych
danego obiektu;

10) prowadzenie Rejestru Miejsc Pamigci Narbdowej;
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11) prowadzenie spraw z zakresu szeroko pojetej wymiany kulturalnej: krajowej
i zagranicznej; '
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek publicznych oraz muzedw; '
13) podejmowanle decyzji 0 zabezpieczeniu débr kultury w formle ustanawiania
tymczasowego zagjecia;
Z zakresu sportu, turystyki i rekreacii:
1) tworzenie warunkéw prawno—organlzacyjnych i ekonomicznych dla rozwmu sportu
turystyki i rekreacii, '
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich kiubéw sportowych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwiazkéw sportowych;
3) tworzenie warunkow matenalno-techmcznych dla rozwoju rekreacji ruchowej
i WSpomaganle jej organlzale, w tym:
a) popularyzacja i reklama rekreacii ruchowei;
b) organizowanie zajeé, zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych;
c) tworzenie, utrzymywanie i udostephianie bazy sportowo —~ rekreacyjnej;
4)  opracowanie planu pfomOCji turystycznej powiatu;
5) nadzér nad rozwojem i rozbudowg bazy turystycznej;
) opracowanie planu rozwoju infrastruktury turystycznej;
7) opracowanie planu pozyskiwania inwestoréw w zakresie rozwoju bazy
turystycznej,
8) ksztaltowanie wzorcow aktywnego uczestnictwa w sporcie i kulturze;

'9) inspirowanie dziatan w zakresie sportu, rekreacji i turystyki we wspolpracy

z organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, samorzadowymi i panstwowymi;
10) integracja i wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym.

§ 27. Zespdt ds. Promocjl i Szkolen realizuje zadania z zakresu:

1.

Koordynacji i wspéidzia%ania w przygotowaniu informacii prasowych i publikacii
o powiecie. ‘

Promocji w kraju 1 za granicami potencjatu gospodarczego, kulturalnego
i turystycznego powiatu. o '

Przygotowywania i rozpowszechniania materiatéw informacyjnych o powiecie
(plakaty, foldery, broszury reklamowe i informacyjne, albumy).

Wspétpracy z lokainymi mediami.
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5. Organizowania wspétpracy z gminami.

8. Koordynowania prac zwigzanych z powstaniem i uaktualnianiem informacyjnego
serwisu elektronicznego. |
Wspéiredagowama gazety powiatowej. .

8. Organizowania konferencji i seminariow o tematyce dotyczqcej powiatu i samorzadu.

9. Koordynowania prac majacych na celu pozyskiwanie i wykorzystanie tzw. $rodkéw
pomocowych zwigzanych z promocjq i rozwojem pracownikoéw Starostwa.

10. Przygotowywanie wnioskow w sprawie wyréznienia oséb szczegoinie zastuzonych dla
wspdinoty samorzadowej Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

11. Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow. '

- 12. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej Starostwa.

13. Opracowywanie materiatéw bedacych czeébiq identyfikacji wizualnej Starostwa
i Powiatu tzn. wizytéwek, papleru firmowego, kopert, zaproszeﬁ oraz wszelkich mnych
drukéw wychodzgcych z urzedu.

14. Dokumentowanie dziatalno$ci Powiatu, prac organéw powiaty,. wydarzel‘l ‘
i uroczystosci majgcych miejsce na terenie powiatu.

15. Sporzadzanie rbcznych planéw szkolen dla pracownikéw Starostwa.

16. Koordynowanie szkoleri, w tym prowadzenie rejestru szkoleri pracownikow oraz firm
szkoleniowych. |

17. Biezace prowadzenie spraw zwiazanych z ocena szkolefi przez pracownikéw
i bezposrednich przetozonych.

18. Organizowanie i przygotowywahie szkoleti w Starostwie.

§ 28. Wydziat Ksiegowosci realizuje.zadania z zakresu:

1.
2.
-3

® N o o

Obstugi finansowej budzetu powiatu i starostwa.

Obstugi finansowej radnych powiatu.

Prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie budzetu pow:atu oraz pozostalych zadan
realizowanych przez starostwo,

Gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz innej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej majatku powiatu.

Sporzadzania jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych.
Opracowywania zbiorczych sprawozdar finansowych powiatu. '

Prowadzenia windykacji naleznoéci z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci Skarbu
Paristwa, optat melioracyjnych i innych naleznosci z zakresu budzetu Paristwa.

-20-



§ 29.

9.
1
1

Prowadzenia rachunkowosci starostwa.
0. Prowadzenie kasy starostwa i obstugi kasowe] radnych pomatu
1. Sporzadzanie list ptac dia radnych powiatu i pracownikéw starostwa.

12. Wspbdipraca z ZUS, US i innymi instytucjami zwigzanymi z wyplatami' naleznoéci dia

o N OO hR W=

9.

osob fizycznych.

Wydziat Planowania i Reallzacji Budzetu réalizuje zadania z zakresu:
Opracowywania projektu budzetu powiatu. J

Opracowywania budzetu powiatu.

Przygotowywania projektow uchwat w spréwie zmian w budzecie powiatu.
Prowadzenie ewidencji zmian planu budzetu Powiatu.

Powiadamianie jednostek budzetowych powiatu o planach finansowych i ich Zmianach.
Dokonywania okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkow budzetowych.
Prowadzenia ewidencji zmian w planach ﬁnansowych jednostek Powiatu.

Wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i innymi w sprawach dotyczgcych
budzetu Powiatu. o

Prowadzenla analizy poprawnoéci sprawozdar jednostek budZetowych

10. Sporzqdzame informacji rocznej i pétrocznej z realizacji planu finansowego budzetu

Powiatu zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

11. Opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkéw budzetu, wprowadzanle Zmian i

przekazywanie informacji do jednostek organizacyjnych Powiatu.

12. Sporzadzanie biuletynu informacyjnego w zakresie budzetu Powiatu.
13. Uruchamianie dotacji udzielanych z ‘budzetu dla jednostek niepublicznych

i nadzér nad ich wykorzystanlem

14. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu Powiatu i gospodarkl

pozabudzetowe).

§ 30. Wydziat Komunikaciji i Transportu realizuje zadania:

1. Z zakresu rejestracji pojazdow:
1) rejestracja pojazdu nowego zakupionego w Polsce;
2) rejestracja pojazdu, ktéry byt zarejestrowany w Polsce;
3) rejestracja pojazdow sprowadzanych z zagranicy;
4) rejestracja pojazdéw marki SAM;
5) rejestracja pojazdow zabytkowych;
6) rejestracja czasowa ha wniosek wtasciciela pojazdu;
7) czasowe wycofanie pojazdow z ruchu;
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8) zawiadomienia o zbyciu pojazdu zarejestrowanego;

9) zawiadomienia o dokonaniu montazu instalacji gazowej;

10) wpisanie lub wykreslenie zastawu rejestrowego;

11) wpisanie lub wykreslenie haka, TAXI, L;

12) zmiany rodzaju pojazdu;

13) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym dotyczacych nadania cech
identyfikacyjnych nadwozia, podwozia, ramy;

14) zwrot dowodéw rejestracyjnych pojazdéw, zatrzymanych przez uprawnione

do kontroli organy po ustaniu przyczyn zatrzymania; |

15) wydawanie wtornikow dowodéw rejestracyjnych,  kart pojazdu, tablic
rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych i nalepek kontrolnych; '

16) wyrejestrowanie pojazdy; '

17) wymiana dowodu rejestracyjnego z powodu braku miejsca na wpisy.

2.Z zakresu uprawnien do kierowania: = ' '
| 1) wydawanie praw jazdy lub pozwolen do kierowania tramwajem osobom

ubiegajacym sie po raz pierwszy o wydanie prawa jazdy lub pozwolenia
do kierowania tramwajem oraz wtérnikow praw jazdy i pozwoler do Kierowania
tramwajami;

2) wymiana praw jazdy lub pozwoler do kierbwania.tramwajem;

3) wymiana wojskowego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania -
pojazdem; :

4) cofanie uprawnieri do kierowania pojazdami;

5) przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

B) zatrzymywanie praw jazdy dtuznikom alimentacyjnym,;

7) wymiana praw jazdy wydanych za granicg przez Panstwo czionkowskie Unii
Europejskiej, Paistwo — Strone konwencji o ruch drogowym;

8) wymiana pfaw jazdy wydanych za grahica_ przez Panstwa nie okreslone
w konwenciji o ruch drogowym za granicg, w krajach nieckreslonych w konwencji
o ruchu drogowym;

9) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

10) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych zwiazanych z kategorig
zatrzymanych uprawniet do kierowania na podstawie orzeczonych Kar
dodatkowych w postaci zakazu kierowania pojazdami oraz na wniosek
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. Komendanta Stoftecznego lub quwédzklego Policji za przekroczenie limitu
punktéw karnych;

11) wydawanie decyzji administracyjnych na badania psychologiczne i badania
lekarskie na podstawie decyzji Komendanta Powiatowego Policji;.

12) wymiana praw jazdy celu uzyskanie wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego.

3.Z zakresu wydawan'ia kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.
4. Z zakresu szkolenia kandydatéw na kierowcoéw i oérodkéw szkolenia:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw - prowadzacych osrodek szkolenia

kierowcow;

2) kontrola i nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,

3) prowadzenie ewidencji instruktorow. ‘

5.7 zakresu Stacji Kontroli Pojazdow:

1) prowadzenie rejestru przedsnebmrcéw prowadza_cych stac;e kontroli pojazdow,

2) kontrola i nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw;

3) wydawanie i cofanie upowaznief diagnostom, |

4) prowadzenie ewidencji diagnostow.

6.Z zakresu transportu drogowego: | .

1) wydawanie licencji na: Wykonywanie krajowego transportu drogowego osob
i rzeczy oraz zezwolei na wykonywanie regularnych i regulamych speclalnych
przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowymi;

2) wydawanie za§wiadczer na przewozy drogowe na potrzeby wtasne dla
przedsigbiorcéw wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przewéz osbb i rzeczy
jako dziataino$¢ pomocniczg w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci
gospodarczej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminowaniem oséb ubiegajacych sie
o uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na terenie
Powiatu;

4) wydawanie licencji w zakresie dziatalnoci spedycyjnej;

5) uzgadnianie tras komunikacyjnych przebiegajacych przez Powiat Warszawski
Zachodni;

6) kontrole przewoZnikéw wykonujacych transport drogowy rzeczy i os6b.

7.W ramach Wydziatu funkcjonuja trzy referaty:
1) Referat Rejestracji Pojazdéw (KT.1) wraz z filig w Lomiankach (KT.11), ktéra
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2)

3)

kieruje kierownik filii. Referat ten realizuje zadania okreslone w punkcie 1;

Referat Praw Jazdy (KT.IIl ), ki6ry realizuje zadania okreslone w punkcie 2;
Referat Transportu, OSK, SKP, (KT.IV), ktéry realizuje zadania okresione
w punktach 3,4,5,6. :

§ 31. Wydziat Ochrony Srodowiska, Roinictwa i Leénictwa realizuje zadania z zakresu:
1. Okreslonego w ustawie Prawo ochrony &rodowiska oraz w ustawie o udostepnianiu
informacji o rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska

oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, a w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)
6)
7
8)

wydawanie opinii w sprawie obowiazku prieprowadzania oceny oddziatywania na
srodowisko dla przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko

oraz zakresu raportu;
wydawanie uzgodnien w spraW|e decyzjl o érodow1skowych uwarunkowamach

zgody na realizacje przedsiewzieé mogapych znaczaco oddziatywaé

na Srodowisko;

'prowadzenie publicznie dostep.nego wykazu danych o dokumentach

zawierajgcych informacje o rodowisku i jego ochronie;

przyjmowanie zgtoszeri instalacji, Z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktorych eksploatacja wymaga zgloszenia;

wydawanie pozwoler: zintegrowanych;

wydawanie pozwoleri na wprowadzanie gazbw lub pytéw do powietrza;,
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

wydawanie decyzji zobowigzujacej do sporzgdzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego;

wydawanie decyzii zobowiazujacych. podmioty negatywnie oddziatujgce
na $rodowisko do ograniczenia oddziatywania na érodowisko i jego zagrozenia;
przywrécenia Srodowiska do stanu wiasciwego; '

10) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie pozwolert oraz decyzji

0 przeniesieniu praw'i obowiazkéw wynikajgcych z pozwoler;

11) cofanie i ograniczanie pozwolen;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej.

2. Z zakresu okreslonego w ustawie Prawo wodne, a w szczegélno$ci:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych; .
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2) wydawanie decyzi stwierdzajgcych wyga$nigcie pozwolen oraz decyzji
o przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwoler;

3) cofaniei ograniczanie pozwolen;

4) wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie drzew lub krzewbw z walow
przeclwpowodz|owych oraz terenéw w odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy walu
po stronie odpowietrzanej;

5) zatwierdzanie statutu spétek wodnych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie dziataino$ci spdtek wodnych;

7) wydawanie decyzji ustalajgcych podziat kosztéw utrzymania woéd i urzadzen
wodnych. |

3. Zzakresu okreslonego w ustawie o odpadach a w szczegblnosci:
1) wydawanie = decyzji zatwierdzajacych  program  gospodarki - odpadami
”nlebezplecznyma o

2) wydawame pozwoleri na wytwatzame odpadéw;

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowanla wytworzonymi odpadaml,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ‘odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow; ' '

5) wydawénie zezwoled na prowadzenie dziataino$ci w zakresie ‘zbierania lub
transportu odpadow; |

6) prowadzenie rejestru posnadaczy odpadéw lub prowadzacych dziatalnosé

| w zakresie transportu odpadéw zwolnionych z chowigzku uzyskiwama zezwolel
na prowadzenie dziatalnosci w ' zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw. | |
4.2 zakresu okreslonego w ustawie o ochronie przyrody, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkdw podlegaja_cych
~ ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej;
2) wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wiasno§cig gminy. '
5. 2 zakresu okre$lonego w ustawie Prawa geologiczne i gbrnicze, a w szczegéinoém
1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem oraz cofnieciem koncesji
na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;
2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére nie
wymagaja uzyskania koncesji; '
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3)

4).

7)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi oraz pracami
prowadzonymi przy wydobywaniu kopalin pospolitych;

wydawanie zawiadomien o przyjeciu dokumentacji geologicznych;

wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ optaty eksploatacyjnej w przypadku
braku koncesji, naruszenia kdncesji, badz nie wnoszenia naleznej optaty
eksploatacyjne;j;

wydawanie nakazéw o wstrzymaniu dziatalnosci lub podjeciu okreslonych
czynnosci w celu doprowadzenia srodowiska do whasciwego stanu;

prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentéw geclogicznych w formie ksiag

- obiegu i likwidacji dokumentow.
6. Z zakresu okre$lonego w ustawie o rybactwie $rédladowym, a w szczegdinosci:

1)
2)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
refestracja sprzetu plywajgcego stuzacego do potowu ryb. -

7. Zadania okreslone w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lenych,a w szezegdinosci:

B

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw.

8. Z zakresu okreSlonego w ustawie o lasach (w odniesieniu do laséw niestanowigcych

- wiasnosci Skarbu Paristwa), a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzér nad gospodarkg lesna; _

-wydawanie decyzji na zmiang lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegéinie
uzasadnionych potrzeb wtascicieli lasow; |
cechowanie pozyskanego drewna;
wydawanie decyzji okréélajqcych zadania z zakresu gospodarki leénej na
podstawie inwentaryzacji stanu iasow;
wydawanie w przypadkach [osowych, na wniosek wlasciciela lasu decyzji
na pozyskanie drewna nieZgodnie Z planem urzadzania laséw lub decyzjg
wydana na podstawie inwentaryzacji stanu laséw. '

9. Z zakresu okresionego w ustawie Prawo fowieckie, w szczeg6inosci:

1)

2)

3)

wydawanie zezwoleri na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw
rasowych lub ich mieszaricow;

prowadzenie spraw zwigzanych z Wydzieriawianiem polnych obwodé6w
towigckich; _

wydawanie zgody na przetrzymywanie przez okres 6 miesiecy zwierzyny oscbie,
ktéra weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciata zwierzyny. ‘
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10. Z zakresu okreslonego w ustawie o ochronié zwierzat:

1) opiniowanie w sprawach dotyczapych zezwoleh na pozyskanie zwierzat woino
syjacych w celu preparowania ich zwiok.

11. Zadanie okreslone w ustawie o transporcie kolgjowym:

1) wydawanie decyzji o usunigciu drzew i krzewow utrudniajacych widoczno$¢
syghatéw i pociggéw lub eksploataqe urzadzen kolejowych albo powodumcych
zaspy §niezne.

12. Z zakresu okreslonego w ustawie o handiu uprawnieniami do emisji do pometrza gazbéw
cieplarnianych i innych substancji, aw szcze_gélnosm. ‘

1) wydawanie zezwoler upowazniajgcych prowadzacych instalacje do uczestnictwa
we wspélnotowym ‘systemie handiu uprawnieniami do emisji lub w krajowym
systemie handlu uprawnlenlam| do emisji. '

13. Z zakresu wynikajacego z ustaw o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpleczenlowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:

1) kontrola zawierania przez rolnikow ubezpleczeﬁ obowigzkowych QOC oraz
ubezpieczer budynkéw rolniczych.

14. Z zakresu wynikajacego z ustawy o odpadach wydobywczych, w szczegélnoém

1) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarowania odpadami
wydobywczyml, ;

2) wydawanie zezwoleti na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych. ' '

15, Inne zadania:
1) Propagowanie informacji o sprawach rolnictwa. Wspdlpraca w tym zakresie
z O&rodkami Doradztwa Rolniczego i Izbami Rolniczymi.

§ 32. Wydziat Archltektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:
1. Z zakresu okre$lonego w ustawie z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U 2 2003r.
Nr 207, poz. 20162p62n zm), a w szczegdbinosci: .
1) nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego w tym:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu Z miejscowymi  planami
zagospodarowania  przestrzennego  oraz wymaganiami  ochrony
srodowiska; |

b) warunkéw bezpieczefistwa |udzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymaniu obiektéw budowlanych; '
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c) zgodnoéci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz
zasadami wiedzy technicznej; _

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie;

&) wprowadzenie do obrotu | stosowania wyrobéw  budowlanych

' dopUszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie.
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,
a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem'quz odmqu zgody na

odstepstwo od przepiséw techniczno— budowlanych;

b) przygotowywanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego; |

c) przygotowywanie pozwoleri na budowe;

d) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania
budowlanych nie objetych ubowiqzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

e) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania - robét
i naktadanie obowigzku pozwolenia na budowe; '

f) przyjmowanie zgtoszert o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania

pozwolenia na budowe; '

a) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke;

h) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w . projekcie

‘budowlanym i zatwierdzenie projektu budowlanego;

i) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

j) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe;

k)przygotowywanie decyzji 0 przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz

innej osoby; |

[} przyjmowanie zgtoszeri lub wydawanie pozwolei na zmiane sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego; _

m) przygotowywanie pozwoleri na zmiang sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.

3) uczestnictwo na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnoéciach
inspekeyjnych i kontrolnych;
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~ 4) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie: '
a) linii zabudowy oraz efewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw i innych mlejsc publicznych:; '
b) przebiegu i charakterystykl technlcznej drég, linii komumkacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza gramce terenu zamknietego,
, a takze podtgczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego;
2. Z zakresu okre$lonego w ustawie z dnia 27 marca 2003r. o zagospbdarowaniu'
przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz. 717 z p&2n. zm.), a w szczegbinosci:
1) prowadzenie analizy i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego sie-do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;
2) opiniowanie projektu planu zagospodarowénia przestrzennego wojewddztwa.
3. Z zakresu okreslonego w ustawie z dnia 24 marca 1994r. o wiasnosci lokali ( Dz. U.
'z 2000r. Nr 80, poz. 903 z pézn. zm.) : ' '

1) Stwierdzenie, ze dana izba lub zesp6+ izb ‘stanowi samodZtelny lokal
mieszkalny.

4 Z zakresu okre$lonego w ustawie z dnia 10 kwietnia 2003r. o siczegélnych zasadach

przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 204,

poz. 2086 z pbén. zm.).:
1} przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustaws,

w szczegolnosci:
a) przygotowywanie decyzji na reahzaqg inwestycji drogowej w zakresie drog

powiatowych i gmmn_ych.
b) przygotowywanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie drogi powiatowej lub
gminnej; | ‘ | _
c) prowadzenle obowigzkowej kontroll wykonanla robét drogowych.
§ 33. Geodeta Powiatowy realizuje zadania z zakresu.

1. Realizacja zadan Starosty w spréwach okresionych w ad. 7d ustawy z dnia 17 maja 1989r.
prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 z pézn. zm.);

2 Geodeta Powiatowy petni funkcje Naczeinika Wydziatu Geodezp Katastru, Gospodarkt
Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow Rolnych

.29-



3. Geodeta Powiatowy sprawuje w imieniu starosty nadzér merytoryczny i organizacyjny nad
Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

4. Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadanie przy pomocy Wydziatu Geodezji, Katastru,
Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych oraz Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j;

5. Geodeta Powiatowy wykonuje zadania zwigzane z dziatalnosciq Wydziatu zlecone przez
Staroste lub Zarzqd Powiatu.

§ 34. Wydziat Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw
Rolnych realizuje zadania z zakresu:
" Prowadzenia spraw, wydawama zaséwiadczen, postanowier i decyzu administracyjnych z
upowaznienia Starosty stosownie do przepisow:
1). ustawy z dn. 17 maja 1989r. Prawo Geodezyjne i Kartograﬁczne (Dz U. z 2005r,
Nr 240, poz. 2027 z péZn, zm.); -
2) ustawy z dn. 26 marca 1982r. 0 scalaniu i wymianie gruntu (Dz. U. z 2003r. Nr
178, poz. 1749 z p6zn. Zm.),
3) ustawy z dn. 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2006r. Nr 156 poz. 1118
z pézn. zm.); _
4) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchorhoéciami (-Dz. U.
Z 2004r. Nr 261 poz. 2603 z p6Zn. zm.), w tym:
a) pozyskiwanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa;
' b) zadania z zakresu gospodarowania nieruchomosciami  Skarbu
Partistwa; :
¢) pozyskiwanie nieruchomos$ci na rzecz Powiatu Warszawskiego
Zachodniego; _
d) zadania z zakresu gospodarowania nieruchdmoéciami Powiatu;
e) odszkodowania za nieruchomosci przeznaczone pod poszerzenle tub
nowe drogi publiczne;
f) ustalenie odszkodowania za szkody spowodowane zatozeniem
i przeprowadzeniem na nieruchomoéci ciagéw drenazowych,
przewoddw i urzgdzen stuzacych do przesytania plyndw, pary, gazow
i energii elektrycznej oraz urzadzer {acznosci publicznej i sygnalizacji,‘
a takze innych obiektéw i urzadzeri niezbednych do korzystania z tych
przewodéw i urzgdzen;
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g) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci;

h) wywtaszczenie nieruchomosci;

i) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci; .

j) sprzedaz nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika wi'eczystego (akt
notarialny).-

5) ustawy z dnia 11 kwietnia 2003r. o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz. U. Nr .64,
poz. 592),

6) ustawy z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntéw rolnych i leénych (Dz. U.
z 2004r. Nr 121, poz. 1266 z pézn. zm.) - wylgczanie gruntéw z produkdji
rolniczej; | .

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje p:ublic'zn_q (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z péin. zm)
- odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne;

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnoéci (Dz. U. z 2_0"05r.' Nr 175, poz. 1459 z pdzn. zm).

9) sporzadzanie w imieniu Starosty wnioskow, ogtoszeri, wykazdw, zestawien i
wszelkie] korespondencji oraz wystgpowanie w imieniu Starosty przed organami
administracji publicznej i zainteresowanymi stronami, w zakresie okreslonym w

ust. 1. _
10) w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu funkcjonuja;:

a) Referat Geodezji i Katastru;
b) Referat Gospodarki Nieruchomoéciami i Ochrony Gruntéw Rolnych;

c) Referat Kontroh Opracowan Geodezyjnych i Kartograficznych;

11) Do zakresu dz:atama Referatu Geodezji i Katastru nalezy prowadzenle spraw,
wydawanie  za$wiadczen, postanowiet [ decyZi administracyjnych
z upowaznienia Starosty wynikajacych z ustaw wymienionych w ust. 1 pkt 1,2,3

oraz ust. 2.

12) Do zakresu dziatah Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow

| Rolnychnalezy prowadzenie spraw, wydawanie zaswiadczen, postanowien |

decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty wynikajacych z ustaw
wymienionych w ust. 1 pkt. 4,5,6,7 i 8 oraz ust. 2.
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13) Do zakresu dziatania Referatu Opracowart Geodezyjnych i Kartograficznych
nalezy kontrola dokumentacji przekazywanej do parnstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego z upowaznienia Starosty wynikajaca z ustaw
wymienionych w ust.1 pkt 1, 2, 3i 4 (w zakresie przepiséw dotyczacych geodezji i
kartografii) oraz wydawanie' opinii o tych opracowaniach.

§ 35. Samodzielne Stanowlsko ds. Mienia Powiatu realizuje zadania z zakresu:

1.
2.

Pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Powiatu.

Kontrolowania jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzglédem prawidtowego
gospodarowania nieruchomos$ciami powiatowymi w zakresie zleconym przez Zarzad
Powiatu.

Przygotowywania projektéw uchwat Zarza_du Pomatu i Rady Pomatu dotyczacych
gospodarowama nieruchomosciami pownatowyml

Przygotowywania prOJektéw decyzn Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotycza_cych
gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi. .

Sporzadzania dokumentaciji dotyczacej pozyskiwania nieruchomoséci na rzecz Powiatu.
Przygotowywania projektéw umoéw dzierzawy, najmu lub uzytkowania nieruchomosci

| powiatowych.

Prowadzenia ewidencji nieruchomosci powiatowych.

8. Prowadzenia spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym ustanowionym

na nieruchomosciach bédacych wtasnoscig Powiatu oraz przeksztaiceniem tego prawa
W prawo wtasnosci. '

Prowadzenia w imieniu Zarzadu Powiatu rokowan w sprav;iie odszkodowaﬁ
za nieruchomosci przejete pod poszerzenie drég, ktére powstaly w wyniku podziatu
nieruchomosai. . | |

10. Reprezentowania Zarzqdu Pomatu w trakcie rokowan i spraw admlnlstracyjnych

dotyczacych nabywania nieruchomosci na przez Powiatu.

§ 36. Samodzielne Stanowisko ds. Katastru realizuje zadania z zakresu:

1.

2.

Kontroli operatéw przyjmowanych do zasobu w zakresie geodezyjnych opracowar:
prawnych i inwentaryzacji budynkéw oraz aktualizacji uzytkéw gruntowych;
Wydawania zaswiadczeri i potwierdzania dokumentéw i informacji wydawanych
Z powiatowego zasobu geodézyjnego i kartograficznego;
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3. Wydawania postanowief i decyzji 'administracyjnych w imieniu Starosty stosownie
do tr_eéci art. 42 i art. 43 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 17 rhaja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne; , '

4. Biezgcego nadz6r nad synchronizacjg baz danych ewidenciji gruntéw i budynkéw oraz
systemu informacji o terenie. '

§ 37. Samodzielne Stanowisko ds. Dotacji Budzetu Paristwa realizuje zadania z zakresu:

1. Sporzadzania | monitorowania planéw, przychodéw | wydatkow Powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz planéw dotacji
budzetu Pafistwa w zakresie ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy
o gospodarce nieruchomosciami; '

2. Opracowywania pemnej dokumentacji w celu przeprowadzania postgpowania
dotyczacego - zaméwierﬁ publicznych. 2z  zakresu geodezii i gospodarki
nieruchomosciami; |

3. Sporzadzania umow z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami.

§38. Zespdt ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych powolany do programowania,
planowania i nadzorowania realizacji inwestycji, wykonuje zadania z zakresu: '

1. Opl_'acowywania projektéw potrzeb finansowych z zakresu inwestycji | remontow.

2. 'Opracowywania wieloletnich programéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem 2rodet
finansowania. | ‘ -

3. Przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia

podjete przez Zarzad. ' '

4. \nwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej.

5. Przygotowywania, przeprowadzenia, odbioru, rozliczenia oraz przekazania inwestycji -

do eksploatacii.
6. Administrowania budynkami powiatu, w tym: nadzér nad realizacja, hapraw i remontow
~ w tych obiektach.. | |
7. Nadzoru i wykonywania zadafh wynikajgcych z prawa zambwien publicznych oraz
prowadzenia obstugi biurowej komisji ds. zafnéwieﬁ pub!icinych, aw szciegélnoéci:

1) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwieri publicznych;

2) przygotowywanie ogtoszen o przetargach do Biuletynu Zaméwieri Publicznych
oraz do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogfoszen oraz na
strong internetowa;

3) opracowywanie kompletu dokumentow przetargowych, w tym: specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia, wzér oferty, wzor umowy; | |
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§ 39.

4) dystrybucje materiatéw przetargowych;
5) prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentéw przetargowych; _
8) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentéw
dotyczace prowadzonych zamoéwiert na etapie sktadania ofert;
7) sporzadzanie protokotow postepowania i dokumentacji podstawowych
czynnoéci zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami;
8) przesytanie informacji o wyhikac_h postgpowart do Biuletynu Zamowien
- Publicznych oraz do oferentéw biorgcych udziat w postepowaniach;
9) przygotowanie projektdw rozstrzygnigé protestéw i odwolari dotyczacych
prowadzonych zamoéwien, ‘
10) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwier; ,
11) planowanie i prowadzehie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien
publicznych; _ '
12) przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupami dokonywanymi przéz
Starostwo; |
8. Prowadzenia ewidencji oraz zbioréw uméw i porozumien.

9. Prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz

zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrola warunkéw  pracy
i'szkoleniem pracownikéw w tym zakresie.
10. Koordynatorem Zespotu ds. Inwestycji i Zaméwieri Publicznych jest Giowny
Spegjalista ds. Inwestycji. S
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych realizuje zadania z zakresu:

Zabezpieczenia funkcjonowania Powiatowego CENTRUM Zarzadzania Kryzysowego:

1) opracowania dobowych meldunkéw sytuacyjnych dla WCZK;
2) przekazywania informacji, komunikatéw i zaleceri do gmin;

3) biezacego monitorowénia zagrozen na obszarze powiatu.
Logistycznego zabezpieczenia posiedzeri Powiatowego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego oraz aktualizowanie bazy danych dia Zespotu.

Realizacji zadan Starosty otrzymanych od wojewody w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci,

Opracowywania zarzadzen i wytycznych Starosty do dziatah kryzysowych, obronnych
i pozamilitarnych.



R

§ 40.

. Wspblpracy i wspétdziatania z powiatowymi  strazami, stuzbami,. inspekcjami,

jednostkami  zewnetrznymi, WKU oraz gminami i sasiednimi- powiatami w
dziedzinie monitorowania zagrozer.

Przygotowania procedur postgpowania Powiatu i Starostwa i funkcjonowania w czasie
zagrozenia bezpieczernstwa Paristwa i wojny, wprowadzenia stanéw wyjatkowych oraz
reagowania na wszelkie zagrozenia cywilizacyjne wystgpujace na administrowanym
terenie. ‘

Utrzymania w sprawnosci Sieci radiowej wojewody.
Aktualizowanie -Powiatowyf:h Planéw:
1) Reagowania Kryzysowego oraz zatgcznikéw funkcjonalnych i procedurﬁ ‘
2) Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w Warunkach zewnetrznego ;
3) zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny;
4) Obrony Cywilnej oraz zatgcznikéw ,

Prowadzenia szkolen, treningdw, éwiczer i kontroli.

Zesp6t ds. Audytu i Kontroll Wewnetrznej realizuje zadania:

1.

2)

3)

4)

5)

Z zakresu audytu wewnetrznego:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu, ktérego celem jest niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w
jednostce, w tym procedur kontroli ﬁnansowéj w wyniku ktérego kierownik jednostki
uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng adekwatnoéci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow;
opracowanie w porozumieniu z kierownikiem jednostki rocznego planu audytu
wewnetrznego opartego na analizie obszaréw ryzyka;
prowadzenie zadah zapewniajacych i czynnosci doradczych w Starostwie oraz
w jednostkach organizacyjnych Powiatu zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;
sporzqd'zanie‘ sprawozdan z przeprowadzonego zadania Zzapewniajacego,

| ‘w ktdrym w sposéb jasny, rzeteiny i zwigzly przedstawia sig ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcie zadania;
sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego

za rok poprzedni;
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6)
7)
8)

9)
2,
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9
10)

11)

prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obsz‘aréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,
prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wynikow audytd wewnetrznego; | |

‘czynno$ci doradcze dotyczace systeméw i procedur  usprawniajgcych

funkcjonowanie jednostki;

wspdétpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.

Z zakresu kontroli wewnetrzne;j:

przygotowanie rocznego planu kontroli w Stardstwié i jednostkach organizacyjnych
Powiatu; ' ' '

kontrola finansowa Starostwa i jednostek orga‘nizacyjhych Powiatu. pod wzgledem
zgodnosm z prawem, rzetelnosci, celowosci | gospodarnosci;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku - do komérek orgamzacy;nych
Starostwa;

wykonywanie kontroii wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

wykonywanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych;

przedstawianie Staroscie wynikéw z kontroli wewnetrznych wraz z projektem zalecer
pokontrolnych; |
sporzadzanie foéznego sprawozdania z wykonania planu kontroli wewneti-znych;

prowadzenie 'rejestru skarg i wnioskéw wp#ywajélcych do Starostwa oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wlasciwosci;

kontrolowanie terminowego -zatatwiania ‘skarg przez merytoryczne Wydzialy
Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;

opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdaii ze sposobu zatatwiania skarg i

wnioskow.

Koordynatorem Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej jest Audytor Wewnetrzny.

§ 41. Samodzielne Stanowisko ds. Postepowan EgZekucyjnych realizuje zadania
wynikajace z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.), a w szczegélnoéci:

1.

badanie z urzedu dopuszczalno$ci egzekucji administracyjne;j;
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2. wszczynanie egzekucu na wmosek wierzyciela i na podstawie wystawuonego przez
niego tytuiu wykonawczego oraz jej prowadzenie przy pomocy srodkéw egzekudji
administracyjnej;

3. doreczanie  zobowigzanemu odpisu  tytutu wykonawdzego zaopatrzonego
w klauzule organu wykonawczego albo odpist! orzeczema sadowego;

4. doreczanie zobowigzanemu postanowief 0 zastosowamu srodka egzekucyjnego,

§ 42. Zespot ds. Zdrowia realizuje zadania z zakresu problematyki zdrowotnej, wynikajace
z obowigzujacych przepiséw prawa m.in.: ‘

1. Realizacja postanowieri ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotne] fmansowanych ze §rodkéw publicznych, w tym: |

1) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowna
mieszkaricow powiatu - po 'konsulta_cji z wiasciwymi terytorialnié
‘gminami; ' | '

2) przekazywanie marszatkow wo;ewédztwa informacji o realizowanych
na terenie powiatu p_rogramach zdrowotnych;

3) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatari Iokainej wspdlinoty
samorzadowej w zakresie promocii zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowad_zonyéh na terenie powiatu, '

4) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i Zbiorowe]
odpowiedzialnoéci za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;

5) podejmowanie innych dziatar wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych.

2. Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. Prawo farmaceutyczne, w tym
przygotowywanle dla Rady Powiatu dokumentacji w zakresie ustalania rozktadu godzin
pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu.

3. Realizacja postanowien ustawy 2 dnia 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opieki

zdrowotnej, w tym
1) prowadzeme spraw zwigzanych Zz tworzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem

statutu oraz sprawowaniem nadzoru;
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2) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego
oraz wyraZanie zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie takiego
spfzgtu przez zaktad opieki zdrowotnej;

3) prowadzenie spraw zwi'qzanych Z gospodarowaniem mieniem SPZ0OZ
na zasadach okreslonych w obowiézujqcych przepisach;

4) drganizacja konkursu na stanowisko kierownika zakfadu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika w zaktadzie w ktérym kierownik
nie jest lekarzem; | ' _

5) przygotowanie projektéw zarzadzer [lub uchwal o zmianie formy
gospodarki finansowej samod;ieinego zaktadu lub o jego likwidacji.

4. Realizacja postanowier ustawy z dnia 25 lipca 2001r. o Panstwowym Ratownictwie _
Medycznym. - '

5. R_ealizacja postanowienh Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999r.
w sprawie szczegdtowych zasad sprawowania nadzoru na samodzielnymi publicznymi
zaktadami opieki zdrowotnej i nad jednostkami transportu sanitarnego.

6. Prowadzenie dokumentacji i obstuga Rady Spotecznej SPZOZ.

7. Przekazywanie informacji mieszkaricom Powiatu na temat dostepnosci ustug
“medycznych. '

8. Przygotowywanie programéw prozdrowotnych przy wspdlpracy z Powiatows Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczng i ﬁrganizacjami pozarzqdpwymi.

§ 43. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdw realizuje zadania z zakresu:

1. ZapeWhienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informaciji prawnej w
zakresie ochrony intereséw konsumentow. |

2. Skiadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepISOW prawa mlejscowego
w zakreS|e ochrony intereséw konsumentéw

3. Wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentéw. |
Prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw do Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

5. Wspdtdziatania z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdéw, organami inspekcji, organizacjami konsumenckimi, a takze wykonuje
inne zadania okreslone w ustawie z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie konkurencii
i konsumentow (Dz. U. Nr 80, poz. 331 z pézn. zm.) lub przepisach odrebnych.
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§ 44. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1. Kierowania wyodrebniona, wyspecjalizowang komérka organizacyjna
ds. ochrony informacji niejawnych, zwana dalej ,pionem ochrony”
w Starostwie PowiatuWarszawskiego Zachodniego.

2. Zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

3. Zapewnienia ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w kt6rych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

4. kontroli ochrony inform'acji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie
tych informacji. ‘

5. Okresowe] kontroh ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw.

6. Opracowama planu ochrony II'IfOI'ma(;‘jI niejawnych w Starostwie i nadzorowame
jego reahzacn '

7. Szkolenia pracowmkéw w zakresie ochrony tnformacjl nigjawnych.

§ 45. Kancelarta Tajna realizuje zadania z zakresu:

1. Bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostme

2. Udostepmana lub wydawania dokumentéw, psobom posiadajgcym stosowne
poémadczenle bezpieczenstwa.

3. Egzekwowana zwrotu dokumentéw zawierajacych- mfon'nac:je me;awne

4. Kontroli - przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowanla dokumentow
w kancelarii tajn'ej oraz jednostkach organizacyjnych.

5. Prowadzenia biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacym informacie
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

6. Okresowej kontroli, ewidencji materiatow i obiegu dokumentow.

Rozdziat 4
Zatatwianie spraw indywiduainych
i udzielanie dostepu do informacji

§ 46. 1. Przy zafatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracii pubhcznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wiasciwe przepisy prawa

materialnego.
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2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania_ stron
o okolicznoéciach faktycznych i prawnych mogqcych mie¢ wplyw na sposéb zatatwienia
sprawy, a w szczegélnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do za’ratmema danej sprawy i wyjaémenla tresci
obowigzujgcych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stahie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych Srodkach odwo%awuz:zych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec;

6) zatatwiania spraw wedfug kolejnosci ich wp%ywu'oraz stopnia pilnosci;

3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 47. 1. Starosta lub wyznaczony Cztonek Zarzadu przyjmuje'obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 16.00 do 18.00.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skafg | wnioskéw przez poszczegélnych kierownikéw
komérek organizacyjnych Starostwa odbywa sig we wszystkie dni pracy Starostwa.

3. Skargi i wnioski obywateli sg priyjmowane oraz rozpatrywane w trybie okreslonym przez
przepisy prawa. | o

4, Informacja o dnlach przyjeé obywateh w sprawach skarg i wmoskéw jest umieszczona
w widocznym mlejscu w siedzibie Starostwa. .

5. Informacje o dniach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje sig do wiadomosci
takze za poé‘.rednictwem strony internetowej Powiatu.

6. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Zesp6t ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom
koméi‘ek organizacyjnych zgodnie z wtaééiwoécia_. ‘

7. Wydziatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadza pracownicy wyznaczeni przez
kierownikéw,

8. Zespét ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej dokonuje co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zatatwiania przez pracownikéw Komérek | jednostek
organizacyjnych skarg i wnioskéw mieszkaricow oraz przedktada ja Zarzadowi Powiatu.

9. Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkarncéw podlegaja odpomedmalnoém
porzadkowej {ub dyscyplinarnej przewidzianej w przeptsach prawa.
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§48. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadar Starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sig na
zasadach okre$lonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogioszehiaw Biuletynie Informac;ji Publiczhej. .

§ 49. 1.  Informacji o dziatalnodci Starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1) Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu oraz

2) osoby wskazane przez Staroste.
2. Obstuge informacyjng $rodkéw masowego przekazu zapewnia Zesptdt ds. Promaciji

i Szkolerh na zasadach okreslonych w ustawie Prawo Prasowe.

Rozdziat 5
' Postanowienia koficowe.

§ 50. 1. Kigrownicy komérek organizabyj'riych Starostwa, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach za posrednictwem Sekretarza przektadajg Staroscie wnioski dotyczace
aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy.

2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegéinym komérkom okreslonych zadan rozstrzyga

Starosta.
§ 51. Integraing cze$é Regutaminu jest schemat organlzacyjny starostwa.
§52 1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy kodeksu pracy, akty Wykonawc;e i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2, Traci moc Regulamin Orgahizacyjny przyjety uchwata Nr XlIl / 103 / 2008 Rady
Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 11 wrzeénia 2008r.
 § 53. 1. Uchwalenia i zmian tresci Regulaminu dokonuje Rada w drodze uchwaly zwykig

wiekszo$cig gtosow.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dia jego uchwalema

4.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
uchwalonego Uchwata Nr XX/ /2009

z dnia 24 wrzeénia 2009r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

SP STAROSTA

WP| WICESTAROSTA SK SEKRETARZ SF SKARBNIK CZ ETATOWY CcZ ETATOWY
I CZLONEK I CZLONEK
ZARZADUI ZARZADU II
| | | AG | Wydziat Administracyjno- | | PB Wydzial Planowania . Wydziat
KT | Wydziet Komunikacji Gospodarczy i Realizacji Budzstu g‘;ﬁi‘; | 1zK 7 yl )
T o | OK | Kultury, Sportu, . Kryzysowego
Turystyki i Spraw Obronnych
i Rekreacji
| | OR| Wydzial Organizacyiny | |WK| Wydziat Ksiggowodei
L{ZP | Zespétds. Promocji
i Szkolen
GP Geodeta
Powinatowy
PE | Samodzielne Stanowisko
ds. Postepowan
Egzelucyjoych oK Wydzinl Geodezji, Katastru,
Nierachomodciami i Ochrony
Gruntow Roloych
MP Samodzielne Stanowisko

ds. Mienia Powiatu

KG Samodzielne Stanowisko
ds. Katastru
DB Samodzielne Stanowisko

ds. Dotacji Budiety Pafistwa

YA Zespét ds. Inwestyji | Zaméwich

Publicznych

ZA Zespét ds. Audytu i Kontroli Wewngtrznej

0L Zesp6t ds. Zdrowia

08 Wydziat Ochroma Srodowiska,
Rolmictwa i Lefnictwa

AB  wydzial Architektury i Budownictwa

PK Biurc Powiatowego Rzecznika
Konsumentdw

PN Peinomocnik ds. Ochrony Informacii
Niejawnych

v

TK Kancelaria Tajna




Uzasadnienie
do projektu uchwaly Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa sg konsekwencjg zmian
w ustawach szczegbtowych, na podstawie ktérych dziatajg poszczegébine komorki
organizacyjne Urzedu. Dotyczy to nastepujacych Woydziatbw: Komunikacii
i Transportu, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa, Geodezji, Katastru,
Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych.

2. W celu usprawnienia pracy Starostwa tworzy sie nowe komorki organizacyjne:

- Zespdt ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych, ktory bedzie realizowat w catosci
zadania z zakresu inwestycji, remontéw, zamdwien publicznych i uméw. Dotychczas
sprawy te byly rozproszone w kilkku Woydziatach. Dodatkowym argumentem
przemawiajacym za takim rozwigzaniem jest fakt, 2e Audytor Wewnetrzny po
przeprowadzonym audycie remontow i inwestycji w szkoftach i placdéwkach
oéwiatowych Powiatu rekomendowat utworzenie w Starostwie jednej komérki
zajmujacej sie inwestycjami, remontami i zamoéwieniami publicznymi.

Takie rozwigzanie naszym zdaniem wzmocni nadzdr nad inwestycjami i remontami
powiatowymi od zamoéwienia publicznego poprzez zawarcie umowy, opisy faktur,
nadzdr nad inwestycja, po jej zakonczenie i odbior.

- Zespdt ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej, ktéry bedzie obejmowat stanowisko
Audytora Wewnetrznego oraz podinspektora ds. kontroli wewngtrznej w Wydziale
Organizacyjnym. Utworzenie takiej komoérki jest jak najbardziej zasadne, gdyz
zagadnienia jakimi zajmujg sie wymienione wyzej osoby sa tematycznie zbiezne
ze soba. Dotychczas Audytor Wewnetrzny byt samodzielnym stanowiskiem
podleglym bezposrednio Staroscie natomiast podinspektor podlegat Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego.

- Zespdt ds. Zdrowia, ktéry bedzie w szerokim zakresie realizowat zadania
dotyczace zdrowia i promocji zdrowia. Dotychczas tylko w niewielkim zakresie
prowadzone byly sprawy zwiazane z promocjg zdrowia w Powiecie.

- Biuro_Powiatoweqo Rzecznika Konsumentdéw, poniewaz oprocz osoby
Rzecznika zatrudniony jest réwniez Pan tukasz Popek na stanowisku referenta
prawnego.

3. Obstuga ksiegowa i kadrowa jednostek organizacyjnych powiatu (Poradnie
Psychologiczno — Pedagogiczne, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego oraz
Zespo6t Szkdl Ogrodniczych i Spozywczych w Bloniu) byla dotychczas prowadzona
w Starostwie. Ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci
stanowia, Zze w kazdej jednostce musi byé gltéwny ksiegowy. Ponadto systematycznie
zwigeksza sie zakres spraw prowadzonych przez Wydziat Ksiggowosci na skutek
zmiany przepisoéw i zwiekszania budzetu Powiatu.



4. Z Wydziatu Geodezji, Katastru, Gospodarki Niertichomosciami i Ochrony Gruntéw
Rolnych wyodrebnia sie trzy samodzielne stanowiska mianowicie: ds. Mienia
Powiatu, ds. Dotacji Budzetu Panstwa oraz ds. Katastru, kidére bedg podlegte
bezposrednio Geodecie Powiatowemu, a nie Kierownikowi Referatu. Zmiany te sa
wprowadzane w celu uporzgdkowania organizacji stuzby geodezyjnej.

5. Samodzielne stanowisko ds. Postgpowan Egzekucyjnych dotychczas podlegte
Staroscie bedzie po uchwaleniu Regulaminu Organizacyjnego podlegte
bezposrednio Skarbnikowi Powiatu.

6. Z Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego przenosi sie do Wydziatu
Organizacyjnego zadania dotyczace prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
poniewaz znaczna czes¢ informacji do BIP jest przygotowywana w Wydziale
Organizacyjnym. Pracownik, ktdry redaguje BIP ma swoje stanowisko pracy
w Wydziale OR. Takie rozwigzanie bardzo utatwia przekazywanie informacji oraz
przyspieszy zamieszczanie informacji publicznych w Biuletynie.

7. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym zwigzane sg réwniez z wejsciem w zycie
nowej ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i dotycza zadan Sekretarza Powiatu.

8. Wprowadzono do Regulaminu Organizacyjnego zadania Etatowych Czionkéw
Zarzadu Powiatu i usytuowano ich w schemacie organizacyjnym.

9. Pozostate drobne zmiany majg charakter czysto kosmetyczny i powoduja
doprecyzowanie i ujednolicenie dotychczasowych zapiséw regulaminowych
w funkcjonowaniu poszczegélnych komérek organizacyjnych Starostwa (Wydziat
Architektury i Budownictwa, Zespotu ds. Promoc;ji i Szkolen).

Opracowat
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mgr Jus el-Kuc



