HADA POWIATU
Warszawskiego Zachadniego
z sledzibg w Ozarowie Mazowieckim

Zataeznik do uchwaty Nr XX / 165 / 2009
Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 24 wrzesnia 2000r.

Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego okresla:

1.

Zadania Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

2. Zasady funkcjonowania Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
3.
4, Wewnetrzng strukturé ‘- organizacyjng Starostwa Powiatu \Warszawskiego

Zakres dziatania i kompetencije oséb zajmujacych stanowiska kierownicze;

Zachodniego;
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Starostwa Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1.
2.
3.

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Warszawski Zachodni.
Radzie — nalezy przez to rozgmiec’: Rade Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu

v

Warszawskiego Zachodniego.

4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumied Sekretarza ngiatu.

5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.

6. Starostwie — nalezy przez to rozumiec Stafost\;{/o Powjatu Warszawskiego

Zachodniego.

7. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Warszawskiego Zachodniego.

8. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

9. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dhia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

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

11.Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

12. Etatowym Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Cztonka Zarzadu
Powiatu, z ktérym nawigzano stosunek pracy na podstawie wyboru.

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

§ 3. 1. Siedzibg Starostwa jest Ozaréw Mazowiecki.
2. Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje gminy: Btonie, tomianki, Ozaréw

Mazowiecki, 1zabelin, Kampinos, Leszno i Stare Babice.
§ 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 realizuje zadania Powiatu:

1) publiczne o charakterze ponadgminnym;

2) z zakresu administracji rzadowej;

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
w sprawach wykonywania zadan publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewddztwa w sprawie powierzenia

wykonywania zadan publicznych;

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organéw powiatu (Dz. U. z 1998r., Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.), niniejszym

Regulaminem oraz zarzgdzeniami Starosty.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:

1. Praworzadnosci;
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
Racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;

Jednoosobowego kierownictwa;
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Zespolenia;



Planowania pracy i podziatu kompetenc;ji;
Wzajemnego wspétdziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi,

Kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

© ©® N O

Racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz Szefem Obrony Cywilnej
Powiatu.

2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu,
w tym Etatowych Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow

Starostwa, w sposéb okreslony w Ustawie, Statucie i Regulaminie.

§ 9. 1. W Starostwie zatrudnia sie pracownikéw 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. Okreslone przez Staroste zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

4. Dobér kadry pracowniczej w Starostwie odbywa sie w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okre$lone stanowisko pracy nalezy

do Starosty.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.
2. Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, w tym Etatowi Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz
i Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez Zarzad oraz wykonujg

zadania wyznaczone przez Staroste, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.



. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb

zapewniajgcy kompleksowa realizacje przypisanych im zadan.
. Starosta moze powotywaé na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikéw do

realizacji spraw lub koordynacji okre$lonych zadan.

. Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczegélnoéci:

1)

2)

8)

9)

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

wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie okreslonym w ustawie
w stosunku do pracownikéw Starostwa, Etatowych Cztonkéw Zarzgdu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspdtpracy;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych dotyczacych pracy
Starosty;

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Starostwa;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej;

wydawanie upowaznien dla Wicestarosty, Etatowych Cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa, kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

10) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezgcych do wiasciwosci Zarzadu

w sprawach niecierpigcych zwiloki, zwigzanych z =zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i Zzyciu oraz w sprawach

mogacych spowodowaé znaczne straty materialne;

11) wykonywanie innych zadan 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 Informacji Niejawnych;
6) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
7) Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej;
8) Zesp6t ds. Zdrowia;
9) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
10) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
11) Geodety Powiatowego;
12) Wydziat ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych
§ 11.1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen 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 powodujg niemoznos¢ petnienia obowigzkéw
przez Staroste.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca;

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

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

2. Kazdy z Etatowych Cztonkéw Zarzadu wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze

nad realizacjg okreslonych zadan Powiatu.

3. Jeden z Etatowych Cztonkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji.
4. Drugi z Etatowych Cztonkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad praca;

Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 13. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlnosci:



2)

3)

4)

5)

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 zadan;
c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian
regulamindw, zarzgdzen i innych przepiséw wewnegtrznych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem
pracy w Starostwie.
koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspoétpracy Zarzadu z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, inspekcjami oraz
wspotpracy Zarzgdu z Radg;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
oraz referendéw oraz konsultacji spotecznych na terenie Powiatu;
uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Zarzadu z gtosem
doradczym;
organizowanie stuzby przygotowawczej w Starostwie;
wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty;
w razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa petni
Sekretarz, w takim przypadku przystuguja mu wytgcznie uprawnienia Starosty

jako kierownika Starostwa.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na praca;

1)
2)

Whydziatu Organizacyjnego;
Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego.

§ 14. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

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

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

opiniowanie projektéw decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;
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9) wykonywanie obstugi ksiegowo-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. Postepowan Egzekucyjnych.

§ 15. 1. Komérkami organizacyjnymi Starostwa, z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy

kierujg naczelnicy przy pomocy swoich zastepcow, a referatami kierownicy.

2. W komérce organizacyjnej Starostwa, w ktérej nie jest przewidziane stanowisko

zastepcy, funkcje zastepcy petni wyznaczony pracownik.

Wydziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy Starostwa, petnigcy funkcje

Naczelnika Wydziatu.

Wydziatem Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw

Rolnych kieruje Geodeta Powiatu, petnigcy funkcje Naczelnika Wydziatu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa, o ktdérych mowa w ust. 11 2 sg

bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad ich

praca.

Kierownicy wydziatéw w szczegdlnosci:

1) kierujg w imieniu Starosty dziatalnoscig podlegtych im komoérek zgodnie
z przepisami prawa,;

2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy;

3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowang komorke, a szczego6lnie terminowe
i poprawne zatatwianie spraw;

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz przygotowujg propozycje
zakresdéw obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow
im podlegtych;

5) wyznaczajg state i dorazne zastepstwa na poszczegélnych stanowiskach pracy;

6) zapewniajg dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

7) dokonujg kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg wobec Starosty

§ 16. 1.

za wiasciwg i terminowa realizacje powierzonych im zadan.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa sg zobowigzani do realizacji zadan
wynikajacych ze wspétdziatania Starosty z Radg we wszystkich sprawach wynikajacych

z potrzeb Powiatu.



Projekty uchwat Rady wnoszone przez Zarzad opracowujg kierownicy wiasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych Starostwa, zgodnie z zasadami okreslonymi
zarzadzeniami Starosty. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa przedktadajg Staroscie, za
posrednictwem Sekretarza, celem akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na
posiedzenia Rady.

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

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

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przygotowujg odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych, a nastepnie przedstawiajg je do akceptacji Staroscie

najp6zniej na 5 dni przed uptywem terminu zatatwienia.

§ 17. 1. Osoby pehigce funkcje kierownicze w Starostwie sg odpowiedzialne 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) uchwatach Rady i Zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewzigé;
4) zarzadzeniach Starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 18. Starostwo jest objete systemem kontroli:

1.

wewnetrznej, ktérej podlegajg komoérki organizacyjne Starostwa.

2. zewnetrznej, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu.

§ 19. 1. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

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

w oparciu o propozycje naczelnika wtasciwego wydziatu.



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Starostwa

§ 20. 1. W Starostwie funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:

§ 21.

1) samodzielne stanowisko;
2) stanowisko pethomocnika;
3) biuro;

4) zespot,

5) referat;

6) wydziat.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiajg Staroscie do zatwierdzenia.

W skiad Starostwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne — stosujgce
W oznaczaniu spraw symbole:
1. Starosta SP;
2. Wicestarosta WP;
3. Etatowy Czionek Zarzadu CZI1,CZlII
4. Skarbnik SF;
5. Sekretarz SK;
6. Wydziat Organizacyjny OR;
7. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy AG;
8. Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu PB;
9. Wydziat Ksiegowosci WK;
10. Samodzielne Stanowisko ds. Postepowan Egzekucyjnych PE;
11. Wydziat Architektury i Budownictwa AB;
12. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 0S:;
13. Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji OK;
14. Wydziat 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 Opracowan Geodezyjnych i Kartograficznych  GO;
15. Geodeta Powiatowy GP;
16. Samodzielne Stanowisko ds. Mienia Powiatu MP;
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§ 22. 1.

§ 23.

17. Samodzielne Stanowisko ds. Katastru KG;

18. Samodzielne Stanowisko ds. Dotacji Budzet Panstwa DB;
19. Wydziat Komunikacji i Transportu v KT,
1) Referat rejestracji pojazdéw KT.I;
- filia w tomiankach KT.II;
2) Referat praw jazdy KT.1iI;
3) Referat Transportu, OSK, SKP KT.IV;
17. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ZK;
18. Wydziat ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych Zl;
19. Zespot ds. Promociji i Szkolen ZP;
20. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN;
21. Zespot ds. Zdrowia 0z;
22. Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej ZA,;
23. Kancelaria Tajna TK;
24. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow PK:

Powiatowe stuzby, inspekcje i straze tworza:
1) Komenda Powiatowa Policji;
2) Komenda Powiatowa Parnstwowej Strazy Pozarnej.
3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ozarowie Mazowieckim;
Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy:
1) powotuje i odwotuje kierownikéw, z wyjatkiem kierownikéw jednostek
wymienionych w ust. 1 pkt 11 2;
2) zatwierdza programy ich dziatania;
3) uzgadnia wspélne dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu, w sytuacjach
szczegdlnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek;

4) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

Wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych w Starostwie sg nastepujgce zadania

i czynnosci:

. Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,

posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty i Cztonkéw Zarzadu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu.

3. Wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

4. Wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu.
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5. Rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelaciji i wnioskow
radnych, wnioskéw komisji Rady oraz interwencji postéw i senatorow.
6. Prowadzenie postepowania  administracyjnego i  przygotowywanie  decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa.

8. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

9. Udziat w przeprowadzaniu kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

10. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.

11. Wspétdziatanie z Woydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw obronnych.

12. Wspotpraca z innymi  komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu i innymi, w zakresie realizowanych zadan.

13. Przygotowywanie okresowych informacji ze swojej dziatalnoci oraz sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdan.

14. Wspoétpraca z Wydziatem ds. Inwestycji i Zamoéwien Publicznych w przygotowywaniu
materiatow przetargowych w zakresie zamoéwien publicznych.

15. Wystepowanie wspdlnie z radcami prawnymi przed sadami w sprawach pozostajgcych
w zakresie zadan danej komorki organizacyjne;.

16. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych udostepnienia informacji publiczne;
na wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji.

17. Udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczagcym danej komorki w ramach
posiadanego upowaznienia lub pethomocnictwa.

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 informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej.

21. Wspoétdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

22. Przygotowywanie projektow umoéw i porozumier dotyczacych merytorycznego zakresu

dziatania komérek organizacyjnych.
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§ 24. Wydziat Organizacyjny, realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi Rady i Zarzadu:

1)

2)

7)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji Rady i Zarzadu, w tym

sporzgdzanie protokotéw z ich posiedzen;
prowadzenie rejestrow :

a) uchwat Rady, uchwat Zarzadu;

b) wnioskéw i opinii Komisji Rady;

c) interpelacji i wnioskéw radnych;

d) skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady i Przewodniczgcego Rady;
przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu;

przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych do wtasciwych merytorycznie

komorek oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;
sporzadzanie sprawozdan i informacji z prac Zarzadu oraz Starosty;,
przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Mazowieckiego;

8)
9)

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw;,

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych radnych i Cztonkéw

Zarzaduy;

10) przygotowywanie list bedacych podstawg wyptaty diet radnym i przekazywanie

ich do Wydziatu Ksiegowosci

2. Z zakresu spraw obywatelskich:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji stowarzyszenh rejestrowanych i zwyktych oraz nadzér nad
ich dziatalnoscig;

nadzér nad dziatalnoscig fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu;

prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych przeprowadzanych na

obszarze Powiatu obejmujacym wiecej niz jedng gmine;
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4) wydawania pozwolen na przewdz zwitok i szczatkéw ludzkich z terenu obcego
panstwa;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskéw o wpisanie zaproszenia

cudzoziemca do ewidencji zaproszenh oraz wydawanie zaproszen;

6) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskéw paszportowych
i wydawania paszportow dla mieszkancéw 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 projektow zarzadzen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu
Powiatu zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Starostwa;

3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrola warunkéw pracy
i szkolenie pracownikow w tym zakresie;

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

6) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego;

7) nadzér nad obiegiem dokumentéw i korespondencji w Starostwie;

8) prowadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty i Cztonkow Zarzadu;

9) rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogtoszen Urzedu;

10) zgtaszanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorow
danych osobowych prowadzonych w Starostwie;

11) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu do przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;

13) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;

14) prowadzenie rejestru oraz realizacja zaméwien dotyczacych pieczec
urzedowych;

15) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

16) prowadzenie ksigzki kontroli w Starostwie oraz prowadzenie zbioru protokotéw
z kontroli w Starostwie;
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17) opracowywanie programéw wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

18) przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych;

19) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie delegacji stuzbowych.

4. Z zakresu obstugi kancelaryjnej:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie Kancelarii Ogdinej i Punktu Informacyjnego Starostwa;
przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesytek wptywajacych
do Starostwa;

rejestrowanie i wysytanie korespondencji oraz przesytek;

prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji, podziat korespondenciji

po dekretacji na komorki i jednostki organizacyjne

5. Z zakresu kadr:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7

8)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu;

prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikoéw Starostwa;
planowanie wydatkéw osobowych pracownikéw Starostwa;
opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie

i jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;
prowadzenie rejestru udzielanych przez Staroste upowaznien

i petnomocnictw;
aktualizacja zakreséw czynnos$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy;
prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz
ewidencji wyjs¢é stuzbowych i prywatnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych 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 os$wiadczen majgtkowych pracownikéw

i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6. Z zakresu spraw archiwalnych:

1) prowadzenie archiwum Starostwa oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania

postanowien 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 uptynat okres przechowywania;

5)
6)
7

przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;
udostepnianie akt zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie procedursg;
przekazywanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum Starostwa do Archiwum

Parnstwowego.

§ 25. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi gospodarczej:

1) gospodarowanie samochodami stuzbowymi Starostwa;

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu, $rodkow

trwatych i wyposazenia Starostwa;

4)

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Starostwa oraz w jego otoczeniu,

5) zabezpieczenie mienia Starostwa;

6)

koordynowanie cato$cia spraw zwigzanych z otwieraniem, zamykaniem

i zabezpieczeniem budynku;

2. Z zakresu obstugi administracyjnej:

1)
2)

3)

realizacja zamoéwien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych;
zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, faxowej, internetowej i alarmowej
w Starostwie;

prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Starostwa, z wyjatkiem ewidencji
gruntéw;

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Starostwa;

realizacja zaméwien zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy

w hiezbedne urzgdzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble;
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6) opracowywanie i uaktualnianie rocznych planéw zakupéw zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem Starostwa;

7) realizacja zaméwien dotyczacych wykonania identyfikatoréw dla pracownikow
Starostwa;

8) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

9) organizowanie imprez okolicznosciowych dla pracownikow Starostwa.

3. Z zakresu obstugi informatycznej:
1) prowadzenie obstugi informatycznej Starostwa;

2) konserwacja sprzetu komputerowego;

3) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego;,

4) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

5) planowanie i biezaca realizacja zadan w ramach przedsigwzigc

informatycznych Starostwa;
6) przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargdw publicznych na
zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych;
7) zapewnianie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
8) przeciwdziatanie dostepnosci oséb nieuprawnionych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe;
9) wprowadzanie w zycie i kontrola przestrzegania ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

ze szczegoblnym uwzglednieniem wymogoéw bezpieczenstwa informacji”,
wprowadzenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

§ 26. Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji realizuje zadania z zakresu:
1. Z zakresu o$wiaty:
1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, gimnazjow specjainych, szkét ponadgimnazjalnych
w tym z oddziatami integracyjnymi, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego oraz
placowek oswiatowo — wychowawczych, opiekunczo - wychowawczych
i resocjalizacyjnych, zespotu poradni psychologiczno — pedagogicznych;
2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia, wychowania
i opieki w szkotfach i placéwkach o$wiatowych;
3) przygotowywanie planu sieci szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych na terenie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig szkoty lub placowki w zakresie spraw
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organizacyjno — administracyjnych;

5) prowadzenie spraw ocen pracy dyrektorbw o$wiatowych jednostek
organizacyjnych Powiatu;

6) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw powiatowych
szkot i placowek oswiatowych;

7) organizowanie konkurséw wytaniajgcych kandydatéw na dyrektora szkoty

lub placowki oswiatowej oraz udziat w komisji konkursowej wytaniajgcej
kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki oraz spraw zwigzanych z przekazaniem szkoty;

9) opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub z innego
stanowiska kierowniczego przez dyrektora szkoty;

10) przygotowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

11) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek oswiatowych publicznych oraz
niepublicznych;

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

13) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
i przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji likwidowanej szkoty —
prowadzonej przez osobe prawng lub fizyczng;

14) prowadzenie baz danych o$wiatowych, ich weryfikacja jako podstawy naliczenia

subwencji o$wiatowej oraz przygotowywanie analiz o sytuacji oswiaty
w Powiecie Warszawskim Zachodnim;

15) opiniowanie projektow planéw oraz wnioskéw w zakresie finansowo -
rzeczowym;

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

17) przygotowywanie propozycji w zakresie przydzielania dotacji niepublicznym
szkotom i placowkom oswiatowym;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszanymi przez dyrektorow szkét
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 edukacji;

-17-

NV



20) kierowanie  ucznidbw do  ksztalcenia  specjalnego  oraz nieletnich

do miodziezowych  osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych osrodkow

socjoterapii;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopier nauczyciela

mianowanego;

22) organizowanie i nadzér nad doradztwem metodycznym:;
23) wspotorganizowanie konkursow, zajec¢ pozalekcyjnych i imprez edukacyjnych

o zasiegu ponadszkolnym dla ucznidéw szkét powiatowych;

24) wspblpraca z wiadzami os$wiatowymi (Kuratorium Os$wiaty, ministerstwem

witasciwym do spraw oswiaty i wychowania).

Z zakresu kultury:

1)

2)

6)

7)

8)

9)

tworzenie sprzyjajacych warunkéw i organizowanie dziatalnosci kulturalne;
na terenie Powiatu;

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

wspbdtdziatanie w organizowaniu $wiat panstwowych i lokalnych oraz innych
uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

organizowanie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej;

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj twoérczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury oraz spraw zwigzanych z ich
dziatalnosciag;

opracowywanie propozycji dotyczacych finansowania biezace] dziatalnosci
instytucji kultury i kontrolowanie wydatkowanych na ten cel Srodkéw
budzetowych;

przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
0 ujawnieniu przedmiotu lub terenu posiadajgcego cechy zabytku i obowigzek
powiadomienia Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku
i znalezisku archeologicznym;

umieszczanie na zabytkach nieruchomych znakéw i informacji dotyczacych
danego obiektu;

10) prowadzenie Rejestru Miejsc Pamieci Narodowej;
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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 muzeéw,;
13) podejmowanie decyzji o zabezpieczeniu débr kultury w formie ustanawiania
tymczasowego zajecia;
Z zakresu sportu, turystyki i rekreac;ji:
1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu
turystyki i rekreacji;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwigzkdéw sportowych;
3) tworzenie warunkéw materialno-technicznych dla rozwoju rekreacji ruchowej
i wspomaganie jej organizacji, w tym:
a) popularyzacja i reklama rekreacji ruchoweyj;
b) organizowanie zaje¢, zawodoéw i imprez sportowo — rekreacyjnych;
c) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej;
4) opracowanie planu promocji turystycznej powiatu;
5) nadzér nad rozwojem i rozbudowg bazy turystycznej;
6) opracowanie planu rozwoju infrastruktury turystyczneyj;
7) opracowanie planu pozyskiwania inwestorébw w zakresie rozwoju bazy
turystycznej;
8) ksztaltowanie wzorcow aktywnego uczestnictwa w sporcie i kulturze;
9) inspirowanie dziatah w zakresie sportu, rekreacji i turystyki we wspotpracy
Z organizacjami i instytucjami pozarzagdowymi, samorzadowymi i panstwowymi;

10) integracja i wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym.

§ 27. Zespot ds. Promocji i Szkolen realizuje zadania z zakresu:

1.

Koordynacji i wspodtdziatania w przygotowaniu informacji prasowych i publikacji
o Powiecie.

Promocji w kraju i za granicami potencjatu gospodarczego, Kkulturainego
i turystycznego Powiatu.

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

Wspétpracy z lokalnymi mediami.
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5. Organizowania wspotpracy z gminami.

Koordynowania prac zwiazanych z powstaniem i uaktualnianiem informacyjnego
serwisu elektronicznego.
Wspétredagowania gazety powiatowe;.

8. Organizowania konferencji i seminariéw o tematyce dotyczacej powiatu i samorzgdu.

9. Koordynowania prac majgcych na celu pozyskiwanie i wykorzystanie tzw. Srodkéw

pomocowych zwigzanych z promocja i rozwojem pracownikéw Starostwa.

10. Przygotowywanie wnioskoéw w sprawie wyréznienia oséb szczegélnie zastuzonych dla
wspolnoty samorzadowej Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

11. Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

12. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej Starostwa.

13. Opracowywanie materiatow bedacych czescig identyfikacji wizualnej Starostwa
i Powiatu tzn. wizytéwek, papieru firmowego, kopert, zaproszen oraz wszelkich innych
drukéw wychodzacych z urzedu.

14. Dokumentowanie dziatalnosci Powiatu, prac organéw powiatu, wydarzen
i uroczystos$ci majacych miejsce na terenie powiatu.

15. Sporzadzanie rocznych planéw szkolen dla pracownikéw Starostwa.

16. Koordynowanie szkolen, w tym prowadzenie rejestru szkolen pracownikoéw oraz firm
szkoleniowych.

17. Biezace prowadzenie spraw zwigzanych z oceng szkolen przez pracownikow
i bezposrednich przetozonych.

18. Organizowanie i przygotowywanie szkolen w Starostwie.

§ 28. Wydzial 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 Powiatu oraz pozostatych zadan
realizowanych przez Starostwo.

Gromadzenia i przechowywania dowodoéw ksiegowych oraz innej dokumentac;ji
przewidzianej przepisami prawa.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej majatku Powiatu.

Sporzgdzania jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych.
Opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych Powiatu.

Prowadzenia windykacji naleznosci z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, optat melioracyjnych i innych naleznosci z zakresu budzetu Panstwa.
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9. Prowadzenia rachunkowosci Starostwa.

10. Prowadzenie kasy Starostwa i obstugi kasowej radnych Powiatu.

11. Sporzadzanie list ptac dla radnych Powiatu i pracownikéw Starostwa.

12. Wspétpraca z ZUS, US i innymi instytucjami zwigzanymi z wyptatami naleznosci dla

oso6b fizycznych.

§ 29. Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu realizuje zadania z zakresu:
Opracowywania projektu budzetu powiatu.

Opracowywania budzetu powiatu.

Przygotowywania projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie powiatu.
Prowadzenie ewidencji zmian planu budzetu Powiatu.

Powiadamianie jednostek budzetowych powiatu o planach finansowych i ich zmianach.
Dokonywania okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Prowadzenia ewidencji zmian w planach finansowych jednostek Powiatu.

@ N o O hA~ 0N =

Wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i innymi w sprawach dotyczgcych

budzetu Powiatu.

©

Prowadzenia analizy poprawnosci sprawozdan jednostek budzetowych.

10. Sporzadzanie informacji rocznej i pétrocznej z realizacji planu finansowego budzetu
Powiatu zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

11. Opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu, wprowadzanie 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 nadzor nad ich wykorzystaniem.

14. Sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu Powiatu i gospodarki

pozabudzetowe;.

§ 30. Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania:
1. Z zakresu rejestracji pojazdéw:
1) rejestracja pojazdu nowego zakupionego w Polsce;
2) rejestracja pojazdu, ktory byt zarejestrowany w Polsce;
3) rejestracja pojazdéw sprowadzanych z zagranicy;,
4) rejestracja pojazdéw marki SAM,;
5) rejestracja pojazdéw zabytkowych;
6) rejestracja czasowa na wniosek whasciciela 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 pojazdow, zatrzymanych przez uprawnione

do kontroli organy po ustaniu przyczyn zatrzymania;

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

16) wyrejestrowanie pojazdu;

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 wtérnikdéw praw jazdy i pozwoler do kierowania
tramwajami;

2) wymiana praw jazdy lub pozwolen do kierowania tramwajem;

3) wymiana wojskowego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania
pojazdem;

4) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami;

5) przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami;

6) zatrzymywanie praw jazdy dtuznikom alimentacyjnym;

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

8) wymiana praw jazdy wydanych za granicg 'przez Panstwa nie okresione

w konwencji o ruch drogowym ;

9) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;
10) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych zwigzanych z kategorig
zatrzymanych uprawnien do kierowania na podstawie orzeczonych Kkar

dodatkowych w postaci zakazu kierowania pojazdami oraz na wniosek
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Komendanta Stotecznego lub Wojewdédzkiego 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 w celu uzyskania wpisu potwierdzajgcego odbycie
kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego.

3.Z zakresu wydawania kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.
4. Z zakresu szkolenia kandydatéw na kierowcow i osrodkéw szkolenia:

1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych o$rodek szkolenia

kierowcow:;

2) kontrola i nadzé6r nad osrodkami szkolenia kierowcow;

3) prowadzenie ewidencji instruktoréw.

5.Z zakresu Stacji Kontroli Pojazdéw:

1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

2) kontrola i nadzér nad stacjami kontroli pojazdow;

3) wydawanie i cofanie upowaznien diagnostom;

4) prowadzenie ewidencji diagnostéw.

6.Z zakresu transportu drogowego:

1) wydawanie licencji na: wykonywanie krajowego transportu drogowego osob
i rzeczy oraz zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym;

2) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne dla
przedsiebiorcow wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przew6z oso6b i rzeczy
jako dziatalno$¢ pomocniczg w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci
gospodarczej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminowaniem osob ubiegajacych sig
o uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkg na terenie
Powiatu;

4) wydawanie licencji w zakresie dziatalno$ci spedycyjnej;

5) uzgadnianie tras komunikacyjnych przebiegajacych przez Powiat Warszawski
Zachodni;

8) kontrole przewoznikéw wykonujacych transport drogowy rzeczy i 0séb.

7.W ramach Wydziatu funkcjonuja trzy referaty:
1) Referat Rejestracji Pojazdow (KT.l ) wraz z filig w Lomiankach (KT.I1 ), ktérg
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2)
3)

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

Referat Praw Jazdy (KT.III ), ktéry realizuje zadania okre$lone w punkcie 2;
Referat Transportu, OSK, SKP, (KT.IV), ktéry realizuje zadania okreslone

w punktach 3, 4, 5, 6.

§ 31. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa realizuje zadania z zakresu:

1. Okre$lonego 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)

3)

4)

9)

wydawanie opinii w sprawie obowigzku przeprowadzania oceny oddziatywania na
$rodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na $rodowisko
oraz zakresu raportu;

wydawanie uzgodnien w sprawie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na srodowisko;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie;

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia;

wydawanie pozwolen zintegrowanych;

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza;
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

wydawanie decyzji zobowigzujgcej do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego;

wydawanie decyzji zobowigzujacych podmioty negatywnie oddziatujgce
na srodowisko do ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia;

przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego;

10) wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie pozwolen oraz decyzji

0 przeniesieniu praw i obowigzkdéw wynikajacych z pozwolen;

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 szczegélnosci:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych;
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2) wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie pozwolen oraz decyzji
0 przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen;

3) cofanie i ograniczanie pozwolen;

4) wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie drzew lub krzewdw z watow
przeciwpowodziowych oraz terenéw w odlegtosci mniejszej niz 3 m od stopy watu
po stronie odpowietrzanej;

5) zatwierdzanie statutu spotek wodnych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spétek wodnych;

7) wydawanie decyzji ustalajacych podziat kosztow utrzymania wéd i urzadzen
wodnych.

3.Z zakresu okreslonego w ustawie o odpadach, a w szczegdInosci:

1) wydawanie decyzji zatwierdzajagcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

2) wydawanie pozwolenh na wytwarzanie odpaddw;

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku Iub
unieszkodliwiania odpadow;

5) wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpaddw;

6) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw Ilub prowadzgcych dziatalnos¢
w zakresie transportu odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw.

4.7 zakresu okreslonego w ustawie o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej;
2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzew6éw z terenu nieruchomosci
bedacych wtasnoscig gminy.
5.Z zakresu okre$lonego w ustawie Prawa geologiczne i goérnicze, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem oraz cofnigciem koncesji
na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;
2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktoére nie

wymagajg uzyskania koncesiji;
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3)

4)

6)

7)

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

wydawanie zawiadomien o przyjeciu dokumentaciji geologicznych;

wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ optaty eksploatacyjnej w przypadku
braku koncesji, naruszenia koncesji, badZz nie wnoszenia naleznej optaty
eksploatacyjnej;

wydawanie nakazéw o wstrzymaniu dziatalnosci lub podjeciu okreslonych
czynnosci w celu doprowadzenia $rodowiska do wiasciwego stanu;

prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentéw geologicznych w formie ksiag

obiegu i likwidacji dokumentéw.

6. Z zakresu okreslonego w ustawie o rybactwie $rédladowym, a w szczegélnosci:

1)
2)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;
rejestracja sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb.

7. Zadania okre$lone w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,a w szczegélnosci:

1)

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

8. Z zakresu okre$lonego w ustawie o lasach (w odniesieniu do laséw niestanowigcych

witasnosci Skarbu Panstwa), a w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

o)

nadzér nad gospodarka lesng;

wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegélnie
uzasadnionych potrzeb witascicieli laséw;

cechowanie pozyskanego drewna;

wydawanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej na
podstawie inwentaryzacji stanu laséw;

wydawanie w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu decyzji
na pozyskanie drewna niezgodnie z planem urzadzania laséw lub decyzjg

wydang na podstawie inwentaryzacji stanu laséw.

9. Z zakresu okreslonego w ustawie Prawo towieckie, w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolehh nha posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw

rasowych lub ich mieszancéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydzierzawianiem polnych obwodéw

3)

towieckich;
wydawanie zgody na przetrzymywanie przez okres 6 miesiecy zwierzyny osobie,
ktéora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku Ilub innego

uszkodzenia ciata zwierzyny.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

§ 32.

Z zakresu okreslonego w ustawie o ochronie zwierzat:

1) opiniowanie w sprawach dotyczacych zezwolerh na pozyskanie zwierzat wolno

zyjacych w celu preparowania ich zwiok.
Zadanie okre$lone w ustawie o transporcie kolejowym:

1) wydawanie decyzji o usunigciu drzew i krzewéw utrudniajgcych widocznosc
sygnatéw i pociggoéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych
zaspy Shiezne.

Z zakresu okres$lonego w ustawie o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji, a w szczegélnosci:

1) wydawanie zezwolen upowazniajgcych prowadzacych instalacje do uczestnictwa
we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym
systemie handlu uprawnieniami do emisji.

Z zakresu wynikajgcego z ustaw o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:

1) kontrola zawierania przez rolnikéw ubezpieczern obowigzkowych OC oraz
ubezpieczen budynkéw rolniczych.

Z zakresu wynikajacego z ustawy o odpadach wydobywczych, w szczegdlnoéci:

1) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarowania odpadami
wydobywczymi;

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiekiu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych.

Inne zadania:
1) propagowanie informacji o sprawach rolnictwa. Wspoétpraca w tym zakresie

z Osrodkami Doradztwa Rolniczego i 1zbami Rolniczymi.

Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1. Z zakresu okres$lonego w ustawie z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2003r.

Nr 207, poz. 2016 z p6zn. zm), a w szczegdlnosci:
1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego, w tym:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami
zagospodarowania  przestrzennego oraz  wymaganiami  ochrony
$rodowiska;

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz

utrzymaniu obiektéw budowlanych;
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c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi, obowigzujgcymi Polskimi Normami oraz
zasadami wiedzy technicznej;

d) whasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie;

e) wprowadzenie do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie.

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,
a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZ odmowag zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych;

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

c) przygotowywanie pozwolen na budowe;

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

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

f) przyjmowanie zgtoszen o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania

pozwolenia na budowe;

g) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbioérke;

h) nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym i zatwierdzenie projektu budowlanego;

i) stwierdzenie wygasniecia decyzji 0 pozwoleniu na budoweg;

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

K)przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz
innej osoby;

l) przyjmowanie zgtoszen lub wydawanie pozwolen na zmiane sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego;

m) przygotowywanie pozwoleh na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.

3) uczestnictwo na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach

inspekcyjnych i kontrolnych;
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4) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:
a) linii zabudowy oraz elewac;ji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych;
b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego,
a takze podtgczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;
Z zakresu okreslonego w ustawie z dnia 27 marca 2003r. o zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz. 717 z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:
1) prowadzenie analizy i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszgcego sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;
2) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.
Z zakresu okre$lonego w ustawie z dnia 24 marca 1994r. o witasnosci lokali ( Dz. U.
z 2000r. Nr 80, poz. 903 z pézn. zm.) :

1) stwierdzenie, ze dana izba lub zespdt izb stanowi samodzielny lokal

mieszkalny.

Z zakresu okre$lonego w ustawie z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 204,
poz. 2086 z pézn. zm.):

1) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,
w szczegolnosci:
a) przygotowywanie decyzji na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drég
powiatowych i gminnych;
b) przygotowywanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie drogi powiatowej lub
gminnej;

c) prowadzenie obowigzkowej kontroli wykonania robé6t drogowych.

§ 33. Geodeta Powiatowy realizuje zadania z zakresu:

1.

Realizacja zadan Starosty w sprawach okreslonych w art. 7d ustawy z dnia 17 maja 1989r.
prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 z p6zn. zm.),

Geodeta Powiatowy petni funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji, Katastru, Gospodarki

Nieruchomos$ciami i Ochrony Gruntéw Rolnych;
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3.

Geodeta Powiatowy sprawuje w imieniu Starosty nadzér merytoryczny i organizacyjny nad

Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadanie przy pomocy Wydziatu Geodezji, Katastru,
Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych oraz Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania zwigzane z dziatalnoscig Wydziatu zlecone przez

Staroste lub Zarzad Powiatu.

§ 34. Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow

1.

Rolnych realizuje zadania z zakresu:
Prowadzenia spraw, wydawania zaswiadczen, postanowien i decyzji 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. o scalaniu i wymianie gruntu (Dz. U. z 2003r. Nr
178, poz. 1749 z pézn. 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 nieruchomosciami ( Dz. U.
z 2004r. Nr 261 poz. 2603 z pézn. zm.), w tym:
a) pozyskiwanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;
b) zadania z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa;
c) pozyskiwanie nieruchomo$ci na rzecz Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;
d) zadania z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Powiatu;
e) odszkodowania za nieruchomosci przeznaczone pod poszerzenie lub
nowe drogi publiczne;
f) ustalenie odszkodowania za szkody spowodowane zatozeniem
i przeprowadzeniem na nieruchomosci ciggdw drenazowych,
przewodow i urzgdzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw
i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizaciji,
a takze innych obiektéw i urzagdzen niezbednych do korzystania z tych
przewodéw i urzadzen;
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g) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci;

h) wywlaszczenie nieruchomosci;

i) zwrot wywtaszczonych nieruchomosci;

j) sprzedaz nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika wieczystego (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 lesnych (Dz. U.
z 2004r. Nr 121, poz. 1266 z pézn. zm.) - wylgczanie gruntéw z produkcji
rolniczej;

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.)
- odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne;

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci (Dz. U. z 2005r. Nr 175, poz. 1459 z pézn. zm).

9) sporzadzanie w imieniu Starosty wnioskéw, ogtoszen, wykazéw, zestawien i
wszelkiej korespondencji oraz wystepowanie 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 Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych;
c) Referat Kontroli Opracowan Geodezyjnych i Kartograficznych;

11) Do zakresu dziatania Referatu Geodezji i Katastru nalezy prowadzenie spraw,
wydawanie  zaswiadczen, postanowiern i  decyzji  administracyjnych
z upowaznienia Starosty wynikajacych z ustaw wymienionych w ust. 1 pkt 1,2,3

oraz ust. 2.

12) Do zakresu dziatarn Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow
Rolnychnalezy prowadzenie spraw, wydawanie zaswiadczen, postanowien i
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 Opracowan Geodezyjnych i Kartograficznych
nalezy kontrola dokumentacji przekazywanej do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego z upowaznienia Starosty wynikajaca z ustaw
wymienionych w ust.1 pkt 1, 2, 3 i 4 (w zakresie przepiséw dotyczacych geodezji i

kartografii) oraz wydawanie opinii o tych opracowaniach.

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

1.
2.

Pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Powiatu.

Kontrolowania jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem prawidtowego
gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi w zakresie zleconym przez Zarzad
Powiatu.

Przygotowywania projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych
gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi.

Przygotowywania projektéw decyzji Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych
gospodarowania nieruchomos$ciami powiatowymi.

Sporzadzania dokumentacji dotyczacej pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Powiatu.
Przygotowywania projektow umoéw dzierzawy, najmu lub uzytkowania nieruchomosci
powiatowych.

Prowadzenia ewidencji nieruchomosci powiatowych.

Prowadzenia spraw zwigzanych 2z uzytkowaniem wieczystym ustanowionym
na nieruchomosciach bedgcych wlasnoscig Powiatu oraz przeksztatceniem tego prawa
W prawo wtasnosci.

Prowadzenia w imieniu Zarzadu Powiatu rokowan w sprawie odszkodowan
za nieruchomosci przejete pod poszerzenie drég, ktére powstaty w wyniku podziatu

nieruchomosci.

10. Reprezentowania Zarzadu Powiatu w trakcie rokowan i spraw administracyjnych

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 opracowan
prawnych i inwentaryzacji budynkéw oraz aktualizacji uzytkéw gruntowych;
Wydawania zaswiadczerr i potwierdzania dokumentéw i informacji wydawanych

z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
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Wydawania postanowien i decyzji administracyjnych w imieniu Starosty stosownie
do tresci art. 42 i art. 43 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

Biezgcego nadzoru nad synchronizacjg baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz

systemu informaciji o terenie.

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

1.

3.

Sporzadzania i monitorowania planéw, przychodéw i wydatkéw Powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz planéw dotac;ji
budzetu Panstwa w zakresie ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy
0 gospodarce nieruchomos$ciami.

Opracowywania peitnej dokumentacji w celu przeprowadzania postepowania
dotyczacego zamoéwien  publicznych z  zakresu geodezji i  gospodarki
nieruchomosciami.

Sporzadzania umoéw z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami.

§ 38. Wydziat ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych powotany do programowania,

planowania i nadzorowania realizacji inwestycji, wykonuje zadania z zakresu:
1.
2.

Opracowywania projektéw potrzeb finansowych z zakresu inwestycji i remontow.
Opracowywania wieloletnich programéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem Zzrdodet
finansowania.

Przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia

podjete przez Zarzad.

4. Inwentaryzacji realizowanej infrastruktury techniczne;.

Przygotowywania, przeprowadzenia, odbioru, rozliczenia oraz przekazania inwestycji
do eksploataciji.

Administrowania budynkami powiatu, w tym: nadzér nad realizacjg napraw i remontow
w tych obiektach.

Nadzoru i wykonywania zadan wynikajgcych z prawa zamoéwien publicznych oraz
prowadzenia obstugi biurowej komisji ds. zamoéwien publicznych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

2) przygotowywanie ogtoszen o przetargach do Biuletynu Zaméwien Publicznych
oraz do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogtoszen oraz na
strone internetows;

3) opracowywanie kompletu dokumentéw przetargowych, w tym: specyfikacje

istotnych warunkéw zamoéwienia, wzér oferty, wzér umowy;
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§ 39.

—_—

4) dystrybucje materiatéw przetargowych;

5) prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentéw przetargowych;

6) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow
dotyczace prowadzonych zamowien na etapie sktadania ofert;

7) sporzadzanie protokotow postepowania i dokumentacji podstawowych
czynnoséci zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

8) przesytanie informacji o wynikach postgpowan do Biuletynu Zamoéwien
Publicznych oraz do oferentéw biorgcych udziat w postepowaniach;

9) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ protestéw i odwotan dotyczacych
prowadzonych zaméwien;

10) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien;

11) planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien
publicznych;

12) przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez
Starostwo;

Prowadzenia ewidencji oraz zbioréw uméw i porozumien.

9. Prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz

zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrolg warunkéw pracy

i szkoleniem pracownikéw w tym zakresie.
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 zalecert do gmin;

3) biezgcego monitorowania zagrozen na obszarze powiatu.
Logistycznego zabezpieczenia posiedzen Powiatowego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego oraz aktualizowanie bazy danych dla Zespotu.

Realizacji zadan Starosty otrzymanych od wojewody w zakresie zarzgdzania

kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci,

Opracowywania zarzgdzen i wytycznych Starosty do dziatah kryzysowych, obronnych

i pozamilitarnych.

Wspotpracy | wspotdziatania z powiatowymi strazami, stuzbami, inspekcjami,
jednostkami  zewnetrznymi, WKU oraz gminami i sasiednimi powiatami w
dziedzinie monitorowania zagrozen.
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9.

Przygotowania procedur postepowania Powiatu i Starostwa i funkcjonowania w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny, wprowadzenia stanéw wyjgtkowych oraz
reagowania na wszelkie zagrozenia cywilizacyjne wystgpujace na administrowanym

terenie.
Utrzymania w sprawnosci Sieci radiowej wojewody.
Aktualizowanie Powiatowych Plan6w:
1) Reagowania Kryzysowego oraz zatgcznikéw funkcjonalnych i procedur;
2) Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
3) Obrony Cywilnej oraz zatgcznikow ,

Prowadzenia szkoled, treningbw, éwiczen | kontroli.

§ 40. Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej realizuje zadania:

1.

4)

5)

6)

Z zakresu audytu wewnetrznego:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu, ktérego celem jest niezalezne badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w
jednostce, w tym procedur kontroli finansowej w wyniku ktérego kierownik jednostki
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
tych systeméw;
opracowanie w porozumieniu z kierownikiem jednostki rocznego planu audytu

wewnetrznego opartego na analizie obszaréw ryzyka;

prowadzenie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych w Starostwie oraz
w jednostkach organizacyjnych Powiatu zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;

sporzadzanie sprawozdah z przeprowadzonego =zadania Zzapewniajgcego,
w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia sig¢ ustalenia

i zalecenia poczynione w trakcie zadania;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego

za rok poprzedni;

prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacii

dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;
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8)

2.
1)

2)

3)

4)
5)
6)

10)

11)

prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu

i wynikéw audytu wewnetrznegdo;
czynnosci  doradcze dotyczace systeméw i procedur usprawniajgcych

funkcjonowanie jednostki;

wspbtpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.

Z zakresu kontroli wewnétrznej:

przygotowanie rocznego planu kontroli w Starostwie i jednostkach organizacyjnych

Powiatu;

kontrola finansowa Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzglgdem

zgodnosci z prawem, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do komoérek organizacyjnych
Starostwa;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Powiatu;
wykonywanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych;

przedstawianie Staroscie wynikéw z kontroli wewnetrznych wraz z projektem zalecen

pokontrolnych;
sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Starostwa oraz

przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

kontrolowanie terminowego zafatwiania skarg przez merytoryczne Wydziaty

Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu;

opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan 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 szczegolnosci:

1.

badanie z urzedu dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;
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2. wszczynanie egzekucji na wniosek wierzyciela i na podstawie wystawionego przez
niego tytutu wykonawczego oraz jej prowadzenie przy pomocy srodkow egzekucji
administracyjnej;

3. doreczanie zobowigzanemu odpisu tytulu  wykonawczego  zaopatrzonego
w klauzule organu wykonawczego albo odpisu orzeczenia sadowego;

4. doreczanie zobowigzanemu postanowien o zastosowaniu srodka egzekucyjnego,

§ 42. Zespot ds. Zdrowia realizuje zadania z zakresu problematyki zdrowotnej, wynikajace
z obowiazujacych przepiséw prawa m.in.:
1. Realizacja postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym:

1) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow powiatu - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie
gminami;

2) przekazywanie marszatkowi wojewoédztwa informacji o realizowanych
na terenie powiatu programach zdrowotnych;

3) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatann lokalnej wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu;

4) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i  zbiorowej
odpowiedzialnosci za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;

5) podejmowanie innych dziatann wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych.

2. Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. Prawo farmaceutyczne, w tym
przygotowywanie dla Rady Powiatu dokumentacji w zakresie ustalania rozktadu godzin

pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Powiatu.

3. Realizacja postanowien ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opieki
zdrowotnej, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z 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
sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem SPZOZ
na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach;

4) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika w zaktadzie w ktérym kierownik
nie jest lekarzem;

5) przygotowanie projektéw zarzadzen lub uchwat o zmianie formy

gospodarki finansowej samodzielnego zakfadu lub o jego likwidaciji.

4. Realizacja postanowien ustawy z dnia 25 lipca 2001r. o Panstwowym Ratownictwie

Medycznym.

5. Realizacja postanowien Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999r.
w sprawie szczegdtowych zasad sprawowania nadzoru nad samodzielnymi

publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i nad jednostkami transportu sanitarnego.
6. Prowadzenie dokumentagciji i obstuga Rady Spotecznej SPZOZ.

7. Przekazywanie informacji mieszkaricom Powiatu na temat dostgpnosci ustug

medycznych.

8. Przygotowywanie programéw prozdrowotnych przy wspdlpracy z Powiatowg Stacjg

Sanitarno-Epidemiologiczng i organizacjami pozarzadowymi.
§ 43. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw realizuje zadania z zakresu:

1. Zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony intereséw konsumentéw.

2. Skfadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3. Wystepowania do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentéw.

4. Prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw do Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

5. Wspdtdziatania z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji, organizacjami konsumenckimi, a takze wykonuje
inne zadania okreslone w ustawie z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie konkurencji

i konsumentéw (Dz. U. Nr 50, poz. 331 z pdzn. zm.) lub przepisach odrebnych.
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§ 44. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1. Kierowania wyodrebniong, wyspecjalizowang komoérka organizacyjng
ds. ochrony informacji niejawnych, zwang dalej ,pionem ochrony”
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

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

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

4. Kkontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;ji.
Okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.
Opracowania planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie
jego realizacji.

7. Szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 45. Kancelaria Tajna realizuje zadania z zakresu:

1. Bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie.

2. Udostepniana lub wydawania dokumentéw, osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa.

3. Egzekwowana zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.
Kontroli przestrzegania wifasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostkach organizacyjnych.

5. Prowadzenia biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcym informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

6. Okresowej kontroli ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow.

Rozdziat 4
Zatatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dostepu do informaciji

§ 46. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto witasciwe przepisy prawa

materialnego.
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2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

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

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wpltywu 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 whioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 16.00 do 18.00.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez poszczegolnych kierownikow
komérek organizacyjnych Starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy Starostwa.

3. Skargi i wnioski obywateli sg przyjmowane oraz rozpatrywane w trybie okreslonym przez
przepisy prawa.

4. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

5. Informacje o dniach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomosci
takze za posrednictwem strony internetowej Powiatu.

6. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Zespdt ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskdéw oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom
komérek organizacyjnych zgodnie z wia$ciwoscia.

7. Wydziatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadzg pracownicy wyznaczeni przez
kierownikow.

8. Zespdt ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej dokonuje co najmniej raz w roku, za okres
poprzedniego roku, oceny sposobu zatatwiania przez pracownikéw Komoérek i jednostek
organizacyjnych skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz przedktada jg Zarzgdowi Powiatu.

9. Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegajg odpowiedzialnosci

porzgdkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.
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§ 48. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury

organizacyjnej, majgtku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sie na

zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 49. 1. Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzgdu oraz
2) osoby wskazane przez Staroste.
2. Obstuge informacyjng $rodkéw masowego przekazu zapewnia Zesp6t ds. Promocji

i Szkolen na zasadach okreslonych w ustawie Prawo Prasowe.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe.

§ 50. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach za posrednictwem Sekretarza przektadajg Staro$cie wnioski dotyczace

aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy.
2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegélnym komérkom okreslonych zadan rozstrzyga

Starosta.
§ 51. Integralng czes$cig Regulaminu jest schemat organizacyjny Starostwa.

§ 52. 1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio

przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny przyjety uchwatg Nr XIII / 103 / 2008 Rady

Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 11 wrzesnia 2008r.

§ 53. 1. Uchwalenia i zmian tresci Regulaminu dokonuje Rada w drodze uchwaty zwykig

wiekszoscig gtoséw.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sag w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia

F’R?E ODNIC. CY
- yPOWi i

'\ Jerzy W jak
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
- Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
RADA POWIATU uchwalonego Uchwata Nr XX / 165 / 2009
Warszawskiego Zachodniego z dnia 24 wrzeénia 2009r.

7 siadzibg w Ozarowie Mazowieckim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
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