RADA POWIATU
Warszawskiego Zachodniego
2 siedziba w Qzarowie Mazowieckim

Uchwata Nr XIIl / 103 / 2008
Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 11 wrzesnia 2008r.

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 pézn. zm.) Rada Powiatu dziatajac
na wniosek Zarzadu Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc uchwata Nr V1/51/2007 Rady Powiatu Warszawskiege Zachodniego
z dnia 22 czerwca 2007T.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Staroécie Warszawskiemu Zachodniemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg do dnia
1 pazdziernika 2008r.




Zatacznik
do uchwaty Nr XIll / 103 / 2008
Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 11 wrzesnia 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATU
WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Ozarow Mazowiecki 2008



ROZDZIAL |

Przepisy wstepne
§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatu Zachodniego Warszawskiego, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa.

§2

Starostwo dziata na podstawie :

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U z 2001r. Nr 142,
poz.1592 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreélajgcych kompetencje
organdw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa
(Dz. U Nr 106 poz.668 z poézn. zm.),

3) Statutu Powiatu Warszawskiego Zachodniego,

4). Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§3

1. Starostwo jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania
powiatu.
2. Siedzibg Starostwa jest Ozarow Mazowiecki.

§4

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow jest Starosta.

§5

Starostwo powiatowe wykonuje okreslone ustawami:

1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej,

3) wynikajace z innych ustaw szczegolnych,

4) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowej,

5) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

ROZDZIAL I

Kierownictwo Starostwa
§6
Starosta Powiatu SP
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem pracownikow

Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekciji i strazy oraz Szefem Obrony Cywilnej Powiatu.
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8.

Starosta stosuje wobec pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy.
Starosta organizuje prace Starostwa, Zarzadu, kieruje biezacymi sprawami powiatu
oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.
W sprawach nie cierpiagcych zwloki, zwigzanych 2z zagroZeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezpoérednio zdrowiu | 2Zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowaé znaczne straty materialne, Starosta podejmuje niezbedne
czynnosci  nalezace do  wilasciwosci  Zarzadu. Czynnosci te  wymagajg
przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.
Starosta sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb inspekcji
i strazy :
1) powoluje i odwotuje kierownikéw tych jednostek w uzgodnieniu z wojewodg
zatwierdza programy ich dziatania,
2) uzgadnia wspéine dziatania tych jednostek na obszarze powiatu,
3) w sytuacjach szczegodinych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek,
4) w uzasadnionych przypadkach zleca przeprowadzanie kontroli.
Starosta odpowiada za realizacje uchwat Rady.

§7
Wicestarosta Powiatu WP

Wicestarosta zastepuje Staroste w czasie, gdy Starosta nie moze peini¢ obowiazkéw
stuzbowych, a takze wykonuje wyznaczone zadania i kompetencie w zakresie okreslonym
przez Staroste zapewniajac w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzanie probleméw
i nadzoruje realizacje zadan. Zakres zastepstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania
i kompetencje Starosty.

§8
Skarbnik Powiatu SF

Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu powiatu.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1). Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci

i finansoéw,

2). Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu powiatu

oraz zapewnienie kontroli jego wykonania,

3). Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,
4). Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan

finansowych powiatu,

5). Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi,
6). Kierowanie Wydziatem Planowania i Realizacji Budzetu.
7). Nadzér nad polityka finansowa srodkéw PFRON oraz powiatowych funduszy

celowych.



§9
Sekretarz Powiatu SK
Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1). Organizowanie pracy w urzedzie, dbanie o przestrzeganie regulaminu Starostwa
i dyscypliny pracy,

2). Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i wtadciwych warunkow jego

dziatania,

3). Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dziatania Starostwa oraz jego komorek wewnetrznych,

4). Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzgdu oraz prac
.zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

5). Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
.projektéw uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

6). Zapewnienie warunkow technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

7). Wykonywanie wyznaczonych zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez Staroste,
zapewniajac w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzywanie problemow i nadzorowanie
realizacji zadan,

8). Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

ROZDZIAL Il

Organizacja Starostwa

§10

CENTRUM OBSLUGI INTERESANTA
W STAROSTWIE POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

W ramach Centrum Obstugi Interesanta funkcjonuja nastepujace punkty obstugi:
Punkt informacji realizuje nastepujace zadania:

1. udzielanie petnej informacji w zakresie :
» rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
o struktury organizacyjnej Urzedu,
2. wydawanie kart ustug administracyjnych $wiadczonych w Starostwie,
3. obstuga centrali telefonicznej,
4. przyimuje i wysyta faxy.
5. wykonywanie kserokopii dokumentéw dla interesantéw,

Punkt obstugi kancelarii ogélnej wykonuje nastepujace zadania:
1. przyjmuije i rejestruje korespondencje wplywajaca do Starostwa,

2. przekazuje korespondencje komdrkom organizacyjnym Starostwa
i jednostkom organizacyjnym,



3. wprowadzanie korespondenciji do elektronicznego obiegu dokumentow.

Ponadto w Centrum Obstugi Interesanta znajdujg sie¢ punkty obstugi merytoryczne
Wydziatow Starostwa i jednostek organizacyjnych, ktére realizujg zadania
w zakresie: '

1. udzielania petnej informacji dotyczacej trybu i sposobu zatatwiania spraw
oraz stanu ich zaawansowania,

2. przekazywania interesantom odpowiednich formularzy i udzielanie pomocy
w ich wypetnianiu,

. sprawdzania kompletnosci i aktualnosci sktadanych wnioskow i zatacznikow,

. przyjmowania i rejestrowania sktadanej korespondenciji,

. przekazywania decyzji, postanowien i zaswiadczen interesantom,

. potwierdzania prawomocnosci decyzji.

Db

Punkt obstugi Wydziatu Architektury i Budownictwa przyjmuje w sprawach:

1. pozwolenia na budowe,

2. przeniesienia pozwolenia na budowe,

3. zgtoszenia robo6t niewymagajacych pozwolenia na budowe,
4. zmiany sposobu uzytkowania,

5. stwierdzenia samodzielnosci lokalu.

Punkt obslugi Wydziatu Organizacyjnego ds. obslugi paszportowej realizuje zadania
w zakresie:

1. przyjmowania wnioskow paszportowych dla oséb peinoletnich i matoletnich,
2. przyjmowania wnioskOw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji
Zaproszen oraz wydawania zaproszen.

Punkt obstugi Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego realizuje zadania
w zakresie:

. rozpoczecia budowy,

. zmiany kierownika budowy lub inspektora nadzoru inwestorskiego,
. zakonczenia budowy i przystagpienia do uzytkowania obiektu,

. udzielenia pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

. zgodnosci z prawem robét budowlanych,

. stanu technicznego obiektow budowlanych.
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Punkt obstugi Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej realizuje zadania
w zakresie:

l. Biezacego nadzoru sanitarnego.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach:

. pobierania prébek wody do badan laboratoryjnych,

. wydawania opinii sanitarnych dotyczacych obiektéw uzytecznosci publiczneij,

. warunkow sanitarnych przy transporcie zywnosci i przedmiotow uzytku,

. wydawania opinii dotyczacych warunkow sanitarnych przy obrocie alkoholem,

. wydawania $wiadectw dopuszczenia do obrotu srodkow spozywczych
i przedmiotéw uzytku sprowadzanych z zagranicy, .

. wydawania zaswiadczen dotyczacych warunkéw sanitarnych przy magazynowaniu
i obrocie srodkami ochrony roslin,

7. przyjmowanie prébek do badan na nosicielstwo SS czasowo w PSSE Warszawa

ul. Kochanowskiego 21,
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8. wydawanie zaswiadczen do ztobkdw, przedszkoli i sanatoriéw,
9. wydawanie zaswiadczen dotyczacych badarn na nosicielstwo,
10. wydawanie szczepionek w poniedziatki od godz. 8.30 do godz. 12.00.

Il. Zapobiegawczego nadzoru sanitarneqo.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach:

1. uzgadniania dokumentaciji projektowej pod wzgledem higieniczno — sanitarnym,

2. o dopuszczenie do uzytkowania obiektow budowlanych,

3. uzgadniania projektow decyzji o warunkach zabudowy i koniecznosci
sporzgdzania raportu o oddziatywaniu na srodowisko.

Punkt obslugi Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego przy Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie realizuje zadania w zakresie udzielania bezptatnych porad prawnych
i psychologiczno — pedagogicznych dla oséb bedacych w trudnych sytuacjach zyciowych
Z terenu Powiatu, m.in.:
o konsultacje w zakresie podstawowej sytuacji prawnej oraz przystugujacych
uprawnien,
o porady dotyczace konfliktéw rodzinnych, matzenskich a takze dotyczace przemocy
w rodzinie.

Kasa:

1. przyjmuje optaty skarbowe,

2. przyjmuje optaty rejestracyjne,

3. przyimuje optaty za prawo jazdy,

4. dokonuje wptat i wyptat gotdwkowych.

Dla wygody interesantéw uruchomione zostaty réwniez w budynku Starostwa na parterze
Agencja Ubezpieczeniowa oraz Kiosk Ruchu.

Obok gtéwnego budynku Starostwa miesci si¢ budynek Stuzby Geodezyjnej,
w ktérym funkcjonuje Centrum Obstugi Interesanta Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjne] i Kartograficznej. Znajduja sig tam dwa punkty obstugi realizujace zadania
Z zakresu:

Stanowisko Nr 1:

1. ewidencji gruntéw i budynkdw,
2. wylaczenia gruntéw z produkcji rolnej.

Stanowisko Nr 2:
1. prac geodezyjnych,
2. skiadnicy map,
3. Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe.
W budynku Stuzby Geodezyjnej znajduje sig rowniez Kasa.
§ 11
1. Merytoryczny nadzor nad wykonywaniem zadan przez punkty obstugi sprawujg wiasciwi

dyrektorzy jednostek i naczelnicy Wydziatow. .
2. Nadzér organizacyjny nad Centrum Obstugi Interesanta sprawuje Sekretarz Powiatu.



§12

1. Wewnetrznymi komarkami organizacyjnymi Starostwa sa: wydziaty, zespoty,
petnomocnicy, samodzielne stanowiska, Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
Geodeta Powiatowy i Audytor Wewnetrzny.

2. Komorki organizacyjne Starostwa podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadarn powiatu w zakresie okre$lonym w Regulaminie.

3. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 13

W skiad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Wydziat Administracyjno - Gospodarczy AG
3) Wydziat Planowania i Realizacji Budzetu PB
4) Wydziat Ksiggowosci WK
5) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
6) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 0$
7) Wydziat Oéwiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji OK

8) Wydziat Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami  GK
i Ochrony Gruntéw Rolnych,

8a) Wydziat Komunikacji | Transportu KT

8b) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych WZK

9) Zespot ds. promociji, integraciji europejskiej i szkolen ZP
10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PN
11) Petnomocnik ds. promocji zdrowia oz

12) Samodzielne stanowisko ds. postgpowarn egzekucyjnych PE

13) Audytor Wewnetrzny AW
14) Geodeta Powiatowy GP
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PK

16) Kancelaria tajna TK



§14

1. Wydziatami kierujg naczelnicy zatrudnieni przez Starostg, na zasadzie jednoosocbowego
kierownictwa zapewniajac wiasciwe ich funkcjonowanie, a zespotami kierownicy.

2. Naczelnicy wydzialéw zapewniajq zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
Wydziatom zadarn i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. Naczelnicy mogq kierowaé wydziatlami przy pomocy swych zastepcow, ktdrzy dziatajg
w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikdw i ponoszg przed nimi
odpowiedzialnosé.

4. Naczelnik jest zobowigzany zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem
czynnosci, aktami prawnymi obowigzujacymi na danym stanowisku pracy,
sposobem  wykonywania zadan  stuzbowych, podstawowymi  uprawnieniami
i obowigzkami, statutem, regulaminem organizacyjnym, przepisami o przestrzeganiu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5. Wydziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiggowy Starostwa, petniacy funkcje Naczelnika
Wydzialu. Gtéwny Ksiggowy Starostwa jest Giéwnym Ksiggowym jednostek, dla ktorych
Starostwo prowadzi Ksiegi rachunkowe.

6. Naczelnicy sprawujg nadzér nad prawidiowym, zgodnym z prawem i terminowym
wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw przez pracownikow.

7. Naczelnicy Wydziatéw zatatwiajq sprawy w imieniu Starosty w ustalonym zakresie
w ramach zadan Wydziatéw, a takze wydajg decyzje administracyjne na podstawie
odrebnych upowaznieri Starosty.

§ 15

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1.0rganizowanie wykonywania zadarn okreslonych w ustawach, rozporzadzeniach,
uchwatach i zarzadzeniach naczelnych organéw administracji parstwowej, uchwat Rady
i Zarzadu Powiatu,

2. Opracowywanie propozycji budzetu,

3. Przygotowywanie materiatow wnoszonych pod obrady Rady, jej Komisji i Zarzadu,

4. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje postow,
senatoréw i radnych oraz wnioski Komisji Rady,

5. Sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskow Komisji oraz uchwat
i ustalen Zarzadu,

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty, badanie ich zasadno$ci,
analizowanie zrédet ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe zatatwianie skarg,

7. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

8. Opracowywanie propozycji do projektoéw wielotetnich planow rozwoju i rocznych
planéw dziatania w zakresie swoich kompetencji.

9. Narady lub inne zebrania organizowane z inicjatywy Starosty obstuguje Wydziat wlasciwy
ze wzgledu na przedmiot zebrania. Jezeli przedmiotem zebrania maja byé sprawy
organizacyjno - administracyjne obstuga organizowanego zebrania nalezy do Wydziatu
Administracyjno — Gospodarczego.

10. Narady i inne zebrania organizowane z inicjatywy Naczelnika Wydziatu obstuguje

Wydziat, ktérego Naczelnik jest inicjatorem zebrania.

11. Zaproszenia do udziatu oséb sprawujacych funkcje: prezydentow miast, burmistrzéw

miast oraz wéjtéw gmin wymaga uprzedniej zgody Starosty.

12. Sprawowanie kontroli wewnetrznej nad merytoryczng dziatalnoscia podlegtych jednostek.

13. Podejmowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow finansowych

z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i funduszu spojnosci.



14. Udziat w pracach zespotow roboczych powotywanych zarzadzeniem przez Staroste
do wykonywania okreslonych zadan.

15. Realizacja zadanh wynikajacych z Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

16. Uczestniczenia w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w zaleznosci od tematyki i rodzaju zagrozenia,

17. Opracowanie kart realizacji zadan obronnych przewidzianych w Planie
funkcjonowania Powiatu w czasie zagrozenia zewnetrznego i wojny.

ROZDZIAL IV

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Starostwa

§16
Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy dotyczace:
1. W zakresie obstugi Rady i Zarzadu:

1). obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Powiatu, komisji Rady i Zarzgdu
Powiatu, w tym sporzadzanie protokotdw z ich posiedzen,

2). prowadzenie ewidencji uchwat Rady, wnioskéw komisji Rady oraz uchwat
Zarzadu Powiatu,

3). prowadzenie ewidencji wnioskéw i interpelacji radnych,

4). przygotowywanie materialéw na obrady sesji Rady i posiedzenia Zarzadu
Powiatu oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia,

5). obstuga narad i spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady
oraz Staroste Powiatu,

6). prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja uchwat Rady, wnioskow
Komisji Rady oraz uchwat Zarzadu,

7). kompletowanie dokumentacji z pracy Rady, komisji Rady i Zarzadu Powiatu,

8). przygotowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Zarzadu oraz
Starosty Powiatu miedzy sesjami Rady i z wykonania uchwat Rady,

9). udzielanie wszelkiej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkow,

10). prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Powiatu
i Przewodniczacego Rady,

11). przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady Powiatu,
Przewodniczacego Rady i Zarzadu Powiatu,

12). wysytanie korespondencji Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

13). udzielanie informaciji interesantom dotyczacych pracy Rady Powiatu,

14). przygotowywanie listy obecnosci radnych na sesjach Rady
i posiedzeniach komisji Rady, zwigzanych z wyptata diet i przekazywanie
jej do Wydziatu Ksiegowosci,

15). czuwanie nad prawidtowym przebiegiem informacji miedzy Starosta,
Zarzgdem i Radg Powiatu.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1). nadzér nad dziatalnoscig fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu w zakresie
okre$lonym ustawg o fundacjach,

2). wydawanie i cofanie zezwoler na przeprowadzanie zbiérek publicznych na
obszarze Powiatu lub jego czesci, obejmujacej wigcej niz jedng gming,



3). wydawanie zezwoler na sprowadzenie zwiok lub szczatkdw z obcego
panstwa,

4). prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych oraz prowadzenie nadzoru
nad ich dziatalnoscia,

5). sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszer, z wyjatkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytoriainego,

6). prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania wnioskdw paszportowych,

7). prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskdw o wpisanie
zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszern oraz wydawanie
zaproszen,

8). przygotowywanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem drobnej
wytwoérczosci prowadzonej przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

3. W zakresie organizacyjnych:

1). opracowywanie projektéw: statutu Powiatu i jego zmian, regulaminu
organizacyjnego Starostwa oraz regulaminu pracy,
2). opracowywanie projektow zarzadzer Starosty, uchwat Rady i Zarzadu
Powiatu zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Starostwa,
3). inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
4). prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy oraz
zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Starostwie, kontrola warunkow
pracy i szkolenie pracownikow w tym zakresie,
5). przygotowywanie projektow uméw i porozumien,
6). prowadzenie ewidenciji i zbioru umdw i porozumien,
7). wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Powiatu
wyboréw powszechnych, referendéw powiatowych i konsultacii
spotecznych,
8). przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego,
9). prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,
10). nadzér nad obiegiem dokumentdw i korespondencji w Starostwie.
11). prowadzenie i obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
12). rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogtoszen
w holu gtéwnym Urzedu,
13). zgtaszanie do Glownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiordw danych
osobowych prowadzonych w Starostwie,
14). prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych do przetwarzania danych osobowych,
15). prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,
16). prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,
17). prowadzenie rejestru oraz realizacja zamowier dotyczacych pieczeci urzedowych.

4. W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1). prowadzenie Kancelarii Og6lnej Starostwa.

2). przyjmowanie korespondencii i przesylek wplywajacych do Starostwa,

3). wpisywanie korespondencji do rejestru kancelaryjnego i podziat
korespondenciji na Wydziaty Starostwa i jednostki organizacyjne,

4). przekazywanie korespondencji wplywajacej Staroécie i Wicestaroscie
do dekretacji,

5). przyjmowanie i wysytanie korespondencji i przesyek,

6). prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.
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5. W zakresie kadr:

1). prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,
2). prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,
3). koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa,
4). planowanie i realizacja wydatkow osobowych pracownikéw Starostwa,
5). opracowywanie analiz i informagcji o sytuacji kadrowej w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,
6). prowadzenie rejestru udzielanych przez Staroste upowaznien
i petnomocnictw,
7). opracowywanie i aktualizacja zakresow czynno$ci na poszczegolnych
stanowiskach pracy w porozumieniu z Naczelnikami Wydziatow,
8). prowadzenie spraw rentowych i emerytainych pracownikow Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu,
9). prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,
10). prowadzenie ewidenciji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz odbioru
godzin nadliczbowych pracownikéw Urzedu,
11). prowadzenie ewidencji oraz wypisywanie delegacji stuzbowych,
12). zatatwianie spraw dotyczacych zawodowych praktyk studenckich
i uczniowskich, a takze zwigzanych z odbywaniem stazu absolwenckiego
w Starostwie,
13). prowadzenie ewidencji wydawanych identyfikatoréw dla pracownikow Starostwa,
14). prowadzenie ewidenciji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

6. W zakresie zaméwien publicznych i inwestyciji:

1). organizowanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z ustawag
Prawo zamowien publicznych,

2). opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspdipracy z wiasciwymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa,

3). zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien publicznych
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

4). udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamoéwien publicznych
jednostkom organizacyjnym Powiatu,

5). prowadzenie centralnego rejestru zamowiert publicznych,

6). przygotowanie planu zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy,

7). wspétpraca ze Skarbnikiem Powiatu i Gtownym Ksiegowym Starostwa przy
organizacji przetargoéw i opracowywaniu dokumentacji przetargowej,

8). nadzor nad przeprowadzanymi inwestycjami w obiektach stanowigcych
mienie Powiatu.

7. W zakresie PFRON:

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych ze $rodkéw PFRON
w zakresie rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych.
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8. W zakresie kontroli wewnetrznej:

1). przygotowywanie do akceptacji Starosty rocznego planu kontroli
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu,
2). wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do Wydziatow Starostwa,
3). kontrola finansowa Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu pod wzgledem
zgodnosci z prawem, rzetelnosci, celowosci | gospodarnosci.
4). sprawowanie nadzoru nad prowadzong przez Wydzialy wewnetrzng kontrolg
merytoryczna,
5). wykonywanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,
6). prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych
do Starostwa oraz przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci,
7). kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydziaty
Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,
8). opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zatatwienia
skarg i wnioskow,
9). wykonywanie na polecenie Starosty kontroli doraznych,
10). przedstawianie Staroscie wynikéw kontroli wewnetrznych wraz z projektem
zalecen pokontroinych,
11). prowadzenie ksiazki wpisu, protokotéw i zalecer pokontrolnych kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie oraz kontrola terminowego
udzielania odpowiedzi na zalecenia.

9. W zakresie 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 Wydziaty Starostwa
do archiwum,

3). wydawanie kserokopii ze zgromadzonej w archiwum dokumentacji,

4). prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt,

5). brakowanie akt kategorii B, dla ktdrych uptynaf okres przechowywania,

6). przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego,

7). zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,

8). udostepnianie akt zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie procedura.

§17

Do zakresu dziatlania Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego
naleza sprawy dotyczace:

1. W zakresie obstugi gospodarczej:

1). prowadzenie obstugi transportowe] Starostwa,

2). gospodarowanie samochodami stuzbowymi Starostwa,

3). dbanie o stan techniczny i porzadek powierzonych samochodow
stuzbowych,

4). prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa,

5). prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjq sprzetu,
$rodkéw trwatych i wyposazenia Starostwa,

6). utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Starostwa oraz w jego
otoczeniu,
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7). zabezpieczenie mienia Starostwa,

8). koordynowanie catoécia spraw zwigzanych z otwieraniem, zamykaniem
i zabezpieczeniem budynku,

9). prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjq obiektow budowlanych
Starostwa.

2. W zakresie obstugi administracyine;j:

1). realizacja zamowien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych,

2). zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej, internetowe]
i alarmowej w Starostwie,

3). prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Starostwa, z wyjatkiem ewidencji gruntow,

4). prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Starostwa,

5). realizacja zamowien zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy
w niezbedne urzadzenia techniczne, materialy biurowe oraz meble,

6). opracowywanie i uaktualnianie rocznych planow zakupow zwigzanych z biezacym

utrzymaniem Starostwa oraz jego aktualizacja.

7). realizacja zamdwien dotyczacych wykonania identyfikatorow dla pracownikow
Starostwa,

8). prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

9). organizowanie imprez okolicznosciowych dla pracownikow Starostwa.

3. W zakresie obstugi informatycznej:

1). prowadzenie obstugi informatycznej Starostwa,

2). konserwacja sprzetu komputerowego,

3). usuwanie drobnych awarii sprz¢tu komputerowego,

4). instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

5). planowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsigwziec
informatycznych Starostwa,

6). przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargoéw publicznych na
zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych,

7). zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informatycznym,

8). przeciwdziatanie dostgpnosci osdb nieuprawnionych do systemu, w ktorym
przetwarzane s dane osobowe,

9). wprowadzenie w zycie i kontrola przestrzegania ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
ze szczegdinym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacii,

10). wprowadzenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

11). prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Naczelnik Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego jest administratorem budynkéw
przy ul. Poznanskiej od nr 129 do nr 133 w Ozarowie Mazowieckim.
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§18

Do zakresu dzialania Wydziatu Planowania i Realizacji Budzetu naleza sprawy
dotyczace:

1). opracowywania projektu budzetu powiatu,
2). opracowywania budzetu powiatu,
3). przygotowywania projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie powiatu,
4). prowadzenie ewidencji zmian planu budzetu powiatu,
5). powiadamianie jednostek budzetowych powiatu o planach finansowych
i ich zmianach,
6). dokonywania okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,
7). prowadzenie ewidencji zmian w planach finansowych jednostek powiatu,
8). wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu i innymi
w sprawach dotyczgcych budzetu powiatu,
9). prowadzenia analizy poprawnosci sprawozdarn 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,
12). sporzadzanie biuletynu informacyjnego w zakresie budzetu powiatu,
13). uruchamianie dotacji udzielanych z budzetu dla jednostek niepublicznych
i nadzor nad ich wykorzystaniem,

§ 19
Do zakresu dzialania Wydziatu Ksiggowos$ci naleza sprawy dotyczace:

1). obstugi finansowej budzetu powiatu i starostwa,
2). obstugi finansowej radnych powiatu,
3). prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie budzetu powiatu oraz pozostatych zadan
realizowanych przez starostwo,
4). gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz innej dokumentacji
przewidzianej przepisami,
5). prowadzenia ewidencji ksiggowej majatku powiatu,
6). sporzadzania jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
7). opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych powiatu,
8). prowadzenia windykacji naleznosci z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci Skarbu
Parstwa, optat melioracyjnych i innych naleznoéci z zakresu budzetu Panstwa,
9). prowadzenia rachunkowosci starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
na podstawie wzajemnych ustalen,
10). prowadzenie kasy starostwa i obstugi kasowej radnych powiatu oraz jednostek,
o ktorych mowa w pkt 9,
11). sporzadzanie list ptac dla radnych powiatu, pracownikow starostwa i jednostek,
o ktérych mowa w pkt 9,
12). wspolpraca z ZUS, US i innymi instytucjami zwigzanymi z wyptatami naleznosci
dla osob fizycznych.

§ 20

Do zakresu dzialania Wydziatu Architektury i Budownictwa
naleza sprawy dotyczace:

1. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
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- Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2003r. Nr 207 poz. 2016 z pdzn. zm.)

1).

2).

3).

4).

a w szczegoinosci:

Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow Prawa budowlanego, w tym:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymaniu obiektow
budowlanych,

c) zgodnoéci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno
— budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy

technicznej,

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkgiji technicznych w budownictwie,

e) wprowadzenie do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych

do obrotu i stosowania w budownictwie.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno —~ budowlanych,
b) przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,
c) przygotowywanie pozwoleri na budowe,
d) przyjmowanie zgtosze o zamiarze budowy oraz wykonywania
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
e) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot | naktadanie
obowigzku pozwolenia na budowe,
f) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,
g) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
h) naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzenie projektu budowlanego,
i) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg,
j) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe,
k) przygotowywanie decyzji ¢ przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby,
) przyjmowanie zgloszen lub wydawanie pozwoleh na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego,
m) przygotowywanie pozwoler na zmiang sposobu uzytkowania obiektu
budowianego.
uczestnictwo na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,
uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie :
a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,
b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze
podtaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.
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2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r.
- o zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz. 717 z pézn. zm.),
a w szczegolnosci:

1). Prowadzenie analizy i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.
2). Opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

3. W zakresie realizacji zadarn wynikajacych z ustawy z dnia 24 marca 1994r.
- o wilasnosci lokali (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 80, poz. 903 z pézn. zm.) :

Stwierdzenie, ze dana izba lub zespdt izb stanowi samodzielny lokal mieszkalny.

4. W zakresie realizacji zadari wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r.
- o szczegolnych zasadach przygotowania | realizacji inwestycji w zakresie drég
pubticznych (Dz. U. z 2004r. Nr 204, poz. 2086 z p6zn. zm.):

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,

w szczegblinosci:

a). ustalanie lokalizacji drogi powiatowej lub gminnej,

b). przygotowywanie decyzji pozwolenie na budowe drogi powiatowej lub gminnej,

¢). przygotowywanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie drogi powiatowej lub gminnej.

§ 21

Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
naleza sprawy:

1. Zadania okreélone w ustawie Prawo ochrony srodowiska, a w szczegéInosci:

1) wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzenia raportu o oddzialywaniu
na srodowisko dla przedsiewzieé mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko oraz
zakresu raportu,

2) wydawanie uzgodnieft w sprawie decyzji 0 Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

3) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

4) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacia wymaga zgloszenia,

5) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

6) wydawanie pozwoler ha wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

7) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

8) wydawanie decyzji zobowigzujacej do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego,

9) wydawanie decyzji zobowiazujacych podmioty negatywnie oddziatujgce na srodowisko
do ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia; przywrécenia
srodowiska do stanu witasciwego,

10) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie pozwolen oraz decyzji o przeniesieniu
praw | obowiazkéw wynikajacych z pozwolen,

11) cofanie i ograniczanie pozwolen,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodne;.
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2. Zadania okreslone w ustawie Prawo wodne, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

wydawanie pozwoler wodnoprawnych,

wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie pozwoleri oraz decyzji o przeniesieniu
praw i obowigazkéw wynikajgcych z pozwolen,

cofanie i ograniczanie pozwolen,

wydawanie decyzji nakazujgcych usunigcie drzew lub  krzewdéw z waldw
przeciwpowodziowych oraz terenéw w odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy watu
po stronie odpowietrznej,

5) zatwierdzanie statutu spotek wodnych,
6) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotek wodnych.

3. Zadania okreslone w ustawie o odpadach, a w szczegéIno$ci:

wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
wydawanie pozwoler na wytwarzanie odpadow,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w  zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatainosci w zakresie zbierania lub transportu
odpadéw,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw lub prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
transportu odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

4. Zadania okreslone w ustawie o ochronie przyrody, a w szczegélnosci:

1)
2)

prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepisdw prawa Unii Europejskiej,

wydawanie zezwoleh na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wiasnosciag gminy.

5. Zadania okreslone w ustawie Prawa geologiczne i gornicze, a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z udzietaniem oraz cofnigciem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére nie wymagaja,
uzyskania koncesiji,

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, badz nie wnoszenia naleznej oplaty eksploatacyjnej,
wydawanie nakazéw © wstrzymaniu dziatalnoéci lub podjeciu okreslonych czynnosci
w celu doprowadzenia $rodowiska do wiasciwego stanu,

prowadzenie ewidencji zgromadzonych dokumentow geologicznych w formie ksiag
obiegu i likwidacji dokumentow.

6. Zadania okreslone w ustawie o rybactwie $rodiadowym, a w szczegdlnosci:

1)
2)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do polowu ryb.
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7. Zadania okreslone w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
a w szczegolnosci:

Wydawanie decyzji w sprawach rekuitywacji i zagospodarowania gruntow.

8. Zadania okreslone w ustawie o lasach {(w odniesieniu do laséw niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa), a w szczegélnosci:

1) nadzér nad gospodarka lesna,

2) wydawanie decyzji na zmiang lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegolnie
uzasadnionych potrzeb wiascicieli laséw,

3) cechowanie pozyskanego drewna,

4) wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie
inwentaryzacji stanu lasow,

5) wydawanie w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu decyzji na pozyskanie
drewna niezgodnie z planem urzadzania lasow lub decyzjg wydana na podstawie
inwentaryzacji stanu lasow.

9. Zadania okre$lone w ustawie Prawo lowieckie, w szczegolnosci:
1) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych

lub ich mieszancow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw fowieckich.

10. Zadanie okreslone w ustawie o ochronie zwierzat:

Opiniowanie w sprawach dotyczacych zezwolet na pozyskanie zwierzat wolno zyjacych
w celu preparowania ich zwiok.

11. Zadanie okreslone w ustawie o transporcie kolejowym:

Wydawanie decyzji o usunigciu drzew i krzewdw utrudniajacych widocznosé sygnatow
i pociagéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

12. Zadania okreslone w ustawie o handiu uprawnieniami do emisji do powietrza
gazéw cieplarnianych i innych substancji, a w szczegdlnosci:

Wydawanie zezwolefi upowazniajacych prowadzacych instalacje do uczestnictwa
we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym systemie handlu
uprawnieniami do emisiji.

13. Zadanie (uprawnienie) wynikajace z ustaw o: ubezpieczeniach obowiazkowych,
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Poiskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych.

Kontrola zawierania przez rolnikéw ubezpieczen obowigzkowych OC oraz ubezpieczen
budynkow rolniczych.

14. Inne zadania:

Propagowanie informacji o sprawach rolnictwa. Wspdipraca w tym zakresie z Osrodkami
Doradztwa Rolniczego i 1zbami Rolniczymi.
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§ 22

Do zakresu dzialania Wydziatu Oéwiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreac;ji
naleza sprawy dotyczace:

1. W zakresie oswiaty:

1). realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét ponadpodstawowych,
placowek o$wiatowo-wychowawczych, opiekuriczo-wychowawczych i resocjalizacyjnych,
poradni psychologiczno — pedagogicznych,

2). zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

3). przygotowywanie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych
na terenie Powiatu Warszawskiego Zachodniego

4). sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placéwki w zakresie spraw
organizacyjno — administracyjnych,

5). udziat w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,
organizowanie konkurséw wytaniajacych kandydatéw na szkoty lub placowki oswiatowe,

6). prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placdwki oraz spraw zwigzanych z przekazaniem szkoty,

7) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego,

8). przygotowywanie zezwoleri na zatozenie szkoty przez osobg prawna lub fizyczna,

9). prowadzenie ewidencji szkét i placowek oswiatowych niepublicznych,

10). opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz dokumentacii likwidowanej

szkoly — prowadzonej przez osobg prawnag lub fizyczna,

11). okreslenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych,

12). prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym

uprawnien szkoty publiczne;j,

13). przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placdwkom

os$wiatowym,

14). przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

15). kierowanie uczniéw do ksztatcenia specjalnego,

16). kierowanie nieletnich do miodziezowych o$rodkéw wychowawczych

i mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

17). prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego,

18). organizowanie i nadzér nad doradztwem metodycznym,

19). wspoipraca z wiadzami o$wiatowymi (Kuratorium Oswiaty, MENIS),

20). przygotowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli.

2. W‘zakresie kultury:

1). tworzenie sprzyjajacych warunkéw i organizowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie
Powiatu,

2). ustalenie kalendarza imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich
organizacji i przebiegu,

3). wspdtdziatanie w organizowaniu $wiat panistwowych i lokalnych oraz innych uroczystosci,
imprez artystycznych i rozrywkowych,

4). organizowanie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturainego Powiatu w sferze
organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej,

5). podejmowanie dziatar zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,
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6). prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury oraz spraw zwigzanych z ich

dziatalnoscia,

7). opracowywanie propozycji dotyczacych finansowania biezacej dziatalnosci instytucji
kultury i kontrolowanie wydatkowanych na ten cel érodkow budzetowych,

8). przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne o ujawnieniu
przedmiotu lub terenu posiadajacego cechy zabytku i obowigzek powiadomienia
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku i znalezisku archeologicznym,

9). umieszczanie na zabytkach nieruchomych znakéw i informacii dotyczacych danego
obiektu,

10). prowadzenie Rejestru Miejsc Pamigci Narodowej,

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). podejmowanie decyzji o zabezpieczeniu débr kultury w formie ustanawiania

tymczasowego zajecia,

14). organizowanie imprez i programéw kulturalnych.

3. W zakresie sportu, turystyki i rekreacji:

1). tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu,
turystyki i rekreacji,
2). prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
3). sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych,
4). tworzenie warunkéw materialno-technicznych dla rozwoju rekreacji ruchowej
i wspomaganie jej organizacji, w tym:
a) popularyzacja i reklama rekreacji ruchowej,
b) organizowanie zajeé, zawoddw i imprez sportowo - rekreacyjnych,
c) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej.
5). opracowanie planu promocji turystycznej powiatu,
6). nadzor nad rozwojem i rozbudowa bazy turystycznej,
7). opracowanie planu rozwoju infrastruktury turystycznej,
8). opracowanie planu pozyskiwania inwestorow w zakresie rozwoju bazy turystycznej,
9). ksztattowanie wzorcow aktywnego uczestnictwa w sporcie i kulturze,
10). inspirowanie dziatan w zakresie sportu, rekreacji i turystyki we wspoipracy
z organizacjami i instytucjami pozarzagdowymi, samorzadowymi i panstwowymi,
11). integracja i wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym.

§ 23

Do zadan Wydzialu Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomoéciami
i Ochrony Gruntéw Rolnych naleza sprawy:

1. Prowadzenie spraw, wydawanie zaswiadczen, postanowien i decyzji
administracyjnych z upowaznienie Starosty stosownie do przepiséw:

1) ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne
(tj. Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz.2027 z pdzn. zm.},
2) ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu | wymianie gruntow
(tj. Dz. U. z2003r. Nr 178, poz.1749 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2006r. Nr 156 poz. 1118

z pézn. zm.),
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4) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(tj. Dz. U. z 2004r. Nr 261 poz. 2603 z p6zn. zm.), w tym:
a) pozyskiwanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Patistwa,
b) zadania z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
¢) pozyskiwanie nieruchomosci 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 zatoZzeniem
i przeprowadzeniem na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do przesytania ptyndw, pary, gazow i energii elektrycznej
oraz urzadzen tacznosci publicznej | sygnalizacji, a takze innych obiektow
i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodoéw i urzadzen,
g) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci,
h) wywtaszczenie nieruchomosci,
i) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,
j) sprzedaz nieruchomos$ci na rzecz jej uzytkownika wieczystego — akt notariainy.
5) ustawy z dnia 11 kwietnia 2003r. o ksztaftowaniu 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 pd2n. zm.) - wytaczanie gruntéw z produkcji rolniczej,
7) ustawy z dnia 13 paZzdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pé2n. zm.) - odszkodowania
za grunty zajete pod drogi publiczne,
8) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo whasnoséci (Dz. U. z 2005r. Nr 175, poz. 1459 z poZn. zm).

2. Sporzadzanie w imieniu Starosty wnioskow, ogloszen, wykazdw, zestawien
i wszelkiej korespondenciji oraz wystepowanie w imieniu Starosty przed organami
administracji publicznej i zainteresowanymi stronami, w zakresie okreslonym w ust. 1.
3. W ramach struktury organizacyjnej Wydziatu dziatajg nastepujace referaty:

a) Referat Geodezji i Katastru,
b) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow Rolnych,
c) Referat Kontroli Opracowari Geodezyjnych i Kartograficznych.

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

5. Do zakresu dziatan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych
nalezy 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.

6. Do zakresu dziatania Referatu Opracowan Geodezyjnych i Kartograficznych nalezy
kontrola dokumentacji przekazywanej do pafstwowego 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 0
tych opracowaniach.
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§24
Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu naleza sprawy dotyczace:
1. W zakresie rejestracji pojazdow:

1). rejestracja pojazdu nowego zakupionego w Polsce,

2). rejestracja pojazdu, ktéry byl zarejestrowany w Polsce,

3). rejestracja pojazdow sprowadzanych z zagranicy,

4). rejestracja pojazdéw marki SAM,

5). rejestracja pojazdow zabytkowych,

B). rejestracja czasowa na wniosek wlasciciela pojazdu,

7). czasowe wycofanie pojazddw z ruchu,

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 numeréw
identyfikacyjnych nadwozia, podwozia, silnika,

14). zwrot dowodow rejestracyjnych pojazdow, zatrzymanych przez uprawnione
do kontroli organy po ustaniu przyczyn zatrzymania,

15). wydawanie wtdrnikéw dowoddw rejestracyjnych, kart pojazdu, tablic rejestracyjnych,
Znakéw legalizacyjnych i nalepek kontrolnych,

16). wyrejestrowanie pojazdu.

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

2. W zakresie 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 wtornikow praw jazdy i pozwoleri do kierowania tramwajami,

2). wymiana praw jazdy lub pozwolen do kierowania tramwajem,

3). wymiana wojskowego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania
pojazdem,

3a). cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

4). przywracanie uprawnieri do kierowania pojazdami,

5). zatrzymywanie praw jazdy diuznikom alimentacyjnym,

6). wymiana praw jazdy na podstawie wydanych uprawnieri do kierowania za granica,
przez panstwo — strong konwencji o ruchu drogowym, .

7). wymiana praw jazdy na podstawie uprawnien: do kierowania wydanych
za granica, w krajach nieokreslonych w konwengiji o ruchu drogowym,

8). wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

9).wydawanie postanowier i decyzji administracyjnych zwigzanych z kategorig,
zatrzymanych uprawnien do kierowania na podstawie orzeczonych
kar dodatkowych w postaci zakazu kierowania pojazdami oraz na wniosek
Komendanta Stotecznego lub Wojewédzkiego Policji za przekroczenie limitu
punktow Karnych,

10). wydawanie decyzji administracyjnych na badania psychologiczne i badania

lekarskie na podstawie decyzji Komendanta Powiatowego Poligji.

3. Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,

4. W zakresie szkolenia kandydatéw na kierowcow i osrodkéw szkolenia:
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1). prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

2). kontrola i nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,

3). prowadzenie ewidencji instruktorow.

5. W zakresie stacji diagnostycznych i badan technicznych pojazdow:
1). prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
2). sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
3). wydawanie i cofanie upowaznien diagnostom,
4), prowadzenie ewidencji diagnostow.

6. W zakresie transportu drogowego:

1). wydawanie licencji na: wykonywanie krajowego transportu drogowego osob i rzeczy
oraz zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjainych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

2). (skreslony),

3). wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne dla
przedsiebiorcow  wykonujgcych  niezarobkowy  (nieodptatny)  przewéz  osdb
i rzeczy jako dziatalno$¢ pomocnicza w stosunku do jego podstawowej
dziatalnosci gospodarczej,

4). prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminowaniem 0séb ubiegajacych sig
o uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na terenie
Powiatu,

5). wydawanie licencji w zakresie dziatalnosci spedycyjnej.

7. W ramach Wydziatu funkcjonujg dwa referaty:

1). Referat rejestracji pojazdéw (KT.1.) wraz z filig w Lomiankach (KT.Il.), ktorg,
kieruje kierownik filii. Referat ten realizuje zadania okreslone w punkcie 1,
2). Referat praw jazdy (KT.III.), ktéry realizuje zadania okreslone w punkcie 2.

§25

Do zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
naleza sprawy dotyczace:

1). realizacji zadan Starosty otrzymanych od Wojewody w zakresie zarzadzania
kryzysowego obrony cywilnej i obronnosci,

2). koordynacja dziatan, wspéipraca i wspétdziatanie z powiatowymi strazami,
stuzbami, inspekcjami jednostkami zewnetrznymi, WKU oraz gminami i sgsiednimi
powiatami,

3). zabezpieczenie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

4). przygotowywanie zarzadzen Starosty dotyczacych dziatan kryzysowych
i obronnych,

5). logistyczne zabezpieczenie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

6). przygotowanie procedur postgpowania Powiatu | Starostwa do funkcjonowania
w czasie zagrozenia bezpieczenstwa Panistwa i wojny, wprowadzenia standw
wyjatkowych oraz reagowania na wszelkie zagrozenia cywilizacyjne wystepujace
na administrowanym terenie,

7). opracowanie rocznych planow,

8). prowadzenie szkolen i cwiczen.
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1. W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j:

1). tworzenie i aktualizowanie bazy danych dla potrzeb Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego wynikajacych z zagrozen powiatu,

2). opracowanie i aktualizowanie Powiatowego Planu:

- Reagowania Kryzysowego

- Dziatania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
- Obrony Cywilnej

- Medycznych Dziatarh Ratowniczych

- Dystrybucji ptynu , LUGOLA ,

3). opracowania systemu facznosci; powiadamiania i wspoldziatania w sieci wojewody,
starosty i wojtow (burmistrzow),

4). wspéldziatanie ze strazami, siuzbami, inspekcjami, pogotowiami, organizacjami
pozarzadowymi i sgsiadami w zakresie przekazywania informacji o zagrozeniach
ludzi srodowiska,

5). organizacja logistycznego zabezpieczenia podstawowych zadan ochronno
-ratowniczych w zapobieganiu, przygotowaniu, reagowaniu i odbudowie,

6). opracowanie i przesytanie komunikatow o zagrozeniach do gmin i powiatéw
Sasiednich oraz wojewoédztwa,

7). kontrola zabezpieczenie dziatania SW i A / systemy wykrywania i alarmowania
w miastach i gminach,

8).szkolenie, nadzér i kontrola logistyczna formaciji obrony cywilnej w gminach
i powiecie,

9). wspotpraca w organizacji bezpiecznych imprez masowych.

2. W zakresie obronnosci i funkcjonowania kancelarii tajnej:

1). tworzenie | opracowywanie zarzadzen, wytycznych i komunikatow Starosty

do wszystkich stanéw gotowosci obronnej panstwa,

2). nadzér nad funkcjonowaniem kanceiarii tajnej,

3). tworzenie, modyfikowanie | uaktualnianie planéw operacyjnych funkcjonowania

powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:
- POFP zgodnie z Norma Obronng NQO-02-A060,
- Plan i zatozenia Akgji Kurierskiej,
- Dokumentacia Statego Dyzuru,
- Plan przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia,
- Plan ochrony zabytkow,
- Plan zasadniczych przedsiewzieé w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,
- Plan szkolenia obronnego Starostwa,
- Opracowanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych,
- Dane do HNS /HOST NATION SUPPORT /
Natowska wspotpraca w zakresie przemieszczania wojsk
sojuszniczych Wsparcie Panstwa- Gospodarza.
4). wspdinie z Naczelnikami — Kierownikami wydziatow, samodzielnych
jednostek organizacyjnych powiatu opracowywanie Kart realizacji zadan
operacyjnych,

5). wspétpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami
pozarzadowymi i WKU w dziedzinie obronnosci na administrowanym obszarze
odpowiedzialnosci operacyjnej,

6). reklamowanie radnych i pracownikow Urzedu (z urzedu i na whniosek),

7). organizowanie ¢wiczen, modernizacja SW i A oraz POADA-y iplal. /
przydziaty mobilizacyjne, naleznosci — éwiczenia /.
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8). udziat w opracowywaniu gminnych planéw dotyczacych obronnosci oraz kontrola
ich realizacji z upowaznienia Starosty - Szefa OC Powiatu,

9). prowadzenie szkolen teoretycznych, praktycznych oraz ¢wiczen z zakresu
obronno$ci oraz propagowanie problematyki obronne;,

10). wytwarzanie, rejestracja, ewidencja i archiwizacja informacji niejawnych.

§26

Do zadan Zespotu ds. promocji, integracji europejskiej i szkolen naleza sprawy
dotyczace :
1). koordynacji i wspoétdziatania w przygotowywaniu informacji prasowych i publikacii
0 powiecie,
2). promocji w kraju i za granicami potencjalu gospodarczego, kulturalinego
i turystycznego powiatu,
3). przygotowywania i rozpowszechniania materiatéw informacyjnych o powiecie (plakaty,
foldery, broszury reklamowe i informacyjne, albumyy),
4). wspdlpracy z prasg lokalng,
5). organizowania wspétpracy z gminami,
6). koordynowania prac zwigzanych z powstaniem i uaktualnianiem informacyjnego
serwisu elektronicznego,
7). redagowania powiatowego biuletynu informacyjnego,
8). organizowania i koordynowania spotkan radnych powiatu z mieszkaficami powiatu,
9). organizowania konferencji i seminariéw o tematyce dotyczacej powiatu i samorzadu,
10). prowadzenia monitoringu w zakresie informacji o integracji europejskiej,
11). koordynowania prac zwigzanych z pozyskiwaniem tzw. ,$rodkéw pomocowych”.
12). przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyrdznienia 0s6b szczegbinie zastuzonych
dia wspodlnoty samorzadowej Powiatu Warszawskiego Zachodniego,
13). zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw.
14). sporzadzanie rocznych plandw szkoleri dia pracownikow Starostwa,
15). koordynowanie szkolefi, w tym prowadzenie rejestru szkolen pracownikow
oraz firm szkoleniowych,
16). biezace prowadzenie spraw zwigzanych z ocena szkolen przez pracownikow
i bezposrednich przetozonych,
17). organizowanie i przygotowywanie szkoler w Starostwie.

§ 27

Do zadan Peilnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezg sprawy
dotyczace:

1). kierowania wyodrgbniona, wyspecjalizowana komorkg 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 systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

4). kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

5). okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

6). opracowania planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie
jego realizaciji,

7). szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych,

8). bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw nigjawnych w Starostwie,

25



9). udostepnianie lub wydawanie dokumentéw, osobom posiadajacym stosowne
pos$wiadczenie bezpieczenstwa,

10). egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

11). kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostkach organizacyjnych,

12). prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacije
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

§28
Do zadan Pelnomocnika ds. promocji zdrowia naleza sprawy dotyczace:

1). opracowania i wdrazania programéw propagujacych zdrowy styl zycia :

- upowszechniajacy aktywne formy wypoczynku i rekreacji wéréd dzieci,

miodziezy i dorostych,
- zmierzajacych do ograniczenia zapadalnoéci na choroby cywilizacyjne (takie
jak: choroby ukfadu krazenia, AIDS, choroby psychiczne),

2). kreacji i realizacji edukacji zdrowotnej,
3). wspotpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie opracowywania

i realizacji programéw wspierajacych rodzing w zaleznoéci od lokalnych potrzeb,
4). organizaciji i koordynacji badan w zakresie wykrywania patologii spotecznych,
5). wspoipracy z Biurem Promocji Zdrowia Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej.

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. postepowan egzekucyjnych naleza
sprawy dotyczace:

Realizowania zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (. Dz. U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.),
a w szczegolnosci

1). badanie z urzedu dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,

2). wydawanie postanowien w sprawie zwolnienia spod egzekucji administracyjnej,

3). wszczynanie egzekucji na wniosek wierzyciela i na podstawie wystawionego przez niego
tytutu wykonawczego oraz jej prowadzenie przy pomocy $rodkow egzekucii
administracyjnej,

4). doreczanie zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzule
organu wykonawczego albo odpisu orzeczenia sadowego,

5). doreczanie zobowigzanemu postanowien o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego,

6). wspoipraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

§ 30
Do zadan Audytora Wewnetrznego naleza sprawy dotyczace:

Prowadzenia audytu wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu,
ktérego celem jest niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérego Kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i
niezalezng oceng adekwatnoéci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow.
Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego naleza;
1) sporzadzanie, w porozumieniu z Kierownikiem jednostki, rocznych planéw audytu
wewnetrznego, opartych na analizie obszaréw ryzyka,
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2) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Starostwa
oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu, zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;

5) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacii
dotyczacych obszardw ryzyka, ktére moga byé przedmiotem audytu wewnetrznego;

6) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych, tj. zespolu dziatan podejmowanych w ramach audytu
wewnetrznego;

7) czynnoéci doradcze, dotyczace systemow i procedur funkcjonujgcych w jednostce;

8) wspdlpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.

§31

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1. Realizacja zadanh Starosty w sprawach okreslonych w art. 7d ustawy z dnia 17 maja
1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 z pézn.

zm.).

2. Geodeta Powiatowy petni funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji, Katastru, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw Rolnych.

3. Geodeta Powiatowy sprawuje w imieniu Starosty nadzér merytoryczny i organizacyjny
nad Powiatowym O$érodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

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

5. Geodeta Powiatowy wykonuje inne zadania zwigzane z dziatalno$cig Wydziatu zlecone
przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

§ 32
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw naleza sprawy dotyczace:

1). zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informaciji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

2). sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

3). wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentow,

4). wspéidziatania z whasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5). wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie
konkurencji i konsumentow (Dz. U. Nr 50, poz. 331 z pdZn. zm.) lub przepisach
odrebnych.

6). prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw do Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
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§33

Do zadan Kancelarii Tajnej naleza sprawy dotyczace:

1). przyjmowania i rejestracji dokumentdw zawierajacych informacje niejawne, oznaczonych

klauzulami: ,8cisle tajne”, ,tajne”, ,poufne”,

2). przechowywania, przekazywania i wysylania dokumentow zawierajgcych informacje

niejawne,
3). prowadzenia rejestru dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne, zgodnie

z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005r. w sprawie organizac;ji

i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz.1741).

ROZDZIAL V
Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 34

Komérki organizacyjne Starostwa, kazda w swoim zakresie dziatania przygotowuja projekty

aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty wraz z uzasadnieniem.
§35

. Projekty aktow prawnych wraz z uzasadnieniem przed aprobata radcy prawnego,
komorki organizacyjne Starostwa przekazujg Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego do sprawdzenia pod wzgledem formainym.

. Wydziat Organizacyjny przekazuje kompletne materialy do zaakceptowania przez
Staroste, Zarzad i Rade Powiatu.

§ 36

. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu podejmuje w swej wiasciwosci uchwaty.

. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

. W sprawach, w ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaty lub decyzji,
Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 37

Do kompetencji Starosty nalezy wydawanie:

1. decyzji — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2. zarzadzen — w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki
oraz okres$lonych w przepisach szczegoéinych.

3.innych aktéw prawnych wynikajgcych z odrebnych przepisow.

§ 38

Akty prawne sg rejestrowane i przechowywane przez:
1. Wydziat Organizacyjny — uchwaty Rady, Zarzadu, zarzadzenia Starosty

oraz inne akty prawne Starosty.
2. Pozostate komorki organizacyjne Starostwa — decyzje oraz inne akty wydawane

przez Staroste.
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§ 39

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe
podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, przekazuje
do publikacji oraz powiadamia o publikacji komaérki organizacyjne.

§ 40

Wszelkie watpliwosci dotyczgce opracowywania aktow prawnych rozstrzyga Starosta.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 41

1. W korespondencji obowigzuje zasada stosowania symboli literowych oznaczajacych
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa oraz oznaczanie pism (spraw)
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

2. Projekty pism przygotowuja:
a) pracownicy poszczegodinych komoérek organizacyjnych, przektadajac je do aprobaty
Naczelnikowi, a Naczelnik przekiada je do podpisu Staroécie lub Wicestaroscie,
b) Naczelnicy Wydzialdw i pracownicy na samodzieinych stanowiskach.
3. Kopia pisma musi zawiera¢ z lewej strony pod trescig pisma podpis
i date osoby sporzadzajace;.

§42

Do podpisu Starosty zastrzeZzone s3;

1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwoéci zgodnie z podziatem
zadan okreslonym w niniejszym Regulaminie.

2. Whioski 0 nadanie oznaczen panstwowych i innych dla pracownikow
Starostwa.

3. Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne NIK, RIO, Wojewody.

4.0Odpowiedzi na wystgpienia Prokuratora.

5. Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa, jednostek
organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
okreslonym przepisami szczegolnymi.

6. Zgoda na udzielenie pracownikom urlopu bezpiatnego.

7. Listy intencyjne do klientéw zagranicznych.

8. Korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP, Prezesa RM, Marszatkow Sejmu i Senatu
oraz Postow i Senatorow,

b) Ministréw oraz Kierownikéw Urzedéw Centralnych,

¢) Wojewodow i ich zastepcow,

d) Sejmikéw Wojewddzkich,
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g) Starostéw,
f) Kierownikéw instytucji i jednostek organizacyjnych
9. Pisma zastrzezone przez Staroste do jego podpisu.

§43

Do podpisu Wicestarosty zastrzezone s3;

1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci zgodnie z podziatem
zadan okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz udzielonych przez Staroste
upowazniern.

2. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wicestaroste do jego
podpisu.

§ 44

Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1. aprobata wstepna pism (spraw) zastrzezonych do podpisu Starosty | Wicestarosty,
2. podpisywanie decyzji i innych dokumentow rozstrzygajacych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonymi
przez Staroste upowaznieniami,
3. podpisywanie pism z zakresie dziatania podleglych komorek organizacyjnych
i nie zastrzezonych do podpisu Starosty | Wicestarosty.

§45

Naczelnicy Wydziatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach:

1. Aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty
i Wicestarosty w zakresie dziatania swoich Wydziatow i stanowisk.

2. Podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
w zakresie udzielonych przez Staroste upowaznien.

3. Podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych wewnetrznej organizacji kierowanej
komérki i zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe
§ 46

1. Skargt i wnioski, 0 ktérych mowa w dziale 6smym Kodeksu Postepowania
Administracyjnego rejestruje sie w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez Wydziat Organizacyiny, niezaleznie od ewidencji skarg i wnioskéw prowadzonej
przez Wydziat wlasciwy do zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do Wydziatu wtasciwego do zatatwienia
ze wzgledu na jego przedmiot, Naczelnik lub inny pracownik tego Wydziatu przekazuje
niezwlocznie takg skarge lub wniosek do rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.
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2. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do Wydziatu wiaéciwego do zatatwienia
ze wzgledu na jego przedmiot, Naczelnik lub inny pracownik tego Wydziatu przekazuje
niezwlocznie takq skarge lub wniosek do rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

§ 47

1. Ksiagzke kontroli przeprowadzonych w starostwie oraz centrainy rejestr protokotéw

i zalecen pokontrolnych prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. Naczelnicy Wydzialow zobowigzani sa do systematycznego przekazywania oryginatéw
protokétow z przeprowadzonych kontroli merytorycznych oraz zalecen pokontrolnych do

Wydziatu Organizacyjnego.
§ 48

Przepisy Regulaminu Organizacyjnego obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu

na okres na jaki zawarto umowe.

PRZEWODNICZALY
ady Powiatd /
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RADA POWIATU
Warszawskiego Zachodniego

Z siedziba w Ofarowie Mazowieckim

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
przyjetego uchwatg Nr XI11/103/2008 z dnia 11 wrzesnia 2008r.
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