Uchwala Nr IV/25/07
Rady Powiatu w Siedlcach
z dnia 23 lutego 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592, z pézn. zm.) Rada Powiatu postanawia,
co nast¢puje:

§ L.

Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Siedlcach w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do uchwaly.

§2.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.

§3.
Traci moc uchwala Rady Powiatu w Siedlcach Nr VII/41/03 z dnia 30 maja 2003 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Siedicach, zm. uchwaly
Nr XI/61/03 z dnia 31 pazdziernika 2003 r., uchwala nr XIV/74/04 z dnia 27 lutego 2004 r.,
uchwala Nr XIX/100/04 z dnia 29 pazdziernika 2004 r., uchwalg Nr XXIII/133/05 z dnia
30 czerwca 2005 r.

§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2007 r.

PRZEWODNICZA DY
V. AZZ

int Kazimierz Prochenka
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Zalacznik

do uchwaly Nr IV/25/07
Rady Powiatu w Siedlcach
z dnia 23 lutego 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Starostwa Powiatowego w Siedlcach

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1 Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Siedlcach zwany dalej ,JRegulaminem”
okresla:
1) zasady kierowania Starostwem Powiatowym w Siedlcach zwanym dalej ,Starostwem”,
2) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktow
prawnych,
3) zasady podpisywania pism i decyzji,
4) zasady planowania pracy w Starostwie,
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

w Starostwie,

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,
7) organizacjg¢ wewnetrzng Starostwa.

2 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1), Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Siedlecki,
2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Siedlcach,
3) ,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu,
4) , Staroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Siedleckiego,
5) ..Wicestaroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Siedleckiego,
6) ,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
7) ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu, bedacego jednoczesnie glownym
ksiggowym budzetu,
8) ,,wydzialach” - nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne Starostwa
o innej nazwie,
9) , Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydzialu,
10) , Rzeczniku™ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
11) ,,Petnomocniku Ochrony” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji
Niejawnych,
12)"PCPR” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach,

13),PINB” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Siedlcach.

§2.

Starostwo dziala na podstawie:

1)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592,
z podZn. zm.),



2)ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668,
Z pozZn.zm.),

3)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872, z p6zn.zm.),

4)Statutu Powiatu,

5)niniejszego Regulaminu.

§3.

1.Zarzad, jako organ wykonawczy Rady realizuje zadania:
1) wlasne Powiatu wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592, z pozn. zm.), ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie
niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej - w zwiazku
z reforma ustrojows panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668, z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz.U. Nr 133, poz.872 z pézn. zm.),
2) zlecone przez organy administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz zawartych umow z innymi podmiotami,
4) wynikajace z innych ustaw szczegolnych.
2 Zarzad wykonuje zadania przy pomocy Starostwa,

IL ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA
§ 4.

1.Pracq Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz Sekretarza i Skarbnika.
W przypadku nieobecnosci Starosty zastgpuje go Wicestarosta.
2 Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.
3.Sekretarz, w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad wykonywaniem biczacych zadanh przez
komérki organizacyjne Starostwa, a w szczeg6lnosci:
1) organizuje pracg Starostwa,
2) nadzoruje realizacj¢ uchwal Rady i Zarzadu,
3) kontroluje prawidlowos¢ i terminowos¢ zalatwiania spraw przez komorki organizacyjne
Starostwa,
4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Starostwie,
5) prowadzi inne sprawy powierzone przez Starost¢ w zakresie ustalonym przez Zarzad,
6) sprawuje koordynacje kontroli z wyjatkiem kontroli prowadzonych przez Pelnomocnika
Ochrony
4 Skarbnik Powiatu:
1) opracowuije dla potrzeb Zarzadu projekt budzetu Powiatu, uwzgledniajac zasady prawa
budzetowego i ustawy o finansach publicznych,
2) nadzoruje prawidlowos¢ wykonywania budzetu Powiatu,
3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu Powiatu,
4) nadzoruje gospodarke finansowa Powiatu oraz prowadzi rachunkowo$¢ Starostwa zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i przepisami prawa,
5) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowiazania pienigzne,
6) dokonuje oceny wykonania budzetu Powiatu i opracowuje informacje ekonomiczne dotyczace
udzielania absolutorium dla potrzeb Zarzadu i Starosty oraz Komisji Rewizyjnej Rady.



§5.

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelowi zalatwienie spraw
w dogodnym dla niego czasie okresla Regulamin Pracy Starostwa wydany w drodze zarzadzenia

wewnetrznego Starosty.

. STRUKTURA STAROSTWA

»BR”

§ 6.
1.W sklad Starostwa wchodza Wydzialy i samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli:
1)Wydzialy:
-Biuro Rady
-Wydziat Organizacyjny

-Wydzial Spraw Spolecznych i Promocji

-Wydzial Rozwoju Regionalnego

-Wydziat Finansowy

-Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

-Wydzial Drog

-Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Budownictwa
-Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
-Wydzial Komunikacji

-Wydzial Zarzadzania Kryzysowego,
w tym Pion Ochrony Informacji Niejawnych

2)samodzielne stanowiska:
- d/s kontroli

- d/s bhp

- Powiatowy Rzecznik Konsumentow
bezposrednio podporzadkowany Radzie Powiatu

»OR”

)

P
»AG”
»D”
»RB”
»G”
»K”

wLK”
LPO”

»KN”
»BHP”

»RK"”
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2 Wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
whasciwe ich funkcjonowanie. W wydziatach moga by¢é tworzone jednoosobowe i wieloosobowe
stanowiska pracy, a w Wydziale Drog, takze obwody.

3 Starosta w drodze zarzadzenia, okresla strukturg wewnetrzna wydzialow oraz ustala liczbe
stanowisk pracy w wydziatach niezbgdnych do realizacji zadan.

§ 7.
W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1)Sekretarz Powiatu,
2)Skarbnik Powiatu,
3)Kierownik Biura Rady,

4)Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,

5)Kierownik Wydziatu Spraw Spolecznych i Promocji,

6)Kierownik Wydzialu Rozwoju Regionalnego,

7)Kierownik Wydzialu Finansowego,

8)Kierownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego,

9)Kierownik Wydziatu Drog, Zastgpea Kierownika Wydziah,

10)Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Budownictwa, Zastgpca Kierownika
Wydzialu,

11)Geodeta Powiatowy — bedacy jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, Zastgpca Geodety Powiatowego — bedacy jednoczesnie Zastgpea
Kierownika Wydziatu i Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej — bedacy jednoczeénie Zastgpea Kierownika Wydziahu,

12)Kierownik Wydziatu Komunikacji, Zastgpca Kierownika Wydziatu,

13)Kierownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.

IV. PODSTAWOWE ZASADY DZIALANIA WYDZIALOW

§8.
Biuro Rady “BR”

zapewnia obstuge administracyjna Rady Powiatu i Komisji Rady.
Do podstawowych zadah Biura nalezy:
1)sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Powiatu i jej Przewodniczacego,

2)przygotowywanie posiedzen Sesji Rady i Komisji Rady oraz zapewnienie wiasciwego
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i terminowego przygotowania materialow na Sesje Rady i posiedzenia Komisji we
wspoldziataniu z wydziatami Starostwa,

3)przekazywanie do realizacji uchwal Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych do Zarzadu
i czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

4)zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia Sesji i posiedzen Komisji Rady,
5)sporzadzanie protokolow z obrad Rady i posiedzen Komisji,
6)prowadzenie rejestrow :
- uchwal Rady,
- wnioskow i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskow radnych,
7)terminowe przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,
8)udzielanie pomocy Radnym w wypelnianiu obowigzkéw Radnego,
9)opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organow,

10)prowadzenie ewidencji skladow osobowych Rady, Komisji i Klubow Radnych,

11)udostepnienie obywatelom protokotow i uchwat z posiedzen Rady i protokotéw Komisji Rady
Powiatu,

12)kierowanie do publikacji uchwal Rady w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

13)prowadzenie zbioru Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Mazowieckiego.
§9.
Wydzial Organizacyjny “OR"”
zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa, obstuge administracyjng Zarzadu,
organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg, zalatwianie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow, $wiadczenie pomocy prawnej.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1)opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

2)opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i Regulaminu Pracy
Starostwa,

3)inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

4)prowadzenie zbioru i ewidencji upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,



5)prowadzenie zbioru i ewidencji porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego,

6)prowadzenie zbioru i ewidencji aktéw normatywnych niepublikowanych,
7)prowadzenie zbioru i ewidencji przepisow porzadkowych wydawanych przez Zarzad,
8)prowadzenie zbioru i ewidencji zarzadzen wewnetrznych Starosty,

9)organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu,

10)prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pracy Zarzadu,

11)udostgpnienie obywatelom protokolow i uchwat z posiedzen Zarzadu,

12)obstuga kontaktow Starosty z organami administracji rzadowej, posiami, senatorami,
organizacjami spoleczno-politycznymi i zwiazkami zawodowymi,

13)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Starostwa
i przekazywanie ich do zatatwienia w/g wlasciwosci,

14)organizowanie i obsluga przyjec interesantow przez Staroste,

15)kontrola terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez wydzialy Starostwa
i jednostki organizacyjne Powiatu,

16)sporzadzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
obywateli,

17)prowadzenie sekretariatow: Starosty i Wicestarosty,
18)wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do organow przedstawicielskich,

19)przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

20)wspoélpraca z Powiatowa Radg Zatrudnienia w Siedlcach,

21)realizacja zadafh wynikajacych z pakietu ustaw o stosunku Panstwa do Kosciolow,
22)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych,

23)nadzor nad organizacja i ochrona danych przed ich utrata lub ingerencja osob nieuprawnionych,
24)prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zakladowego,

25)prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow Starostwa, PCPR, PINB i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,



26)prowadzenie pelnej dokumentacii dotyczacej urlopow pracownikow Starostwa, PCPR, PINB
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

27)prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

28)prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na stanowiska urzednicze w Starostwie,
29)prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi i stazami,
30)opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

31)prowadzenie spraw dotyczacych nadawania orderéw i odznaczen panstwowych,

32)prowadzenie spraw dotyczacych zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych we wspolpracy
z Wydzialem Finansowym,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody przez Starost¢ na rozwiazywanie stosunku
pracy z kombatantem lub inng osoba uprawniong w ciagu 2 lat przed osiagnigciem wieku
uprawniajgcego do wezesniejszego przejscia na emeryture,

34)prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja we wspotdziataniu z kierownikami
merytorycznych wydziatow,

35)konserwacja sprz¢tu komputerowego i usuwanie drobnych awarii,

36)wspolpraca z radiem, prasg, telewizjg i reagowanie na krytyke prasows,
§ 10.

Wydzial Spraw Spolecznych i Promocji ,,SP”

zajmuje si¢ sprawami oéwiaty, ochrony zdrowia, kultury, sportu, nadzoru nad stowarzyszeniami
oraz promocja Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1)prowadzenie szkol i placowek o§wiatowo-wychowawcezych,
2)prowadzenie ewidencji szkol ponadgimnazjalnych,

3)opracowywanie projektu planu sieci publicznych szké! ponadgimnazjalnych oraz szkél
specjalnych,

4)opracowywanie regulaminow przyznawania nauczycielom dodatkoéw oraz innych skiadnikow
wynagrodzenia,

5)prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,



6)prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

7)zawieranie porozumien z organami administracji rzadowe; i jednostkami samorzadu
terytorialnego dotyczacych powierzenia realizacji zadan z zakresu oswiaty,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem szkét i placowek o$wiatowo-wychowawczych,

9)zapewnienie na wniosek rodzicow, odpowiedniej formy ksztalcenia dziecka, posiadajacego
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

10)prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania nieletnich w miodziezowym osrodku
wychowawczym lub mlodziezowym o$rodku socjoterapii wobec, ktorych sad rodzinny
zastosowal §rodek wychowawczy,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

12)przygotowywanie propozyciji rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostepnych,

13)prowadzenie spraw dotyczacych wydania zwlok szkotom wyzszym i powolywania osoby
do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza,

14)organizowanie przewozu zwlok 0sob zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych,
na wniosek wlasciwego organu, do zakladu medycyny sadowej, a w razie jego braku
na obszarze powiatu do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia
przyczyny zgonu,
15)przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego panstwa,
16)prowadzenie profilaktyki w zakresie zwalczania narkomanii,
17)nadzorowanie problematyki z zakresu opieki spolecznej i rehabilitacji osob niepelnosprawnych,
18)zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych do ochrony débr kultury,
19)ochrona dobr kultury,
20)przygotowywanie decyzji dotyczacych zabezpieczenia dobr kultury,
21)prowadzenie listy spolecznych opiekunéw zabytkow,
22)prowadzenie bibliotek publicznych,
23)prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem klubow sportowych,
24)prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej,
25)organizowanie dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej,

26)wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszef i fundacji,



27)opracowywanie materialow dotyczacych promocji Powiatu,
28)promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju i za granica,

29)wspolpraca i wspoldziatanie z instytucjami samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi
na rzecz rozwoju samorzadnosci,

30)prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i cofania zezwolen na organizowanie zbiorek
publicznych na terenie Powiatu lub jego czesci obejmujacej wigeej niz jedng gming,

31)zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych oraz zabezpieczenia
bezpieczenstwa na tych imprezach,

32)prowadzenie spraw dotyczacych udzielania stypendiow dla uczniow i studentow,

33)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Nagrody Starosty Siedleckiego i zglaszania
kandydatow do Nagrod Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego,

34)redagowanie i prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;,
35)sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie oswiaty,
36)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem stowarzyszen turystycznych,

37)podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystyczne), otaczanie opieka
amatorskiego ruchu turystycznego,

38)prowadzenie dziatan zwiazanych ze wspolpracq zagraniczng.
§11.
Wydzial Rozwoju Regionalnego ,,RR”
zajmuje si¢ sprawami rozwoju Powiatu i pozyskiwaniem $rodkow finansowych.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1)opracowywanie ocen i analiz rozwoju Powiatu,

2)koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych spoza budzetu Powiatu,
w tym §rodkow unijnych przez wydzialy Starostwa i jednostki organizacyjne,

3)opracowywanie planu rozwoju lokalnego Powiatu oraz innych dokumentow programowych,

4)dazenie do spojnosci programowej celow rozwoju Powiatu z celami okreslonymi w strategii
rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego oraz na poziomie Kraju,

S)wspieranie wydzialow Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych w opracowywaniu
whnioskéw o dofinansowanie projektow realizowanych w ramach programéw rozwoju



A

regionalnego,

6)prowadzenie otwartej polityki informacyjnej w zakresie rozwoju Powiatu w powiazaniu
Z ToZWojem regionu,

7)wspieranie dziatalnosci gospodarczej na terenie Powiatu,

8)przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

9)integracja z Unig Europejska oraz stala ekspozycja materialow i informacji o Unii Europejskiej.

§12.
Wydzial Finansowy ,,F”
zajmuje sig realizacja zadan zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu i jego
zmian, zapewnia obsluge finansowo-ksiggowa budzetu Powiatu, Starostwa, PCPR i PINB,
organizuje i nadzoruje prawidlowos$¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne
Powiatu, sporzadza sprawozdania finansowe z realizacji budzetu.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1)opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz projektu planu finansowego dla zadaf zleconych
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan realizowanych na podstawie umow
1 porozumien,
2)opracowywanie projektow planow finansowych funduszy celowych,
3)opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu Powiatu,

4)prowadzenie rejestru ewidencji planow finansowych i budzetu Powiatu oraz jego zmian w ciggu
roku,

5)nadzorowanie prawidlowosci opracowywania oraz zatwierdzanie planow finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

6)dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu oraz przedstawianie okresowych informacji
ekonomicznych w tym zakresie dla Zarzadu i Starosty,

7)prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej budzetu Powiatu, Starostwa, PCPR,
PINB zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami wewnetrznymi,

8)prowadzenie ksiag rachunkowych i urzadzen ksiggowych,
9)uruchamianie srodkéw pienieznych dla jednostek Powiatu,

10)organizacja i nadzorowanie prawidiowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
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11)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

12)dekretacja dokumentow finansowych i ich zatwierdzanie do wyplaty,

13)prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, PCPR, PINB,

14)prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu Powiatu,

15)prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu Starostwa jako
jednostki budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych dla dochodow, wydatkow, kosztow,
zasobow majatkowych i rozrachunkow,

16)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla zadan finansowanych z dotacji celowych
budzetu panstwa,

17)prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu PCPR i PINB,

18)windykacja naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa i dochodow wlasnych Starostwa
oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie,

19)prowadzenie rejestru przypisow dochodow i rejestru odpisow przypisanych dochodow,

20)opracowywanie list plac dla pracownikow Starostwa, PCPR, PINB oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej i zasitkowej,

21)prowadzenie peinej dokumentacji do obliczania i rozliczania podatku dochodowego
oraz wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatkowych,

22)prowadzenie imiennych raportow i rozliczanie skladek ZUS oraz opracowanie deklaracji
rozliczeniowych,

23)rozliczanie grupowego ubezpieczenia na zycie oraz od nieszczgsliwych wypadkow,
24)dekretowanie dokumentow placowych,

25)opracowywanie sprawozdan statystycznych z funduszu plac,

26)prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

27)sporzadzanie rozliczen dochodow pracownikéw na obowiazujacych drukach PIT i wspolpraca
z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

28)rozliczanie rocznych wynagrodzen oraz przygotowywanie zaswiadczefi RP-7,
29)wydawanie zaswiadczen o osiagni¢tych wynagrodzeniach pracownikow,
30)prowadzenie rozliczen rejestru zakupow i sprzedazy VAT oraz rozliczen podatkn VAT,

31)obstuga finansowo-ksiegowa i planistyczna Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
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i Gospodarki Wodnej,

32)gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego Osob Niepelnosprawnych
oraz prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej tego funduszu,

33)obsluga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
34)rozliczanie wynikoéw inwentaryzacji,

35)wycena aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

36)zamykanie i otwieranie ksiag rachunkowych na koniec i poczatek roku obrachunkowego,

37)sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Starostwa jako
jednostki budzetowej, PCPR i PINB,

38)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,
39)opracowanie potrocznej informacji z wykonania budzetu Powiatu dla potrzeb Zarzadu,

40)opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu oraz informacji rocznych
dotyczacych udzielenia absolutorium,

41)wspoldziatanie z bankami w zakresie obstugi bankowej budzetu i lokowania wolnych srodkow,
42)kontrola kasy i drukow scistego zarachowania,
43)nadzér nad praca glownych ksiggowych jednostek podlegtych,

44)wspotdziatanie w zakresie spraw finansowo-ksiggowych i planowania z wydzialami
merytorycznymi Starostwa Powiatowego i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

45)obstuga kancelaryjna korespondencji w zakresie gospodarki finansowej.
§13.

Wydzial Administracyjno-Gospodarczy ,AG”

zajmuje si¢ realizacja zadan zwiazanych z administrowaniem majatkiem Starostwa, zaopatrzeniem
materiatowo — technicznym, gospodarka inwestycyjno — remontowa majatku Starostwa, sprawami
bhp i p.poz., nadzorowaniem gospodarka mieniem komunalnym Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1) administrowanie budynkiem i wyposazeniem Starostwa,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej z wyjatkiem zadan realizowanych przez inspektora bhp,

3) zabezpieczenie majatku Starostwa oraz konserwacja wyposazenia,
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4) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym i kancelaryjnym
Starostwa,

5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej majgtku Starostwa,

6) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Starostwa,

7) zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami urzedowymi, nagtowkami i tablicami,
8) prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych i likwidowanych,

9) gospodarowanie taborem samochodowym,

10) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie,

11) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru Starostwa,

12) zabezpieczenie facznosci telefonicznej i alarmowej,

13) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o zamowieniach publicznych,

14) prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych budynku Starostwa,

15) utrzymanie czystosci i estetyki budynku Starostwa,

16) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Powiatu dla potrzeb Rady i Zarzadu,
17) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych rzeczy znalezionych.

§14.
Wydzial Drég ,,D”

zajmuje si¢ realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, budows, modernizacja, utrzymaniem,
ochrong drég i obiektow mostowych oraz zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych.

1. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1)opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

2)przygotowywanie procesow inwestycyjnych zwiazanych z budowa i modernizacja drog
i obiektow mostowych,

3)opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektow mostowych,

4)prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,
5)sprawowanie nadzoru nad robotami drogowymi,

6)nadz6r nad prawidlowym przygotowaniem operatéw kolaudacyjnych do odbioru robot
drogowych oraz obstugg laboratoryjna,

7)przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w zakresie robot drogowych
i mostowych,

8)prowadzenie gospodarki gruntami zajetymi pod drogi,
9)prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong pasa drogowego i koordynacja robot w pasie
drogowym,
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11)przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

12)przygotowywanie planéw utrzymania drog i obiektow mostowych,

13)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog, obiektow mostowych, nawierzchni
chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwiazanych z droga oraz ocena stanu technicznego nawierzchni drog,

14)wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sob
lub mienia,

15)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16)przygotowywanie decyzji na przejazd pojazdow ponadnormatywnych,

17)przygotowywanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegolny,

18)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych,

19)prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego tras procesji, pielgrzymek
lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach powiatowych i gminnych,

20)przygotowywanie decyzji w zakresie oplat i kar wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych,

21)przygotowywanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie
urzgdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

22)przygotowywanie decyzji zezwalajacych na budowe zjazdu,
23)przygotowywanie decyzji dotyczacych lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym,
24)przygotowywanie opinii w sprawach:

- lokalizacji obiektow budowlanych przy drogach powiatowych,

- lokalizacji zjazdow,

- planéw zagospodarowania przestrzennego terenéw przylegtych do drog,
25)przygotowywanie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,
26)prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu na drogach

powiatowych i gminnych,
27)prowadzenie ewidencji wypadkow,
28)prowadzenie wspolnie z policja okresowych przegladow oznakowania drog powiatowych

i gminnych,
29)prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, przetargami i pozyskiwaniem

funduszy,
30)przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu i Rady z zakresu drog powiatowych,

31)przygotowywanie projektow porozumien z innymi samorzadami dotyczacych drog
powiatowych,

32)sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu drog powiatowych dlg Zarzadu i Rady, GUS,

Ministerstwa Infrastruktury, Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, itd.
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2.Do zadan Obwodu Drogowo-Mostowego w Broszkowie i Obwodu Drogowo-Mostowego
w Mordach nalezy:

1)prowadzenie akcji zimowej,
2)biezace przeglady drog i obiektow mostowych,

3)wykonywanie napraw nawierzchni chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz obiektow mostowych,

4)wykonywanie remontow czastkowych nawierzchni brukowcowych, bitumicznych (masg na
zimno) oraz podbudow z gruntu stabilizowanego cementem,

5)prowadzenie przegladow oznakowania pionowego i poziomego, ustawianie znakow
drogowych przy drogach powiatowych, malowanie znakoéw poziomych oraz wykonywanie
konserwacji znakow drogowych,

6)sadzenie, wycinanie, utrzymywanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym,

7)wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
§ 15.
Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Budownictwa ,RB”

zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego, ochrony
gruntow rolnych, srodowiska i przyrody, rybactwa $rodladowego, prawa lowieckiego i gospodarki
lesnej oraz udzielaniem pozwolen na budowe, rozbiorke, uzytkowanie i zmiang sposobu
uzytkowania, przyjmowaniem zgloszen obiektow oddanych do uzytku.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1)opracowywanie projektow decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji,
2)uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntow rolnych,

3)prowadzenie okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin na obszarach szczegolnej
ochrony $rodowiska,

4)rekultywacja gruntow zdewastowanych i zdegradowanych przez nieznanych sprawcow
lub w wyniku klesk zywiolowych oraz wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntow,

5)kontrola przestrzegania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz
prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu ochrony gruntow rolnych,

6)prowadzenie postgpowania administracyjnego w stosunku do osob i podmiotow, ktore zalegaja
z uiszczaniem naleznosci i oplat rocznych z tytutu wylaczenia gruntow rolnych z produkeji,

7T)prowadzenie spraw zwiazanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego,

8)wydawanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego oraz rejestracja sprzetu ptywajacega
do polowu ryb,
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9)ustalanie linii brzegowej oraz przyznawanie odszkodowania dla wlasciciela gruntu zajetego
przez wodeg,

10)wprowadzanie powszechnego korzystania z wod powierzchniowych dla zaspokojenia
niezbednych potrzeb spotecznych,

11)wydawanie pozwolef wodnoprawnych,

12)wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialow w granicach
powszechnego korzystania z wod,

13)ustanawianie stref ochronnych ujg¢ wody,

14)przyznawanie wiascicielowi nieruchomosci odszkodowania za szkodg poniesiong w zwiazku
ze zmiang zagospodarowania gruntow potozonych w strefie ochronnej lub ustanowieniem strefy
ochronne),

15)wykonywanie zadan w zakresie ochrony przed powodzia,
16)opracowywanie projektow decyzji o rozwigzaniu zarzadu spotki wodnej,
17)opracowywanie projektow decyzji o ustanawianiu zarzadu komisarycznego w spolce wodnej,

18)sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spotek wodnych oraz uznawanie sprzecznych
z prawem lub statutem uchwal za niewazne,

19)zatwierdzanie statutu spotki wodnej,

20)ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen dla 0sob, ktore nie sq czlonkami spotki wodnej,
a odnoszg korzysci z urzadzen spotki,

21)opracowywanie projektow decyzji o wiaczeniu zaktadu do spotki wodnej,

22)opracowywanie projektow decyzji o podwyzszeniu wysokosci sktadek i innych §wiadczen
na rzecz spotki wodnej,

23)opracowywanie projektow decyzji w sprawie ustanawiania stref ochronnych urzadzen
pomiarowych stuzb panstwowych

24)wykonywanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

25)zarzadzanie wykonania zabiegow zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

26)opracowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania $rodkéw finansowych na pokrycie
kosztéow odnowienia, przebudowy drzewostanu oraz zalesienia w odniesieniu do lasow
pozostajacych poza zarzadem Lasow Panstwowych,

27)wyrazanie zgody na zmiang lasu na uzytek rolny w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

28)cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

29)opracowywanie projektow decyzji o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru w odniesieniu do lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

30)opracowywanie projektow decyzji w zakresie obowiazkow dot. trwalego utrzymania lasow
i ciaglosci uzytkowania oraz zadan wynikajacych z uproszczonych planow urzadzenia lasow,

31)opracowywanie projektow decyzji z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
do 10 ha w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
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32)zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasow dla lasow nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa oraz nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow
urzadzenia lasow,

33)zlecanie opracowywania inwentaryzacji stanu dla lasow rozdrobnionych o pow. do 10 ha
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

34)zlecanie sporzadzania uproszczonych planéw urzgdzenia lasow nie stanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa, nalezacych do 0sob fizycznych i wspolnot gruntowych,

35)opracowywanie projektow decyzji w sprawie uznania lub nie uznania zastrzezen lub wnioskow
zainteresowanych wiascicieli do projektow uproszczonych planéw urzadzenia lasow,

36)opracowywanie projektow decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem
urzadzenia lasow w przypadkach losowych,

37)opracowywanie projekiow decyzji o przekazaniu w zarzad Lasow Pafnstwowych gruntow
stanowigcych wiasnoé¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia,

38)opracowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu prowadzenia uprawy lesnej uprawniajace;
do ekwiwalentu pienigznego oraz kontrola w terenie zgodnosci prowadzenia tych upraw
z planami zalesien,

39)opracowywanie projektow decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu,
40)dokonywanie oceny udatnosci uprawy lesnej,

41)prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat zaliczonych do plazow, gadow, ptakow lub ssakow,
ktorych przewozenie przez granicg panstwa podlega ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskiej,

42)prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na usunigcie drzew i krzewow
z nieruchomosci bedace) wlasnoscig gminy,

43 )opracowywanie projektow decyzji o usunigciu drzew lub krzewow utrudniajgcych widocznosé
sygnalow i pociagéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne
oraz ustalanie odszkodowania w przypadku braku umowy stron,

44)opracowywanie projektow decyzji nakazujacych usunigcie drzew lub krzewow z walow
przeciwpowodziowych oraz rosnacych w odleglo$ci mniejszej niz 3 m od stopy watu po stronie
odpowietrzane),

45)opracowywanie projektow decyzji nakazujacej usunigcie drzew i krzewow rosngcych w strefie
ochronnej urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych,
46)wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow i ich mieszancow,
47)wydzierzawianie obwodéw fowieckich polnych,
48)opracowywanie projektow decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
49)wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenu, na ktorym znajduje si¢ starodrzew,
50)udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
na pow. nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu do 20 tys. m 3

51)zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesji
oraz przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

52)sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem koncesji oraz podejmowanie dziataf przewidzianych
w przepisach ustawy - prawo geologiczne i gornicze w przypadkach stwierdzenia prowadzenia
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dzialalnosci nie zgodnie z koncesja lub bez koncesji,

53)bilansowanie zasobow wod podziemnych,

54)sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz
prawidlowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych,

55)wydawanie, dla jednostek organizacyjnych, decyzji zezwalajgcych na wprowadzenie
do powietrza zanieczyszczen, ustalajacych rodzaje i ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczanych do wprowadzenia do powietrza oraz przyjmowanie zgloszen instalacji,
ktore nie wymagaja zezwolen,

56)wydawanie pozwolen na emitowanie hatasu do $rodowiska, gdy hatas w srodowisku przekracza
dopuszczalne poziomy,

57)opiniowanie konieczno$ci sporzadzania raportu oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko
i ustalanie jego zakresu,

58)opiniowanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

59)kontrola przestrzegania przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig i podejmowanie dzialan wynikajacych z tej kontroli,

60)wystgpowanie z wnioskiem do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw ustawy,

61)wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych w ilo$ci powyzej 1 tony
rocznie lub powyzej 5000 ton odpadéw innych niz niebezpieczne,

62)opracowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi powyzej 0,1 tony rocznie oraz przyjmowanie informacji o wytwarzanych
odpadach innych niz niebezpieczne i sposobach ich zagospodarowania,

63)zezwalanie odbiorcom odpadoéw na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie,

64)podejmowanie dziatan okreslonych w przepisach ustawy o odpadach w przypadkach ich
naruszenia lub nie przestrzegania warunkéw okre§lonych w wydanych zezwoleniach na
wytwarzanie, zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie,

65)zatwierdzanie instrukcji eksploatacji skladowisk odpadow,

66)opracowywanie projektow decyzji w sprawie zamknigcia sktadowiska odpadow lub jego
wydzielonej czgsci,

67)wydawanie pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony Srodowiska,

68)okreslanie potrzeby sporzadzania przegladow ekologicznych,

69)prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem Powiatowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

70)powierzenie nadle$nictwom zadan z zakresu nadzoru nad gospodarka lesng w lasach
niepanstwowych,

71)kontrolowanie wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci

cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz obowigzku zawarcia
umowy ubezpieczenia budynkoéw wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego,

72)prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko i udostgpnianie informacji o srodowisku
1 jego ochronie,
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73)sprawdzanie projektow budowlanych w zakresie zgodnosci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska oraz w zakresie zapewnienia
wlasciwych rozwiazan pod wzgledem bezpieczenstwa ludzi i mienia,

74)sprawdzanie projektow budowlanych pod wzgledem ich kompletnosci oraz zgodnosci
rozwiazah architektoniczno - budowlanych z obowiazujgcymi polskimi normami i zasadami
wiedzy technicznej,

75)wydawanie i rejestrowanie pozwolen na budowe,

76)wystepowanie do wlasciwego Ministerstwa z wnioskiem o udzielenie upowaznienia na
wyrazenie zgody, w uzasadnionych przypadkach, na odstgpstwo od przepisow techniczno-
budowlanych,

77)wydawanie postanowien o udzieleniu lub odmowie na odstgpstwo od przepisow
techniczno - budowlanych,

78)przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen na budowe, rozbiorke i roboty budowlane
nie wymagajace pozwolenia,

79)wydawanie i rejestrowanie pozwolen na rozbiorke,

80)kontrolowanie wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
81)opracowywanie projektow decyzji o wygasnigciu decyzji o pozwoleniu na budowe,
82)opracowywanie projektow decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby,

83)przyjmowanie zawiadomien o wydanie dziennika budowy i odplatne wydawanie dziennikow
budow,

84)opracowywanie projektow decyzji o koniecznosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci celem wykonania okreslonych robot,

85)opracowywanie projektow decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania obicktu
budowlanego,

86)nakladania obowigzku usunigcia nieprawidiowosci w projekcie budowlanym,
87)opiniowanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
88)uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow wykonywanych na terenach zamknigtych

w zakresie:
- linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog, ulic,
placow i innych miejsc publicznych,

- przebiegu i charakterystyki technicznej drog i linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzanych poza granice terenu zamknietego, a takze podiaczen tych obiektow
do sieci uzytku publicznego,

89)prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zgodnosci zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu,

90)realizowanie zadan w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi
z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska,

91)prowadzenie poradnictwa z dziedziny budownictwa,
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92)wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej oraz wyposazeniu technicznym domu,
niezbednych do potrzeb wyplaty dodatku mieszkaniowego po uprzednim dokonaniu ogledzin
i pomiarow budynk6éw polozonych na terenie Powiatu,
93)wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu,
94)poswiadczanie oswiadczen inwestorow dla ustalenia wielkosci infrastruktury towarzyszacej
wykorzystywanej dla potrzeb budownictwa mieszkaniowego dla ustalenia wielkosci podatku
VAT,
95)sporzadzanie sprawozdai kwartalnych, potrocznych i rocznych z zakresu budownictwa.
§ 16.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami “G”
zajmuje si¢ sprawami geodezji i kartografii, gospodarki nieruchomosciami, wywlaszczeniami,
prowadzeniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ewidencji gruntow i budynkow oraz scalen
i wymiany gruntow, koordynacja (uzgadnianie) usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu.
1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :
1)wykonywanie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,
2)zakladanie, modernizacja, aktualizacja i udostgpnianie ewidencji gruntow i budynkow,

3)planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, opracowywanie
projektow uméw oraz rozdysponowanie srodkow finansowych,

4)zlecanie wykonywania, zakladania, aktualizacji i udostgpniania mapy zasadniczej i mapy
ewidencji gruntow,

5)dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okreslonych w pkt. 4,

6)zakladanie i aktualizacja baz danych, wchodzacych w sklad krajowego systemu informacji
o terenie,

7)prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem Powiatowym Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

8)wykonywanie czynnosci zmierzajacych do zalozenia powszechnej taksacji nieruchomosci,

9)zapewnienie nieodplatne bezposredniego dostgpu gmin i marszatkom wojewodztw oraz
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa do baz danych dot. ewidencji gruntow
i budynkow w okreslonych przepisami prawa przypadkom,

10)przygotowywanie projektow decyzji wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego
z wylaczeniem rozgraniczen,
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11)ewidencjonowanie odpisow prawomocnych decyzji, orzeczen sadow, aktow notarialnych,
umow dzierzawy nieruchomosci,

12)aktualizacja ewidencji gruntow i budynkow,

13)przekazywanie zawiadomiefi 0 zmianach do Urzedow Gmin oraz w ewidencji gruntow
i budynkow do Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego, dokonywanych z urzedu,

14)sporzadzanie gminnych i powiatowego wykazu gruntow,

15)zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

16)dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okreslonych w pkt. 15,
17)klasyfikacja gruntow,

18)rozdysponowywanie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
19)nabywanie nieruchomosci do powiatowego zasobu nieruchomosci,

20)wyposazanie i oddawanie nieruchomosci powiatowym osobom prawnym,
21)prowadzenie spraw dot. darowizn nieruchomoéci powiatowych oraz Skarbu Panstwa,

22)zlecanie opracowan szacunk6w nieruchomosci i innych opracowan niezbednych
dla prowadzenia gospodarki nieruchomosciami,

23)dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okreslonych w pkt.22,
24)wywilaszczanie nieruchomosci,
25)ustalanie wysokosci odszkodowania za wywtaszczona nieruchomosg,

26)wystepowanie z wnioskami o dokonanie wpisow w ksigdze wieczystej na podstawie decyzji
o wywlaszczeniu,

27)przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci Powiatu oraz Skarbu Panstwa,

28)ustalanie i dokonywanie zmiany oplaty za trwaly zarzad nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

29)wygaszanie trwalego zarzadu nieruchomoséci Powiatu i Skarbu Panstwa,

30)ustalanie i dokonywanie zmiany oplaty za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panstwa,

31)przekazywanie w uzytkowanie wieczyste i sprzedaz nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

32)rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,
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33)udzielanie bonifikat na oplaty za zarzad, uzytkowanie wieczyste itp.,

34)udzielanie zezwolenia na zakiadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania plynow, pary, gazow i energii
elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen, jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza
na to zgody,

35)rozpatrywanie wnioskow o zwrot nieruchomosci oraz zwrotu wyplaconego odszkodowania
za wywlaszczong nieruchomos¢,

36)rozpatrywanie pozostalych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

37)rozpatrywanie wnioskow o zwrot dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania
bedacych w bezplatnym uzytkowaniu 0sob, ktore przekazaly gospodarstwo rolne na rzecz
Skarbu Panstwa za emeryture i rente,

38)opracowywanie projektow decyzji dot. nieruchomosci wspolnot gruntowych i mienia
gminnego oraz wynikajacych z przepisow o reformie rolnej,

39)przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na nieruchomosciach Powiatu i Skarbu
Panstwa w prawo wiasnosci,

40)wspolpraca z Agencjq Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie oddawania
nieruchomosci Skarbu Panstwa tej Agenciji, przekazywania nieruchomosci stanowigcych
wlasno$é w/w Agencji przeznaczonych do zalesienia lasem panstwowym oraz uzyskiwania
gruntow z zasobu AWRSP na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi i stuzace
wykorzystaniu zadan wlasnych,

41)prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego gruntow,

42)koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

43)przyjmowanie wnioskow od inwestorow,

44)wstepna ocena projektu,

45)przygotowanie protokolow na posiedzenie ZUDP,

46)rejestracja na mapach uzgodnionego projektu,

47)sporzadzanie opinii z uzgodnionego projektu,

48)wspblpraca z jednostkami prowadzacymi ewidencje geodezyjng i z jednostkami prowadzacymi
ewidencj¢ branzows sieci,

49)naliczanie oplat za uzgadnianie dokumentacji projektowej.
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2. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy :
1)przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zgloszen robot geodezyjnych,

2)opracowywanie wytycznych do warunkéw technicznych wykonania zgloszen robot
geodezyjnych,

3)koordynacja robot zgloszonych przez roznych wykonawcow dotyczacych tego samego terenu,

4)ewidencjonowanie, przechowywanie, wypozyczanie i zabezpieczanie dokumentow
powierzanego zasobu,

5)kontrola przyjmowanych opracowan geodezyjnych i kartograficznych powstatych w wyniku
wykonania robot i nadawanie klauzul potwierdzajacych wiaczenie tych opracowan do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6)aktualizacja numerycznych baz danych dotyczacych mapy ewidencyjnej, mapy zasadniczej,
osnow geodezyjnych oraz systemu Osrodek obrazujacego stan zasobu,

T)tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego,
8)opracowywanie i biezaca aktualizacja map przegladowych dla powiatu siedleckiego,

9)opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan statystycznych dla powiatu siedleckiego
dotyczacych PODGIK,

10)naliczanie oplat za udostepnienie zasobu oraz inne czynnosci zwiazane z prowadzeniem
zasobu,

1 1)udostepnianie danych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
12)wylaczenie z zasobu dokumentéw zastapionych nowymi,
13)okresowa ocena stanu zasobu i opracowanie wnioskow wynikajacych z tej oceny,

14)przygotowywanie wykazow dokumentow do ich wylaczenia z zasobu i wspolpraca w tym
zakresie z Archiwum Panstwowym w Siedlcach,

15)przekazywanie wlasciwym jednostkom dokumentow geodezyjnych i kartograficznych
niezbednych dla obronnosci kraju, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§17.

Wydzial Komunikacji ="

zajmuje si¢ zalatwianiem spraw zwiazanych 2z rejestracja pojazdow, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
transportem publicznym i nadzorem nad osrodkami szkolenia kierowcow oraz stacjami kontroli
pojazdow.
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Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1)dokonywanie czasowej rejestracji pojazdu na wniosek wiasciciela - wydawanie dokumentow
dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych tymczasowych,

2)dokonywanie stalej rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych lub dokumentow
czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu,

3)wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych i dokonywanie zmian w dowodach
rejestracyjnych i ewidencji wynikajacych ze zmiany danych o pojezdzie lub jego wilascicielu,

4)przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu, odnotowywanie danych o nowym wlascicielu
pojazdu,

S)wyrejestrowywanie pojazdow na wniosek ich wilascicieli, przywracanie do ruchu pojazdow
wyrejestrowanych,

6)odnotowywanie i skreslanie w dowodach rejestracyjnych i ewidencji pojazdow prowadzonej
przez Starostwo faktu ustanowienia na pojezdzie zastawu rejestrowego,

7)ewidencjonowanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez organa kontroli ruchu
drogowego i ich zwracanie wlascicielom pojazdow po ustaniu przyczyn zatrzymania,

8)zawiadamianie innych urzedow o przerejestrowaniu pojazdow oraz potwierdzanie danych
o0 pojazdach zarejestrowanych,

9)prowadzenie ewidencji pojazdow,

10)orzekanie w sprawach o nadanie nowych numeréw identyfikacyjnych w pojezdzie,
11)rozpatrywanie wnioskéw o odtworzenie tablic rejestracyjnych - wydawanie ich wtornikow,
12)wydawanie karty pojazdu oraz dokonywanie wpisow w kartach pojazdow,

13)kierowanie pojazdow na badania techniczne,

14)wydawanie i cofanie zezwolen na przeprowadzanie badan technicznych pojazdow,

15)przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow oraz prawidlowosci wykonywania badan
technicznych pojazdow,

16)sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

17)wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

18)wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

19)przyjmowanie zawiadomien o zniszcezeniu, zgubieniu lub kradziezy dokumentow

uprawniajacych do kierowania - wydawanie wtornikow tych dokumentow,
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20)przyjmowanie zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania kierowcy,
21)wydawanie miedzynarodowych praw jazdy oraz wymiana zagranicznych praw jazdy,

22)wykonywanie kar zakazu prowadzenia pojazdow orzeczonych przez sady lub kolegia
d/s wykroczen,

23)wzywanie kierujacych pojazdami do poddania si¢ sprawdzeniu kwalifikacji w razie
uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji,

24)egzekwowanie obowiazku poddania si¢ badaniom lekarskim przez kierowcow uczestniczacych
w wypadkach drogowych, w ktorych byli zabici lub ranni,

25)kierowanie na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje kierowcow, ktorzy zostali pozbawieni prawa
jazdy na okres przekraczajacy 1 rok,

26)wzywanie kierujacych pojazdami do przeprowadzenia kontrolnych badan lekarskich w razie
uzasadnionych zastrzezen co do stanu zdrowia kierowcy,

27)prowadzenie ewidencji kierowcow,

28)orzekanie w sprawie kierowcow, ktorzy w okresie 1 roku przekroczyli dopuszczalng liczbe
punktow karnych za wykroczenia drogowe,

29)prowadzenie ewidencji 0sob bez uprawnien,
30)wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepelnosprawnych,
31)zadanie i przesylanie akt ewidencyjnych kierowcow, ktorzy zmienili miejsce zamieszkania,

32)wspolpraca z osrodkami egzaminowania kierowcow w zakresie kompletowania dokumentow
shuzbowych do uzyskania uprawnien do kierowania,

33)organizowanie egzaminéw na prawo jazdy kat. T,

34)wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcow,
35)upowaznianie do przeprowadzania kursow kwalifikacyjnych dla instruktorow,
36)prowadzenie ewidencji instruktorow,

37)sprawowanie nadzoru i kontroli dziatalnosci os$rodkow szkolenia kierowcow,
38)kierowanie instruktorow na egzamin,

39)sprawdzanie topografii miasta Siedlce przez osoby zamierzajace wykonywaé przewoz 0sob
taksowkami osobowymi,

40)wspolpraca z organami kontroli ruchu drogowego, $cigania, wymiaru sprawiedliwosci
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oraz instytucjami ubezpieczeniowymi w zakresie danych o zarejestrowanych pojazdach
i wydanych uprawnieniach do kierowania pojazdami,

41)udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofnigcie licencji na krajowy transport drogowy,

42)prowadzenie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
z warunkami udzielonej licencji oraz przepisami ustawy,

43)wydawanie zaswiadczen oraz wypisow z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne,

44)prowadzenie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania przewozow na
potrzeby wlasne zgodnie z przepisami ustawy i warunkami udzielonego zaswiadczenia,

45)wyrazanie zgody i okre§lanie warunkow ograniczenia obowiazku przewozu przez przewoznika,

46)nakladanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo Panstwa badz w wypadku kleski

zywiolowej,

47)koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoz 0sob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii komunikacyjnych
ponadgminnych, przebiegajacych wylacznie na obszarze jednego powiatu,

48)prowadzenie spraw dot. usuwania pojazdow z drogi,
49)prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
50)prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

§ 18.

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego “ZK“

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu obronnosci, obrony cywilnej,
porzadku  publicznego i  bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpowodziowej,
przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom Zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska.

1.Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1 Jorganizowanie i koordynowanie realizacji zadan obronnych na terenie Powiatu,
a w szczegolnosci operacyjnego funkcjonowania Powiatu podczas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i wojny oraz mobilizacji gospodarki,

2)realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia Sit Zbrojnych,
3)przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

4)wykonywanie zadan w zakresie zakwaterowania Sil Zbrojnych RP, pobytu wojsk obcych
na terytorium RP oraz ich przemieszczania na terenie Powiatu,

5)kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowar i realizacji przedsigwzig¢ obrony
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cywilnej na terenie Powiatu, a w szczegolnosei opracowanie planu obrony cywilnej Powiatu
oraz organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

6)organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,
w tym opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz wyposazenie
i utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

7)okreslenie zadan dla krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Powiatu
i koordynowanie jego funkcjonowania poprzez Powiatowy Zespol Reagowania Kryzysowego
i Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w oparciu o plan reagowania kryzysowego
Powiatu,

8)realizowanie zadan w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli poprzez zapewnienie
funkcjonowania Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku Powiatu, opracowanie projektu programu
zapobiegania przestgpczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli
i sprawozdan z dziatalnosci Komisji dla Rady Powiatu,

9)wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq ratownictwa medycznego, a zwlaszcza
opracowanie danych do powiatowego planu zabezpieczenia medycznych dzialan
ratowniczych,

10)wspoldzialanie z administracja rzadows i samorzadowa, jednostkami wojskowymi,
organizacjami pozarzadowymi i spolecznymi w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
ochrony ludnosci, przeciwdzialania nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zapewnienia porzadku
i bezpieczenstwa obywateli, w tym w zakresie usuwania niewypalow i niewybuchow oraz
organizacji imprez masowych,

11)okreslanie i analizowanie zagrozen wystepujacych na terenie Powiatu, zarowno ze strony sif
przyrody jak i zwiazanych z dzialalnoscig czlowieka,

12)monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

13)inicjowanie przedsigwzigc z zakresu profilaktyki w dziedzinie ochrony zycia i zdrowia ludzi
oraz propagowanie zachowan zwigkszajacych bezpieczenstwo obywateli,

14)dokumentowanie dziatan i obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu Reagowania Kryzysowego,
Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Powiatowej Komisji Lekarskie;,

15)reklamowanie radnych Rady Powiatu z obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;.

2.Pion Ochrony Informacji Niejawnych “PO”

Do podstawowych zadan Pionu Ochrony nalezy:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie,

2)ochrona systemow i sieci teleinformatycznych w Starostwie,

3)opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego
realizacji,

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

5)okreslenie stanowisk lub rodzaju prac zleconych w Starostwie, z ktorymi moze laczy¢ sig
dostep do informacji niejawnych odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci i prowadzenie ich
wykazu,
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6)opracowanie szczegotowych wymagan z zakresu ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , zastrzezone™ dla Starostwa,

7)prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego w stosunku do o0s6b, ktorym zamierza
sie powierzy¢ prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do tajemnicy stuzbowej,

8)wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa lub odmowy jego wydania,

9)szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz wydawanie
zaswiadczen stwierdzajacych jego odbycie,

10)podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

11)prowadzenie kancelarii tajnej Starostwa,
12)nadzor nad pracq kancelarii tajnej Starostwa.

§ 19.
Samodzielne stanowisko d/s kontroli ,,KN”

realizuje zadania z zakresu kontroli realizacji zadan przez komorki organizacyjne Starostwa
i jednostki organizacyjne Powiatu.

Do podstawowych zadan stanowiska d/s kontroli nalezy:

1)planowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

2)organizowanie i prowadzenie kontroli w wydzialach Starostwa i jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

3)nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
4)sporzadzanie okresowych informacji z dziatalnosci kontrolnej,

5)wspolpraca z organami kontroli panstwowej, nadzor nad realizacja wystapien pokontrolnych
NIK,

6)prowadzenie kontroli finansowej.

§ 20.
Samodzielne stanowisko d/s bhp ,,BHP”
realizuje zadania z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
§21.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,,RK” (stanowisko samodzielne)
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw  jest bezposrednio podporzadkowany Radzie Powiatu

i przed nia ponosi odpowiedzialnosé. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
Powiatowego Rzecznika Konsumentow dokonuje Starosta.
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Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1)zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow konsumentow,

2)skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejsCOWego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

3)wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentow,

4)wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5)wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow,

6)wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrgbnych.

V. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§ 22.

1.Do obowiazkow kierownikow wydziatow wobec Rady, Zarzadu i Komisji Rady w szczeg6lnosci

nalezy:

1) przygotowanie materiatow bedacych tematem obrad oraz osobisty udziat w posiedzeniach
na ktore sg zaproszeni,

2) realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz przygotowywanie sprawozdan z ich wykonania,

3) przygotowywanie na posiedzenia Zarzadu projektow sposobu realizacji uchwal Rady
oraz propozycji rozstrzygnieé bedacych w kompetencji Zarzadu,

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskow i inicjatyw Komisji Rady,

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych dotyczace
pracy merytorycznej Wydziahu,

6) opracowywanie informacji o sposobie zatatwienia postulatow przyjmowanych przez
Radnych w trakcie ich spotkan z wyborcami,

7) udzielanie Radnym informaciji o realizacji zadan merytorycznych Wydziatu,

8) przygotowywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Woj ewoOdztwa
Mazowieckiego oraz w sposob zwyczajowo przyjety.

2 Do obowiazkéw kierownikow wydziatéw nalezy dbatosé o nalezyte wykonywanie zadan
publicznych i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.

3 Kierownicy wydzialow organizuja prace w wydziatach i odpowiadaja przed Stargsta,
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w szczegllInosci za:

1) sprawne kierowanie wydzialem,

2) wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu,

3) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Skarbnika
i Sekretarza,

4) dyscypling pracy w wydziale,

5) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
o ochronie danych osobowych przez podlegtych pracownikow,

6) wykonywanie kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

7) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dla interesantow,

8) przygotowywanie wnioskéw o pomoc finansowa ze zrodel zewngtrznych.

4 Kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania i racjonalng organizacja pracy, kierownicy
wydzialow przedkiadaja na pismie do podpisu Starosty propozycje do zakresow czynnosci
dla poszczegodlnych pracownikow wydzialu oraz wyznaczaja pracownika, ktory bedzie
go zastepowal w czasie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci.

W wydziatach, w ktérych utworzono stanowisko zastepcy kierownika wydziatu, kierownika
wydzialu zastgpuje zastgpca.

5. Kierownicy wydziatéw opracowuj propozycje do projektu budzetu Powiatu.
6. Kierownicy wydziatlow dokonuja oceny pracy podleglych pracownikoéw oraz wnioskuja o ich
wyroznienia, wynagrodzenie, awansowanie i karanie.
VL. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH
§ 23.
Normatywnymi aktami prawnymi sg:
1) akty prawa miejscowego podejmowane uchwaly Rady,
2)inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,
3)uchwaly Zarzadu,
4)przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach nie cierpiacych zwloki,
5)zarzadzenia wewnetrzne Starosty,
6)zarzadzenia Starosty — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.
§ 24.

Projekty aktow okreslonych w § 23 pkt 3 - 6 opracowuja pod wzglgdem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym rzeczowo whasciwe wydzialy, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjnej.

§ 25.

1. Przed przedstawieniem projektu aktu normatywnego do podpisu, kierownik wiasciwego
rzeczowo wydziatu uzgadnia go:
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1) z Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu ma wplyw na funkcjonowanie Starostwa lub dotyczy
jednostek podporzadkowanych Radzie,

2)ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu wywoluje skutki finansowe dla budzetu Powiatu
lub jednostek podporzadkowanych Radzie,

3) z kierownikami wydzialow, ktérych zadan dotyczy treé¢ danego aktu prawnego oraz
wskazanych przez radeg prawnego Starostwa w toku uzgodnien.

2 Projekty aktow normatywnych konsultowane s z organizacjami spolecznymi, zwiazkami
zawodowymi, jezeli Starosta uzna to za konieczne lub obowiazek ten wynika z przepisu.

3 Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. | stwierdza si¢ podpisem na oryginale i pierwszej stronie
kopii projektu aktu normatywnego. Odmowg zlozenia podpisu uzasadnia si¢ w opinii zalaczone)
do projektu.

4. Opracowany projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnien ( ust.1) nalezy zlozy¢
w 2 egzemplarzach u radcy prawnego celem zaopiniowania. Uzgodnienie i zaopiniowanie
przez radce prawnego winno by¢ dokonane niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w terminie
3 dni od przedstawienia projektu.

5. Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1 - 4, kierownik wydziatu przedstawia
Staroscie projekt aktu normatywnego do podpisu.

6.Projekt aktu normatywnego zawierajacego tajemnice sfuzbowa oznaczonego klauzulg ,,poufne”
lub , zastrzezone” uzgadnia si¢ z osobami, w zakresie posiadanego przez nie prawa do dostgpu
do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci.

§ 26.

1. Postanowienia § 25 stosuje sie rowniez w odniesieniu do aktow normatywnych okreslonych
w § 23 pkt 112, jezeli akty te:

1) opracowywane sq z inicjatywy Zarzadu lub Starosty,
2) do ich opracowania Zarzad lub Starosta zostali zobowiazani przez Rade.

2. Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 23 pkt 1 2 opracowywane sa w trybie
okreslonym przez Radg odrgbnymi przepisami. Kierownik Biura Rady odpowiedzialny jest za
wlasciwg koordynacje prac legislacyjnych oraz przediozenia projektu aktu w ustalonym
terminie.

§27.
1. Ewidencje i zbiér aktow normatywnych wymienionych w § 23 pkt 1i2 prowadzi Biuro Rady.

2. Ewidencje i zbiér aktéw normatywnych wymienionych w § 23 pkt 3, 4i 5 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbior aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Rade
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celem udostepnienia go do powszechnego wgladu w siedzibie Starostwa.
4. Ewidencje i zbior aktow normatywnych wymienionych w § 23 pkt 5 jezeli zawieraja tajemnice

shuzbowa oznaczone klauzulg , poufne” lub , zastrzezone” i § 23 pkt 6 prowadzi Petnomocnik
Ochrony.

§ 28.

1 Kierownicy wydzialow skladaja Staroscie informacje z realizacji aktu normatywnego
w okreslonym w danym akcie terminie oraz w okresach potrocznych z realizacji uchwat
Rady Powiatu.

2.W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowiazanych jest kilka wydzialow,
informacje sklada kierownik wydziatu, ktorego dotyczy podstawowy zakres aktu.

3 Kontrole realizacji przez kierownikow wydzialow oraz jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Radzie aktow prawnych wymienionych w § 23 wykonuje Sekretarz.
W zakresie finansow kontrole wykonuje Skarbnik chyba, ze przepisy szczegélne powierzaja
kontrolg innej osobie. Zapis ten nie dotyczy aktow normatywnych posiadajacych klauzule
poufne” lub ,zastrzezone” oraz okreslonych § 23 pkt 6.

VIL ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 29.
Starosta osobiécie podpisuje:
1)zarzadzenia i inne akty normatywne,

2)dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz
Sejmiku Wojewodzkiego Mazowieckiego,

3)pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa
Rady Ministrow i Ministrow oraz przedstawicielstw dyplomatycznych,

4)odpowiedzi na interpelacje postow i senatorow, interpelacje i zapytania Radnych, wnioski
komisji Rady kierowane do Zarzadu,

5)odpowiedzi na wystapienia NIK i Prokuratora,

6)odpowiedzi na skargi dotyczace Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i pracownikow Starostwa,
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

7)inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Starosty odrebnymi przepisami
lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 30.
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1)korespondencje kierowang do zastgpcow kierownikow terenowej administracji rzadowej
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i samorzadowej w sprawach powierzonych im przez Staroste,

2)kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, ktorych zakres dzialania zwiazany jest
z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielonych przez Starost¢ upowaznien,

3)odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski Radnych, dotyczace problemow
nadzorowanych,

4)decyzje i inng korespondencje w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych im przez Staroste
oraz dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentow wymienionychw § 29,
a dotyczace nadzorowanych problemow.

§ 31.
Kierownicy wydzialow podpisuja:

1)decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg,

2)korespondencje w sprawach prowadzonych przez wydzial, kierowana do innych urzedow gmin,
a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz
wstgpnie aprobuja korespondencig i decyzje przedkiadane do podpisu Starosty i Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,

3)korespondencje w ramach prowadzonego zwyklego postgpowania sprawdzajacego oraz
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub odmowy jego wydania podpisuje ,,Pelnomocnik Ochrony”.

VIIL. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 32.

Organizacja pracy Starostwa i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa si¢ na podstawie:
1)planéw pracy Rady, Komisji Rady i Zarzadu,

2)uchwal Rady i Zarzadu, a w szczegdlnosci dotyczacych
- budzetu Powiatu,
- programow gospodarczych,
- realizacji zadan stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb mieszkancow Powiatu,
- zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 33.

1. W celu zapewnienia pelnej i terminowej realizacji zadan merytorycznych - kierownicy
wydzialow moga opracowywaé plany pracy swoich jednostek organizacyjnych na okresy roczne
lub pélroczne w zaleznosci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan wydziatu,

2.Plan pracy wydzialu winien stuzy¢ kierownikowi do nadzoru i kontroli wykonania zadan

wyznaczonych poszczegdlnym stanowiskom do realizacji oraz ustalenia zakresu wspoldziatania
z innymi jednostkami.
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IX. OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 34.
1 Pracownicy Starostwa zobowiazani sa przyjmowac interesantow w godzinach pracy Starostwa,

2 Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli, pracownicy obowiazani
sq przestrzegac zasad okreslonych kodeksem postgpowania administracyjnego oraz zasad
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji okreslonych
zarzadzeniem Starosty.
§ 35.

Wydzial Organizacyjny opracowuje okresowe analizy i oceny zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
obywateli wplywajacych do Starostwa i przedstawia je Staroscie.

X. ORGANIZACJA KONTROLI
§ 36.

Wykonywane przez Starostwo kontrole tworza system kontroli obejmujacy kontrolg zewngtrzng
i wewnetrzng. Organizacjg i zasady prowadzenia kontroli okresla Starosta w formie zarzadzenia

wewngirznego.
§ 37.

1. Glownym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dzialania i ocena stopnia wykonania
zadan.
2 Kontrola ma na celu w szczegolnosci:
1) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalnosci,
3)badanie i ocena skutecznosci dzialania sprawnosci organizacji pracy, celowosci,
gospodarnodci, rzetelnosci i legalnosci dziatania,
4)ujawnienie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
jak rowniez osob za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposoboéw umozliwiajacych
ich usunigcie.
3 Kontrole nalezy organizowac¢ i przeprowadzaé w sposob umozliwiajacy:
1)dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,
2) szybkie usuwanie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobieganie ich powstawaniu
w przyszlosci.
4 Kazda kontrola polaczona jest z instruktazem polegajacym na udzielaniu praktycznej pomocy
w zakresie realizacji zadan, sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji, racjonalnego
organizowania pracy, wlasciwego interpretowania i stosowania przepisow prawnych.

§ 38.

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym i nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci badanie projektow umow, porozumief i innych
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dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo. Badaniu podlega rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.
§ 39.
Kontrolg przeprowadza si¢ przede wszystkim w zakresie:

1) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych naczelnych, centralnych, terenowych
organow wladzy i administracji oraz zarzadzen Starosty,

2) wykonywania zadan wynikajacych z planéw pracy Rady i Komisji,

3) wykonywania wnioskow i zalecen Najwyzszej Izby Kontroli i innych organoéw kontroli
panstwowej,

4) realizacji interwencji skladanych przez postow, senatorow i radnych,
5) rzetelno$ci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
6) zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli,

7) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,

8) stanu rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,

9) zasadnosci projektow uchwal, umow i porozumien.

§ 40.
1. W ramach powierzonych zadan kontrolg wewnetrzng w Starostwie wykonuja:

1)samodzielne stanowisko d/s kontroli - w sprawach organizacji i funkcjonowania wydzialow,
dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych oraz prawidlowosci i
terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz w zakresie prawidlowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci,

2)Wydzial Administracyjno-Gospodarczy w zakresie prawidlowosci gospodarowania
majatkiem powiatu,

3)Kierownicy wydzialow w swoich wydziatach,
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4)dorazne zespoly powolywane przez Staroste,
5)inni pracownicy wydzialéow w ramach upowaznien okreslonych w ich zakresach czynnosci,

6)Pelnomocnik Ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji oraz okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi
wnioskami, ktory przedkiada si¢ Staroscie i odnotowuje si¢ w ksigzce ewidencji
przeprowadzonych kontroli.

§41.

1. Dziatalnoéé kontrolna prowadzona jest w oparciu o roczny plan kontroli sporzadzany przez
stanowisko d/s kontroli, zatwierdzony przez Starost¢.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s kontroli przedklada w terminie do 31 stycznia
Staroscie sprawozdanie z wykonania planu kontroli wewngtrznej za rok ubiegly.

PRZEPISY KONCOWE

§ 42.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Powiatu oraz odrebnych ustawach,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasad nadzoru, kontroli
i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu okresla Starosta w drodze zarzadzenja
wewnetrznego.

PRZEWODNICZACY RADY
Rt

inz Kazimierz Prochenka
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