UCHWALA Nr Y/26/99
Rady Powiatu w Siedlcach

z dnia 26 lutego 1999 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach.

Na podstawie art.35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. Nr 91, poz. 578 ) RA DA POW I AT U postanawia :

§ 1.

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

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzagdowi Powiatu.

83.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Zatgcznik do uchwaty Nr..

Rady Powia lleckiego
z dnia .&L

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Starostwa Powiatu Siedleckiego

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Siedlcach zwany dalej
»Regulaminem ” okresla:

1) zasady kierowania Starostwem Powiatowym w Siedlcach zwanym dalej
»otarostwem?”,

2) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatyw-
nych aktéw prawnych,

3) zasady podpisywania pism i decyzji,

4) zasady planowania pracy w Starostwie,

5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Starostwie,

6) organizacje dziatalnosSci kontrolnej,

7) organizacje wewnetrzng Starostwa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ,,wydziatach” - nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki
organizacyjne Starostwa o0 innej nazwie,

2) ,, Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Siedleckiego,

3) ,, Zarzadzie nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu,

4) ,, Skarbniku ” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatowego, bedacego
jednoczes$nie gtéwnym ksiegowym budzetu,

5) ,, Sekretarzu ” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

6) ,, kierownik ” - nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu.



82.

Starostwo dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. Nr 91, poz. 578 ),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg
ustrojowg panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668 i Nr 162, poz. 1115 i poz. 1126),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz.872 i Nr 162, poz.

1126),
4) Statutu Powiatu,
5) niniejszego Regulaminu.

8§3.

1. Zarzad, jako organ wykonawczy Rady realizuje zadania :

Wiasne Powiatu wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. Nr 91, poz.578), ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmia-
nie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organdw administracji pub-
licznej - w zwigzku z reformg ustrojowag panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668 i
Nr 162, poz. 1115 i poz. 1126 oraz ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. -
Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz.U. Nr 133,p0z.872 i Nr 162, poz. 1126),

2) zlecone przez organy administracji rzgdowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) wynikajgce z innych ustaw szczegolnych.

2. Zarzad wykonuje zadania przy pomocy Starostwa.



I1. ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA
§4.

1. Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz Sekretarza
i Skarbnika. W przypadku nieobecnosci Starosty z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn zastepuje go Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Staroste.

3.Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dziatania Starostwa,

a w szczegolnosci:

1) organizuje prace Starostwa,

2) nadzoruje realizacje uchwat Rady i Zarzadu,

3) kontroluje prawidtowos$¢ i terminowosc zatatwiania spraw przez jednostki
organizacyjne Starostwa,

4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Starostwie,

5) prowadzi inne sprawy powierzone przez Staroste w zakresie ustalonym
przez Zarzad.

4. Skarbnik Powiatu:

1) opracowuje dla potrzeb Zarzadu projekt budzetu Starostwa, uwzgledniajgc
zasady prawa budzetowego i ustawy o finansach publicznych,

2) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu,

3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu,

4) prowadzi gospodarke finansowag oraz rachunkowos¢ zgodnie z obowigzuja-
cymi zasadami i przepisami,

5) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania
pieniezne.

85.

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywate -
towi zatatwienie spraw w dogodnym dla niego czasie okresla Regulamin Pracy
Starostwa wydany w drodze zarzadzenia wewnetrznego Starosty po uzgodnie-
niu z Zarzadem.

86.

Na wniosek Zarzadu Rada okre$la w budzecie Powiatu fundusz ptac na wyna-
grodzenia pracownikow Starostwa zapewniajgcych wykonywanie zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych Starostwu oraz pracownikow obstugi
Starostwa.



I1l. STRUKTURA STAROSTWA

1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace Wydziaty, ktére przy znakowaniu
spraw uzywajg symboli.

1) Biuro Rady

2) Wydziat Organizacyjny

3) Wydziat Finansowy

4) Wydziat Spraw Spotecznych w skiad, ktérego wchodzi
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

5) Wydziat Budownictwa

6) Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
w skiad, ktérego wchodzi Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

8) Wydziat Komunikacji

9) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

2.Wydziatami kierujg Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac whasciwe ich funkcjonowanie. W Wydziatach moga by¢ tworzone
referaty lub wieloosobowe stanowiska pracy.

3. Starosta w drodze zarzgdzenia;w porozumieniu z Zarzadem;okresla strukture
wewnetrzng wydziatow oraz ustala liczbe stanowisk pracy niezbednych do
realizacji zadan.

88.
W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Powiatu

2) Skarbnik Powiatu

3) Kierownik Biura Rady

4) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

5) Kierownik Wydziatu Finansowego

6) Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych

7) Kierownik Wydziatu Budownictwa

8) Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
9) Geodeta Powiatowy - bedacy jednocze$nie Kierownikiem Wydziatu

Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

10) Kierownik Wydziatu Komunikacji
11) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego



IV. PODSTAWOWE ZASADY DZIALANIA WYDZIALOW

89.

Biuro Rady » BR”

zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady.

Do podstawowych zadan Biura nalezy :

1) sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Powiatu i jej
Przewodniczgcego,

2) przygotowywanie posiedzen Sesji Rady i Komisji Rady oraz zapewnienie
wilasciwego i terminowego przygotowania materiatdw na Sesje Rady
i posiedzenia Komisji we wspotdziataniu z wydziatami Starostwa,

3) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji
Radnych merytorycznie odpowiedzialnym kierownikom wydziatow oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

4) zabezpieczenie whasciwych warunkow przeprowadzenia Sesji i posiedzen
Komisji Rady,

5) sporzadzanie protokotow z obrad Rady i posiedzen Komisji,

6) prowadzenie rejestrow:.

- uchwat Rady
- wnioskow i opinii Komisji
- interpelacji i wnioskéw radnych,

7) terminowe przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

8) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowigzkow Radnego.

9) umozliwienie mieszkancom Powiatu wglagdu do uchwat i protokotow z Sesji
Rady,

1 ("opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnoSci Rady i jej organdw,

1 Oprowadzenie ewidencji sktadow osobowych Rady,Komisji i Klubéw Radnych.



810.
Wydziat Organizacyjny » OR”

zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, obstuge
administracyjng Zarzadu, organizacje przyjmowania obywateli w sprawach
skarg, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikdw, Swiadczenie
pomocy prawnej.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

2) opracowywanie projektow: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i
Regulaminu Pracy Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie zbioru i ewidencji upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

6) prowadzenie zbioru i ewidencji porozumien spraw powierzonych gminom i
innym jednostkom,

7) prowadzenie zbioru i ewidencji aktéw normatywnych niepublikowanych,

8) prowadzenie zbioru i ewidencji przepiséw porzadkowych wydawanych przez
Zarzad w przypadkach nie cierpigcych zwitoki,

9) prowadzenie zbioru i ewidencji zarzadzen wewnetrznych Starosty,

10) organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu,

11) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pracy Zarzadu,

12) obstuga kontaktow Starosty z organami administracji rzadowej, postami,
senatorami, organizacjami spoteczno-politycznymi i zwigzkami zawodowymi,

13) realizacja zadan wynikajacych z pakietu ustaw o stosunku Panstwa do
Kosciotow,

14) prowadzenie sekretariatow: Starosty i Wicestarosty,

15) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego,

16) zbieranie wnioskow o udzielenie pozyczek, przydziat wczasow, kolonii itp.
oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia i wypftaty,

17) przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

18) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupenienia Sit
Zbrojnych,

19) wykonywanie zadan w zakresie zakwaterowania Sit Zbrojnych R.P.,

20) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i danych osobowych,

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



22) organizowanie i prowadzenie kontroli w wydziatach Starostwa i jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

23) sporzadzanie okresowych informacji z dziatalnosci kontrolnej,

24) wspotpraca z organami kontroli panstwowej, nadzor nad realizacjg wystgpien
pokontrolnych NIK,

25) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do
Starostwa i przekazywanie ich do zatatwienia w/g wtasciwosci,

26) kontrola terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez wydziaty
Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,

27) prowadzenie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg,
whnioskow, petycji, podan i odwotan obywateli,

28) organizowanie i obstuga przyjec interesantéw przez Staroste,

29) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow Starostwa i
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

30) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

32) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej urlopdéw pracownikéw
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

33) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania orderéw i odznaczen
panstwowych,

34) udzielanie zgody Starosty na rozwigzywanie stosunku pracy z kombatantem
lub inng osobg uprawniong w ciggu 2 lat przed osiggnieciem wieku
uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture,

35) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw
przedstawicielskich,

36) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

37) planowanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji w Starostwie,

38) dokonywanie rozpoznania kierunkow i tendencji rozwoju techniki
komputerowej pod katem jej zastosowania w Starostwie,

39) organizowanie i uczestnictwo w przetargach, negocjacjach i
przygotowywanie umow dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego |
oprogramowania,

40) sprawowanie biezacego nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem
wdrozonych programow i eksploatowanym sprzetem komputerowym,

41) inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow z zakresu wiasciwego
wykorzystania narzedzi i metod informatyki,

42) nadzo6r nad organizacja i ochrong danych przed ich utratg lub ingerencjg 0sob
nieuprawnionych,

43) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu,
Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

44) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady,
Zarzadu, Starosty i wydziatow,



45) udziat w negocjowaniu warunkOéw umow i porozumien zawieranych przez
Powiat, opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

46) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdem w sprawach
dotyczacych dziatania Zarzadu,

47) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

48) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow wydziatdw o zmianach w
przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organéw Powiatu,

49) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego.

811.
Wydziat Finansowy » F o

zajmuje sie realizacjg zadan zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
Powiatu,zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa,organizuje i nadzoruje
prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powia-
tu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych, sprawuje kontrole
finansowa zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz projektu planu finansowego
dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
2) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania oraz zatwierdzanie planéw
finansowych jednostek powiatowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu i jego zmian w ciagu roku,
4) dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu oraz przedstawianie okreso-
wych informacji w tym zakresie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty,
5) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujacym przepisami i zasadami,
6) uruchamianie srodkéw pienieznych dla jednostek Powiatu,
7) organizacja i nadzorowanie prawidtowego obiegu informacji ekonomicznych
I dokumentacji finansowo-ksiegowej,
8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
9) dekretacja dokumentéw finansowych i ich zatwierdzanie do wyptaty,
10) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,
11) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu
Powiatu oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych dla dochodow, wydatkow,
kosztéw, zasobow majatkowych,



12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow budzetu
Starostwa i dochodow Skarbu Panstwa,

13) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

14) prowadzenie rejestru przypiséw dochoddw i rejestru odpisdw przypisanych
dochoddéw,

15) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,

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

18) gospodarowanie Srodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego Oséb
Niepetnosprawnych i Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych oraz prowadzenie
ewidencji finansowo-ksiegowej i planéw tych funduszy,

19) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20)prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej budzetu Powiatu i jednostek
Powiatu oraz ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow,

21) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

22) kontrola kasy i drukow Scistego zarachowania,

23) prowadzenie kontroli finansowej,

24) nadzor nad pracg gtownych ksiegowych jednostek podlegtych oraz wspétdzia-
fanie w zakresie spraw finansowo-ksiegowych i planowania,

25) administrowanie budynkiem Starostwa,

26) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

27) zabezpieczenie mierna Starostwa oraz konserwacja wyposazenia,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
Starostwa,

29) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Powiatu oraz przeprowadzanie okreso-
wych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i rozliczanie wynikoéw inwen-
taryzacji,

30) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami,

31) prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych i likwidowanych,

32) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania, ich ewidencjonowanie
I rozliczanie,

33) gospodarowanie taborem samochodowym,

34) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie

35) prowadzenie biblioteki Starostwa,

36) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telexowej i alarmowej,

37) nadzér nad przestrzeganiem przepisow o zamowieniach publicznych,

38) obstuga kancelaryjna korespondencji w zakresie gospodarki finansowe;j.
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812.
Wydziat Spraw Spotecznych ,,S”

zajmuje sie sprawami rozwoju i promocji Powiatu, oSwiaty, ochrony zdrowia,
kultury, nadzoru nad stowarzyszeniami.

1. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie spraw spotecznych nalezy:

1) opracowywanie materiatdw dotyczacych rozwoju i promocji Powiatu,

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, turystycznego Powiatu
w Kraju i za granica,

3) prowadzenie szkot, placowek oswiatowo-wychowawczych,

4) prowadzenie ewidencji szk6t ponadpodstawowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem szkét i placowek oSwiatowo-
wychowawczych,

6) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w
zakresie drobnej wytwaorczos$ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem przeksztatcaniem i likwidacjg
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz
sprawowaniem nadzoru,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z leczeniem przewlekle chorych na gruzlice,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0s6b
podlegajacych przymusowej hospitalizaciji,

10) przygotowywanie projektow decyzji o powotaniu oséb do pracy przy
zwalczaniu epidemii,

11) opracowywanie decyzji o wydaniu zwitok szkotom wyzszym,

12) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza,

13) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczgtkdw z obcego
panstwa,

14) prowadzenie profilaktyki w zakresie zwalczania narkomanii,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem klubow sportowych,

16) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

17) organizowanie dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej,

18) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych do
ochrony dobr kultury,

19) ochrona dobr kultury,

20) przygotowywanie decyzji dotyczacych zabezpieczenia débr kultury,

21) ustanowienie spotecznego opiekuna zabytkow,

22) prowadzenie bibliotek publicznych,

23) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig
stowarzyszen,
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24) udzielanie i cofanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych na
terenie Powiatu lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,

25)zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub
brzmienia,

26)realizacja zadan dotyczacych nadania lub zmiany obywatelstwa, uznania za
obywatela polskiego, rozciggniecia zmiany obywatelstwa na dzieci,

27)zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych oraz
zabezpieczenia bezpieczenstwa na tych imprezach,

28) nadzorowanie problematyki z zakresu opieki spotecznej i rehabilitacji osob
niepetnosprawnych.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy :

1) zadanie wszczecia postepowania antymonopolowego,

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesow,

3) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentdéw oraz wystepowanie za ich
zgoda, do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow,

4) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa

miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw,

5) wspotdziatanie z wkasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw oraz organizacji, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona interesow konsumentéw,

6) zlecanie prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego organiza -
cjom, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

§13.

Wydziat Budownictwa ,,B”

zajmuje sie udzielaniem pozwolen na budowe, rozbidérke, uzytkowanie i zmiane
sposobu uzytkowania, przyjmowaniem zgtoszen obiektéw oddanych do uzytku.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) sprawdzanie projektow budowlanych w zakresie zgodnosSci z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego i ochrony Srodowiska oraz
w zakresie zapewnienia whasciwych rozwigzan pod wzgledem bezpieczen-
stwa ludzi i mienia,

2) sprawdzanie projektéw budowlanych pod wzgledem ich kompletno$ci oraz
zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z obowigzujacymi
polskimi normami i zasadami wiedzy technicznej,
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3) rejestrowanie i wydawanie pozwolen na budowe,

4) wystepowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji -
Departamentu Budownictwa, Architektury, Geodezji i Kartografii z
wnioskiem o udzielenie upowaznienia na udzielenie zgody, w uzasadnionych
przypadkach, na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

5) wydawanie postanowien o udzieleniu lub odmowie na odstepstwo od
przepisOw techniczno-budowlanych,

6) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen na budowe nie wymagajaca
pozwolenia,

7) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen na roboty budowlane nie wymagajace
pozwolenia,

8) rejestrowanie i wydawanie pozwolen na rozbioérke,

9) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen na rozbiérke nie wymagajace
pozwolenia,

L Ojkontrolowanie wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie,

11) kontrolowanie wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

12) sprawdzanie projektéw budowlanych,

13) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o pozwoleniu na budowe jezeli
budowa nie zostata rozpoczeta przed uptywem 2 lat od dnia, w ktérym
decyzja ta stata sie ostateczna lub budowa zostata przerwana na czas dtuzszy
niz 2 lata,

14) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej
osoby,

15) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozpoczecia robét budowlanych wraz z
osSwiadczeniami kierownika budowy i ewentualnie inspektora nadzoru,

16) wydawanie odptatnie dziennikdéw budowy,

17) wydawanie decyzji o konieczno$ci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci celem wykonania okre$lonych robot,

18) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze uzytkowania obiektu budowlanego -
dla obiektow, co do ktorych nie ma obowigzku wydawania pozwolenia na
uzytkowanie,

19) dokonywanie odbiorow obiektéw budowlanych, co do ktérych natozono
obowigzek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie oraz wydawanie decyzji o
pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego,

20) wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,

21) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym,

22) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
wojew0dztwa,

23) wydawanie decyzji o nakazie przywrocenia poprzedniego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego,
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24) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow wykonywanych na terenach
zamknietych w zakresie:

- linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placow i innych miejsc publicznych,

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

25) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zgodnos$ci zagospodarowania
przestrzennego odnoszacych sie do obszaru Powiatu,

26) prowadzenie poradnictwa z dziedziny budownictwa dla indywidualnych
0sob,

27) realizowanie zadan w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z
ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

28) prowadzenie poradnictwa z dziedziny budownictwa,

29) prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do
uzytku obiektéw budowlanych,

30) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej oraz wyposazeniu
technicznym domu, niezbednych do potrzeb wyptaty dodatku
mieszkaniowego po uprzednim dokonaniu ogledzin i pomiaréw budynkdow
potozonych na terenie Powiatu,

31)wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu,

32) poswiadczanie oswiadczen inwestorow dla ustalenia wielkosci infrastruktury
towarzyszacej wykorzystywanej dla potrzeb budownictwa mieszkaniowego
dla ustalenia wielkosci podatku VAT,

33) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych z zakresu
budownictwa.

814.

Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska  ,,RS”

zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicz-
nego, ochrony : gruntow rolnych, srodowiska, przyrody; rybactwa $rodlgdowego,
prawa towieckiego i gospodarki lesne;j.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1)wydawanie decyzji zezwalajgcych na wytgczenie gruntéw rolnych z produkciji,

2) zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb
i roslin na obszarach szczegdélnej ochrony Srodowiska,

3) prowadzenie rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych przez
nieznanych sprawcéw lub w wyniku klesk zywiotowych oraz wydawanie
decyzji w sprawie rekultywacji gruntow,
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4) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych
i leSnych oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ochrony gruntow
rolnych,

5) zezwalanie na dopuszczenie reproduktora do rozrodu naturalnego,

6) zezwalanie na utworzenie ogrodu zoologicznego,

7) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

8) rejestracja sprzetu ptywajacego do potowu ryb,

9) ustalanie linii brzegowej oraz przyznawanie odszkodowania dla wiasciciela
gruntu zajetego przez wode,

10) ustalanie za odszkodowaniem przejscia, przejazdu oraz miejsca przeznaczo-
nego do statego korzystania z gruntu, w celu umozliwienia dostepu do wody
w stosunku do wod zeglownych,

11) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wéd oraz
na budowe i eksploatacje urzadzen wodnych wymagajacych pozwolenia
wodnoprawnego oraz rozstrzyganie sporow powstatych w zwigzku z tymi
pozwoleniami,

12) wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materiatdbw w gra-
nicach powszechnego korzystania z wod,

13) ustanawianie strefochronnych Zrodet i ujeé¢ wody,

14) przyznawanie wiascicielowi nieruchomosci odszkodowania za szkode ponie-
siongw zwigzku ze zmiang zagospodarowania gruntéw potozonych w strefie
ochronnej lub ustanowieniem strefy ochronnej,

15) wykonywanie zadan w zakresie ochrony przed powodzigw zakresie ustato -
nym przepisami ustawy - prawo wodne,

16) wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt Panstwa, za zwrotem czesci kosz -
toéw, urzadzenh melioracji wodnych szczeg6towych oraz urzadzen zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi,

17) przyznawanie odszkodowania za szkody wyrzadzone w zwiazku z projekto -
waniem, wykonywaniem oraz utrzymaniem i eksploatacja urzadzen wodnych,

18) wydawanie decyzji o utworzeniu spotki wodnej,

19) zatwierdzanie lub nadawanie statutu spotki wodnej utworzonej do wykony -
wania dziatalnosci wymagajacej pozwolenia wodnoprawnego oraz zatwier -
dzanie uchwaty walnego zebrania o rozwigzaniu takiej spotki wodnej,

20) stwierdzanie korzysci lub zanieczyszczenia wody oraz ustalanie wysokosci
sktadki i innych Swiadczen dla wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie nalezg
do spotki wodnej,

21) nadzor nad gospodarka leSng w lasach nie stanowigcych wasnosci Skarbu

Panstwa,

22) zarzadzanie wykonania zabiegbéw zwalczajacych i ochronnych w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

23) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow finansowych na pokrycie

kosztow odnowienia, przebudowy drzewostanu oraz zalesienia,
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24) wyrazanie zgody na zmiane lasu na uzytek rolny w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

25) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

26) wnioskowanie do Wojewody o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go
tego charakteru w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

27) okreSlanie, zadan w zakresie gospodarki leSnej w lasach, dla ktorych nie ma
opracowanych uproszczonych planéw urzadzenia lasow oraz wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie zadan wynikajacych z uproszczonych
planow urzadzenia laséw lub decyzji wiascicielom, ktdrzy nie wykonujg ich
dobrowolnie,

28) zlecanie opracowania uproszczonych planow urzadzenia lasow dla laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz nadzorowanie wykonania
zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasow,

29) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia laséw lub decyzjg - w przypadkach losowych,

30) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow i ich mieszancow,

31) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,

32) wydawanie decyzji o ostonie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

33) prowadzenie rejestru obszaréw i obiektéw przyrodniczych podlegajacych
szczegOlnej ochronie,

34) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenu, na ktorym znajduje sie
starodrzew,

35) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na pow. nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciem do 10 tys. ma3,

36) zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wyma -
ga koncesji oraz dokumentacji geologicznej,

37) nadzér nad wykonywaniem koncesji oraz podejmowanie dziatan przewidzia -
nych w przepisach ustawy - prawo geologiczne i gornicze w przypadkach
stwierdzenia prowadzenia dziatalnoSci nie zgodnie z koncesjg lub bez kon-
cesji,

38) wydawanie, dlajednostek organizacyjnych, decyzji zezwalajgcych na wpro-
wadzenie do powietrza zanieczyszczen oraz ustalajacych rodzaje i ilosci

substancji zanieczyszczajacych dopuszczanych do wprowadzenia do powie-
trza,

39) prowadzenie rejestru danych o rodzajach i ilosciach substancji zanieczysz -
czajacych dopuszczanych do wprowadzenia do powietrza ustalonych w
wydanych decyzjach,

40) okreslanie, dlajednostek organizacyjnych, w drodze decyzji dopuszczalnego
poziomu hatasu przenikajacego do Srodowiska,
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41) ustalanie w drodze decyzji obowigzkow dla os6b wykonujacych dziatalnos¢
szkodliwie wptywajgca na sSrodowisko,

42) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie i ksztattowaniu $rodo -
wiska w zakresie objetym wiasciwosciag i podejmowanie dziatan wynikajg -
cych z tej kontroli,

43) wystepowanie z wnioskiem do woj. inspektora ochrony srodowiska o podje-
cie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow ustawy,

44) wydawanie decyzji zezwalajacych na wytwarzanie odpaddw niebezpiecznych
lub odpadow innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 1 tys. ton rocznie,

45)zezwalanie odbiorcom odpaddéw niebezpiecznych na usuwanie tych odpadéw,
w tym na transport oraz ich wykorzystywanie lub unieszkodliwianie,

46) podejmowanie dziatan okreslonych w przepisach ustawy o odpadach w przy-
padkach ich naruszenia lub nie przestrzegania warunkéw okre$lonych w wy -

danych zezwoleniach na wytwarzanie i usuwanie odpaddw,

47) wydawanie decyzji zezwalajacych na sktadowanie odpaddw niebezpiecznych
na wydzierzawionych czesciach innych sktadowisk,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem Powiatowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

815.

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,, G”

zajmuje sie sprawami geodezji i kartografii, gospodarki nieruchomosciami,
wywiaszczeniami, prowadzeniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
ewidencji gruntow i budynkow.

1 .Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy

1) wykonywanie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

2) zaktadanie, modernizacja, aktualizacja i udostepnianie ewidencji gruntow
i budynkow,

3) zlecanie wykonywania, zaktadania, aktualizacji i udostepniania mapy
zasadniczej i mapy ewidencji gruntow ,

4) dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okreslonych w p. 3,

5) zaktadanie i aktualizacja baz danych, wchodzacych w skiad krajowego
systemu informacji o terenie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem Powiatowym Funduszem
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

7) wykonywanie czynnos$ci zmierzajacych do zatozenia powszechnej taksacji
nieruchomosci,

8) zapewnienie dostepu gminom do bazy danych dot.ewidencji gruntéw i budyn-
kow,
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9) wydawanie decyzji wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego,
z wytaczeniem rozgraniczen,

1 (“ewidencjonowanie odpis6w prawomocnych decyzji, orzeczen sagdow, aktow
notarialnych, umow dzierzawy nieruchomosci,

11) sporzadzanie gminnych i powiatowego wykazu gruntow,

12) zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

13) dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okre$lonych w p. 12,

14) klasyfikacja gruntow,

15) przygotowywanie zgody na zrzeczenie sie nieruchomosci na rzecz Skarbu

Panstwa,

16) rozdysponowywanie nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

17) nabywanie nieruchomosci do powiatowego zasobu nieruchomosci,

18) wyposazanie i oddawanie nieruchomosci powiatowym osobom prawnym,

19) prowadzenie spraw dot. darowizn nieruchomosci powiatowych oraz Skarbu

Panstwa,

20) zlecanie opracowan szacunkow nieruchomosci i innych opracowan niezbed-

nych dla prowadzenia gospodarki nieruchomosciami,

21) dokonywanie kontroli i odbioru prac zleconych okre$lonych w p.20,

22) wywiaszczanie nieruchomosci,

23) ustalanie wysokosci odszkodowania za wywtaszczong nieruchomosc,

24) wystepowanie z wnioskami o dokonanie wpisow w ksiedze wieczystej na

podstawie decyzji 0 wywiaszczeniu,

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

26) ustalanie i dokonywanie zmiany optaty za trwaty zarzad nieruchomosci

Powiatu i Skarbu Panstwa,

27) wygaszanie trwatego zarzadu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

28) ustalanie i dokonywanie zmiany optaty za uzytkowanie wieczyste nierucho-

mosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

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

30) rozwigzywanie umoéw uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci Powiatu

i Skarbu Panstwa,

31) udzielanie bonifikat na optaty za zarzad, uzytkowanie wieczyste itp.,

32) udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggéw drenazowych,przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynow,
pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygna-
lizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow
i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

33)rozpatrywanie wnioskOw o zwrot nieruchomosci oraz zwrotu wyptaconego
odszkodowania za wywiaszczong nieruchomosé,

34)rozpatrywanie pozostatych spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,
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35)rozpatrywanie wnioskow o zwrot dziatek siedliskowych i dozywotniego
uzytkowania bedacych w bezptatnym uzytkowaniu osob, ktore przekazaty
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa za emeryture i rente,

36)opracowywanie decyzji dot. nieruchomosci wspolnot gruntowych i mienia
gminnego oraz wynikajacych z przepiséw o reformie rolnej,

37)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na nieruchomosciach
Powiatu i Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci,

38)wspoditpraca z Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie odda -
wania nieruchomosci Skarbu Panstwa tej Agencji, przekazywania nierucho -
mosci stanowigcych wiasnos$¢ w/w Agencji przeznaczonych do zalesienia
lasem panstwowym oraz uzyskiwania gruntow z zasobu AWRSP na cele
zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi i stuzace wykorzystaniu zadan
wiasnych.

2. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy.

1) zaktadanie, aktualizowanie zbioréw i danych oraz udostepnianie danych
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
I udostepniania,

3) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficz-
nych pod wzgledem jakosSci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowigzujacymi
instrukcjami technicznymi GUGIK i branzowymi oraz wytycznymi wydanymi
przez OSrodek,

4) zaktadanie osn6w geodezyjnych,

5) ochrona znakow geodezyjnych i grawimetrycznych,

6) rozpatrywanie ztozonych do uzgadniania usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

7) sporzadzanie stosownych protokotow, nadawania klauzul na projektach,
kompletowanie dokumentacji po posiedzeniach ZUD wraz z powiadamianiem
zainteresowanych,

8) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficz-

nych,

9) koordynowanie realizacji prac dotyczacych tego samego obszaru, zgtoszo-

nych przez réznych wykonawcéw robdt,

10) udostepnianie danych z zasobu,

11) wydawanie wytycznych do wykonania zgtoszonych robot,

12) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentow przyjetych

do zasobu,

13) modernizowanie i aktualizowanie biezgcego zasobu oraz dokumentow

ilustrujacych zasaéb,
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14) gromadzenie i biezgce aktualizowanie zbiorczych informacji statystycznych
dotyczacych tresci zasobu,

15) wytgczanie dokumentow z zasobu i wspotpraca w tym zakresie z archiwami
panstwowymi,

16) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonania robot wynikajacych
Z tej oceny,

17) przekazywanie wiasciwym jednostkom dokumentdéw geodezyjnych i kartogra-
ficznych niezbednych dla obronnosci kraju, zgodnie z obowiazujagcymi prze-
pisami,

18) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego.

816.
Wydziat Komunikacji »K”

zajmuje sie zatatwianiem spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydaniem
I zatrzymywaniem dokumentdw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania po -
jazdami,transportem publicznym i nadzorem nad o$rodkami szkolenia kierowcow.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

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

2) dokonywanie statej rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyj-

nych lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych pojazd co mchu,

3) wydawanie wtornikow dowoddw rejestracyjnych i dokonywanie zmian w do-
wodach rejestracyjnych i ewidencji wynikajgcych ze zmiany danych o pojez -
dzie lub jego wiascicielu,

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

5) wycofanie pojazdéw z mchu, przywracanie do mchu pojazdéw wycofanych,

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

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

8) zawiadamianie innych urzeddw o przerejestrowaniu pojazdow oraz potwier-
dzanie danych o pojazdach zarejestrowanych,

9) prowadzenie ewidencji pojazdow,

10) orzekanie w sprawach o nadanie nowych numerow identyfikacyjnych w
pojezdzie,
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11) rozpatrywanie wnioskdéw o odtworzenie tablic rejestracyjnych - wydawanie
ich wtornikow,

12) wydawanie karty pojazdu oraz dokonywanie wpisOw w kartach pojazddw,

13) kierowanie pojazdow na badania techniczne,

14) wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych stacjom
kontroli pojazdow,

15) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow oraz prawidtowosci wyko-
nywania badan technicznych pojazdéw,

16) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw,

17) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

18) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami: praw jazdy,kart rowero-
wych, kart motorowerowych, kart woznicy, pozwolen na prowadzenie
tramwajow,

19) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu, zgubieniu lub kradziezy dokumen-
téw uprawniajacych do kierowania-wydawanie wtornikow tych dokumentow,

20) przyjmowanie zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania kierowcy,
odnotowywanie zmiany w dokumencie uprawniajgcym do kierowania,

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 kierujgcych pojazdami do poddania sie sprawdzeniu kwalifikacji
w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji,

24) egzekwowanie obowigzku poddania sie badaniom lekarskim przez kierow -
cOw 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 ! rok,

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

27) zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

28) orzekanie w sprawie kierowcow, ktdrzy w okresie 1| roku przekroczyli do-
puszczalng liczbe punktéw karnych za wykroczenia drogowe,

29) prowadzenie kartoteki kierujacych pojazdami,

30) zwracanie podan o wydanie prawa jazdy osobom, ktére w wymaganym
okresie nie uzyskaty pozytywnej oceny z egzaminu,

31) zadanie i przesytanie akt ewidencyjnych kierowcéw, ktorzy zmienili miejsce
zamieszkania,

32) wspobtpraca z osrodkami egzaminowania kierowcow w zakresie kompletowa-
nia dokumentow stuzbowych do uzyskania uprawnien do kierowania,

33) organizowanie egzaminow na prawo jazdy kat. T,

34) wydawanie $wiadectw kwalifikacji,

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

37) wpisywanie i skreslanie instruktorow do ewidencji,

38) sprawowanie nadzoru i kontroli dziatalnosci osrodkdéw szkolenia kierowcéw,

39) kierowanie instruktorow na egzamin,

40) sprawdzanie topografii miasta Siedlce przez osoby zamierzajgce wykonywac
przewdz oséb taksowkami osobowymi,

41) wspbtpraca z organami kontroli ruchu drogowego,Scigania, wymiaru sprawie-
dliwosci oraz instytucjami ubezpieczeniowymi w zakresie danych o zarejes-
trowanych pojazdach i wydanych uprawnieniach do kierowania pojazdami,

42) nadzor i kontrola nad wykonaniem zadan w zakresie komunikacji przez
urzedy gmin, ktérym powierzono prowadzenie spraw z zakresu komunikacji,

43) zarzadzanie usuniecia zadrzewienia pogarszajacego widoczno$¢ pociggdéw
i sygnatow kolejowych oraz budowe urzadzen kolejowych, okre$lanie
wysokosci odszkodowania z tego tytutu przy zastosowaniu zasad i trybu
obowigzujacego przy wywiaszczaniu nieruchomosci,

44) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewdéz osob pojazdami
samochodowymi nie bedgcymi taksowkami w skali Powiatu,

45) wyrazanie zgody i okreSlanie warunkow ograniczenia obowigzku przewozu

przez przewoznika,

46) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronno$¢ lub
bezpieczenstwo Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej,

47) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przewdz 0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbioro-
wym w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej.

817.
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1) realizacja na terenie Powiatu zadan wynikajacych z polityki wojewodztwa
w dziedzinie obrony cywilnej,

2) okre$lanie i analizowanie zagrozen, wystepujacych na terenie Powiatu,
zarOwno ze strony sit przyrody, jak i niesionych przez rozwoj cywilizacyjny
cztowieka,

3) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

4) koordynowanie dziatan ratowniczych i porzagdkowo-ochronnych przy
pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

5) wspieranie procesu decyzyjnego podczas zarzgdzania przez Staroste w sytu-
acjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,
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6) opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej,

7) organizacja szkolen z zakresu tematyki obrony cywilnej oraz organizacja
i prowadzenie éwiczen obrony cywilnej,

8) wspbitpraca z organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi w zakresie zadan
obrony cywilnej, ochrony ludnosci i przeciwdziatania nadzwyczajnym
zagrozeniom,

9) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom
ludzi i Srodowiska oraz reagowania w sytuacjach kryzysowych ,

Reorganizowanie i koordynowanie zadan w zakresie obronnosci kraju.

V. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§ 18-

1. Do obowigzkow kierownikow wydziatdbw wobec Rady, Zarzadu i Komisji
Rady w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw bedacych tematem obrad oraz osobisty
udziat w posiedzeniach, na ktére sg zaproszeni,

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

3) przygotowywanie na posiedzenia Zarzgdu projektow sposobu realizacji
uchwat Rady oraz propozycji rozstrzygnie¢ bedacych w kompetencji
Zarzadu,

4) opracowywanie informacji 0 wykorzystaniu wnioskow i inicjatyw
Komisji Rady,

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

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

7) udzielanie Radnym informacji o realizacji zadan merytorycznych
Wyadziatu.

2. Do obowigzkdw kierownikow wydziatéw nalezy dbato$¢ o nalezyte
wykonywalne zadan publicznych i zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli.

3. Kierownicy wydziatdw organizujg prace w wydziatach i odpowiadajg przed
Starostg za:

1) sprawne kierowanie wydziatem,



2) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu,

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

4) dyscypline pracy w wydziale,

5) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez
podlegtych pracownikow,

6) wykonywanie kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

7) zapewnienie whasciwej informacji wizualnej dla interesantow.

4. Kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalng organizacja pracy,
kierownicy wydziatow ustalajg na pisSmie zakresy czynnosci dla
poszczegblnych pracownikow wydziatu oraz wyznaczajg pracownika, ktory
bedzie go zastepowat w czasie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub
innej nieobecnosci.

5. Kierownicy wydziatdw opracowujg propozycje do projektu budzetu Powiatu.

6. Kierownicy wydziatéw dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz
whnioskujg o ich wyrdznienia, wynagrodzenie, awansowanie i karanie.

VI. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 19.

Normatywnymi aktami prawnymi sg:

1) akty prawa miejscowego podejmowane uchwatg Rady,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,

3) uchwaty Zarzadu,

4) przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach nie cierpigcych
zwioki,

5) zarzadzenia wewnetrzne Starosty.

§ 20.
Projekty aktéw okresSlonych w § 19 pkt 3 -5 opracowujg pod wzgledem

merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo wiasciwe wydziaty, Kierujac
sie zasadami techniki legislacyjne;.
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§ 2L

Przed przedstawieniem projektu aktu normatywnego do podpisu, kierownik
wilasciwego rzeczowo wydziatu uzgadnia go:

1) z Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu ma wptyw na funkcjonowanie Starostwa
lub dotyczy jednostek podporzadkowanych Radzie,

2) ze Skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe dla budzetu
Powiatu lub jednostek podporzadkowanych Radzie,

3) z kierownikami wydziatdéw, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu
prawnego oraz wskazanych przez radce prawnego Starostwa w toku
uzgodnien.

Projekty aktéw normatywnych konsultowane sg z organizacjami
spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, jezeli Sekretarz uzna to za konieczne
lub obowigzek ten wynika z przepisu.

Uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt. 4, 2 i 3 stwierdza sie podpisem na
oryginale i pierwszej stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowe
ztozenia podpisu uzasadnia sie w opinii zatgczonej do projektu.

Opracowany projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnien (pkt. 1,
2 i 3) nalezy ztozy¢ w 2 egzemplarzach u radcy prawnego celem
zaopiniowania. Uzgodnienie i zaopiniowanie przez radce prawnego winno
by¢ dokonane niezwtocznie, lecz nie p6zniej niz w terminie 3 dni od
przedstawienia projektu.

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

§ 22.

Postanowienia § 21 stosuje sie rowniez w odniesieniu do aktow
normatywnych okreSlonych w § 19 pkt 1 i 2, jezeli akty te:

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

Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowaw § 19 pkt 1 i2
opracowywane sg w trybie okreSlonym przez Rade odrebnymi przepisami.
Kierownik Biura Rady odpowiedzialny jest za wiasciwg koordynacje prac
legislacyjnych oraz przedtozenia projektu aktu w ustalonym terminie.
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§ 23.

Ewidencje i zbior aktow normatywnych wymienionychw § 19 pkt 1i2
prowadzi Biuro Rady.

Ewidencje i zbidr aktow normatywnych wymienionychw § 19 pkt 3, 415
prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Wyadziat Organizacyjny prowadzi zbior aktow prawa miejscowego
ustanowionych przez Rade celem udostepnienia go do powszechnego wgladu
w siedzibie Starostwa.

Akty normatywne podlegajg ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego.

§24.

Kierownicy wydziatow sktadajg Staroscie informacje z realizacji aktu
normatywnego w okreslonym w danym akcie terminie oraz w okresach
pétrocznych w przypadkach aktow prawnych o trwatym dziataniu.

W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowigzanych jest kilka
wydziatéw, informacje sktada kierownik wydziatu, ktérego dotyczy
podstawowy zakres aktu.

Kontrole realizacji przez kierownikow wydziatow oraz jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Radzie aktéw prawnych wymienionych
w 8§ 19 wykonuje Sekretarz. W zakresie finansow kontrole wykonuje
Skarbnik chyba, ze przepisy szczegllne powierzaja kontrole innej osobie.

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 25.

Starosta osobiscie podpisuje:

1)
2)

3)

zarzadzenia i inne akty normatywne,

dokumenty i pisma kierowane do kierownikdw administracji rzgdowej i
samorzadowej oraz Mazowieckiego Sejmiku Wojewodzkiego,

pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Sejmu
i Senatu, Prezesa Rady Ministrow i Ministréw oraz przedstawicielstw
dyplomatycznych,
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4)

5)
6)

7)
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odpowiedzi na interpelacje postéw i senatorow, interpelacje i zapytania
Radnych, wnioski komisji Rady kierowane do Zarzadu,

odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratora,

odpowiedzi na skargi dotyczace Wicestarosty, kierownikow wydziatow,
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

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

§ 26.

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1)

2)

3)

4)

korespondencje kierowang do zastepcow kierownikow terenowe;j
administracji rzadowej i samorzgdowej w sprawach powierzonych im przez
Staroste,

kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, ktorych zakres
dziatania zwigzany jest z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach
udzielonych przez Staroste upowaznien,

odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski Radnych,
dotyczace probleméw nadzorowanych,

decyzje i inngkorespondencje w ramach odrebnych upowaznien udzielonych
Im przez Staroste oraz dokonujg wstepnej aprobaty korespondenciji i

dokumentéw wymienionych w § 25, a dotyczace nadzorowanych
probleméw.

§ 27.

Kierownicy wydziatow podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu

administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez wydziat, kierowang do

innych urzedow gmin, a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Starosty |
Wicestarosty oraz wstepnie aprobujg korespondencje i decyzje przedkitadane
do podpisu Starosty i Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
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VIIl. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY
§28.

Organizacja pracy Starostwa i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa sie na
podstawie;

1) planéw pracy Rady, Komisji Rady i Zarzadu,
2) uchwat Rady i Zarzadu, a w szczegoélnosci dotyczacych
- budzetu Powiatu,
- programow gospodarczych,
- realizacji zadan stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb mieszkancéw
Powiatu,
- zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
§29.

1. W celu zapewnienia peinej i terminowej realizacji zadan merytorycznych
- kierownicy wydziatow moga opracowywac plany pracy swoich jednostek
organizacyjnych na okresy roczne lub potroczne w zaleznosci od zakresu
rzeczowego i charakteru zadan wydziatu.

2. Plan pracy wydziatu winien stuzy¢ kierownikowi do nadzoru i kontroli
wykonania zadan wyznaczonych poszczegolnym stanowiskom do realizacji
oraz ustalenia zakresu wspoétdziatania z innymi jednostkami.

IX. OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 30.

1. Pracownicy Starostwa zobowiagzani sg przyjmowac interesantow w godzinach
pracy Starostwa.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,
pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad okre$lonych Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji okreslonych
zarzgdzeniem Starosty.

§ 31
Wydziat Organizacyjny opracowuje okresowe analizy i oceny zatatwiania spraw

obywateli w Starostwie, w tym skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do
Starostwa i przedstawia je Staroscie.
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X. ORGANIZACIJA KONTROLI
§ 32.

Wykonywane przez Starostwo kontrole tworzg system kontroli obejmujacy
kontrole zewnetrzng i kontrole wewnetrzna.

§ 33.

Kontrola zewnetrzna

Organizacje i zasady prowadzenia kontroli zewnetrznej okre$li Starosta w formie
zarzadzenia wewnetrznego.

§ 34.
Kontrola wewnetrzna

1. Giéwnym celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowosci
dziatania i ocena stopnia wykonania zadan.

2. Kontrola ma na celu w szczegdélnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) zbieranie informacji stuzgcych doskonaleniu dziatalnosci,

3) badanie i ocena skuteczno$ci dziatania sprawnos$ci organizacji pracy,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania,

4) ujawnienie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich
przyczyn i skutkdw, jak réwniez osob za nie odpowiedzialnych oraz
wskazywanie sposobdéw umozliwiajgcych ich usunigcie.

3. Kontrole wewnetrzng nalezy organizowac i przeprowadza¢ w sposob
umozliwiajacy:
1) dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2) szybkie usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobieganie ich
powstawaniu w przysztosci.

4. Kazda kontrola potgczona jest z instruktazem polegajacym na udzielaniu
praktycznej pomocy w zakresie realizacji zadan, sposobu zatatwiania spraw,
prowadzenia dokumentacji, racjonalnego organizowania pracy, wtasciwego
interpretowania i stosowania przepiséw prawnych.
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§ 35.

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym i
nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci
badanie projektow umow, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg prawidtowo. Badaniu
podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skfadnikow
majatkowych oraz prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go podpisem
| data.

§ 36.
Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie przede wszystkim w zakresie:

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

2) wykonywania zadan wynikajgcych z planow pracy Rady i Komisji,

3) wykonywania wnioskdéw i zalecen Najwyzszej 1zby Kontroli i innych
organdw kontroli panstwowej,

4) realizacji interwencji sktadanych przez postow, senatorow i radnych,

5) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

6) zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli,

7) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majgtkowych oraz
prawidtowosci zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem,

9) zasadnosci projektow uchwat, umow i porozumien.
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§ 37.

1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng w Starostwie wykonuja:
1) Wydziat Organizacyjny - w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem,

w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatéw, dyscypliny pracy
przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz prawidto-
wosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

2) Wydziat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania
$rodkami budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) Kierownicy wydziatéw w swoich wydziatach,

4) dorazne zespoty powotywane przez Staroste,

5) inni pracownicy wydziatow w ramach upowaznien okre$lonych w icli
zakresach czynnosci.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét kontroli wraz
z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi wnioskami, ktéry przedktada sie
Staroscie, lub odnotowuje sie w ksigzce ewidencji przeprowadzonych
kontroli.

§ 38.

1. Wydziaty wymienione w § 37 ust.1, pkt ! - 2 prowadzg dziatalnos¢
kontrolng w oparciu o roczne plany kontroli wewnetrznej zatwierdzone przez
Staroste.Jeden egzemplarz planu przedkiadajg do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 31 stycznia przedktada
Staroscie sprawozdanie z wykonania planu kontroli wewnetrznej za rok
ubiegty.

§ 39.

Koordynacje kontroli wewnetrznej sprawuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.

PRZEPISY KONCOWE

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



