Zatacznik

do uchwaty Nr CLXXVIII/67/16
Zarzadu Powiatu w Otwocku

z dnia 24 lutego 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W OTWOCKU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku, okresla zasady dzialania
Starostwa Powiatowego w Otwocku, kompetencje i zakres sprawowanego nadzoru Starosty,
Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz kompetencje i obowiazki
dyrektorow wydzialéw, kierownikéw biur oraz stanowisk samodzielnych, zadania komorek
organizacyjnych a takze inne postanowienia zwiazane z praca Starostwa.

§ 2.
llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sa ponizsze stowa i sformulowania nalezy przez to
rozumie¢ nastepujace, odpowiadajace im pojecia:

1) Powiat — Powiat Otwocki;

2) Rada — Rada Powiatu w Otwocku;

3) Zarzad — Zarzad Powiatu w Otwocku;

4) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Otwocku;

5) Starosta — Starosta Otwocki;

6) Wicestarosta — Wicestarosta Otwocki;

7) Czlonek Zarzadu — Cztonek Zarzadu Powiatu w Otwocku;

8) Sekretarz — Sekretarz Powiatu Otwockiego;

9) Skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego;

10) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku

11) Wydzial, Biuro — wydzial/ biuro Starostwa Powiatowego w Otwocku;

12) Dyrektor — dyrektor wydziatu Starostwa Powiatowego w Otwocku,

13) Kierownik biura— kierownik samodzielnego biura;

14) Komorki organizacyjne — wydzialy/i biura Starostwa Powiatowego w Otwocku;

15) Kierownik Komérki organizacyjnej — dyrektor wydziatu, kierownik samodzielnego
biura, i inne osoby zatrudnione na samodzielnych, wyodrebnionych organizacyjnie
stanowiskach pracy oraz takie, ktéorym powierzono kierowanie wyodrebniona
komorka organizacyjna,

16) Jednostki organizacyjne powiatu — jednostki organizacyjne powolane przez organy
powiatu otwockiego na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

§3.
Starostwo Powiatowe dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1445, ze zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 1. poz. 23),

4) Statutu Powiatu Otwockiego, zwanego dalej w skrocie ,,Statutem™;

5) niniejszego Regulaminu;

6) Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku;

7) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu
powiatowego;

8) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego.
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§ 4.
1. Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje
zadania Powiatu.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Otwock.

§ 5.
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.

§ 6.

Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wlasnych powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1445 ze zm.);

2) zadan z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi na
mocy obowiazujacych ustaw:;

3) zadan z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi na podstawie
zawartych porozumien pomigdzy Starosta a organem administracji rzadowe;;

4) zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych, uchwat Rady i Zarzadu;

5) innych zadan.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§7.

l. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektoréw, Kierownikéw biur w sposob okreslony w niniejszym
regulaminie oraz reprezentuje Starostwo na zewnatrz.

2. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa, wykonuje uprawnienia
zwierzchnika shizbowego w stosunku do kierownikéw Jednostek Organizacyjnych
Powiatu oraz sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i
strazy.

3. Starosta w porozumieniu ze Skarbnikiem ustala corocznie na wniosek Dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego — plan zatrudnienia w Starostwie, w ktorym okresla limit
ctatow dla poszczegdlnych Komorek organizacyjnych.

4. Nadzér nad przestrzeganiem planu zatrudnienia oraz polityka kadrowa Starostwa
sprawuje Starosta lub upowazniony przez niego pracownik Starostwa.

§ 8.
1. Do kompetencji Starosty nalezy:

I) wydawanie decyzji administracyjnych jako organu pierwszej instancji w
indywidualnych sprawach naleznych do kompetencji Starosty oraz upowaznianie
Wicestarosty, urzedujacych czlonkéw Zarzagdu Powiatu, sekretarza, skarbnika,
pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji w jego imieniu;

2) zawieranie porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan z zakresu
administracji publicznej z:

a) Wojewoda,
b) jednostkami samorzadu terytorialnego;
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¢) partnerem prywatnym w trybie ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym;

3) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajacych z ustawy
0 powszechnym obowiazku obrony chczypospolltej Polskiej, jak rowniez
kierowanie i koordynowanie przygotowaniami i realizacja zadan obronnych i
zarzadzaniem kryzysowym;

4) powotywanie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i kierowanie jego
pracg;

5) wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem Iub rozbidrkg obiektéw budowlanych;

6) powolywanie Powiatowej Rady Rynku;

7) przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w my$l ustawy 0
samorzadzie powiatowym;

8) wykonywanie funkcji organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy
pomocy geodety powiatowego;

9) wykonywanie uprawnien i obowiazkéw pracodawcy, okreslonych w kodeksie pracy,
ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o pracownikach administracji
rzadowej w stosunku do pracownikéw Starostwa oraz zwierzchnika wobec
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych stuzb inspekcji i
strazy;

10) ustalanie polityki kadrowej i placowej;

11) ustalanie ,Regulaminu Pracy Starostwa” oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji
i wytycznych w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu;

13) sprawowanie nadzoru nad procesem przygotowywania i przeprowadzania zamowien
publicznych w Starostwie;

14) przedkiadanie projektéw uchwal zarzadowi i w imieniu zarzadu radzie;

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

16) udzielanie odpowiedzi na interwencje podejmowane przez parlamentarzystow;

17) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

18) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen pafnstwowych i odznak;

19) przyjmowanie mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskéw;

20) podejmowanie innych dzialan zastrzezonych aktami prawnymi do kompetencji
Starosty.

Starosta wydaje zarzadzenia.

§9.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Staroste
obowigzkéw stuzbowych w siedzibie Starostwa, Starosta jest zastepowany przez
Wicestaroste. Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Starosty.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Wicestaroste
Czlonka Zarzadu obowiazkow stluzbowych w siedzibie Starostwa, Wicestarosta, Czlonek
jest zastepowany odpowiednio przez Czionka Zarzadu, Wicestaroste.

§ 10.
Starosta bezposrednio nadzoruje wykonanie zadan przez:
1) Powiatowe Zespolone Stuzby, Inspekcje i Straze;
2) Zarzad Drog Powiatowych;
3) Wydzial Ochrony Srodowiska, Geologa Powiatowego;



4) Wydzial Organizacyjny i Spraw Spofecznych w zakresie spraw kadrowych oraz
bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Audyty Wewnetrznego;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli:

7) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

8) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

Do zadan i kompetencji Wicestarosty naleza sprawy:

1) administracji architektoniczno — budowlane;j;

2) komunikacji i transportu;

3) transportu publicznego;

4) zagospodarowania przestrzennego;

5) geodezji i kartografii;

6) gospodarki nieruchomosciami;

7) gospodarowania mieniem:

8) nadzoru wiascicielskiego nad Powiatowym Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. .

Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Architektury i Budownictwa;

2) Wydziat Geodezji i Kartografii:

3) Wydzial Komunikacji i Transportu;

4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 11.
Do zadan i kompetencji Czlonka Zarzagdu naleza sprawy:
1) edukacji publicznej;
2) przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy:;
3) bibliotekarstwa.

Cztonek Zarzadu nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Oswiate Powiatowa;

2) Szkoty, Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna;
3) Powiatowy Urzad Pracy;

4) Powiatowa Biblioteke Publicznag.

§ 12.
Do zadan i kompetencji Cztonka Zarzgdu naleza sprawy:
1) inwestycji i remontow;
2) zaméwien publicznych,
3) promoc;ji i rozwoju Powiatu;
4) polityki spotecznej i prorodzinnej, wspieranie rodziny i systemu pieczy zastegpezej;
5) wspierania 0s6b niepetnosprawnych;
6) repatriantow, kombatantéw i osob represjonowanych;
7) ochrony zabytk6éw i opieki nad zabytkami:
8) pozyskiwania srodkéw funduszy UE i innych zZrédet krajowych i zagranicznych.

Cztonek Zarzadu nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Administracyjny;

2) Biuro Promocji i Kultury;

3) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie:

4) Placowki opiekunczo-wychowawcze;

.



5) Domy Pomocy Spotecznej;
6) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
7) Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

§ 13.
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad tokiem 1 terminowoscia wykonywanych zadan
w Starostwie;

2) koordynowanie spraw zwiazanych 2z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury 1 =zasady dzialania Starostwa oraz jego komorek
wewnetrznych;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen zarzadu;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkéw przez Dyrektoréw, Kierownikow
samodzielnych biur i innych pracownikéw zajmujgcych kierownicze stanowiska
urzednicze;

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialéw przedstawionych przez zarzad;

6) sprawowanie nadzoru nad pracami podleglych komorek;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych w drodze
porozumien gminom i innym jednostkom;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwal Rady i Zarzadu,

9) wydawanie na podstawie upowaznien Starosty decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
jednolitego wykazu akt, jak réwniez kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy;

11) nadzorowanie przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie;

12) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postgpowan skargowych;

13) prowadzenie nadzoru nad dostepem do informacji publicznej, w trybie i na zasadach
okreslonych we wiasciwych przepisach;

14) nadzorowanie bezposrednio pracy:

a) Biura Rady Powiatu,
b) Wydzialu Organizacyjnego, poza sprawami kadrowymi,

15) wykonywanie zadan urzednika wyborczego w Starostwie;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg .

§ 14.
1. Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obslugi
ksiggowej budzetu powiatu;

3) przygotowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej powiatu;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

6) zapewnianie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;;

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowe;
powiatu,

8) sprawowanie nadzoru nad shuzbami finansowo-ksiggowymi powiatu i Starostwa
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9) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych Starostwa,

10) nadzorowanie bezposrednio pracy Wydziatu Finansowego.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Skarbnika
obowigzkéw stuzbowych w siedzibie Starostwa, Skarbnik jest zastepowany przez
Gléwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego, w zakresie okreslonym na mocy
odrebnych upowaznien.

§ 15.

Kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi w Starostwie sa:
1) Sekretarz Powiatu;

2) Skarbnik Powiatu;

3) Dyrektor Wydziatu;

4) Zastepca Dyrektora Wydziatu;

5) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Karto graficznej;
6) Geodeta Powiatowy;

7) Geolog Powiatowy;

8) Gléwny Ksiegowy Starostwa Powiatowego;

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

10) Kierownik Biura.

W Starostwie mogg by¢ tworzone inne urzednicze stanowiska kierownicze, jesli wynikaé
to bedzie z przepisoéw ustawowych lub rozporzadzen.

§ 16.
Dyrektorzy, Kierownicy biur oraz inne osoby zajmujace kierownicze stanowiska
urzednicze kierujace pracami Wydzialéw, Biur Ilub samodzielnych stanowisk
odpowiadajg przed Starosta za:
1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Komorki organizacyjnej,
2) wiasciwe wykonywanie zadat Komorki organizacyjnej;
3) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow;
4) dyscypline pracy Komérki organizacyjne;j;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych przez pracownikéw Komérki organizacyjne;j.

Do zadan Dyrektoréw, Kierownikéw biur oraz innych oséb zajmujacych kierownicze

stanowiska urzednicze, ktore zwigzane s3 2z kierowaniem pracami Komorki

organizacyjnej, nalezy:

1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Komérki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa;

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw w koméree organizacyjnej;

3) wykonywanie polecen Starosty, a takze nadzorujacego Komorke organizacyjna:
Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Starostwie, w tym Regulaminu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania Komoérki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektéw materialéw bedacych tematem obrad Rady i jej komisji,
Zarzadu, a takze uczestniczenie jesli zajdzie taka koniecznos$é w ich posiedzeniach;
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7) realizowanie uchwat i ustalen Rady i Zarzadu, opracowywanie sprawozdan z ich
wykonywania oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski zgloszone
przez radnych;

8) dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa;

9) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez Staroste
pelnomocnictwa, umow 1 porozumien, a takze nadzor nad ich realizacja;

10) prowadzenie polityki kadrowej w komorce organizacyjnej w tym udzielanie urlopow
oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow;

11) przygotowywanie opisOw stanowisk, w tym ustalanie szczegdéltowego zakresu
czynnosci dla pracownikow komorki organizacyjnej;

12) dokonywanie oceny pracownikow wydzialu, biura oraz skladanie wnioskéw w
sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagni¢cia do odpowiedzialnosci;

13) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji regulaminu;

14) wspdlpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu powiatu, w zakresie dzialania
komorki organizacyjnej;

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczgci, w tym pieczeci urzedowych;

16) wykonywanie kontroli zarzadczej w komdrkach organizacyjnych Starostwa,

17) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

W przypadku nieobecnosci osoby kierujacej wydzialem zastepstwo sprawuje jego
Zastgpca , a w przypadku gdy w Komoérce organizacyjnej nie jest utworzone takie
stanowisko inny wskazany pracownik.

W przypadku wystgpienia wakatu na stanowisku dyrektora, jego obowiazki pelni
zastepca dyrektora, a w przypadku braku takiego stanowiska w wydziale - czlonek
zarzadu nadzorujacy jego prace.

W przypadku nieobecnosci kierownika biura zast¢pstwo sprawuje, wskazany przez
kierownika - pracownik biura.

Do zadan zast¢pcy dyrektora nalezy:

1) wspieranie dyrektora w realizowaniu regulaminowych zadan wydziatu;

2) nadzorowanie pracy wskazanych przez dyrektora wewnetrznych komorek
organizacyjnych wydziatu;

3) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora lub nadzorujgcego prace
wydziatlu czlonka zarzadu powiatu.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA 1 STRUKTURA STAROSTWA POWIATOWEGO

§17.
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydziaty, Biura oraz
Samodzielne stanowiska.

§ 18.
Stanowiska pracy tworzone w Starostwie podlegaja opisowi wedlug zasad okreslonych
przez Staroste .



Sporzadzanie, aktualizowanie i likwidowanie stanowisk pracy jest zadaniem
Kierownikéw Komérek Organizacyj nych.

Rejestr stanowisk pracy tworzonych w Starostwie prowadzi Wydziat Organizacyjny i
Spraw Spotecznych.

Przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania, nawiazania lub zmiany
stosunku pracy podlega przekazaniu przez kierownika komorki organizacyjnej w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

Kierownik Komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe i terminowe
rozliczanie podleglych mu pracownikéw przy zmianie stanowiska pracy.

§ 19.
W starostowie tworzy sig nastepujace wydziaty, biura, oznaczone symbolami:
1) Wydzial Administracyjny— Al
2) Wydziat Architektury i Budownictwa — AB;
3) Wydziat Finansowy — WF;
4) Wydzial Geodezji i Kartografii — GK;
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
6) Wydzial Komunikacji i Transportu — KT;
7) Wydziat Ochrony Srodowiska — OS;
8) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych — OS;
9) Biuro Kultury i Promocji — KP:
10) Biuro Rady Powiatu — RP;

W Starostwie dziatajg ponadto:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu wewngtrznego - SW:

2) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli — SK.

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK;

4) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OI;

5) Administrator Bezpieczefistwa Informacji - ABI

6) Geodeta Powiatowy — GP;

7) Geolog Powiatowy — GO;

8) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BH;

ktorzy w zakresie wykonywanych zadan podlegaja na mocy odrebnych przepisow
bezposrednio staroscie lub upowaznionemu cztonkowi zarzadu powiatu.

§ 20.
Do wspélnych zadan wydziatéw i biur, nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrady
zarzadu, Rady oraz dla potrzeb Starosty;
2) realizowanie zadan, wynikajacych z postanowien uchwat Rady, decyzji i uchwat
zarzgdu, oraz zarzadzen Starosty:;
3) opracowywanie projektow, planéw  realizacji przedsigwzig¢  gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych;
4) zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade i
zarzad nadzoru nad powiatowymi Jednostkami organizacyjnymi;
5) wykonywanie okresowych i doraznych kontroli nad realizacjg zadan powierzonych
gminom i innym jednostkom w drodze porozumiern;
i
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2,

6) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi w zakresie wykonywanych zadan i
upowaznien Starosty;

7) wspoldziatanie z komisjami Rady;

8) prowadzenie zbioréw przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i innych
dotyczacych zakresu dziatania;

9) usprawnianie organizacji, metod pracy i form dziatania;

10) wykonywanie na polecenie Starosty lub zarzadu innych zadan w sprawach
nieobjetych zakresem dzialania danej komorki organizacyjnej;

11) wspoldzialanie z organami administracji specjalnej na zasadach okreslonych
ustawami;

12) wypelnianie zadan organizatorskich oraz inspirowanie przedsigwzig¢ spolecznych
i organizacyjnych w powiecie podejmowanych przez obywateli i1 instytucje
obstugujace mieszkancow;

13) prowadzenie — w ramach udzielonych przez Starost¢ upowaznien — postgpowania
administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej oraz stosowanie przepisow 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) wspoéldziatanie przy zakupie programow komputerowych oraz systemow
informatycznych;

15) planowanie dochodéw i wydatkow budzetowych oraz funduszy we wspolipracy
z wydziatem finansowym oraz przestrzeganie ich realizacji;

16) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczanie przeciwpozarowe
stanowisk pracy i pomieszczen Starostwa;

17) prowadzenie postepowania mandatowego w zakresie przewidzianym przepisami
szczegblnymi;

18) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i sprawozdan;

19) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw finansowych;

20) udostepnianie na wniosek zainteresowanych stron informacji publicznych
wchodzacych w zakres merytoryczny danej komorki organizacyjne; W
uzgodnieniu z Sekretarzem;

21) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

22) przygotowywanie niezbgdnej dokumentaciji do udzielania zaméwien publicznych;

23) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
ich aktualizacja;

24) przekazywanie akt kompletnymi rocznikami do archiwum Starostwa.

Zadania wydzialéw oraz biur moga by¢ zlecane podmiotom zewnetrznym.

§ 21.
WYDZIAL ADMINISTRACYJNY

Wydzialem kieruje Dyrektor, przy pomocy Zastgpcy dyrektora.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:
1) W zakresie obslugi gospodarczej Starostwa:
a)opracowywanie i realizacja planéw w zakresie remontéw budynkéw i lokali
Starostwa;
b)realizacja planow w zakresie remontéw budynkéw i lokali bedacych wiasnoscia
Skarbu Panstwa we wspdtpracy z Wydzialem Nieruchomosci;
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¢)prowadzenie ksiazek obiektow Starostwa;
d)wykonywanie funkcji administratora budynkoéw Starostwa, w tym:

zawieranie uméw zwigzanych z dostawa mediow do budynkdow,

- prowadzenie spraw dozoru mienia,

- zapewnienie estetyki w budynkach Starostwa,

- utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Starostwa i terenach do nich
przyleglych;

e)zaopatrzenie materialowo - techniczne Starostwa oraz nadzér nad biezacy

konserwacjg inwentarza ruchomego;

f) biezaca konserwacja i remonty instalacji i urzadzen w budynkach Starostwa;
g)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;
h)prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu Otwockiego;
i)prowadzenie ksiag inwentarzowych;

j)prowadzenie ewidenciji ilo$ciowo — wartosciowe]j mienia;

k)rejestracja faktur i terminowe przekazywanie ich do rejestracji;

2) W zakresie inwestycji:
a) opracowywanie planow inwestycyjnych powiatu oraz ich realizacja;
b) przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych powiatu;
¢)prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych

na roboty budowlane, zgodnie z Prawem zaméwien publicznych,

d) przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji inwestycji, remontow.

3) W zakresie zaméwien publicznych:

a)

b)

c)

d)

g)

przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych prowadzonych przez Powiat i Skarb Panstwa, w oparciu o wnioski
ztozone przez Komoérki organizacyjne;

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamOwienia publicznego oraz
rejestru odwotan;

przygotowanie i przekazanie do Urzedu Zaméwien Publicznych sprawozdania z
udzielonych zaméwien publicznych na podstawie danych uzyskanych z Komorek
organizacyjnych;

formutowanie i umieszczanie ogloszen: w Biuletynie Zam6wien Publicznych oraz
w Dzienniku Urzedowym Oficjalnych Wspélnot Europejskich, przygotowywanie
ogloszen w uzgodnieniu z Komisja Przetargowa w celu umieszczania na stronie
internetowej powiatu i na tablicy ogloszen;

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia, ogloszenia o
zaméwieniu (zaproszenia do negocjacji, zapytania o ceng) w porozumieniu z
komérkami wiasciwymi dla tematu zamoéwienia i z Komisjg Przetargowa;
uczestniczenie w przygotowywaniu projektow umow;

formutowanie korespondencji z wykonawcami biorgcymi udziat w postepowaniu
we wspotudziale z Komisja Przetargowa.

4) W zakresie funduszy zewngetrznych:

a)
b)

informowanie o mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na zadania
powiatowe; ’
wnioskowanie do Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
oraz innych funduszy rzadowych i pozarzgdowych o pozyskanie $rodkéw na
inwestycje powiatowe, na podstawie dokumentéw otrzymanych przez wlasciwe
komorki organizacyjne;

prowadzenie rejestru pozyskanych $rodkow zewngtrznych na podstawie danych
przekazanych przez whasciwe komorki organizacyjne;



3.

l.

d) realizowanie projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych przy wspolpracy
z komorkami merytorycznymi Starostwa.

5) W zakresie informatyzacji:

a) administrowanie siecig komputerowa w Starostwie;

b) opracowywanie koncepcji informatyzacji Starostwa, organizowanie i wdrazanie
nowych rozwigzan i zastosowan informatyki (internet, poczta elektroniczna);

¢) dobdr sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb wydzialow
Starostwa;

d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz
administrowanie ich skladnikami;

e) sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem oprogramowania i sprzetu, konserwacja
sprzetu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy i doradztwa w tym zakresie
na rzecz wydzialow Starostwa;

f) koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem przestrzeganiem przepisow
ustawy o prawie autorskim, w tym kontrola legalno$ci oprogramowania;

g) przygotowywanie projektow wytycznych, instrukcji i wyjasnien dla wydziatow
w zakresie eksploatowania systeméw informatycznych;

h) wnioskowanie w sprawach usprawnienia organizacji 1 metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszczegélnych wydziatach oraz udzial w pracy
z tego zakresu;

i) organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i dostgpem o0sob
nieupowaznionych;

j) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie eksploatacji programow
uzytkowych w Starostwie.

W wydziale dziata:
1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 22.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Wydziatem kieruje Dyrektor.

2. Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa
budowlanego;

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych pism w sprawach
okreslonych ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku - Prawo budowlane oraz przepisami
szczegOlnymi;

¢) sprawowanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkeji;

d) wydawanie zaswiadczen z zakresu prawa budowlanego

e) dokonywanie czynnosci kontrolnych przy wykonywaniu obowigzkéw okreslonych
przepisami prawa budowlanego;

f) opiniowanie i uzgadnianie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego dot. administracji architektoniczno-budowlane;.

g) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji

zwigzanych z tymi czynnosciami;
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h) wydawanie zezwolen na realizacje inwestycji drogowych jako organ administracji
architektoniczno-budowlanej w porozumieniu z wydzialem geodezji i kartografii oraz
wydzialem gospodarki nieruchomos$ciami.

2) W zakresie czynnosci rejestracyjnych, sprawozdanych i materialno-technicznych
a) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe i innych rejestrow wymaganych przepisami szczegolnymi oraz bezzwloczne
przekazywanie wlasciwym organom kopii decyzji, postanowien i zgloszen
wynikajgcych z przepiséw prawa budowlane £0;
b) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
¢) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja zadan wydziatu;
d) obstuga materialno-techniczna i organizacyjna pracownikéw wydziatu;
f) obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do wydziahu.

§ 23.
WYDZIAL FINANSOWY

l. Wydzialem kieruje Gtéwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego.

2. Do zadan Wydziah nalezy w szczegblnosci:
1) W zakresie planowania i realizacji budzetu:

a) opracowywanie projektéw budzetu dochodéw i wydatkéw powiatu;

b) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci  wykorzystania  $rodkow budzetowych oraz pozyskiwania
dodatkowych wpltywow budzetowych;

¢) opracowywanie planow finansowych inwestycji i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatowej administracji zespolonej;

d) opracowywanie obowiazuj gcych sprawozdan z wykonania budzetu powiatu;

€) opracowywanie materialéw (sprawozdan, analiz, itp.) dotyczacych wykonywania
budzetu powiatu — dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty.

2) W zakresie gospodarki finansowej i ksiegowej:

a) obstuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych powiatu i dotacji
z budzetu panstwa;

b) koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej powiatu;

¢) wykonywanie funkcji glownego dysponenta srodkéw budzetu powiatu,

d) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci;

¢) windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

f) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do dhuznikow zalegajacych
w splacie nalezno$ci;

g) obstuga finansowo — ksiegowa Starostwa;

h) weryfikacja faktur i rachunkéw obciazajacych budzet powiatu;

i) prowadzenie spraw kasowych Starostwa;

1) przygotowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji, nadzér nad jej
przeprowadzaniem oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

k) nadzér nad realizacja w Starostwie przepiséw ustawy
0 zamowieniach publicznych;

1) wykonywanie zadan i obowigzkéw  powiatu okreslonych  przepisami
podatkowymi;

m) ustanawianie zastawow rejestrowych w celu zabezpieczenia wierzytelnosci
powiatu;
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prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga, zaciaganiem pozyczek i kredytow
emisja obligacji oraz spraw udzielonych przez Powiat porgczen;

wspolpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie przekazywanych dochodow dla
Powiatu z tytulu udzialu w podatku dochodowym od 0séb prawnych;

prowadzenie ksiegowej ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych;

prowadzenie spraw z zakresu podatku od towarow i ustug, ewidencja i rozliczanie
z urzedem skarbowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu prowadzonej
ewidencji finansowo-ksiegowej

dokonywanie wstepnej kontroli sprawozdan finansowych jednostek;
organizacyjnych powiatu pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z planem
finansowym.

3) W zakresie kontroli wykonywania budzetu:

4)

S)

a)
b)

c)
d)

wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli w zakresie
przeprowadzania kontroli finansowych jednostek organizacyjnych powiatu;
wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli w zakresie
sprawowania wewnetrznej kontroli finansowej w Starostwie;

kontrola przekazywania i wykorzystania srodkéw budzetowych powiatu;
wspoldziatanie z I1zbg Skarbowa, Urzedem 1 innymi organami kontroli finansowe;.

Udzielanie ulg w splacie naleznosci niepodatkowych Powiatu i Skarbu Panstwa w
imieniu Starosty.

W zakresie spraw placowych:

a)

b)

d)

h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen oraz innych
$wiadczen pracowniczych dla pracownikow Starostwa i dokonywanie wszystkich
rozliczen zwigzanych z potraceniami obowigzkowymi i dobrowolnymi na listach
plac oraz dokonywanie przelewéw wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane
przez pracownikow,

sporzadzanie list ptac diet dla Radnych Powiatu i przekazywanie ich na rachunki
bankowe wskazane przez radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych uméw cywilno-
prawnych (w tym rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym);

prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS
(sporzadzanie raportow miesigcznych ZUS RMUA) oraz odprowadzanie
naleznych skladek,

prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS zasitkow
chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, rehabilitacyjnych i macierzynskich,
pielegnacyjnych, wychowawczych oraz innych $wiadczen wyplacanych ze
srodkow ZUS,

przekaz elektroniczny deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci podatkowych i catosci
spraw zwigzanych z obstuga podatku dochodowego od os6b fizycznych (w tym
wystawianie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11),

prowadzenie miesi¢cznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

przygotowanie i przekazanie dla Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych
danych o wynagrodzeniu pracownikéw Starostwa, niezbednych do sporzadzenia

sprawozdan dla potrzeb GUS,
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j) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na zadanie osoby
zainteresowanej,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla pracownikéw Starostwa,

1) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow
Starostwa.

§ 24.
WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. Wydzialem kieruje Geodeta Powiatowy, wykonujacy zadania nalezace do kompetencji
Starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, przy pomocy zastepcy
dyrektora oraz kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

2. Do zadan wydziatu realizowanych w zakresie Ewidencii Gruntow i Budynkow nalezy -

1) prowadzenie czgéci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw dla jednostek
ewidencyjnych powiatu;

2) biezaca  aktualizacja  operatu ewidencyjnego  poprzez  wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych;

3) zawiadamianie o dokonanych zmianach podmiotéw ewidencyjnych, organdw
podatkowych, wydziatéw ksiag wieczystych sagdéw rejonowych i jednostek statystyki
publicznej;

4) udostegpnianie danych ewidencyjnych:

a) wydawanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazéw z operatu ewidencyjnego,

b) wydawanie wyryséw z mapy ewidencyjnej;

¢) wydawanie kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego;

d) wydawanie informacji i zaswiadczen z operatu ewidencyjnego;

5) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

6) prowadzenie rozliczen i okresowej sprawozdawczosei dla jednostek zewnetrznych
oraz wlasnych Starostwa;

7) programowanie i prowadzenie postepowan  zwigzanych z modernizacja
1 weryfikacjg danych ewidencji gruntéw i budynkéw;

8) planowanie rob6t geodezyjnych ze srodkéw przyznanych dotacji celowych oraz
srodkoéw wiasnych;

9) udzial w procesie zlecania i odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych;

10) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw dla jednostek ewidencyjnych
powiatu;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu geodezji i gleboznawczej
klasyfikacji gruntow;

12) przeprowadzanie powszechne; taksacji nieruchomosci oraz prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci:

13) prowadzenie postepowan w sprawie scalania i wymiany gruntéw rolnych po 2000
roku.

3. Do zadati wydziatu realizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyijnej

1 Kartograficznej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz bazy geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, udzielanie informacji na temat prowadzonego zasobu i jego
udostepniania;
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2) udostgpnianie danych z zasobu oraz licencji okreslajacej mozliwosci wykonywania
jakichkolwiek operacji na uzyskanych danych i materiatach;

3) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci, szezegétowych osnéw geodezyjnych, obiektéw topograficznych o
szczegdlowosci  zapewniajagcych  tworzenie  standardowych — opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 ;

4) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 tj. mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej;

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zgloszen robot geodezyjnych
i kartograficznych;

6) weryfikowanie  przyjmowanych do  zasobu opracowan  geodezyjnych
lub kartograficznych pod wzgledem zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych lub
kartograficznych z przepisami prawa obowiazujacymi w geodezji i kartografii;

7) ocena stanu zasobu, wnioskowanie potrzeby wykonywania prac zwigzanych
z prowadzonym zasobem, archiwizacja, wylaczanie z zasobu 1 zabezpieczanie
zasobu;

8) ochrona znakow geodezyjnych;

9) zaktadanie osnow szczegdlowych;

10) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w
bazach danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. la oraz 1b ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne, lub z dokumentacja przekazang przez tego wykonawce do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Do zadan wydziatlu realizowanych w zakresie _Koordynacji Projektowanych Sieci

Uzbrojenia Terenu, nalezy w szczegblnosci:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji przedtozonych do koordynacji projektow
lokalizacji sieci uzbrojenia terenu;

2) wyznaczanie sposobu, terminu i miejsca przeprowadzania narady koordynacyjnej;

3) przewodniczenie w imieniu Starosty naradom koordynacyjnym dotyczacym
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

4) przygotowywanie, sporzadzanie oraz wydawanie w imieniu Starosty odpisow
protokotow z przeprowadzonych narad koordynacyjnych;

5) zamieszczanie adnotacji na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narady
zgodnie z art. 28c ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

6) obliczanie naleznej oplaty za uzgodnienie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia
terenu;

7) przygotowywanie projektow decyzji o ktorych mowa w art. 28f.1 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

8) opracowywanie sprawozdan dotyczacych koordynacji usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

9) prowadzenie obstugi interesantow w zakresie wykonywanych obowiazkow.

Do zadan Geodety Powiatowego, dziatajacego w Wydziale nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie pracami Wydziatu Geodezji 1 Kartografii;

2) prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografii w zakresie ewidencji gruntow
i budynkow oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) wnioskowanie o uruchamianie S$rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan
wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) planowanie i opracowywanie zalozen budzetu powiatu w zakresie wlasciwosci
Geodety Powiatowego;

5) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadan Geodety

i
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2.

Powiatowego, na podstawie upowaznienia Starosty;
6) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi  sprawozdaniami i analizami
opracowywanymi przez Wydziat Geodezji i Kartografii.

6. Obsluga organizacyjna Geodety Powiatowego-oraz zastepcy dyrektora wydziatu;

§ 25.
WYDZIAL GOSPODARKI N TIERUCHOMOSCIAMI

Wydziatem kieruje dyrektor.

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W zakresie regulacji spraw wlasno$ciowych:

2)

a)
b)
c)
d)
€)

f)

)

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa;
regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz Powiatu Otwockiego;
sporzadzanie i skladanie wnioskéw o zakladanie ksigg wieczystych oraz
dokonywanie wpiséw w ksie gach istniejacych;

sporzadzanie wnioskéw do wojewody o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie
wiasnosci nieruchomosci z mocy prawa;

ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspOlnote gruntowa badZz mienie
gromadzkie;

tworzenie wykazéw uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazow obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych z wielkoscia
przystugujacych im udziatéw we wspolnocie;

wydawanie zezwolen na wykreslenie bezprzedmiotowych wypiséw w ksiegach
wieczystych.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

d)

gospodarowanie mieniem znajdujacym si¢ W zasobie nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatu, w tym:

- ewidencjonowanie nieruchomosci,

- zapewnianie wyceny nieruchomosci,

- sporzgdzanie plandw wykorzystania zasobow,

- wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nabywania nieruchomosci
na wlasno$¢, sprzedazy, darowizny i zamiany nieruchomosci, oddawania
nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, oddawania nieruchomosci w trwaly
zarzad, najem, dzierzawe oraz uzyczenie na okres powyzej lat 3 lub obcigzania
nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi, a takze w sprawie wysokosci
bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym;
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty oraz uchwal zarzadu w sprawie
wysokosci stawek czynszu z tytutu dzierzawy nieruchomosci oraz czynszu najmu
lokali administrowanych przez Skarb Pafistwa oraz powiat;

wnioskowanie do wojewody o wydanie zarzadzen w sprawach nabywania
nieruchomosci na wlasnosé, sprzedazy, darowizny i zamiany nieruchomosci,
oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, oddawania nieruchomosgci w
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3)

g

h)
i)

1)
k)

)

najem, dzierzawe oraz uzyczenie na okres powyzej lat 3 nieruchomosci bedacych
wlasnoécig Skarbu Panstwa;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddawanych w uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawe;

organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargoéw na sprzedaz, najem oraz
dzierzawe nieruchomosci;

zabezpieczanie obstugi administracyjnej komisji ds. przetargéw i rokowan na
sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu;
przygotowywanie procedur sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym;
aktualizowanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego 1 trwatego
zarzgdu nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu;
przeksztalcanie  prawa  uzytkowania  wieczystego  ustanowionego na
nieruchomosciach Skarbu Panstwa i powiatu w prawo wilasnosci:
przygotowywanie wnioskow do wojewody o udzielanie bonifikaty od opfat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢ powiatu, a takze bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci
w trybie bezprzetargowym;

wnioskowanie i opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
Skarbu Panstwa i powiatu;

m) przygotowywanie projektdéw uméw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia

n)
0)

p)
)

t)

w)

X)

nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu;

wydawanie zgody wiascicielskiej na dokonywanie wycinki drzew z nieruchomosci
Skarbu Panstwa 1 powiatu;

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek lesny irolny
gruntoéw nalezacych do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;
naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu;

przygotowywanie projektow decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania
z nieruchomo$ci poprzez udzielanie zezwolen na wybudowanie urzadzen
i instalacji przesylowych;

przygotowywanie projektow zezwolen na wejscie w teren nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub powiatu z pracami polegajacymi na
budowie urzadzen infrastruktury techniczne;j;

prowadzenie postgpowan dotyczacych wywlaszczania i ustalania odszkodowania
za wywlaszczone nieruchomosci, zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotu
dzialek siedliskowych oraz bedacych w dozywotnim uzytkowaniu;

ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne w trybie
art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng;

ustalanie wysokosci odszkodowan za nieruchomosci zajete pod budowe Iub na
poszerzenie istniejacych drog publicznych na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

ustalanie wysoko$ci odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod drogi
publiczne, na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegoélnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych
opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci dokonywanych na podstawie
ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegélnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych:;

biezaca wspdlpraca z rzeczoznawcami majatkowymi obstugujacymi Wydziat w
zakresie wyceny nieruchomosci.

W zakresie obslugi wydzialu:
a) rejestrowanie korespondencji wplywajacej i wychodzacej z wydziatu;
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b) wysylanie korespondencji;
¢) przygotowywanie uméw na wykonywanie zadan realizowanych przez wydziat;
d) opisywanie faktur wystawianych za prace i zlecenia nalezace do kompetenciji

wydziatu;

e) opisywanie faktur dotyczacych regulowania platnosci za media w budynkach

mieszkalnych znajdujacych sie w zasobie nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu;

f) sporzadzanie dyspozyciji merytorycznych stanowiacych podstawe do dokonywania

platnosci zwigzanych z realizacja zadan w wydziale;

g) sporzadzanie rejestrow i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych przez

wydziat.

§ 26.
WYDZ1AL, KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

Wydzialem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepey dyrektora.

Wydziat zajmuje si¢ wykonywaniem zadaf z zakresu prawa o ruchu drogowym, ustawy
o kierujgcych pojazdami, transportu drogowego oraz ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym. Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnoscei:

1) W zakresie dopuszczenia pojazdow do ruchu:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)

h)
)

i)

prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wiascicieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdoéw, wydawaniem dowodow
rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdéw, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tablic tymczasowych;

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szezegllnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych uzaleznione
jest uzywanie pojazdow;

dokonywanie legalizacji tablic rej estracyjnych;

wydawanie kart pojazdu przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu, zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym;

wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;

wydawanie decyzji 0 wyrejestrowaniu w przypadku przekazania pojazdu, w celu
jego utylizacji do przedsiebiorstwa utylizacji pojazdéw lub sktadnicy zlomu
wyznaczonej przez wojewode;

kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne w zakresie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenistwu ruchu, narusza wymagania ochrony
srodowiska, uczestniczyl w wypadku drogowym w ktérym zostaly uszkodzone
zasadnicze elementy nosne konstrukcji nadwozia, podwozia lub ramy;

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom, wykonanie
tabliczki znamionowe;j zastepczej;

zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego, (pozwolenia €zasowego ) po
ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie;

przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej o przeprowadzenia badania
technicznego zatrzymanego dowodu rejestracyjnego(pozwolenia czasowego):;
wydawanie wtornika dowodu rejestracyjnego w przypadku jego utraty, kradziezy;
zagubienia;
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2)

3)

0)
p)
r)
s)
t)

w
a)

c)
d)

w
a)

c)
d)
€)
g
h)

i)

k)

y

wymiana dowodu rejestracyjnego ze wzgledu na brak miejsca na wpis kolejnego
terminu badania technicznego;

wydanie wtornika tablic rejestracyjnych w przypadku zagubienia, kradziezy,
zniszczenia;

ztozenie zawiadomienia o zbyciu pojazdu;

prowadzenie postgpowania w sprawie odmowy rejestracji;

prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania( pozwolenia czasowe, nalepki,
znaki legalizacyjne);
zakresie warunkéw technicznych pojazdéow:

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stacji kontroli pojazdow;

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsicbiorce stacji kontroli
pojazdow;

wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych.

zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

wydawanie krajowych praw jazdy;

generowanie w systemie informatycznym profilu kandydata na kierowce;
uzyskania zaswiadczenia potwierdzajacego wydane uprawnienia do kierowania
pojazdami;

uzyskanie profilu kandydata na kierowce umozliwiajacego przystapienie do
egzaminu kontrolnego sprawdzajacego kwalifikacje;

wydawanie mig¢dzynarodowych praw jazdy;

dokonywanie wymiany praw jazdy wydanych za granica;

zwrot zatrzymanego prawa jazdy po zakonczeniu obowigzywania zakazu
prowadzenia pojazdow;

wymiana lub uzyskanie wtornika prawa jazdy po zatrzymaniu za brak waznosci
dokumentu;

dokonywanie w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej,  kwalifikacji  wstgpnej  przyspieszonej, kwalifikacji = wstepnej
uzupelniajacej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej lub
ukonczenia szkolenia okresowego;

wydawanie wtornika prawa jazdy lub pozwolen na kierowanie tramwajem w
przypadku zawiadomienia o utracie tych dokumentéw, zniszczeniu w stopniu
powodujgcym ich nieczytelnos¢ a takze w przypadku zmiany stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych w nich zawartych;

wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji osoby w
razie uzasadnionych zastrzezen co do jej kwalifikacji lub na wniosek Komendanta
Wojewodzkiego Policji w razie przekroczenia 24 punktow;

wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie i psychologiczne
kierujacych pojazdem w przypadkach okreslonych w art.99 ust. 2 i 3 ustawy o
kierujacych pojazdami;

m) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

n)

0)

p)

przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora lub sad;

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach okreslonych w art.
101 ustawy o kierujacych pojazdami i art.5 ust.5 ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw;

wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi
w przypadkach przewidzianych art.140 ustawy-Prawo o ruchu drogowym oraz
art. 103 ustawy o kierujacych pojazdami;



u)

V)

wydawanie decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyny, ktére spowodowaly cofnigcie;

wydawanie decyzji o zwrocie kierowcy prawa jazdy po ustaniu przyczyny, ktére
spowodowaly jego cofniecie;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajacej pozwolenie
do kierowania tramwajem na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii, jezeli kierowala pojazdem w
stanie nietrzeZwym, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu;

wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem;

wydawanie zezwolen na pojazdy uprzywilejowane;

w) wydawanie zezwolen na pojazdy przewozace wartosci pieni¢zne.

4) W zakresie szkolenia i nadzoru nad szkoleniem oséb ubiegajacych si¢ o
uprawnienia do kierowania:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow;

prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenia, okreslonych w art.29
ustawy o kierujacych;

nadzor nad dziatalnoscia osrodkéw szkolenia kierowcow;

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka
szkolenia kierowcow;

prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy;

wydawanie decyzji skreslanie z ewidencji.

5) W zakresie transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego:

a)
b)
c)

d)
©)
f)

g
h)

i)
7
k)

uzyskanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0s6b lub
rzeczy;

wydawanie ,zmiana lub odmowa wydania lub zawieszenia zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowe g0

wydawanie, odmowa wydania, zmiana oraz cofanie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego o0séb samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0s6b i nie
wigeej niz 9 osob facznie z kierowcea;

uzyskanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob
samochodem osobowym:;

wydawanie, zmiana lub zawieszenie na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego;

uzyskanie zaswiadczenia na krajowe przewozy dro gowe na potrzeby wlasne oséb i
rzeczy,

zglaszanie zmian w zaswiadczeniu na krajowe przewozy wiasne 0s6b i rzeczy;
uzyskanie zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym:;

uzyskanie zezwolenia na przewozy regularne specjalne w krajowym transporcie
drogowym 0s6b;

usuwanie i przechowywanie pojazdow usunietych z drogi w trybie art. 130a
ustawy prawo o ruchu drogowy;

wystepowanie z wnioskami do Sadu o orzeczenie przepadku pojazdéw usunietych
z drogi na rzecz Powiatu;

6) W zakresie ewidencji:
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a)

b)

przekazywanie danych do ewidencji prowadzonej przez ministra wlasciwego ds.
transportu odnosnie pojazdow, kierowcow, ilosci i zakresu udzielonych licencji i
zezwolen;

udostepnianie danych zgodnie z art. 80c ustawy Prawo o ruchu drogowym.

7) W zakresie zarzgdzania ruchem na drogach publicznych:

a)
b)

©)
d)

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi zgromadzenia i inne
imprezy, ktore powoduja utrudnienia w ruchu;

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

koordynowanie dzialan pomigdzy Zarzadem Drég Powiatowych a organami
Powiatu w zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzenia ruchem na drogach
powiatowych, przejazdéw pojazdéw nienormatywnych oraz wydawania zezwolen
na zawody sportowe ,rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy, ktére powoduja
utrudnienia w ruchu lub wymagaja korzystania z drog w sposdb szczeg6lny.

§ 27.
WyDZiAL OCHRONY SRODOWISKA

1. Wydziatem kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki opadami:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
j)
k)

D

sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwoscia Starosty oraz podejmowanie
dalszych dziatan okreslonych prawem w tym zakresie;

prowadzenie rejestru i udostgpnianie znajdujacych sie w posiadaniu informacji

o Srodowisku i jego ochronie;

opiniowanie programow i plandéw zwigzanych z ochrong srodowiska

wydawanie pozwolen zintegrowanych;

wydawanie decyzji na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza;

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w Srodowisku;

wydawanie decyzji zobowiazujacej prowadzacego instalacje do przediozenia
przegladu ekologicznego;

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla podmiotéw prowadzacych
instalacjg;

wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw, odzysk odpadéw, unieszkodliwianie
odpadoéw oraz transport odpadow;

wydawanie decyzji uzgadniajagcych zakres, sposdéb 1 termin zakonczenia
rekultywacji zanieczyszczonej powierzchni ziemi;

naktadanie obowigzkow przewidzianych prawem na prowadzacych instalacje

i zarzadcoéw obiektow;

przekazywanie okreslonych informacji i danych w zakresie ochrony Srodowiska
innym jednostkom:;

m) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia;

n)

0)
P

prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi,

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

uprawnienie do wystepowania w charakterze oskarzyciela publicznego

w sprawach o wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie srodowiska;

2) W zakresie gospodarki wodno — $ciekowej:

a)

prowadzenie  postepowan  administracyjnych ~w  sprawie  pozwolen
wodnoprawnych 1 legalizacji urzadzen wodnych w zakresie nalezgcym do

wladciwosci Starosty,
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b)
¢)

d)

8)

h)

i)
1)
k)

D)

m)

n)

dokonywanie raz na cztery lata przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych,
ograniczanie, cofanie oraz wygaszanie pozwolen wodnoprawnych w zakresie
objetym przepisami ustawy , Prawo wodne”

dokonywanie podziatu kosztow dotyczacych utrzymania wéd, jezeli Starosta jest
wilasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego;

zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda;

ustanawianie w drodze decyzji strefy ochronnej wody podziemnej obejmujace;j
wylacznie teren ochrony bezposredniej ujecia wody na wniosek i koszt
wlasciciela, gdy Starosta jest organem wiasciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego na pobér wody z tego ujecia;

prowadzenie postgpowan w sprawie przywrocenia poprzedniej funkcji urzadzenia
wodnego lub likwidacji szkod w przypadku nienalezytego utrzymania urzadzenia
wodnego;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia szczegolowych zakreséw i
terminéw wykonania obowiazku utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych
szczegolowych;

zatwierdzanie, w drodze decyzji, statutow spotek wodnych;

prowadzenie nadzoru i kontroli nad spotkami wodnymi;

opiniowanie wnioskéw spotek wodnych o uzyskanie datacji z powiatu 1
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji az do jej rozliczenia;
wydawanie, w drodze decyzji, nakazéw zwigzanych z usuwaniem drzew lub
krzewow z walow przeciwpowodziowych oraz terenéw w odleglosci mniejszej
niz 3 m od stopy watu po stronie odpowietrznej;

ustanawianie w drodze decyzji na wniosek wiasciwych stuzb panstwowych strefy
ochronnej urzagdzen pomiarowych stuzb panstwowych;

ustalanie, w drodze decyzji, linii brzegu ciekow naturalnych, jezior i innych
naturalnych zbiornikéw wodnych.

3) W zakresie lowiectwa:

a)
b)

c)
d)

wydawanie pozwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie chartow;
wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegolnego  zagrozenia w  prawidlowym funkcjonowaniu  obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;

wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych oraz rozliczanie czynszéw
dzierzawnych;

wyrazanie zgody w szczegélnych przypadkach na przetrzymywanie zwierzyny
poza polowaniem i odtowami.

4) W zakresie le$nictwa:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesna w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa lub powierzanie tego nadzoru w drodze porozumienia
Nadlesniczemu Laséw Panistwowych;

zlecenie sporzadzenia uproszczonych planéw urzadzania lasow i inwentaryzacji
stanu lasow oraz nadzorowanie wykonania zadan zawartych w tych planach;
wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

wydawanie decyzji w sprawie dotacji z budzetu panstwa na calkowite lub
czgsciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow;

ocena udatnosci upraw lesnych;

cechowanie drewna,

wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegélnie
uzasadnionych potrzeb wlascicieli lasow:

wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego

charakteru;
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zarzgdzenie wykonania zabiegébw zwalczajacych i ochronnych w lasach
zagrozonych niestanowiacych wiasnoséci Skarbu Panstwa z urzedu lub

na wniosek nadlesniczego; wylaczenie upraw rolnych i prowadzenie uprawy
lesne;;

5) W zakresie ochrony przyrody i rybactwa §rodladowego:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)

prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy;

prowadzenie rejestru zwierzat, podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;
wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

rejestracja sprzgtu pltywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;
wspolpraca ze Spoteczng Straza Rybacka;

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wody plynacej na wodach nie zaliczonych do wéd srédladowych
zeglownych;

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych
na wodach srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sgsiedztwie w uzgodnieniu z wilasciwa terytorialnie administracja wod
srodlgdowych zeglownych oraz organem administracji zeglugi srodladowe;.

7) W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:

a)
b)

wylgczenie z produkcji uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze;
rekultywacja i zagospodarowanie gruntow.

8) W zakresie i kompetencji Geologa Powiatowego:

a)

b)

©)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw robot geologicznych

oraz dokumentacjami geologicznymi, dotyczacymi:

— zl6z kopalin nieobjetych wlasnoscia gbrniczg, poszukiwanych lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa
w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkéw
strzalowych;

— uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie
przekraczajg 50 m3/h;

— badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania
obiektow budowlanych, z wylaczeniem ponadwojewddzkich inwestycji
liniowych;

— odwodnieft budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m*/h;

— robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi;

— warunkéw hydrogeologicznych w zwiazku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzige¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody podziemne, w tym
powodowa¢ ich zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktoérych
obowigzek sporzadzenia raportu o oddzialywaniu przedsiewzigcia na
srodowisko moze by¢ wymagany, z wylaczeniem przedsiewzie¢ mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich
inwestycji liniowych.

przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych wykonywanych w celu

wykorzystania ciepla ziemi;

udostepnianie informacji geologicznej w zakresie wlasciwosci Starosty;

przekazywanie materialow geologicznych pozostalym organom administracji

geologicznej.
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§ 28.
WYDZIAL ORGANIZACYINY

l. Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie spraw kadrowych i szkolen:

a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego:

— prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikow;

— prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy;

— prowadzenie kart ewidencji czasu pracy;

— prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow;

— wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne;

—  prowadzenie rejestru badan lekarskich dla pracownikow;

— wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

— prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych;

— przygotowywanie swiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych;

— prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem naboru na kierownicze
i urzgdnicze stanowiska pracy w Starostwie;

— prowadzenie dokumentacji z oceny pracownikéw:

b) przygotowywanie dokumentacji decyzji placowych;

¢) obstuga systemu ..Kadrowo-Placowego” w zakresie spraw kadrowych;

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

€) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow; )

f) przygotowywanie danych do naliczania odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

g) przygotowywanie dokumentacji wg programu ,,Platnik” dla potrzeb ZUS;

h) Wspétpraca z Wydziatem Finansowym przy naliczeniu skutkow planowanego
wzrostu wynagrodzen;

1) opracowywanie miesi¢cznych deklaracji wplat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych;

J) organizowanie i  prowadzenie spraw  zwigzanych z  doskonaleniem
1 doksztalcaniem pracownikow:;

k) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw;

1) nadzor nad procesem opisywania stanowisk pracy oraz prowadzenie rejestru
stanowisk pracy tworzonych w Starostwie;

m)archiwizacja akt osobowych pracownikéw i innych dokumentow;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem zglaszania pracownikéw Starostwa i
ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego, wyrejestrowanie ich oraz dokonywanie
biezgcej aktualizacji danych;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dla Wydziatu
Finansowego do naliczenia ryczattow samochodowych;

2) W zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, informowanie Starosty o stwierdzonych
nieprawidlowosciach lub zagrozeniach oraz wnioskowanie o ich usuniecie lub

ograniczenie;
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b) prowadzenie szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
nowo zatrudnianych pracownikow, wspolpraca z innymi komorkami lub
jednostkami prowadzacymi dzialalno$¢ szkoleniowa przy organizowaniu szkolenia
okresowego w zakresie bhp kierownictwa i pracownikéw Starostwa;

¢) zglaszanie wnioskéw uwzglgdniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy przy tworzeniu nowych lub modernizowanych pomieszczen i stanowisk
pracy;

d) udzial w przekazywaniu do uzytku nowo powstatych lub przebudowanych
i modernizowanych pomieszczen i stanowisk pracy;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy oraz
z pracy, udziat w dochodzeniu powypadkowym, prowadzenie rejestru
1 sporzadzanie dokumentacji wypadkowe;j;

f) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji tematyki i problematyki BHP
na terenie Starostwa;

g) sporzgdzanie rocznych analiz oceny warunkow pracy, zawierajacych propozycje
zadan organizacyjnych i technicznych majacych na celu poprawe warunkow
pracy.

3) W zakresie spraw spolecznych:

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego:;

b) wykonywanie zadanh powiatu wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

¢) organizowanie przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych;

e) przygotowywanie porozumien i umow w zakresie udzielanych przez powiat
dotacji i innej pomocy finansowej z wylaczeniem spraw realizowanych przez inne
wydzialy merytoryczne;

f) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia fundacji;

g) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych;

h) nadzoér i kontrola nad dziatalnos$cig zwigzkéw sportowych;

1) koordynowanie opracowania etatu Starostwa na czas wojny.

4) W zakresie ochrony zdrowia:

a) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zdrowia;

b) ustalanie rozkladu godzin aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu;

¢) prowadzenie okresowej analizy stanu zdrowia mieszkancéw powiatu oraz nadzor
nad realizacja wnioskow i zalecen z niej wynikajacych;

d) opracowywanie i nadzér nad wdrazaniem programéw z zakresu promocji zdrowia
1 profilaktyki chorob wystepujacych na terenie powiatu;

€) monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw zwigzanych
z zapobieganiem i zwalczaniem tych chordb;

f) koordynowanie akcji spotecznych w zakresie promocji i ochrony zdrowia na terenie
powiatu;

g) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych promocji
1 ochrony zdrowia, zleconych przez Staroste.

5) W zaKkresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnianie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania pracy Starostwa;
b) przygotowywanie zasad organizacji i funkcjonowania komorek organizacyjnych;
opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen i innych przepisow
wewnetrznych Starostwa;
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©)
d)
€)

f)

g
h)

i)

1)
k)
D

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji obywateli kierowanych do Starosty,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad ich zatatwianiem:

sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem interwencji zglaszanych przez
parlamentarzystoéw do Starosty;

prowadzenie ewidencji zawartych porozumien dotyczacych powierzenia
prowadzenia niektorych spraw nalezacych do kompetencji Starosty organom gmin,
a takze innym panstwowym jednostkom organizacyjnym oraz planowanie kontroli
w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji porozumien dotyczacych przejecia od wojewody
prowadzenia spraw nalezacych do kompetencii administracji rzadowej;
prowadzenie ewidencji upowaznien udzielonych pracownikom oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych przez Staroste do zatatwiania spraw w jego imieniu;

prowadzenie rejestrow:

-jednostek organizacyjnych powiatu,

-zarzadzen wydanych przez Staroste ,

-skarg, i wnioskow,

- petycji,

- pieczeci,

delegacji stuzbowych,

ewidencjonowanie zakupionych publikacji ksiazkowych;

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych;

m)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

n)
w
0)
p)

dokonywanie okresowych ocen zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
Starostwie i przedkladania ich sekretarzowi:

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum zakladowego;

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

6) W zakresie obslugi prawnej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

1)
k)

D

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez zarzad, Staroste i Wicestaroste;

prowadzenie biezacej obslugi prawnej zarzadu i komérek organizacyjnych
Starostwa;

opiniowanie projektow uméw i porozumien, w tym dlugoterminowych lub
zawieranych z kontrahentami zagranicznymi;

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego;

wydawanie opinii prawnych z zakresu dzialania organow powiatu;

sprawowanie zastepstwa procesowego;

biezace informowanie zarzadu oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
Starostwa o obowigzujgcym stanie prawnym i Jjego zmianach;

zapewnianie obstugi prawnej sesji Rady:

prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych zespolu radcow
prawnych;

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu i Skarbu
Panistwa oraz wspdtdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

wspéldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa przy rozwigzywaniu
skomplikowanych spraw oraz wskazywanie rozwiazania zgodnego z prawem;
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu i Skarbu
Panstwa oraz wspéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania

egzekucyjnego;
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m) prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikow Starostwa w zakresie
obowiazujacych przepiséw prawa.

7) W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Starosty, Wicestarosty i zarzadu, w tym:
- prowadzenie obstugi posiedzen zarzadu oraz przygotowywanie materialow na
posiedzenia i przekazywanie ich w formie papierowej lub elektronicznej,
- przekazywanie uchwat i decyzji zarzadu do realizacji komérkom organizacyjnym
wedhug kompetencji oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,
- sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy zarzadu;
b) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem okresowych informacji
o dzialalnosci Starostwa przedkladanych zarzadowi i radzie;
c) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpracg zarzadu z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz administracji rzadowej;
d) zapewnianie obslugi organizacyjnej zespoléw 1 rad doradczych oraz
opiniodawczych powotywanych przez Staroste ;
€) prowadzenie rejestrow:
- uchwat zarzadu,
- decyzji zarzadu,
- okresowych sprawozdan dotyczacych pracy Zarzadu.

8) W zakresie Kancelarii Starostwa:
a) obstuga kancelaryjna Starostwa powiatowego, w tym:

—  przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie do dekretacji korespondencji od
poczty oraz interesantow,

— rejestrowanie oraz podzial zadekretowanej poczty na poszczegélne komorki
organizacyjne Starostwa,

— przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji przeznaczonej do wysyiki,

— rozdysponowywanie korespondencji wychodzacej Starostwa za posrednictwem
poczty, a takze indywidualnie pomiedzy interesantow oraz urzedy
administracji publiczne;j;

b) Obstuga informacyjna Starostwa powiatowego, w tym:
— obstuga centrali telefoniczne;,
— udzielanie interesantom informacji i pomocy bezposrednie;j i telefoniczne;j.

9) W zakresie Terenowego Punktu Paszportowego:
a) prowadzenie spraw paszportowych mieszkancow powiatu otwockiego, zgodnie
Z porozumieniem zawartym z wojewoda, w tym:
— przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw paszportowych dla osob ubiegajacych
si¢ o wydanie paszportu lub paszportu tymczasowego,
— wydawanie paszportéw 1 paszportow tymczasowych,
— prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z wydawaniem paszportow i
paszportow tymczasowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaproszen dla cudzoziemcow.

10) W zakresie Archiwum Zakladowego:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa, w tym:

— przejmowanie akt przeznaczonych do archiwizacji z komoérek
organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

— ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetych do

archiwizacji akt,
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— udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych prawem,

— wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej kat. B, ktérej okres przechowywania juz minal,

— Wwydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalne;
kat. A, a nastepnie przekazywanie jej do wlasciwego archiwum
panstwowego;

2) prowadzenie szkolen i udzielanie informacji z zakresu stosowania procedur
archiwizacji dokumentacji w Starostwie:

3) wspdlpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujgcym prace archiwum
zaktadowego.

11) W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywanych przez Staroste zadan w
zakresie jego ustawowych kompetencji dotyczacych ochrony ludnosci, jej mienia
jak réwniez $rodowiska naturalnego przed skutkami katastrof naturalnych lub
awarii technicznych noszacych znamiona kleski zywiotowej,

b) opracowywanie powiatowego planu  zarzadzania kryzysowego oraz
koordynowanie opracowywania zalacznikéw funkcjonalnych przez podmioty
przewidziane do udziatu w dzialaniach kryzysowych,

¢) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

d) opracowywanie dokumentacji roboczej Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

€) organizowanie posiedzefi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

f) opracowywanie powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

g) przedstawianie staroscie propozycji dotyczacych wyposazenia i utrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w sprzgt 1 materiaty, jak réwniez
w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami i zakazeniami,

h) monitorowanie i analiza wystepujacych na terenie powiatu zagrozen naturalnych
i cywilizacyjnych oraz przedstawienie wnioskéw staroscie,

1) opracowywanie projektéw zarzadzen Starosty dotyczacych zagrozen, w tym
oglaszanie i odwolywanie pogotowia  przeciwpowodziowego, alarmu
powodziowego i ewakuacji,

j) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniem gmin do wykonywania
zadan w zakresie ochrony ludnosci,

k) opracowywanie, weryfikowanie i uaktualnianie powiatowego planu obrony
cywilnej,

1) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej w gminach,

m) opracowywanie dla powiatu i gmin na kolejny rok kalendarzowy wytycznych
Starosty i planu zasadniczych przedsi ewzig¢ do dziatalnosci w dziedzinie obrony
cywilnej,

n) koordynowanie w powiecie przygotowan do realizacji zadaf obrony cywilnej,

0) realizowanie przedsiewzieé planistycznych i organizacyjnych dotyczacych
systemu wykrywania i alarmowania w tym przygotowywanie do wykonywania
zadan Powiatowego O$rodka Analizy Danych i Alarmowania,

p) opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i w
sytuacjach kryzysowych,

q) planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

12) W zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego:
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a) opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych Starosty oraz planu
zasadniczych przedsigwzie¢ do dzialalnosci w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

b) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do zatwierdzenia planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu,

¢) opracowywanie programéw i planéw szkolenia obronnego, a takze jego
organizowanie i prowadzenie,

d) kompletowanie dokumentacji szkoleniowej,

e) wspotdziatanie z wydzialem organizacyjnym i spraw spolecznych w
opracowywaniu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny i
zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

f) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Starosty i
Stalego Dyzuru,

h) realizowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony w
zakresie potrzeb wynikajacych z zadan bgdacych w kompetencji Starosty,

i) prowadzenie spraw zwigzanych 2z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny,

j) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”,

k) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne,

1) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

m) dokonywanie uzgodnien z podmiotami biorgcymi udzial we wspdlnej realizacji
zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

n) wspolpraca z instytucjami, organizacjami 1 sluzbami, zajmujacymi si¢
bezpieczenstwem publicznym w ramach przygotowywanych i prowadzonych
programow,

0) podejmowanie dziatan dot. bezpieczenistwa imprez masowych na terenie powiatu,

p) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

13) W zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

¢) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspoldziatanie z podmiotami i instytucjami realizujacymi monitoring srodowiska,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i

humanitarne,

f) dokumentowanie dziatah podejmowanych przez Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

g) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;
panstwa,

h) przyjmowanie zgloszenia o sytuacjach kryzysowych lub innych nadzwyczajnych
zagrozeniach lub naglych wypadkach,
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i) kierowanie i koordynowanie proceséw przeciwdzialania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi
1 srodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub klgskami zywiotowymi
oraz zakldceniami fadu i porzadku publicznego,

j) pozyskiwanie, opracowywanie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach
mieszkancow powiatu, ktére moga spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia
ludnoéci, znaczne zniszczenia w infrastrukturze, uszkodzenia lub zniszczenia
budynkow, urzadzen
i instalacji technicznych niezbednych dla funkcjonowania powiatu,

k) utrzymywanie w ciaglej gotowosci systemu alarmowego i urzadzen lacznosci
W systemie ostrzegania i alarmowania ludnosci bedacych na wyposazeniu
Centrum,

1) zbieranie i ocena informacji o zagrozeniach dla ludnogei i srodowiska,

m) powiadamianie i alarmowanie mieszkancow zagrozonych rejonéw poprzez
Gminne Centra Zarzadzania,

n) powiadamianie shuzb inspekeji i strazy o zaistnialym zagrozeniu oraz koordynacja
prowadzonych dziatan,

0) uruchamianie dzialan Powiatowego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego na
polecenie Starosty,

p) przygotowanie wstgpnej analizy powstatego zdarzenia, przedstawienie wnioskéw
do decyzji Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

q) wspoéldziatanie z Gminnymi/Miejskimi Zespotami Zarzgdzania Kryzysowego,

r) wspoldziatanie z Zespotami Zarzadzania Kryzysowego sgsiednich powiatow,

s) wspoldzialanie w oparciu o ustalone zasady z Wojew6dzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

t) wspoldziatanie ze wszystkimi podmiotami biorgcymi udzial w akcjach
ratowniczych.

14) W zakresie zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych:

a) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie
jego realizacji;

b) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow
okreslonych w ,,Planie Ochrony”;

¢) organizowanie ochrony informacji niejawnych poprzez nadzorowanie prac nad
wytwarzaniem, przechowywaniem, obiegiem oraz niszczeniem dokumentacji o
tresci niejawnej;

d) klasyfikowanie informacji niejawnych;

e) kontrolowanie przestrzegania przepisow i ochrony informacji niejawnych;

f) prowadzenie okresowych i rocznej kontroli ewidencji, materialow i obiegu
dokumentéw niejawnych;

g) przeprowadzanie zwykltych postepowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
Starosty — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwiazanych z dostgpem do informacii stanowigcych tajemnicg shuzbowa;

h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

i) wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice shuzbowa lub odmowa wydania
takiego poswiadczenia i zawiadomienie o tym Starosty,

j) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych
uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem o uzyskanie rekojmi
zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego,

33




k) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz imiennego wykazu osob
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji
niejawnych;

1) wspétpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami shizb ochrony panstwa w
realizacji swoich zadan.

§ 29.
BIURO KULTURY I PROMOCJI

Biurem kieruje Kierownik.

Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie kultury i promocii:

1) opracowywanie i wydawanie materialéw promocyjno — informacyjnych
0 powiecie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja i upowszechnianiem materiatéw
promocyjno — informacyjnych o powiecie;

3) organizacja i wspélorganizacja przedsiewzig¢ o charakterze promocyjno —
informacyjnym o zasiggu co najmniej powiatowym;

4) obstuga stoiska promocyjnego powiatu na imprezach w regionie;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem honorowego patronatu
przedsiewzigcia;

6) wspolpraca ze Srodkami przekazu oraz o$rodkami informacyjno — promocyjnymi w
kraju i zagranica,

7) prowadzenie stalego monitoringu Srodkéw przekazu na zbieranie materialéw
dotyczacych pracy Starostwa i powiatu;

8) wspolpraca z innymi samorzadami w zakresie wymiany informacji i przedsiewzieé
o charakterze promocyjno — informacyjnym;

9) prowadzenie strony internetowej www.powiat-otwocki.pl, w tym publikowanie
informacji przekazywanych przez inne komérki lub jednostki organizacyjne oraz
profili internetowych powiatu na innych stronach internetowych i portalach;

10) upowszechnianie kultury poprzez organizacje przedsiewzie¢ o charakterze
kulturalnym;

I1) wydawanie Powiatowego Informatora Kulturalnego, przygotowywanego we
wspodlpracy z gminami i organizacjami kulturalnymi, dzialajacymi w powiecie;

12) wspélpraca z innymi samorzadami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie rozwoju zycia kulturalnego w powiecie;

13) wspotdziatanie z organizacjami turystycznymi w zakresie wspierania projektow
turystycznych;

14) wspolpraca z innymi samorzgdami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie promocji walorow turystycznych regionu;

15) opiniowanie wnioskéw organizacji pozarzadowych o wsparcie finansowe na
realizacje zadan powiatu, prowadzenie spraw z udzieleniem dotacji, nadzér nad
realizacjg powierzonych lub dofinansowanych zadan, rozliczenie dotacji;

16) popularyzacja turystyki w regionie poprzez wydawanie niskobudzetowych
publikacji, np. przewodnikéw, albumoéw, map powiatu;

17) wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturystyczne;.

Do zadan samodzielnego biura w zakresie sportu, nalezy w szczegdlnosci:

1) upowszechnianie sportu poprzez organizacje lub wspétorganizacje przedsiewzieé
o charakterze sportowym;

2) koordynacja sportu szkolnego na szczeblu powiatowym:;
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3)

wspdlpraca z innymi samorzadami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji szkolnej.

§ 30.
BIURO RADY POWIATU

1. Biurem kieruje kierownik.

2. Do zadan biura nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materialow na posiedzenia oraz zapewnianie ich terminowego
dorgczania w formie papierowej i elektroniczne;;

zapewnianie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen:
sporzgdzanie protokotow z sesji i posiedzen;

opracowywanie sprawozda i informacji z dzialalnosci Rady i jej organdw;
opracowywanie materialow z sesji Rady, przekazywanie ich Zarzadowi,
odpowiednio merytorycznym wydzialom i powiatowym jednostkom organizacyjnym
oraz powiatowym stuzbom i inspekcjom celem zapewnienia ich realizacji;
opracowywanie materiatéw z posiedzen komisji, przekazywanie ich zarzadowi celem
zapewnienia ich realizacji;

przedkladanie uchwal Rady do organéw nadzoru — Wojewody i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j;

przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie rejestrow:

a) skargi wnioskéw rozpatrywanych przez Rade,

b) petycji rozpatrywanych przez Rade,

¢) uchwat i innych aktéw prawnych Rady,

d) aktéw prawa miejscowego,

e) wnioskow i opinii komisji Rady,

f) wnioskow i interpelacji radnych,

10) wspolpraca z Urzednikiem Wyborczym przy przygotowaniu i przeprowadzaniu

wyboréw powszechnych oraz referendéw.

§ 31.
SAMODZIELNE STANOWISKO Ds. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan stanowiska ds. Audytu wewngtrznego nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
3)

przeprowadzanie audytéw majacych na celu uzyskiwanie obiektywnych i
niezaleznych ocen funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych;

systematyczna ocena kontroli zarzadczej, w szczegblnosci w zakresie jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci:

wykonywanie czynnosci doradczych;

przygotowywanie plandw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z jego realizacji;
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny zakresu wdrozenia
rekomendacji audytowych.

§ 32.
SAMODZIELNE STANOWISKO ps. KONTROLI

Do zadan stanowiska ds. Kontroli nalezy, w szczegolnosci:

)

sporzgdzanie corocznych planoéw kontroli;



2)

3)
4)

przeprowadzanie kontroli majagcych na celu ocene badanej dzialalnosci w
szczegolnosci pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei, celowosci i rzetelnosci;
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych majacych na celu ocene realizacji
zalecen pokontrolnych;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw kontroli.

§ 33.
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsument6w, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
wytaczanie powodztw na rzecz konsumentoéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych si¢ postepowan w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw;
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub w przepisach odrebnych, w
tym wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia na szkode konsumentow.

2. Obslugg organizacyjng Powiatowego Rzecznika Konsumentéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

ROZDZIAL V

OPRACOWYWANIE PROJEKTOW NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH ORAZ ZASADY

PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 34.

Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1)

2)

3)
4)

3)

uchwaly Rady zawierajace akty prawa miejscowego obowiazujace na obszarze
powiatu, stanowione w zakresie okreslonym w art. 4 ustawy o samorzadzie
powiatowym;

inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji;

uchwaly zarzadu;

przepisy porzadkowe wydawane przez zarzad w formie uchwal w przypadkach
niecierpigcych zwloki;

zarzadzenia wewnetrzne Starosty.

§ 35.

1. Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 34 pkt. 1 i 2 opracowywane s3
w trybie okreslonym przez Rade¢ odrebnymi przepisami.

2. Projekty aktow okreslonych w § 34 pkt. 3 — 5 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe wydzialy i samodzielne biura.

3. Opracowane projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 34 podlegaja akceptacji
pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego lub adwokata.
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§ 36.
I. Kierownik Komérki organizacyjnej, w ktorej opracowywany jest projekt aktu
normatywnego, uzgadnia jego tres¢ z:
1) Sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Starostwa badz
powiatowych jednostek organizacyjnych;
2) Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i ma spowodowaé skutki
finansowe;
3) Kierownikami Komoérek organizacyjnych, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu
prawnego.

2. Projekty aktéw normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwiazkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowiazek konsultacji wynika z przepisow
szczegllnych.

3. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stwierdza si¢ podpisem zlozonym na oryginale
projektu aktu prawnego.

4. Opracowywany projekt aktu normatywnego po dokonaniu wymaganych merytorycznych
uzgodnien i uzyskaniu opinii radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno —
prawnym nalezy ztozy¢ u sekretarza.

5. Uzgodnienie i zaopiniowanie aktu prawnego przez radcg prawnego lub adwokata winno
by¢ dokonane niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia
projektu.

6. Po spelnieniu wymogow okreslonych w ust. 1 — 3 dyrektor wydziatu lub kierownik biura
przedstawia projekt aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 34 pkt 3 i 4, zarzadowi, a w
przypadku zarzadzenia wewnetrznego — starocie.

§ 37.
Postanowienia §34 ust. 1 — 5 majg zastosowanie do projektéw aktéw normatywnych
wymienionych w § 36 pkt. 1 i 2 jezeli:
1) akty te opracowywane sa z inicjatywy zarzadu lub Starosty;
2) do ich opracowania zarzad lub Starosta zobowigzani zostali przez rade.

§ 38.
1. Ewidencj¢ i zbiory aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 34 pkt. 1i2 prowadzi
Biuro Rady Powiatu.

2. Ewidencje i zbiory aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 34 pkt. 3 - 5 prowadzi
Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

3. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego oraz udostepnia sie w siedzibie Starostwa do powszechnego wgladu, a
takze zamieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 39.
l. Starosta podpisuje dokumenty we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego
kompetencji, w tym:
1) korespondencje kierowana do organéw wiladzy, a w szczegolnosci do Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszalka
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Senatu, kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwa oraz do wojewody i
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego,

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w Starostwie przez uprawnione organy,
korespondencj¢ do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,
z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych praw i obowiazkow:

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach osobowych Starostwa,
Wicestarosty, czlonkéw zarzadu, kierownikéw gospodarstw pomocniczych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz kierownikow inspekeji i
strazy;

5) postanowienia i decyzje, do ktérych Starosta nie udzielit upowaznien;

6) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Staroste ;

7) odpowiedzi na interpelacje skiadane przez parlamentarzystéw oraz wnioski
i opinie zglaszane przez radnych;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu.

Wicestarosta podpisuje korespondencje kierowana do wicewojewody, zastepcow
kierownikow urzgdéw centralnych i organéw administracji rzadowej. W przypadku
nieobecnosci Starosty w zastgpstwie podpisuje pisma wymienione w ust. 1.

Cztonkowie zarzadu podpisujg korespondencje kierowana do urzedéw organéw
administracji rzadowej oraz samorzadowej oraz inne pisma na podstawie upowaznienia
Starosty.

Sekretarz podpisuje odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
legitymacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow Starostwa oraz inne pisma na
podstawie upowaznienia Starosty.

§ 40.
Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje z zakresu administracji publiczne;,
w  rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego podpisuja wylacznie
upowaznieni pracownicy Starostwa w zakresie i na podstawie indywidualnych,
imiennych upowaznien udzielonych na pismie przez Staroste .

Osoba upowazniona przez Starost¢ do zatatwiania i podpisywania spraw, o ktérych
mowa w ust. 1, uzywa pieczgtki ,,z upowaznienia Starosty, imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe”. W pieczgci moze by¢ réwniez wskazany tytul zawodowy lub
stopien naukowy pracownika.

Rejestr i zbior upowaznien prowadzony jest przez Wydzial Organizacyijny.

W dokumentach wychodzacych z Wydzialow i Biur Starostwa nalezy umiesci¢ adnotacje
zawierajacg: imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu prowadzacego
sprawe lub opracowujacego dokument.

Starosta moze upowazni¢ dyrektora wydzialu i kierownika samodzielnego biura do

stwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentu z oryginatem, ktéry bylby przekazywany
innym podmiotom.
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ROZDZIAL VI
TRYB PRACY STAROSTWA

§ 41.
Zadania Starostwa realizowane s3 przez podstawowe Komérki organizacyjne zgodnie z
ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami zarzadu, Starosty, Wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku wiasciwych
komérek organizacyjnych, ktérych dzialanie koordynuje osoba wyznaczona przez
Staroste .

§ 42.
W przypadkach uzasadnionych szczeg6lnymi potrzebami organizacji pracy, Starosta
moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym
w petnomocnictwie.

Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.
Zasady wykonywania pelnomocnictwa okreslaja przepisy kodeksu cywilnego.

§ 43.
Sprawy w Starostwie zalatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego i innymi przepisami szczegblnymi oraz instrukcja kancelaryjna.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspolzycia
spolecznego zatatwianie spraw w Starostwie ponoszg dyrektorzy oraz kierownicy
samodzielnych biur.

§ 44.
W Starostwie wprowadzony jest elektroniczny obieg dokumentéw.

Nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw sprawuje Sekretarz.

Sprawy i pisma wplywajace do Starostwa podlegaja rejestracji przez Kancelarie
Starostwa.

Kancelaria Starostwa sprawuje nadzor nad przekazywaniem spraw i pism do wiasciwych
merytorycznie czionkdéw zarzadu, sekretarza, skarbnika, dyrektorow wydzialéw lub
kierownikéw biur.

Przekazanie w formie papierowej sprawy do rozpatrzenia merytorycznego nastepuje
poprzez dekretacje pisma, w ktérej nalezy wskazaé:

1) komorke organizacyjna lub pracownika na ktérego dekretowana jest sprawa;

2) date dekretacji;

3) uwagi lub sugestie co do ewentualnego zalatwienia sprawy;

4) podpis osoby dekretujace;.
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6. Projekty rozstrzygniecia sprawy lub pisma kierowane na podpis czlonka zarzadu,
sekretarza, skarbnika, parafuje pracownik prowadzacy sprawe oraz wilasciwy kierownik
komorki organizacyjne;.

7. Osoby upowaznione na podstawie upowaznienia Starosty podpisuja decyzje
w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

8. Dyrektorzy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sa
ich zastepcy i inni pracownicy wydzialow i wnioskujag w tym zakresie do Starosty o
udzielenie stosownych upowaznien.

§ 45.
1. Nadzor biezgcy nad wilasciwym zatatwianiem skarg i wnioskOw obywateli sprawuje
sekretarz.

2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

3. Wydzialy i biura prowadza rejestry spraw i wnioskow do nich przekazywanych lub
zgloszonych do protokotu.

§ 46.

Organizacje, zasady oraz tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej w Starostwie i kontroli
zewnetrzne] w Jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w jednostkach, z ktorymi zostaly
zawarte porozumienia okresla Starosta w odrebnych przepisach.

Rozdziatl VII
ORGANIZACJA OBSLUGI INTERESANTOW
§ 47.
1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach od 16% do 17%, Starosta, Wicestarosta, etatowy Czlonek Zarzadu i

Sekretarz przyjmuja interesantoéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 9%° do 17%.

2. Kierownicy Komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w miar¢ mozliwosci
codziennie w godzinach pracy oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do 17%.

3. Parlamentarzysci i radni oraz pracownicy urzedow, instytucji i innych zakladéow pracy
w sprawach stluzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

4, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynkach Starostwa oraz na stronie
internetowej Starostwa.

§ 48.
1. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa ewidencjonowane sa w rejestrach
1 spisach spraw.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw, wplywajacych do Starostwa oraz zglaszanych
w czasie przyje¢ interesantow przez Staroste , Wicestaroste , etatowego czlonka zarzadu,
sekretarza i1 kierownikow komoérek organizacyjnych prowadzony jest przez Wydzial

Organizacyjny i Spraw Spotecznych.
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3. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia;
imig i nazwisko, adres sktadaj acego;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) podpis skladajacego.

4. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskoéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:
1) S —skarga;
2) W —wniosek.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

Wydziatl Organizacyjny i Spraw Spotecznych, ktéry:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi:

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydziatu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w wydziatach:;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Kierownicy Komérek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow;
2) niezwloczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych
wyjasnien i dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten
wydzial.

§ 49.
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowi 3zani sg do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy,
w tym do podawania tresci i objasniania obowigzujacych przepiséw prawa;

2) rozstrzygnigcia — w miare mozliwosci — sprawy niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) informowania interesantéw o stanie zalatwienia Sprawy;

4) powiadamiania — w razie koniecznosci — o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia
sprawy i przyczynach przedhuzenia;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zazalenia
1 zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc;

6) sporzadzania notatek shizbowych dokumentujacych przyjmowanie interesantéw
W sytuacjach tego wymagajacych.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowigzani sa do uprzejmosci w kontaktach
z interesantami, zapewnienia — w miar¢ mozliwosci — poufnosci przy prowadzeniu
rozmow w sprawach indywidualnych oraz dbalosci o osobisty wyglad i estetyke miejsca,
w ktérym przyjmuje si¢ interesantow.

3. Interesanci majg prawo do uzyskiwania, a pracownicy Starostwa obowigzek udzielania
informacji pisemnych, ustnych, telefonicznych, telefaksowych oraz za pomoca poczty

elektroniczne;j.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie powiatu lub w odrebnych
uchwatach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasad
nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Starostwa, okresla Starosta
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

mgr Miyosislw Pszonka
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