Uchwala Nr 492../.205./2024
Zarzadu Powiatu Garwolinskiego
z dnia 04 pazdziernika 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Garwolinie

Na podstawie art.32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107), Zarzad Powiatu Garwolinskiego uchwala,

co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie w brzmieniu

stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.
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Traca moc:

1) uchwata Nr 762/110/2018 Zarzadu Powiatu Garwolifiskiego z dnia 28 maja 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

2) uchwala Nr 5/232/2018 Zarzadu Powiatu Garwolinskiego z dnia 26 listopada 2018 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

3) uchwala Nr 174/154/2019 Zarzadu Powiatu Garwolifiskiego z dnia 24 maja 2019 r. o zmianie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

4) uchwata Nr 574/253/2020 Zarzadu Powiatu Garwolinskiego z dnia 17 listopada 2020 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

5) uchwala Nr 1229/9/2023 Zarzadu Powiatu Garwolifiskiego z dnia 12 stycznia 2023 r. o zmianie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

§3.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Powiatu Garwolinskiego.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Iwona Kurowskﬁi....\k{;: .........................

Mirostaw Walicki ....... y

Krystyna Antolak ...20&l88 .

Karolina Jamnic v ¥ P
Krzysztof Oska \w..m.‘.::,;,....... .............






Zatacznik do Uchwaty
Nr 452/.205,/2024

Zarzadu Powiatu Garwolinskiego
z dnia 04 pazdziernika 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie okresla:

9]
2)
3)
4)
5)

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Garwolinie:

zakres dziatania i kompetencje os6b zajmujacych stanowiska kierownicze;

wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

zakres dzialania komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Garwolinie;
zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw oraz przyjmowania skarg i wnioskow.

§2.

Illekro¢ dalej jest mowa o:

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Garwolinski;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Garwolinskiego;

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Garwolinskiego;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Garwolinie;

staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Garwolinskiego;

wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Garwolinskiego;
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Garwolinskiego;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Garwolinskiego;

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Garwolinie;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, zespoty.

geodetg powiatowego, Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j
oraz samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Garwolinie;

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Garwoliniskiego;
12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym.

§ 3.

Siedzibg starostwa jest miasto Garwolin.

§ 4.

Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.

§5.

1. Przy zalatwianiu spraw w starostwie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczego6lne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych regulowany jest instrukcja kancelaryjng oraz zarzadzeniami

starosty.

§ 6.

Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
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1.

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy i podziatu kompetencji;

7) wzajemnego wspoldziatania migdzy jednostkami organizacyjnymi;
8) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§7.

Pracg starostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika,

dyrektorow wydzialow, koordynatoréw zespotow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposdb okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§ 8.

Funkcje kierownicze w starostwie sprawuja: starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik,
dyrektorzy wydziatow i zastgpcy dyrektoréw wydziatow.
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§9.

. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.

Wicestarosta, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan powiatu i powierzonych wydzialow oraz wykonuja zadania wyznaczone przez
staroste, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

. Dyrektorzy wydzialéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy kompleksowa

realizacje ich zadan.

. Do zakresu dzialania starosty nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawniefi pracodawcy w stosunku do wicestarosty, sekretarza,
skarbnika oraz pracownikow starostwa;

3) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemnej
wspotpracy;

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych lub wyznaczanie osob
zobowigzanych do udzielenia odpowiedzi;

5) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci starostwa;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla starosty;

7) upowaznianie wicestarosty. sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikow
starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do poswiadczania za zgodnos¢ z
oryginatem odpisow dokumentow przedstawionych przez strony na potrzeby
prowadzonych postgpowan;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
rady powiatu i zarzadu powiatu;

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Wydzialu Inwestycji i Nadzoru Wtascicielskiego;

b) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

¢) Wydziatu Komunikacji;

d) Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spolecznych
i Obywatelskich;

e) Zespotu Radcow Prawnych;

f) Zespotu Promocji Powiatu;

g) Geodety Powiatowego;



h) Audytora Wewngtrznego;

i) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

j) Petnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
k) Inspektora BHP;

1) Inspektora Ochrony Danych;

m)Powiatowego Inzyniera Ruchu;

n) Rzecznika Prasowego.

10) sprawowanie ogolnego nadzoru na pracg Powiatowego Zarzadu Drog w Garwolinie;
11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

§ 10.

1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych
zadan powiatu oraz pracg nastgpujacych wydziatow:

1)
2)
3)

Wydziatu Budownictwa;
Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub
w razie, wynikajacej z innych przyczyn, niemoznosci petnienia obowiazkoéw przez staroste.

§11.

Do zadan sekretarza nalezy:

1y

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, w szczegdlnosci:
a) nadzor nad organizacja pracy starostwa,
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,
c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektdéw oraz zmian
regulaminow, zarzadzen i innych przepisow wewngtrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w
starostwie;
koordynacja catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspOlpracy zarzadu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami,
inspekcjami i strazami oraz wspolpracy zarzadu z radg;
nadzoér i kontrola dyscypliny pracy;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow oraz
referendOw na terenie powiatu;
bezposredni nadzor nad Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;
rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;
wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty;
petnienie funkcji kierownika starostwa w razie jednoczesnej nieobecnosci starosty i
wicestarosty; w takim przypadku przystuguja mu wytgcznie uprawnienia starosty, jako
kierownika starostwa, w zakresie biezacej dziatalnosci starostwa.

§ 12.

Do zadan skarbnika nalezy:

1))

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

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

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;

kontrolowanie sprawozdawczosci budzetowej;

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

opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

organizacja obiegu dokumentow finansowych starostwa;

nadzor nad dziatalnoscig Wydziatu Finansowego;
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10) kontrola obstugi ksiggowej starostwa;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika.

§ 13.

. Wydziatami starostwa kieruja dyrektorzy.
. W wydziale, w ktorym nie jest przewidziane stanowisko zastgpcy dyrektora funkcje

zastepey petni pracownik wyznaczony przez starostg.

. Pracg zespotdéw kieruja wyznaczeni koordynatorzy.

Dyrektorzy wydzialow starostwa sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja kontrole oraz nadzor nad ich praca.

. Dyrektorzy wydziatow, w szczego6lnosci:

1) kieruja w imieniu starosty dziatalno$cia podlegtych im wydziatow starostwa zgodnie z
przepisami prawa;
2) zapewniaja nalezyta organizacj¢ pracy,
3) nadzoruja realizacje zadan przez wydzial, a szczegélnie prawidlowe i terminowe
zalatwianie spraw;
4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowiazkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnieni pracownikéw im podlegtych;
5) wyznaczaja state i dorazne zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy:
6) zapewniajg dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy:
7) kontroluja i parafuja dokumenty kierowane do podpisu starosty, wicestarosty, sekretarza
powiatu;
8) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow.
Dyrektorzy wydziatow ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec starosty za wiasciwg i
terminowg realizacje powierzonych im zadan.
Zastepey dyrektorow wydziatéw i kierownicy referatow kierujg pracg podleglych komorek
organizacyjnych.

§ 14.

. Dyrektorzy wydziatéw sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze wspoldziatania

starosty z radg we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.
Projekty uchwatl rady wnoszone przez zarzad opracowuja dyrektorzy wilasciwych
merytorycznie wydziatow. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego.

. Dyrektorzy wydziatow przedkladaja staroscie celem akceptacji wszelkie materiaty

opracowywane na posiedzenia rady.

. Dokumenty opracowane przez dyrektorow wydzialow dla potrzeb komisji rady wymagaja

pod wzgledem formalnym akceptacji sekretarza.

§ 15.

. Osoby pehigce funkcje kierownicze wymienione w § 8 regulaminu, za wyjatkiem

zastepcow dyrektorow wydzialow, sg odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.

. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.
. Podstawg planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych;

2) uchwatach rady i zarzadu;

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsigwziec;
4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 16.

. Starostwo jest objete kontrolg zarzadczg. Audyt wewnetrzny dokonuje oceny kontroli

zarzadczej w starostwie.
Szczegotowe zasady kontroli okresla starosta w drodze zarzadzenia.

§17.
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. Zakresy czynnosci dla dyrektorow i koordynatorow komorek organizacyjnych oraz

pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.
Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach, referatach i zespotach
ustala dyrektor wydziatu lub koordynator.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 18.

. W starostwie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydzial;
2) zespol;
3) referat;

4) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
5) samodzielne stanowisko.
W celu realizacji okreslonych zadan moga by¢ powotane komisje lub zespoty zadaniowe.

. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 19.

. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zatrudniajaca pracownikow zajmujacych

si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Zespot 1 referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu, lub poza wydziatem.

. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie w wypadku

koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia struktury realizujacej okreslone kategorie spraw.

§ 20.

W sktad starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére posiadaja skroty nazw:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - OA;

Wydziat Budownictwa - B;

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - EKS;

Wydziat Finansowy - F;

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami- G, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

b) Referat Gospodarki Nieruchomosciami;

Wydziat Komunikacji- K, w ktorym wyodrebnia sig:

a) Referat Rejestracji Pojazdow,

b) Referat Praw Jazdy;

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RS;

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich - SO;

Wydziat Inwestycji 1 Nadzoru Wiascicielskiego - INW;

10) Zespo6t Radcow Prawnych - RP;

11) Zespot Promocji Powiatu — PP;

12) Geodeta Powiatowy — GP;

13) Audytor Wewnetrzny - AW;

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK;

15) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — IN;
16) Inspektor BHP — BHP;

17) Inspektor Ochrony Danych — IDO;

18) Powiatowy Inzynier Ruchu — PIR;

19) Rzecznik Prasowy- RzP.

1.

§ 21.
Pracg wydzialéw kieruja:
1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
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2) Dyrektor Wydziatu Budownictwa;

3) Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;

4) Zastepca Skarbnika - Dyrektor Wydziatu Finansowego

5) Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

6) Dyrektor Wydzialu Komunikacji:

7) Dyrektor Wydziatu Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska;

8) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw

Spotecznych i Obywatelskich;
9) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego.
2. W starostwie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska zastgpcow dyrektorow:

1) Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — Kierownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

3) Zastgpca Dyrektora Wydzialu Komunikacji- Kierownik Referatu Rejestracji
Pojazdow.

§ 22.
Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich komorek organizacyjnych sa nastgpujace:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty i cztonkow zarzadu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;

3) wspbluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu:

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwienia interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa;

8) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w rozpatrywaniu
i zalatwianiu skarg i wnioskow;

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli;

10) wspétpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony
ludnosci i spraw obronnych;

12) obowiazek wspolpracy z komorkami organizacyjnymi oraz powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamowieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej;

14) wyznaczanie kandydatéw na przedstawicieli 0sob nieobecnych lub niezdolnych do
czynnos$ci prawnych w toku postgpowania administracyjnego;

15) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych w ramach zakresu dziatania
danej komorki organizacyjnej;

16) prowadzenie zbioru protokotow pokontrolnych.

§ 23.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia obstugi organizacyjnej rady;
2) przygotowania materialow na posiedzenia rady i komisji;
3) protokotowania obrad rady, posiedzen zarzadu i komisji;
4) prowadzenia rejestrow 1 zbioréw:

a) uchwat rady,

b) uchwat zarzadu,



¢) uchwatl, wnioskdw i opinii komisji,
d) interpelacji i zapytan radnych;

5) przekazywania do realizacji uchwat rady;

6) przekazywania zarzadowi wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych;

7) przekazywania organom nadzoru uchwat rady;

8) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji;

9) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkdow;

10) skarg i wnioskow i petycji wptywajacych do przewodniczgcego rady:

11) o$wiadczen majgtkowych i innych: radnych, czlonkéw zarzadu, kierownikow jednostek
organizacyjnych, oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu starosty oraz
0s0b zarzadzajgcych powiatowg osobg prawng;

12) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

13) organizacyjnego przygotowania posiedzen zarzadu, sporzadzania protokotéw obrad,
ustalen, wnioskow i opinii oraz przekazywania ich odpowiednim wydziatom starostwa lub
jednostkom organizacyjnym;

14) sporzadzania informacji o pracy zarzadu;

15) obstugi spraw zwigzanych z nadzorem starosty nad Powiatowym Zarzadem Drég w
Garwolinie;

16) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa;

17) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskdw wpltywajacych do starosty

oraz prowadzenia ich rejestru;

18) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez dyrektorow wydziatoéw oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, projektow odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych oraz wnioski komisji;

19) gromadzenia i udostepniania zbioréw aktow prawa miejscowego;

20) obstugi organizacyjnej wyboréw samorzadowych;

21) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych stuzb i inspekeji;

22) prowadzenia rejestru i zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu starosty;

23) prowadzenia rejestru i zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

24) prowadzenia rejestru kontroli oraz centralnego zbioru dokumentéw dotyczgcych
kontroli, zawierajacego protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na
wnioski i zalecenia pokontrolne;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w starostwie;

26) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

27) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

28) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

29) prowadzenia postgpowania z rzeczami znalezionymi;

30) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow;

31) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym:;

32) nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzgdzen i wyposazenia starostwa;

33) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;

34) gospodarowania taborem samochodowym,;

35) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, prowadzenia ksig¢gozbioru,
znakowania go i wydawania do uzytku;

36) utrzymania czystosci wokdt budynkow;

37) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w starostwie;

38) ewidencji przesylek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru;

39) zabezpieczania informacji wizualnej w starostwie;

40) planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z obslugg techniczno-administracyjng
starostwa;

41) prowadzenia archiwum zaktadowego;

42) przygotowania i prowadzenia postepowan kwalifikacyjnych przy naborze pracownikow;
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43) organizacyjnego przygotowywania spotkan i wizyt;

44) opracowywania krotko - i dlugofalowej wizji informatyzacji starostwa;

45) planowania i zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan starostwa;

46) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

47) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

48) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajgcych
si¢ potrzeb;

49) opracowywania projektow systemoéw i wykonywania aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;

50) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentéw z zewngtrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

51) administrowania siecig informatyczng;

52) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony — wykonywanie zadaf
administratora bezpieczenstwa informacji;

53) nadzoru nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

54) prowadzenia ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;

55) szkolenia pracownikéw w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;

56) zabezpieczenia urzedu od strony informatycznej zgodnie z rozporzgdzeniem RODO;

57) prowadzenia rejestru licencji oprogramowania komputerowego;

58) udostepniania informacji publiczne;j;

59) prowadzenia rejestru umow;

60) prowadzenia rejestru porozumien;

61) organizowanie imprez patriotycznych, artystycznych, kulturowych itp.;

62) innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad pracg wydziatu.

§ 24.
Wydzial Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w
szczegolnosci:

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

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

¢) zgodnodci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e) stosowania przy wykonywaniu robot budowlanych wyrobow zgodnie z art. 10;

2) rozpatrywania wnioskow (zgloszen), prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz
przygotowywanie decyzji, postanowien lub pism w sprawie:

a) udzielania lub odmawiania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno -
budowlanych po uzyskaniu upowaznienie ministra, ktory ustanowit dane przepisy,

b) nakladania obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego i obowigzku
zapewnienia nadzoru autorskiego,

¢) pozwolen na budowe,

d) przyjmowania zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

e) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
obstugujacego go urzedu w terminie 3 dni od dnia (w przypadku budowy, o ktorej
mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-3; przebudowy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 3 pkt 1 lit.
a; oraz instalowania, o ktorym mowa a art. 29 ust. 3 pkt 3 lit. d):

- dorgczenia zgloszenia — informacji o dokonaniu zgtoszenia, zawierajgcej imig i
nazwisko albo nazwe inwestora oraz adres i opis projektowanego obiektu,

- whniesienia sprzeciwu — informacji o dacie jego wniesienia,
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- uplywu terminu, o ktérym mowa w art. 30 ust. 5 — informacji o braku wniesienia
sprzeciwu,

f) kontroli wykonania rozbidrki lub przeniesienia w inne miejsce obiektu
tymczasowego wybudowanego na podstawie skutecznie przyjetego zgloszenia,

g) egzekwowania obowigzku rozbiorki lub przeniesienia w inne miejsce obiektu
tymczasowego wybudowanego na podstawie zgloszenia, w tym prowadzenie
postepowania egzekucyjnego,

h) nakladania na zglaszajacego obowigzku uzupelnienia zgloszenia, w okreslonym
terminie,

i) wnoszenia sprzeciwu co do realizacji zgloszonych robdt w przypadku nie
uzupelnienia zgloszenia,

j) wnoszenia sprzeciwu co do przystgpienia do wykonywania zgloszonych robot w
przypadku przystapienia do wykonywania rob6t budowlanych przed uptywem 21 dni
od dnia dorgczenia zgloszenia,

k) naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu lub
robot budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia,

1) wydawanie zaswiadczenia o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu (przed
uptywem 21 dni),

m)przyjmowania zgloszenia o rozbiorce obiektow budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

n) naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow,

0) zadania, ze wzgledu na bezpieczenstwo ludzi i mienia, przedstawienia danych o
obiekcie budowlanym lub dotyczacych prowadzenia robot rozbidrkowych,

p) zatwierdzania projektu budowlanego,

q) naktadania obowigzku usunigcia, w wyznaczonym terminie, wskazanych
nieprawidlowosci w projekcie budowlanym a po jego bezskutecznym uptywie
wydawania decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe,

r) wydawania decyzji o zmianie pozwolenia na budowe i zatwierdzeniu projektu
zamiennego oraz w sprawie odstgpienia od projektu budowlanego ztozonego wraz
ze zgtoszeniem budowy o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-4 lub przebudowy, o
ktorej mowa w art. 29 ust. 3 pkt 1 lit. a, oraz instalowania, o ktérym mowa w art. 29
ust 3 pkt 3 lit d, wobec ktorego organ administracji a

s) chitektoniczno-budowlanej nie wnidst sprzeciwu,

t) uchylania decyzji o pozwoleniu na budow¢ w przypadku wydania przez organ
nadzoru budowlanego decyzji, o ktérej mowa w art. 51 ust. 1 pkt. 3 Prawa
budowlanego,

u) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

V) przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budow¢ na rzecz innej osoby lub praw i
obowigzkow wynikajacych ze zgtoszenia, wobec ktdrego organ nie wniost
sprzeciwu,

w) zwalniania z obowigzku ustanowienia kierownika budowy, prowadzenia dziennika
budowy, umieszczenia tablicy informacyjnej oraz ogloszenia zawierajgcego dane
dotyczace bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia,

x) nakladania obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie 1 geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej,

y) wydawania rozstrzygniecia o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci,

z) przyjmowania zgloszenia w sprawie zamiaru przystgpienia do zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

aa)  nakladania obowigzku uzupelnienia zgloszenia w okreslonym terminie o
brakujace dokumenty, a w przypadku ich nieuzupetienia, wnoszenia sprzeciwu,

bb)  wnoszenia sprzeciwu co do zamiaru przystapienia do zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci, przed uptywem 30 dni od dnia
doreczenia zgloszenia,



cc) wydawanie za$wiadczenia o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu (przed
uptywem 30 dni);

3) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji;

4) dokonywania czynnosci kontrolnych, ktorych protokolarne ustalenia dokonane w toku
tych czynnosci stanowig podstawe do wydania decyzji oraz podejmowania innych
srodkow przewidzianych w przepisach prawa budowlanego;

5) zadania od uczestnikéw procesu budowlanego, wlasciciela lub zarzadey obiektu
budowlanego, informacji lub udostgpnienia dokumentow:

a) zwiazanych z prowadzeniem robot, przekazywaniem obiektu budowlanego do
uzytkowania, utrzymaniem i uzytkowaniem obiektu budowlanego,

b) swiadczacych, ze wyroby stosowane przy wykonywaniu robot budowlanych, a w
szczegdlnosci wyroby budowlane, zostaly wprowadzone do obrotu lub udostepnione
na rynku krajowym zgodnie z przepisami odrgbnymi;

6) naktadania, w drodze postanowienia obowigzku dostarczenia w okreslonym terminie
odpowiednich ocen technicznych lub ekspertyz dotyczacych jakosci Wyrobow
budowlanych lub rob6t budowlanych, a takze stanu technicznego obiektu budowlanego:

7) zlecania wykonania ocen lub ekspertyz (w razie nie dostarczenia ich w wyznaczonym
terminie) albo wykonania dodatkowych ocen lub ekspertyz w razie dostarczenia ocen
lub ekspertyz, ktore niedostatecznie wyjasniajg sprawe;

8) prowadzenia rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe oraz rejestru zgloszefi budowy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-4;
przebudowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 3 pkt 1 lit. a; oraz instalowania, o ktorym
mowa w art. 29 ust. 3 pkt 3 lit. d w elektroni

9) znym systemie RWDZ oraz w EZD;

10) bezzwlocznego przekazywania organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z
tym projektem,

¢) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego;

11) przekazywania Wydziatowi Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (realizujacemu
zadania w imieniu starosty) w terminie 14 dni od dnia, w ktorym te dokumenty
wywolujg skutki prawne:

a) odpisu ostatecznej decyzji administracyjnej, wraz z zatgcznikami oraz innymi
dokumentami stanowiacymi integralng ich cz¢$¢, w sprawie o rozbidrki budynku.

b) odpisu zgloszenia dotyczacego zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego
czesci, o ktéorym mowa w art. 71 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, do ktérych wiasciwy organ nie wnidst sprzeciwu. Wraz z odpisami
odpisem zgloszenia, dotyczacym zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego
czesci przekazywane s3 uwierzytelnione kopie zatwierdzonych projektow
zagospodarowania dziatki lub terenu;

12) uczestniczenia, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkie dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami;

13) wspoldziatania z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli panstwowej
obejmujace w szczegdlnoscei:

a) uzgadnianie w miare potrzeb planoéw kontroli i prowadzenie wspdlnych dzialan
kontrolnych,

b) przekazywanie i wymiang informacji o wynikach kontroli;

14) wydawania Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjgcia
dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z
budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektoéw budowlanych;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

niezwlocznego przestania wojtowi, burmistrzowi albo organowi, ktory wydat decyzje o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, decyzje o srodowiskowych
uwarunkowaniach:

a) decyzji o pozwoleniu na budowe lub

b) kopii zgloszenia budowy, o ktdrej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-4 lub kopii zgloszenia

przebudowy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 3 pkt 1 lit. a oraz instalowania, o ktorym

mowa w art. 29 ust. 3 pkt 3 lit d. wraz z adnotacjg o niewniesieniu sprzeciwu;
przechowywania zatwierdzonych projektow budowlanych, projektow zalgczonych do
zgloszenia, w stosunku do ktérego organ nie wnidsl sprzeciwu, a takze innych
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe, co najmniej przez okres istnienia
obiektu budowlanego:;

wystgpowania o uzgodnienie do wojewodzkiego konserwatora zabytkow w stosunku do

obiektéw budowlanych oraz obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkow, a ujetych w

gminnej ewidencji zabytkow 1 objetych ochrong konserwatorska na podstawie

miejscowego planu zago

podarowania przestrzennego przed wydaniem pozwolenia na budowe lub rozbidrke

obiektu budowlanego;

przygotowywania postanowien o uzgodnieniu z organem administracji architektoniczno

— budowlanej, w przypadku obiektow usytuowanych na terenach zamknietych i

terenach, o ktorych mowa w art. 82 ust. 3 pkt 1, projektowanych rozwigzan w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég,
ulic, placow i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, portow
morskich 1 przystani morskich, a takze podiaczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego;

wydawania dziennika budowy:

udostepniania informacji publicznej o wydanych decyzjach o pozwoleniu na budowe

dotyczacych inwestycji mogacych wptywac lub wplywajacych na srodowisko oraz

przekazywanie Wydziatowi Rolnictwa i Ochrony Srodowiska danych do prowadzonego
publicznie dostgpnego wykazu, danych o przedmiotowych decyzjach;

sporzgdzania sprawozdan statystycznych dla potrzeb Urzedu Statystycznego, Glownego

Urzgdu Nadzoru Budowlanego, Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego lub okresowe;j

analizy dziatalnosci wydziatu;

wydawania (do celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali) zaswiadczen

potwierdzajacych spetnienie wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego lub o innym

przeznaczeniu;

prowadzenia postgpowan administracyjnych i przygotowywania decyzji o ustaleniu

lokalizacji drogi w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych na wniosek

wiasciwego zarzadcy drogi;

przygotowywania i upowszechniania (w sposob okreslony w ustawie) obwieszczen

Starosty Powiatu Garwolinskiego wszczgciu postepowania o wydanie decyzji o

ustaleniu lokalizacji drogi powiatowej lub gminnej oraz o wydaniu decyzji o ustaleniu

lokalizacji drogi;

nadawania, na wniosek zarzadcy drogi, decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi powiatowej

lub gminnej rygoru natychmiastowej wykonalnosci;

przygotowywania i upowszechniania (w sposob okreslony w ustawie) obwieszczen

Starosty Powiatu Garwolifiskiego o wszczgciu postgpowania w sprawie wydania decyzji

0 pozwoleniu na budowe drogi powiatowej lub gminnej oraz o wydaniu decyzji o

pozwoleniu na jej budowe;

prowadzenia postgpowan administracyjnych i przygotowywania decyzji o ograniczeniu

sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na zakladanie i

przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéow drenazowych, przewodéow i urzadzen

stuzacych d
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29) przesylania plynéw, pary, gzow i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosei
publicznej i sygnalizacji oraz nadawanie tej decyzji rygoru natychmiastowej
wykonalnosci;

30) naliczania, pobierania i dokumentowania oplaty skarbowe; od dokonanych czynnosci
urzedowych, wydanych za$wiadczen i zezwolen (pozwolen, koncesji);

31) przekazywania organowi podatkowemu wlasciwemu w sprawie optaty skarbowej
informacji o przypadkach nie uiszczenia naleznej oplaty skarbowej od
dokonanych czynnosci urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen (pozwolen,
koncesji) przez Wydzial;

32) przygotowywania opinii, na etapie koncepcji i w fazie projektowania, w sprawie
rozwiazaf techniczno-budowlanych zawartych w  opracowaniach projektowych
dotyczacych inwestycji realizowanych przez powiat;

33) poradnictwa i pomocy inwestorom w sprawach doboru projektow architektoniczno —
budowlanych i sprawnego zgromadzenia potrzebnych dokumentow do uzyskania
pozwolenia na budowe;

34) przygotowywania opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projekcie studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin lub uzgodnief
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin;

35) przygotowywania opinii projektow planow zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa;

36) innych zleconych przez osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziatlu albo
nalezacych do organu administracji architektoniczno — budowlane;j.

§ 25.
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu realizuje zadania z zakresu:

1) realizowania zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, szkot sportowych i
mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo-wychowawezych i poradni
psychologiczno — pedagogicznych:

2) prowadzenia spraw zwigzanych z likwidacjg szkoty lub placowki publicznej;

3) prowadzenia spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia szkot i
placowek;

4) przygotowywania projektu planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych;

5) analizy arkuszy i aneksow organizacji szkét i placowek oswiatowych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem imion i sztandarow szkotom i
placowkom;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w szczegdlnoscei
awansu na nauczyciela mianowanego oraz przeniesieniem nauczyciela do innej szkoty
(placowki);

8) prowadzenia spraw zwigzanych z regulaminem dodatkéw dla nauczycieli;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla nauczycieli i dyrektorow
za ich osiagnigcia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuniczej;

10) prowadzenia spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow motywacyjnych,
funkeyjnych, za wychowawstwo i opiekuna stazu dla dyrektorow szkot i placowek,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkot i placowek;

12) prowadzenia dokumentacji dotyczacej dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

13) przygotowywania sprawozdania ze  Sredniego wynagrodzenia nauczycieli w
poszczegdlnych grupach awansu zawodowego;

14) przygotowywania propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zaje¢ w poszezegd 1nych okresach roku szkolnego;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z wystgpowaniem o medale i odznaczenia dla
dyrektorow szkot i placowek;
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16) przygotowywania dla organdw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi
obejmujgcymi swoim dzialaniem pracownikow szkol i placowek w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i udzialem w komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorowi szkoty lub
placowki;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnigciu
opinii rady szkoty lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosit si¢
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem powierzenia lub odwotania przez
dyrektora szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska
kierowniczego;

21) prowadzenia ewidencji szkol i placéwek niepublicznych;

22) przygotowywania propozycji wysokosci dotacji oraz prowadzenia dokumentacji
dotyczacej dotacji dla placowek i szkot niepublicznych o uprawnieniach szkot
publicznych, a ponadto naliczanie na kazdy miesigc dotacji uprawnionym podmiotom
na podstawie aktualnej liczby ucznidw, stuchaczy, wychowankow, dzieci objetych
wczesnym wspomaganiem rozwoju;

23) przygotowywania propozycji wysokosci dotacji oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej dotacji dla szkot publicznych prowadzonych przez inny podmiot niz powiat,
a ponadto naliczanie na kazdy miesigc dotacji uprawnionym podmiotom na podstawie
aktualnej liczby ucznidow;

24) prowadzenia spraw dotyczgcych rekrutacji do szkét i placowek oswiatowych;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z kursami teoretycznych przedmiotéw zawodowych;

26) przygotowywania dla dzieci i mlodziezy skierowan do szkét specjalnych i specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych,

27) prowadzenia dokumentacji dotyczacej programéw stypendialnych;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z innowacjami pedagogicznymi w szkotach;

29) prowadzenia spraw zwigzanych z uruchomieniem nauczania indywidualnego i zajec
rewalidacyjnych oraz pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla ucznidéw;

30) przygotowywania cyklicznych opracowan w zakresie:

a) informacji o przygotowaniu szkot, placowek oswiatowych — powiatu do
funkcjonowania w danym roku szkolnym;

b) informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianow
i egzamindéw zewnetrznych,

31) prowadzenia spraw zwigzanych z programami o§wiatowymi;

32) gromadzenia i scalania danych w ramach Systemu Informacji O$wiatowej;

33) prowadzenia spraw w zakresie subwencji oswiatowe;:

34) koordynowania dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng;

35) tworzenia warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

36)prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych, ewidencji klubow
sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencji stowarzyszen zwyktych;

37) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen, fundacji, organizacji pozytku
publicznego oraz zwigzkoéw sportowych;

38) wydawania zaswiadczen stowarzyszeniom;

39) prowadzenia dokumentacji dotyczacej stypendiow i nagrdd sportowych;

40) opracowywania programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

41) sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

42) organizowania spotkan starosty z organizacjami pozarzagdowymi;

43) prowadzenia postgpowania konkursowego w ramach programu wspoétdziatania z
organizacjami pozarzadowymi;

44) prowadzenia rejestru powiatowych instytucji kultury;
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45) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan wymienionych w przepisach o
ochronie dobr kultury;

46) podejmowania dziatan zapewniajacych — kultywowanie dziedzictwa kulturalnego,
rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

47) wspoldziatania w organizacji $wigt i uroczystosci patriotycznych, okolicznosciowych
oraz imprez artystycznych i rozrywkowych:

48) dokonywania kontroli wynikajacych z realizacji zadan o$wiatowych w szkotach i
placéwkach publicznych i niepublicznych:;

49) innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad praca wydziatu.

§ 26.
Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych,
$wiadczen socjalnych;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow starostwa i budzetu powiatu;

3) prowadzenia ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;

4) biezacej kontroli rtownowagi budzetowej i informowania starosty o stanie srodkow;

5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi,

6) ewidencji ksiegowej naleznosci dochodéw whasnych i Skarbu Panstwa;

7) obshugi finansowej wydatkoéw osobowych i rozliczen ptaco - pochodnych;

8) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym
1 zdrowotnym;

9) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;

10) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych;

11) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych z  zakresu prowadzenia
rachunkowosci;

12) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksi¢gowej;

13) obstugi kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez powiat oraz wspoltpracy z bankami;

14) zglaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow oraz
zleceniobiorcow;

15) opracowania projektu budzetu powiatu;

16) opracowania planu finansowego starostwa;

17) planowania $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programow
wieloletnich i wieloletniej prognozy finansowej;

18) ustalania wydatkéw na finansowanie zadafn powiatu powierzonych gminom oraz
uwzgledniania planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

19) nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

20) przygotowywania propozycji zmian budzetu;

21) nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych powiatu;

22) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powiazaniu
z zadaniami rzeczowymi;

23)dokonywania zamierzonego podziatlu $rodkéw finansowych, w tym z funduszy
celowych, oraz przekazywania ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z
budzetu powiatu;

24) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

25) prowadzenia spraw dotyczgcych zaciggania kredytow i pozyczek;

26) gospodarowania, znakowania srodkoéw trwalych i wyposazenia starostwa;

27) gospodarowania drukami i formularzami $cistego zarachowania;

28) organizowania i przeprowadzenia kontroli planowych i doraznych,

29) sporzadzania ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji wystapien
pokontrolnych;

30)opracowywania na podstawie wynikow z kontroli informacji dotyczacej
funkcjonowania kontrolowanych podmiotow;
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31)innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisdw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziatu;

32)oraz innych zleconych przez osobe sprawujacg bezposredni nadzor nad praca
wydziatu.

§27.
1. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia 1 udostepniania danych z ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym
wprowadzania zmian w operacie ewidencji gruntow i budynkéw, wydawania decyzji
administracyjnych, sporzadzania i wydawania wypisoOw 1 wyrysow oraz zaswiadczen i
informacji na podstawie danych z ewidencji gruntdw i budynkoéw, sporzadzania i
wydawania licencji oraz dokumentéw obliczenia optaty;

2) modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;

3) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

4) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowania i prowadzenia
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) scalen i wymian gruntow;

6) wspdtudzialu w tworzeniu i utrzymaniu teleinformatycznego zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach;

7) sporzadzania gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntow i budynkow;

8) zlecania, nadzoru i odbioréw prac geodezyjnych, klasyfikacyjnych, scalefi i wymiany
gruntow;

9) prowadzenia rejestru cen 1 wartosci nieruchomoscei;

10) orzekania o zwrocie dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania;
11) koordynacji usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu;
12) inne zlecone przez osobe sprawujacg bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

2. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje nastepujace
zadania:

1) udostepnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych infrastruktury informacji
przestrzennej;

2) przekazywanie plikoOw réznicowych w celu aktualizacji krajowej bazy GESUT;

3) tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie baz danych; geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajgcej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 oraz
szczegotowych osnoéw geodezyjnych;

4) tworzenie i1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

7) weryfikacja, przyjecie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego lub
wydanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia zbiorow danych lub innych
materialdw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych, sporzadzonych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego;

8) obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz zamoéwien na materialy z
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

9) uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w
bazach danych;

10) udostepnianie danych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
11) wydawanie  licencji na  udostgpnione  materialy  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego;
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12) wystawianie Dokumentu Obliczenia Optlaty, a w przypadku sporu dotyczacego
zakresu udostepnionych materialow zasobu lub wysokosci naleznej optaty wydanie
decyzji administracyjne;j;

13) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, ~ przechowywanie, udostepnianie ~ oraz

zabezpieczanie materialow zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

14) ocena przydatnosci uzytkowej materialow zasobu, udziat w wylaczeniu materialow z
zasobu oraz ich przekazywanie do Archiwum Panstwowego;

15) wydawanie danych z ewidencji gruntéw i budynkoéw w celu aktualizacji Panstwowego
Rejestru Granic i Powierzchni Jednostek Podziatow Terytorialnych Kraju;

16) prowadzenie Systemu Informacji o Terenie dla obszaru powiatu;

17) inne zlecone przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

3. Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami realizuje nastgpujace zadania:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz powiatu, w tym nabywanie na
wlasnos¢, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w trwaty zarzad i zamiana
nieruchomosci;

2) zlecanie i odbior szacunkow nieruchomosci;

3) zawieranie umoéw dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
powiatu;

4) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz powiatu;

5) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci Skarbu Panfistwa oraz powiatu;

6) aktualizacja opfat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

7) wnioskowanie i opiniowanie podziatéw nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu;

8) wywlaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci;

9) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci;

10) nabywanie nieruchomosci w drodze umowy na rzecz Skarbu Panstwa i powiatu;

11) orzekanie w drodze decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnoéci nieruchomosci Skarbu Panfstwa i powiatu;

12) ustalanie odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne — gminne, powiatowe,
wojewodzkie, krajowe;

13) ustalanie wysokosci odszkodowania za dziatki objete decyzja starosty o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej;

14) przygotowywanie dokumentacji do wyodrebniania lokali, w tym ustalanie udzialow w
nieruchomosci wspdlne;j;

15) nabywanie przez Skarb Panstwa i powiat wiasnosci nieruchomosci w zamian za
zalegtosci podatkowe;

16) przejmowanie od PKP mienia nieodptatnie na rzecz Skarbu Panstwa lub powiatu;

17) stwierdzanie w drodze decyzji o przejsciu gruntow pokrytych powierzchniowymi
wodami plyngcymi do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

18) potwierdzanie w drodze decyzji wygasniecia trwatego zarzadu w stosunku do gruntow
pokrytych wodami, wod oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz marszatkow wojewodztw;

19) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw drenazowych,
przewodéw i urzadzen stuzacych do przesylania ptynéw, pary, gazow i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacyjnej;

20) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu wchodzacych w sktad
zasobu;

21)prowadzenie rejestréw nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu oddanych w
uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad;

22)ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz powiatu;
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23) sporzgdzanie i przekazywanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci;

24) przekazywanie do Wojewody informacji o umowach oraz innych czynnosciach
prawnych, zwigzanych z obrotem nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

25) sporzadzanie i przekazywanie do Wojewody rocznych sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa;

26) ustalania, ktore nieruchomosci stanowily wspodlnote gruntowa, a takze wykazu
uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu obszaru gospodarstw
przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialow we wspdlnocie;

27) ustalenie, ktore nieruchomosci stanowity mienie gromadzkie;

28)analiza nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste w celu
wyodregbnienia listy nieruchomosci po podmiotach, ktére nie ztozyly wniosku o wpis
do KRS;

29) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa 1 powiatu;

30) zatwierdzanie ugdd w sprawach o ustalenie odszkodowania z tytulu ograniczenia w
drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci;

31) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy;

32)inne zlecone przez osobe sprawujacg bezposredni nadzoér nad praca wydziatu.

§ 28.
1. Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenie spraw udzielania, odmowy udzielania, zmiany oraz zawieszenia lub
cofniecia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

2) prowadzenie spraw wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych zgloszenie prowadzenia
przewozoéw drogowych jako dzialalnos$¢ pomocniczej;

3) sprawowanie nadzoru 1 kontroli przedsigbiorcy w zakresie spelniania wymogow
bedacych podstawg do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, zaswiadczenia o wykonywaniu przewozu na potrzeby wiasne;

4) prowadzenie spraw dotyczacych powiatu jako organizatora publicznego transportu
zbiorowego;

5) nakladania kar w zakresie niewywigzania si¢ z obowigzku zgloszenia zbycia/nabycia
oraz rejestracji pojazdu

6) innych zleconych przez osobe sprawujgca bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

2. Referat rejestracji pojazdow realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie rejestracji pojazdow, czasowego wycofania pojazdéw z ruchu;

2) przyjmowanie i zwracanie dowoddéw rejestracyjnych (pozwolen czasowych)
zatrzymanych przez Policje oraz jednostki upowaznione do przeprowadzenia badan
technicznych;

3) prowadzenie spraw nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom:;

4) prowadzenie spraw kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

6) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

7) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdu, przepadkiem pojazdu, kosztow
usuniecia oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdow usunigtych;

9) innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

3. Referat praw jazdy realizuje nast¢pujace zadania:

1) wydawanie prawa jazdy, wydawanie prawa jazdy miedzynarodowego i pozwolen na
kierowanie tramwajem;
2) wydawanie wtornikow praw jazdy, wtornikow prawa jazdy miedzynarodowego oraz
wtornikow pozwolen do kierowania tramwajem;
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3) wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK) oraz profilu kandydata na kierowce
zawodowego (PKZ);

4) wydawanie karty kwalifikacji kierowcy (KKK);

5) dokonywanie w prawie jazdy wpiséw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji:

6) kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie:

7) informowanie kierowcow o obowiazku poddania si¢ badaniom lekarskim,
psychologicznym lub kursowi reedukacyjnemu;

8) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zatrzymywania praw jazdy i pozwolefi do kierowania
tramwajem oraz cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami;

10) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych szkolenia kieroweow;

11) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia 0sob ubiegajacych
si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi,
kursu dla kandydatéw na instruktoréw i kandydatow na wyktadowcodw oraz dla
instruktorow i wyktadowcow, z wymaganiami okreslonymi w przepisach ustawy o
kierujacych pojazdami;

12) sprawowanie kontroli nad osrodkami szkolenia kierowcow;

13) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktora;

14) prowadzenie ewidencji wyktadowcow w osrodkach nauki jazdy:

15) innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad praca wydziatu.

§ 29.
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych wprowadzania substancji i energii do Srodowiska
(m.in. pozwolenia, decyzje, zgloszenia, przeglady ekologiczne, obszary ograniczonego
uzytkowania);

2) decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu poza terenami zaktadow;

3) zezwolen na uczestnictwo we wspélnotowym systemie handlu uprawnieniami do
emisji;

4) gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow,

b) gospodarowanie odpadami z wypadkow,

¢) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow przedsigbiorcom prowadzacym punkt
zbierania pojazdow;

5) udzielania koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych:

6) zatwierdzania projektow prac i dokumentacji geologicznych;

7) prowadzenia publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

8) ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz rekultywacji gruntow zdegradowanych lub
zdewastowanych;

9) gospodarki lesnej, w tym nadzoru nad lasami niestanowiacymi whasnosci Skarbu
Panstwa oraz zalesiania gruntow rolnych;

10) wykonywania uproszczonych planéw urzadzania lasow i wydawania zaswiadczen na
ich podstawie;

11) lowiectwa, w tym wydzierzawianie obwodow towieckich polnych, wydawanie decyzji
o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, wyrazanie zgody na chwytanie i
przetrzymywanie zwierzyny, wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartow;

12) nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych oraz udzielania dotacji;

13) ustalania korzysci i wysokosci skladek na rzecz spotki wodnej dla osob niebedgcych
cztonkami spotki wodnej;

14) wydawania wlasciwemu organowi inspekcji ochrony roslin polecen usunigcia zagrozen
fitosanitarnych;

15) ochrony przyrody, w tym rejestracji zwierzat podlegajacych ochronie;

16) wycinki drzew i krzewow;
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17) wydawania kart wedkarskich i rejestracji sprzgtu ptywajacego;

18) uprawnienia do kontroli obowigzkowego ubezpieczenia rolnikéw z tytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego i ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa
rolnego;

19) przygotowania programu ochrony srodowiska i raportu z jego realizacji;

20) uzgadniania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy:

21) udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie;

22) innych zleconych przez osobe sprawujacg bezposredni nadzor nad pracg wydziatu.

§ 30.
Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich

realizuje zadania z zakresu:

1) zatwierdzania programow dziatania powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy;

2) koordynacji dzialan w zakresie prawidlowego przeplywu informacji pomiedzy
shuzbami, inspekcjami i strazami a starosta;

3) zapewnienia calodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

4) zapewnienia dzialania Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

5) koordynowania akcji spotecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska
zywiotowa i1 wspotdzialania w tym zakresie z organizacjami spotecznymi;

6) koordynowania programowych dziatan stuzb, inspekcji i strazy przy organizowaniu
imprez masowych;

7) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozen na terenie
powiatu oraz koordynacja akcji ratowniczych i procesu odbudowy:;

8) prowadzenia analizy sit i $rodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze powiatu;

9) budowania systemu koordynacji dzialan jednostek ochrony przeciwpozarowe;j
wchodzacych w sklad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekcji,
strazy i innych podmiotow bioracych udzial w dziataniach ratowniczych na obszarze
powiatu;

10) organizowania systemu facznosci i alarmowania oraz wspotdziatania miedzy
podmiotami uczestniczacymi w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu;

11) wspoltdziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotecznymi
organizacjami ratowniczymi w zakresie ochrony ludnosci;

12) wspéldzialania z gminami, wydzialami starostwa 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie poprawy bezpieczenstwa publicznego;

13) obstugi administracyjnej 1 wspoéidziatania z Komisja Bezpieczenstwa 1 Porzadku
Publicznego;

14) koordynacji dzialan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski zywiotowej lub
ich usunieciu;

15) wspotdziatania z Radg Spoteczng Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Garwolinie i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z jej dziatalnoscia;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacja
publicznych zakladow opieki zdrowotnej lub ich czesci oraz sprawowania nadzoru nad
realizacja zadan statutowych, dostepnoscig i poziomem udzielanych s$wiadczen
zdrowotnych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Garwolinie;

17) prowadzenia innych spraw dotyczacych Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Garwolinie;

18) sprawozdawczosci z realizacji programow z zakresu ochrony i promocji zdrowia;

19) przekazywania informacji spoleczenstwu na temat dostgpnosci ustug medycznych,
profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej;

20) podejmowania dzialan zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy i chordb zakaznych;

21) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Garwolinie;
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22) przygotowania decyzji o wydaniu zwlok medycznym szkotom wyzszym;

23) prowadzenia spraw zwiazanych z powotaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza;

24) przygotowama zezwolen na sprowadzenie zwlok lub szcza}tkow Z zagranicy;

25) organizowania przewozu zwlok zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych;

26) ustalania planu dyzuréw aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

27) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w celu opracowania i realizacji programow
ograniczajacych bezrobocie;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem inwalidow wojennych:

29) organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

30) prowadzema kancelarii niejawnej Starostwa;

31) opracowania projektu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny oraz
projektu zarzqdzama starosty wprowadzaj acego w zycie w/w regulamin;

32) opracowywania, uzgadniania i przedkladania do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

33) opracowania stosownej dokumentacji oraz realizowania przedsigwzigc zwigzanych
z przygotowamem uruchamianiem oraz funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu Garwolinskiego;

34) opracowywania i biezacego uaktualniania dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan ujetych w Tabeli Realizacji Zadaf Operacyjnych;

35) opracowywania i uaktualniania dokumentacji Statego Dyzuru Starosty;

36) okreslania zadan dla jednostek i komorek organizacyjnych powiatu, powxatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz samorzadéw gminnych, dotyczacych ochrony ludnosci i spraw
obronnych, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie:

37) opracowania i uaktualniania dokumentacji planistycznej dotyczacej przygotowan
podmiotéw leczniczych w powiecie na potrzeby obronne;

38) nadzoru nad przygotowamem dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
drog i obiektow znaczenia obronnego na terenie powiatu, stosownie do wiasciwosci
Powiatu, w tym Planu ostony technicznej powiatowych drog znaczenia obronnego;

39) realizacji przedsiewzigé ujetych w Planie zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych w wojewodztwie mazowieckim stosownie do
wilasciwosci Powiatu;

40) opracowywania planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j;

41) planowania i prowadzenia kontroli z zakresu przygotowania podmiotéw do realizacji
zadan obronnych na terenie powiatu;

42) opracowywania  dokumentacji ~ oraz  realizowania  innych  przedsiewzig¢
przygotowawczych do uruchamiania i prowadzenia Akcji Kurierskiej;

43) realizacji zadan dotyczacych spraw obronnych i ochrony ludnosci na terenie powiatu;

44) realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez staroste;

45) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny w stosunku do pracownikow
Starostwa oraz 0s6b wchodzacych w sktad Rady Powiatu;

46) prowadzenia spraw zwiazanych z nieodptatna pomocg prawna;

47) obstugi Terenowego Punktu Paszportowego w Garwolinie w zakresie przyjmowania
wnioskow 1 wydawania paszportow;

48) inne zadania zlecone przez osobe sprawujaca bezposredni nadzoér nad pracg wydziatu.

§ 31.
Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatow dla potrzeb pozyskiwania zewnetrznych funduszy
pomocowych i grantow;
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2) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan w ramach programow
regionalnych;

3) pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania, w tym funduszy unijnych;

4) prowadzenia dokumentacji i rozliczen otrzymanych dofinansowan zadan,
prowadzonych przez powiat;

5) planowania i nadzorowania realizacji inwestycji, realizowanych przez powiat;

6) opracowywania projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji z wytaczeniem
inwestycji drogowych

7) opracowywania wieloletnich programéw inwestycyjnych z wylaczeniem inwestycji
drogowych

8) przygotowania wymaganej dokumentacji i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia
podjete w uchwale budzetowej oraz wieloletniej prognozie finansowej;

9) odbioru, rozliczania oraz przekazania inwestycji do eksploatacji;

10) wykonywania zadan wynikajacych z prawa zamowien publicznych, w tym prowadzenia
postepowan o zamdwienia publiczne dla wydzialow starostwa

11) przygotowywania dokumentacji do przeprowadzenia przetargoéw na roboty remontowe,
inwestycyjne i zakupy oraz przygotowywania w tym zakresie projektow uméow;

12) powolywania i koordynowania prac komisji przetargowych;

13) prowadzenia i nadzoru nad realizacjg remontdw w starostwie oraz ich rozliczanie;

14) prowadzenia spraw z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spotkami, w ktorych powiat
posiada udzialy lub akcje, w szczegdlnosci w zakresie spraw zwiazanych z
wykonywaniem przez zarzad praw z akcji i udziatow;

15) prowadzenia okresowych analiz i ocen funkcjonowania podmiotdw i spotek z udzialem
kapitalowym powiatu, oraz zaktadow budzetowych;

16) wykonywania praw 1 obowigzkéw wspolnika w spotkach z udzialem kapitalowym
powiatu;

17) prowadzenia analiz w zakresie niezbednych przeksztalcen podmiotow i spotek z
udzialem kapitalowym powiatu oraz zakladow budzetowych;

18) prowadzenia spraw z zakresu wyboru podmiotéw uprawnionych do badania
sprawozdan finansowych powiatowych oso6b prawnych;

19) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig spotek i zaktadow budzetowych;

20) stalego monitorowania stanu faktycznego, prawnego i finansowego spotek i1 zaktadow
budzetowych;

21) oraz innych zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg wydziahu.

§ 32.
Zespot Radcow Prawnych realizuje zadania z zakresu:

1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) aktow prawnych o charakterze og6lnym,
b) zawieranych umow,
¢) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgloszonych roszczen majgtkowych,
e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powolanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa;
2) wudzielania komdrkom organizacyjnym starostwa opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow;
4) nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci starostwa;
5) wystepowania w charakterze pelnomocnika starosty w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
6) opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu.
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§ 33.
Zespot Promocji Powiatu realizuje zadania z zakresu:

1) podejmowania dzialan promocyjnych na rzecz powiatu garwolifiskiego;

2) wspolpracy w zakresie promocji powiatu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi podmiotami dziatajacymi na terenie powiatu;

3) opracowywania i rozpowszechniania materialtow promocyjno- informacyjnych
0 powiecie;

4) przygotowywanie grafik komputerowych;

5) wspoldziatanie z mediami lokalnymi i ogolnopolskimi;

6) wspblpraca w zakresie promocji z wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w
zakresie organizowania imprez patriotycznych, artystycznych, kulturowych itp.;

7) relacjonowanie w mediach istotnych dla powiatu wydarzen kulturalnych, artystycznych,
sportowych itp.;

8) prowadzenie strony internetowej powiatu i biuletynu informacji publicznej oraz
promowanie Powiatu w mediach spotecznosciowych;

9) prowadzenie i administrowanie mediami spoteczno$ciowymi powiatu;

10) administrowania utworzong powiatowa strong internetowa i biuletynu informacji
publicznej;

11) innych zadan zleconych przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor nad pracg zespotu.

§ 34.

1. Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty, stanowigcego organ administracji
geodezyjnej i kartograficznej, jako zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z
przepiséw ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.

2. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

2) nadzér i koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu dla obszaru
powiatu;

3) nadzor nad gleboznawcza klasyfikacjg gruntow;

4) weryfikacja i przyjmowanie zbiorow danych oraz innych materiatéw. stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych do Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

5) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych na podstawie wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na potrzeby postepowan administracyjnych.
postepowan sagdowych lub czynnosci cywilnoprawnych;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku wylaczenia z geodezyjne]
ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu decyzja;

7) prowadzenie postegpowan w zakresie nieprzestrzegania przepisow prawa geodezyjnego
i kartograficznego;

8) nadzor nad przeprowadzaniem modernizacji oraz aktualizacji ewidencji gruntéw i
budynkow;

9) tworzenie i dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym i przedktadanie Radzie rocznego planu dochodéw i wydatkow tego
funduszu,

10) przeprowadzanie kontroli:

a) pod wzgledem zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu
informacji o terenie,

b) wypelniania obowigzkéw zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
przekazywania materiatow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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c) uzyskania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie i reprodukowanie
materialow fotogrametrycznych, teledetekcyjnych stanowiacych panstwowy zasob
geodezyjny i kartograficzny,

d) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii.

3. Geodeta powiatowy podlega bezposrednio Staroscie.

§ 35.

Audytor Wewnetrzny realizuje zadania z zakresu audytu wewnetrznego, a szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)

S)
6)

prowadzenia audytu wewngtrznego w starostwie i w jednostkach organizacyjnych w

odniesieniu do realizowanych celow i zadan, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w zrodtach i
obszarach ryzyka, objetych zadaniem audytowym pod wzgledem oszczednosci,
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

b) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania starostwa w zakresie jego
dziatalnosci;

przedstawiania staro$cie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania

audytu za rok poprzedni;

realizacji zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;

realizacji zadan pozaplanowych w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany

oceny ryzyka, w uzgodnieniu ze starostg;

wykonywania czynnosci doradczych na wniosek starosty lub z whasnej inicjatywy:

wspolpracy, koordynowania dziatan z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami

kontrolnymi.

§ 36.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenia edukacji konsumenckiej, w szczegdlnosci poprzez wprowadzanie
elementéw wiedzy konsumenckiej do programéw nauczania w szkotach publicznych;
zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow;

sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow;

wystgpowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

wspoldziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
wytaczania powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone interesdéw konsumentow;

spraw o wykroczenia na szkode konsumentow, gdzie rzecznik jest oskarzycielem
publicznym w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania w sprawach o
wykroczenia;

przekazywania na biezaco delegaturom Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow 1 sygnalizowanie probleméw dotyczgcych ochrony konsumentow, ktore
wymagaja podjecia dzialan na szczeblach administracji rzadowej;

wytaczania powddztw w sprawie uznania wzorcow uméow za niedozwolone;

10) wystepowania z zawiadomieniem do Prezesa UOKiK w sprawie podejrzenia

stosowania praktyk ograniczajacych konkurencje;

I1) wystgpowania z zawiadomieniem do Prezesa UOKiK w sprawie podejrzenia

stosowania praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow;

12) udzielania innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentdw;
13) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.
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§ 37.
1. Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z
ustawy o ochronie informacji niejawnych. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

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

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Starostwie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych
oraz 0sob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cotnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73
ust.1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust.
2 ustawy, 0sob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Pelnomocnik realizuje zadania przy pomocy pionu ochrony informacji niejawnych,
powolanego zarzadzeniem Starosty.

§ 38.
Inspektor BHP realizuje zadania z zakresu zabezpieczenia i przestrzegania w starostwie
porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 39.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania zwigzane z monitorowaniem zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami prawa oraz doradzania administratorowi danych
w tym zakresie.

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w te] sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
w dziedzinie ochrony danych osobowych:

3) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych, dziatania zwigkszajace swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie dokumentacji upowaznien oraz rejestru pracownikow upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

5) uczestniczenie w opracowaniu i aktualizowaniu dokumentacji w zakresie ochrony
danych osobowych;

6) prowadzenie postepowan w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;

7) nadzorowanie spraw powierzania danych osobowych;

8) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

9) wspolpraca z organem nadzorczym;

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.
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§ 40.

Powiatowy Inzynier Ruchu realizuje zadania z zakresu zarzadzania i nadzoru nad drogami
powiatowymi 1 gminnymi, a w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)

rozpatruje wnioski dotyczgce zmian organizacji ruchu i rozpatruje projekty organizacji
ruchu,

opracowuje projekty organizacji ruchu (lub zleca do opracowania) na podstawie analiz
organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

zatwierdza organizacje¢ ruchu na podstawie ztozonych projektow i okresla termin
wprowadzenia zatwierdzonej organizacji ruchu zgodnie z wnioskiem dotyczacym
zmian organizacji ruchu,

przekazuje zatwierdzong organizacj¢ ruchu do realizacji,

prowadzi ewidencje projektow organizacji ruchu oraz przechowuje projekty,

opiniuje geometri¢ drogi w projektach budowlanych,

prowadzi kontrole prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji Swietlnej i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu na drogach gminnych i powiatowych co najmnie;j
raz na 6 miesiecy,

wspotpracuje w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem zarzadcami drég, kolei, Policjg i innymi jednostkami.

§ 41.

Rzecznik Prasowy realizuje zadania z zakresu:

D

2)
3)

4)

prowadzenia  zewngtrznej  polityki informacyjnej Powiatu  Garwolinskiego
1 wspdtpraca z mediami.

zapewnienia obstugi prasowej Starosty 1 Zarzgdu Powiatu.

ksztaltowania pozytywnego wizerunku Starostwa i Powiatu Garwolinskiego
w srodkach masowego przekazu.

przygotowywania informacji o programach, dzialaniach i zamierzeniach Powiatu
Garwolinskiego i Starostwa.

organizowania i prowadzenie konferencji prasowych Starosty i Zarzadu Powiatu.
redagowania odpowiedzi 1 wyjasnien dla mediow w oparciu o stanowisko Starosty.
przygotowywania listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolencji oraz
przygotowywanie innych pism zleconych przez Starostg.

reprezentowania Starosty podczas okolicznosciowych wydarzen.

udzielania odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci Zarzadu Powiatu.

10) koordynowania przeplywu informacji medialnych przygotowywanych przez Wydziaty

Starostwa Powiatowego.

11) tworzenia polityki informacyjnej Zarzadu Powiatu oraz wspotpraca w zakresie promocji

z Wydziatami Starostwa Powiatowego i instytucjami podlegtymi.

Rozdzial 4

Zasady podpisywania pism i obieg dokumentow oraz przyjmowanie skarg i wnioskéw

§ 42.

1. Do podpisu starosty zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratora;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez starost¢ do jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow

1 senatorow,

b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
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d) wojewodéw, marszatkow —sejmikow samorzadowych ~wojewodztw, — starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.

. W czasie nieobecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa, chorobg lub

7z innych przyczyn powodujacych brak mozliwosci realizacji obowiazkow stuzbowych

dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej z zakresu
nadzorowanych wydziatow;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski;

4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste,

5) inne decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i dokumenty
w zakresie okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez starostg.

. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) korespondencje kierowana do wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu;

3) delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikow starostwa i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu;

. Skarbnik podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) korespondencje kierowana do wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu;

. Dyrektorzy wydzialow starostwa:

1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatan wydziatu a niezastrzezonych
dla 0s6b nadzorujgcych pracg wydziatu;

3) okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sg ich zastgpey i inni
pracownicy.

. Dyrektorzy i pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia ~starosty ~decyzje

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Pracownicy opracowujacy pisma, pod tekstem z lewej strony umieszczaja:

1) imie¢ i nazwisko:

2) stanowisko;

3) numer telefonu;

4) podpis.

§ 43.

. Starosta lub wyznaczony czlonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach pracy starostwa, zgodnie z informacja zamieszczong na tablicy
ogloszen.

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez wydzial organizacyjno-
administracyjny odbywa si¢ we wszystkie dni pracy starostwa.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa oraz za posrednictwem strony
internetowej starostwa.

. Sprawy zakwalifikowane jako skargi lub wnioski sa ewidencjonowane przez wydzial
organizacyjno-administracyjny w rejestrze skarg i wnioskow 1 przekazywane dyrektorowi
wlasciwego wydziatu celem uzyskania stosownych wyjasnien lub opinii.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 44.

. Informacji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom:
1) starosta i wicestarosta;

2) rzecznik prasowy;
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3) lub osoba wskazana przez staroste.

Dyrektorzy wydziatdéw sa zobowigzani do przygotowania staroscie lub wicestaroscie oraz
rzecznikowi prasowemu pisemnych stanowisk dotyczacych dzialalnosci kierowanych przez
nich wydziatow.

§ 45.

Starosta wydaje akty wewngtrzne obowigzujace wszystkich pracownikdw starostwa.

. Starosta wydaje zarzadzenia, pisma okdlne oraz dyspozycje o charakterze instrukcyjnym

regulujgce prace starostwa.

. Projekty aktow wewnetrznych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne.

Projekty aktow wewngtrznych podlegajg zaopiniowaniu przez zespot radcow prawnych pod
wzgledem zgodnosci z prawem.

Akty wewnetrzne po ich podpisaniu sg ewidencjonowane przez wydzial organizacyjno-
administracyjny.

Iwona\Kurowska
S =
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