ZARZADU POWIATU MINSKIEGO
z dnia 11 lutego 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) postanawia sie, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Minsku
Mazowieckim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Staro$cie.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr 148/24 Zarzadu Powiatu Miniskiego z dnia 7 listopada 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu — Remigiusz Lestaw Gérniak MWW"E)[

Wicestarosta — Urszula Pacyga
Czlonkowie Zarzgdu: Robert Henryk Grubek

Damian Kacprowicz

Piotr tadno
Radca Prawny
_Dyrektor Biura Wﬁ_ > 13%
i Zarzadu eie.s :
Mateusz Syczewski

Monika Skrzyriska



POWIAT MINSKI

Zatacznik do Uchwaly Nr 243/2025
Zarzadu Powiatu Minskiego
z dnia 11 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W MINSKU MAZOWIECKIM
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Dzial 1
Przepisy ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim okresla
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim.

§2.

I[lekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim jest

mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Minski,

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Minskiego,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu w Minskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozmie¢ Zarzad Powiatu w Minsku Mazowieckim,

5) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Minskiego,

6) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Minskiego,

7) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Minskiego,

8) Czlonku Zarzadu / Etatowym Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzadu
Powiatu w Minsku Mazowieckim niebedgcego Starosta Minskim ani Wicestarostg
Minskim, z ktérym zostal nawigzany stosunek pracy w sytuacji podjecia stosownego
rozstrzygnigcia przez Rade,

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Minskiego,

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Minskiego,

11) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim,

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim,

13) Czlonku Kierownictwa Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Minskiego,
Wicestaroste Minskiego, etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu w Minsku Mazowieckim w
przypadku nawigzania z nim stosunku pracy, Sekretarza Powiatu Minskiego lub Skarbnika
Powiatu Minskiego,

14) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Powiatu
Minskiego,

15) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, referat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Minsku Mazowieckim,

16) Osobach zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi — rozumie si¢ przez to najwyzszy
szczebel kierowniczy przewidziany w strukturze dla wykonywania zadan danej komorki,
odpowiednio Dyrektora samodzielnego Wydziatu lub Biura badz Kierownika
samodzielnego Zespotu,

17) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie powiatowym.

§ 3.

1) Terytorialny zasieg dziatania Starostwa okresla Statut.
2) Siedzibg Starostwa jest miasto Minsk Mazowiecki.
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3) Starostwo posiada nastgpujace komorki organizacyjne zamiejscowe:

1) w Sulejowku — Referat Architektury i Budownictwa oraz Referat Komunikacji,
2) w Halinowie — Referat Architektury i Budownictwa.

§ 4.

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktorej Starosta i Zarzad wykonujg
zadania Powiatu.

§5.
Starostwo wykonuje zadania Powiatu majgce charakter zadan wilasnych okreslonych
ustawami, Statutem, uchwatami Rady i Zarzadu oraz zarzadzeniami Starosty, a takze zadan
z zakresu administracji rzadowej zleconych Powiatowi, jak réwniez zadan powierzonych
na podstawie porozumien zawartych przez Powiat z organami administracji rzadowej
w sprawie wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej oraz
jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze z wojewodztwem, na obszarze
ktoérego znajduje sie terytorium Powiatu, w sprawie prowadzenia zadan publicznych.
Komorki organizacyjne Starostwa dzialaja wedle swojej wiasciwosci okreslonej
w Regulaminie. W przypadku pojawienia si¢ zadan nie przyporzadkowanych
w Regulaminie do konkretnej komérki organizacyjnej, realizacje ich Starosta powierza
komorce realizujgcej zadania najbardziej do nich zblizone.
Komérki organizacyjne Starostwa oraz ich pracownicy dziatajg wylacznie w obszarze
swojej wlasciwosci, na podstawie i w granicach prawa.

§ 6.

Przy zalatwianiu spraw Starostwo stosuje przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz akty wewnetrzne regulujace wykorzystanie
systemow teleinformatycznych.

Przebieg czynnosci urzgdowych, innych niz wymienione w ust. 1 i 2, regulowany jest
Regulaminem oraz zarzadzeniami Starosty.

Zasady 1 tryb udostepniania przez Starostwo informacji o sprawach publicznych okreslaja
przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§7.

Starostwo dziata w szczegdlnosci w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
)
6)

zwigzania prawem,
jednoosobowego kierownictwa,
zakresu dziatania i wlasciwosci,
odpowiedzialnosci,

planowania pracy,

wspoldziatania w realizacji zadan,
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7) racjonalnego gospodarowania mieniem,
8) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

§ 8.

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i Przewodniczacym Zarzadu.

2. W przypadku nieobecnosci Starosty jego prawa i obowiazki, w zakresie ustalonym
odpowiednio Statutem oraz Regulaminem, przejmuja odpowiednio w kolejnosci:
Wicestarosta, Sekretarz albo etatowy Cztonek Zarzadu.

3. Starosta moze okresli¢ w inny sposéb kolejno$¢ zastepstwa w poszezegdlnych sprawach w
tresci udzielonych petnomocnictw lub upowaznien.

§9.

W Starostwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktoéra kazdg
komorka organizacyjng kieruje jeden pracownik, a kazdy pracownik podlega tylko jednemu
bezposredniemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za wtasciwe wykonywanie zadan, z zastrzezeniem art. 19a Ustawy oraz przepiséw
szczegblnych, w tym regulujacych dziatanie stuzby BHP, audytu oraz radcow prawnych, jak
rowniez sytuacji, w ktérych pracownik wykonuje zadania w wiecej niz jednej komoérce
organizacyjnej.

§ 10.

1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Starostwo jest pracodawcg samorzadowym dla pracownikow Starostwa.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy. Starosta jest
osobg zarzadzajacg zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

4. Prawa i obowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowigzki jego
pracownikéw okreslajg przepisy odpowiednio prawa pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz regulamin pracy Starostwa.

§ 11.

1. W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Staroste czynnosci moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

3. Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury.

4. Nabor, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzony jest w trybie i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
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Dzial II
Struktura organizacyjna Starostwa

§12.

. W strukturze organizacyjnej Starostwa wystgpuja nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydazialy,

2) Biura,

3) Referaty,

4) Zespoty,

5) Samodzielne stanowiska pracy.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie moga by¢é powotywane komisje i zespoty
robocze.

§13.
Starosta, na wniosek Czlonkéw Kierownictwa Starostwa lub kierownikéw komorek
organizacyjnych albo z wlasnej inicjatywy, moze ustala¢ w drodze zarzadzenia wewngtrzng
strukture organizacyjng tych komorek.
. Podstawowym elementem wewnetrznej struktury organizacyjnej kazdej komorki
organizacyjnej jest stanowisko pracy.
. Wewnetrzna struktura organizacyjna komorki organizacyjnej powinna okreslaé
w szezeg6lnosci liczbe etatow, wykaz stanowisk pracy oraz schemat organizacyjny.

§ 14.

. Wydzial jest podstawowg komodrka organizacyjng zajmujaca sie kilkoma przedmiotowo
zblizonymi kategoriami spraw.

Wydzial jest najwigksza samodzielng komorkg organizacyjng, w sktad ktérej moga
wchodzi¢ Referaty, Zespoly oraz Samodzielne stanowiska pracy.

. Biuro jest mniejsza od Wydziatu samodzielng komérka organizacyjng.

. Referat jest komodrka organizacyjng Wydziatu, zajmujgca sie tymi samymi kategoriami
spraw lub kilkoma przedmiotowo zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w tej
strukturze ulatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Zespoél jest najmniejsza wieloosobowa komorkg organizacyjna, ktéra wchodzi w sktad
Wydziatu z wyjatkiem przypadkow, w ktorych samodzielno$é Zespotu jest wymagana przez
przepisy odrebne dotyczace bezposredniego zwierzchnictwa Starosty.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktdrg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizacji jedne;j
kategorii spraw przewidzianych dla konkretnego stanowiska.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach Wydziatu, Biura, Referatu
lub Zespotu albo poza ich strukturs.

§ 15.

Wydziatami kieruja Dyrektorzy Wydziatu jednoosobowo lub wraz z Zastepcami Dyrektora
Wydziatu. W sytuacji wakatu lub potrzeby zastepstwa mozliwe jest powierzenie petnienia
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obowigzkéw Dyrektora Wydziatu jednemu z pracownikow Wydziatu lub przekazanie tych
obowigzkéw Czlonkowi Kierownictwa.

Biurami moga kierowa¢ Dyrektorzy jednoosobowo, wraz z Zastepcami Dyrektora Biura
lub wyznaczony pracownik Biura w sytuacji, w ktorych zakres zadan Biura nie uzasadnia
przewidzenia odrebnego stanowiska kierowniczego. Biura moga takze podlegaé
bezposrednio Staroscie, Wicestaroscie, etatowemu Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.

Dyrektorzy Wydziatéw i Biur odpowiadaja za wiasciwe funkcjonowanie Wydziatow i Biur,
zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych Wydzialom i Biurom,
ponoszac w tym zakresie odpowiedzialnos$¢ przed wlasciwym Cztonkiem Kierownictwa
Starostwa oraz ostatecznie przed Starostg.

W Wydziatach i Biurach kierowanych przez Dyrektora, w ktérych nie utworzono
stanowiska Zastgpcy Dyrektora, Dyrektor w uzgodnieniu ze Starostg ustala, ktory
z pracownikdéw tej komorki organizacyjnej peini obowigzki Dyrektora podczas jego
nieobecnosci.

§ 16.
Referatami i Zespotami mogg kierowaé¢ Kierownicy jednoosobowo, wraz z Zastepcami
Kierownika lub wyznaczony pracownik Referatu lub Zespotu w sytuacji, w ktorych zakres
zadan Referatu lub Zespotu nie uzasadnia przewidzenia odrebnego stanowiska
kierowniczego. Referaty i Zespoly moga takze podlega¢ bezposrednio Staroscie,
Wicestaroscie, etatowemu Czlonkowi Zarzgdu lub Sekretarzowi, a w przypadku
umiejscowienia Referatu lub Zespotu w strukturze Wydziatu — takze jego Dyrektorowi lub
wyznaczonemu Zastepcy Dyrektora.
Kierownicy Referatow i Zespotéw odpowiadajg za wiasciwe funkcjonowanie komorki
organizacyjnej, ktdra kieruja, zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych ich komorkom, ponoszac w tym zakresie odpowiedzialnos¢ stuzbows przed
przetozonym, wiasciwym Czlonkiem Kierownictwa Starostwa oraz ostatecznie przed
Starosta.
W Referatach i Zespotach kierowanych przez Kierownika, w ktérych nie utworzono
stanowiska Zastepcy Kierownika, Kierownik w uzgodnieniu z przetozonym ustala, ktory
z pracownikow tej komorki organizacyjnej pelni obowigzki Kierownika podczas jego
nieobecnosci.
W Zespotach samodzielnych, podlegajacych wylacznie Staroscie organizacje pracy oraz
relacje stuzbowe ustala sie stosownie do wymagan podyktowanych charakterem ich zadan.

§17.

. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Starostwa, stanowigce czes¢ zakresu
zadan danej komorki organizacyjnej, sg sporzadzane, z zastrzezeniem ust. 2 i 4, przez
odpowiednio Dyrektoréw, a w przypadku ich braku — Kierownikéw, a nastgpnie
zatwierdzane przez Staroste¢ lub osobe przez niego upowazniong.

W  przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach Dyrektorow oraz
Kierownikow, a takze pracownikow zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy,
zakresy ich czynnosci sporzadzajg ci przelozeni, ktorym bezposrednio podlegaja.
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W przypadku samodzielnych Zespotdw, zakresy czynnosci ustalane sg przez pracownikéw
w porozumieniu z wlasciwym Czlonkiem Kierownictwa Starostwa, a nastepnie
zatwierdzane przez Staroste lub osobe przez niego upowazniong.

. Zakresy czynnosci, po potwierdzeniu ich przyjecia przez pracownikéw wiasnorecznym
podpisem, podlegajg wiaczeniu do akt osobowych pracownikéw.

. Zakresbw czynnosci nie sporzadza sie dla Czitonkéw Kierownictwa Starostwa
zatrudnionym na podstawie powolania lub wyboru.

§ 18.
Strukture organizacyjng Starostwa tworza:
1) Czlonkowie Kierownictwa Starostwa:
a) Starosta,
b) Wicestarosta,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik,
e) etatowy Cztonek Zarzadu;
2) komorki organizacyjne:
a) Biuro Rady i Zarzadu,
b) Biuro Kadr i Szkolen,
¢) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy,
— Zespo6l do Spraw Administracyjno-Gospodarczych,
— Zespo! Obstugi Interesantow,
— Zespd6t do Spraw Informatyki,
—  Archiwum Zakladowe,
— Terenowy Punkt Paszportowy;
d) Wydzial Finansowy,
e) Biuro Oswiaty,
f) Biuro Promocji, w ktérym wyodrebnia si¢ stanowisko Rzecznika Prasowego,
g) Biuro Wspdlipracy i Spoteczenstwa Obywatelskiego,
h) Wydziat Komunikacji i Transportu Drogowego, w ktérym wyodrebnia sie¢ Referat
Komunikacji w Sulejowku,
1) Biuro Zdrowia i Spraw Spotecznych,
j) Wydzial Architektury i Budownictwa, w ktorym wyodrebnia sie:
— Referat Architektury i Budownictwa w Halinowie,
— Referat Architektury i Budownictwa w Sulejéwku,
k) Wydziat Geodezji i Kartografii, w ktérym wyodrebnia sie:
— Geodete Powiatowego,
— Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkdow,
— Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
— Zespol ds. Weryfikacji Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
— samodzielne stanowisko do Spraw Koordynacji Usytuowania Projektowanych
Sieci Uzbrojenia Terenu,
1) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami,
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m) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,
n) Geolog Powiatowy,
o) Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,
p) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, w ktérym wyodrebnia sig
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
q) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdow,
r) Zesp6t Radcow Prawnych,
s) Zespo6l Zamowien Publicznych,
t) Shluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
u) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, w ktérym wyodrebnia sie
Kancelari¢ Materiatéw Niejawnych,
v) Inspektor Ochrony Danych,
w) Zespot Kontroli Wewnetrznej,
x) Audytor Wewnetrzny.
2. Staroscie podlegaja bezposrednio:
1) Wicestarosta i etatowy Cztonek Zarzadu,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Wydzial Architektury i Budownictwa,
5) Wydziat Geodezji i Kartografii,
6) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami,
7) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,
8) Geolog Powiatowy,
9) Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,
10) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
11) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
12) Zespdt Radcow Prawnych,
13) Zespot Zamdwien Publicznych,
14) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
15) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
16) Inspektor Ochrony Danych,
17) Zespdt Kontroli Wewnetrzne;,
18) Audytor Wewnetrzny.
3. Wicestaroscie podlegaja bezposrednio:
1) Biuro Oswiaty,
2) Biuro Promocji,
3) Biuro Wspélpracy i Spoteczenstwa Obywatelskiego,
4) Wydzial Komunikacji i Transportu Drogowego,
5) Biuro Zdrowia i Spraw Spotecznych.
4. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:
1) Biuro Rady i Zarzadu,
2) Biuro Kadr i Szkolen,
3) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.
5. Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finansowy.
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6. Strukture organizacyjng Starostwa wraz z podlegloscig stuzbowa oraz skrotami
stosowanymi przez komodrki organizacyjne Starostwa przedstawia zalacznik do
Regulaminu.

Dzial 111
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji Czlonkéw Kierownictwa Starostwa

§ 19.

1. Starosta, Wicestarosta oraz Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania Powiatu przy pomocy
odpowiednio komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych. Etatowemu
Czlonkowi Zarzadu, w przypadku nawigzania z nim stosunku pracy, zakres zadan ustala
Starosta.

2. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

3. Wicestarosta, etatowy Czlonek Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik sprawujg powierzone im
funkcje nadzorcze oraz wykonuja zadania wyznaczone przez Staroste, zapewniajac ich
kompleksowa realizacje.

4. Zgodnie z zasadg delegowania kompetencji, za terminows i sprawng realizacj¢ zadan
stuzbowo odpowiada pracownik, ktoremu powierzono dane zadanie oraz jego bezposredni
przetozony.

§ 20.

1. Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, etatowego
Cztonka Zarzadu, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w sposob okreslony w Ustawie,
Statucie 1 Regulaminie.

2. Starosta moze wskaza¢ na czas okreslony lub nieokreslony osoby upowaznione do spraw
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

3. Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu, Zarzadu i Starostwa oraz reprezentowanie ich
ha zewnatrz,

2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

3) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Powiatu i Zarzgdu przez Starostwo,
w tym wydawanie zarzadzen i polecen,

4) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych i organizowanie ich wspdlpracy,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa oraz wyznaczanie innych osoéb do podejmowania czynnosci
w tym zakresie,

6) kreowanie polityki personalnej oraz nadzorowanie obstugi kadrowej Starostwa,

7) zapewnienie przestrzegania prawa w dzialalnosci merytorycznej Zarzadu i Starostwa,

8) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Powiatu, Zarzadu i Starostwa,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do wlasciwosci Powiatu,
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10) upowaznianie czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w zakresie ich wlasciwosci,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, Ustawe,
Statut, uchwaty Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu,

12) koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie obstugi Rady i Zarzadu,
informacji i promoc;ji oraz drog publicznych,

13) koordynowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowej Powiatu,

14)koordynowanie i1 nadzorowanie audytu oraz dzialalnosci kontrolnej Zarzadu
i Starostwa,

15) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

16) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego, obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej, ochrony informacji
niejawnych, bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych,

17) nadzorowanie dziatalnosci stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

. Zadania, o ktorych mowa w ust. 3, Starosta wykonuje przy pomocy Czlonkdéw

Kierownictwa Starostwa oraz nastgpujacych komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa,

2) Wydziat Geodezji i Kartografii,

3) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami,

4) Wydzial Srodowiska i Rolnictwa,

5) Geolog Powiatowy,

6) Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,

7) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

8) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

9) Zespdt Radcoéw Prawnych,

10) Zespdt Zamowien Publicznych,

11) Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,

12) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

13) Inspektor Ochrony Danych,

14) Zesp6t Kontroli Wewngtrzne;,

15) Audytor Wewngtrzny.

§21.
Wicestarosta wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu, Zarzadu i Starostwa,
okreslone w udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa, Statutu, uchwat Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen 1 polecen
Starosty.
. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:
1) edukacji publicznej,
2) pomocy spoteczne;j,
3) polityki prorodzinnej i wspierania 0so6b niepelnosprawnych,
4) promocji, kultury, sportu i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
5) promocji i ochrony zdrowia,
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6) komunikacji i transportu.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, Wicestarosta wykonuje przy pomocy nastepujacych
komorek organizacyjnych:

1) Biuro Oswiaty,

2) Biuro Promocji,

3) Biuro Wspolpracy i Spoteczenistwa Obywatelskiego,

4) Wydzial Komunikacji i Transportu Drogowego,

5) Biuro Zdrowia i Spraw Spotecznych,

Wicestarosta zastgpuje Staroste i podejmuje czynnosci kierownika Starostwa oraz
przewodniczacego Zarzadu w czasie nieobecnosci Starosty lub w przypadku wystapienia
okolicznos$ci uniemozliwiajacych Staroscie pelnienie jego obowigzkow.

§ 22.

Etatowy Czlonek Zarzadu wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu i Starostwa,
okreslone w udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajagcym z przepisow
prawa, Statutu, uchwal Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Starosty.

1.

§ 23.

Sekretarz wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu i Starostwa, okreslone w

udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajagcym z przepisOw prawa,

Statutu, uchwal Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzgdzen i polecen

Starosty.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa, w tym poprzez dekretacje pism i spraw na
komorki organizacyjne Starostwa,

2) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste lub Zarzad, nadzoru
nad realizacjg zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne,

3) zapewnienia merytorycznej, technicznej, organizacyjnej i personalnej obstugi sesji
Rady i posiedzen jej komisji oraz posiedzen Zarzadu,

4) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem projektow wewngtrznych aktow
prawa regulujacych zasady dziatania komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych,

5) nadzorowania prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwal Rady
i Zarzadu,

6) wspdtpracy i wspodtdziatania Zarzadu i Starostwa z Rada,

7) stwarzania warunkéw umozliwiajacych zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa
uchwal Rady i Zarzadu, a takze decyzji oraz rozstrzygnie¢ wydawanych
1 podejmowanych przez komorki organizacyjne,

8) koordynowania caloksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspolpracy Zarzadu i Starostwa z jednostkami organizacyjnymi oraz powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami,
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9) raportowania stanu spraw Staros$cie oraz czuwania nad terminowg realizacja zadan
przez Starostwo,

10) wspotdziatania ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa, usuwania nieprawidlowosci, wdrazania zalecen 1 uwag
wynikajacych z kontroli oraz audytu wewnetrznego i zewngetrznego,

11)koordynacja czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej przez
komorki organizacyjne Starostwa oraz nadzor nad ich udostepnianiem oraz odmowa ich
udostepnienia,

12) wynikajacym z innych upowaznien udzielanych przez Staroste lub Zarzad.

. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz wykonuje przy pomocy nastepujacych

komorek organizacyjnych:

1) Biuro Rady i Zarzadu,

2) Biuro Kadr i Szkolen,

3) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

Sekretarz pelni funkcje kierownika Starostwa wylacznie w przypadku jednoczesnej

nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i etatowego Cztonka Zarzadu.

. Zastgpstwo w zakresie zadan Sekretarza na czas jego nieobecnos$ci ustalane jest przez

Staroste.

§24.

Skarbnik wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu i Starostwa, okreslone w

udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajgcym z przepisdéw prawa,

Statutu, uchwat Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen

Starosty.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) realizacji praw i obowigzkoéw wynikajgcych z petnienia funkcji gtdéwnego ksiegowego
budzetu Powiatu, okre§lonych w odrebnych przepisach,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) organizowania i nadzorowania prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
Powiatu oraz kontrola jego wykonania,

4) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste lub Zarzad, nadzoru
nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych,

5) opiniowania projektow decyzji mogacych wywolaé skutki finansowe dla budzetu
Powiatu,

6) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

7) opracowywania okresowych analiz, ocen informacji oraz sprawozdan dotyczacych
stanu budzetu Powiatu,

8) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) prowadzenia kasowej, ksiggowej, ptacowej i rachunkowej obstugi Starostwa i Powiatu,

10) zapewnienia prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
Starostwa 1 Powiatu,
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11) kontrasygnowania czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Powiatu,

12) organizowania oraz koordynowania prac zwigzanych z opracowaniem projektow
uchwal Rady i Zarzadu oraz wewnetrznych aktow prawa dotyczacych budzetu
i finans6w Powiatu.

. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydziatu

Finansowego.

Starosta wyznacza pracownika zastepujacego Skarbnika na czas jego nieobecnosci.

Skarbnik w zakresie zastrzezonym do jego wylaczonych kompetencji udziela wybranemu

pracownikowi upowaznienia do ich realizacji w jego zastepstwie.

Dzial IV
Zasady wspélpracy miedzy Czlonkami Kierownictwa Starostwa

§ 25.

. Prowadzenie i przedstawianie spraw Staroscie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie

z przyjetym w Regulaminie podziatem zadan miedzy poszczegélnych Czionkow

Kierownictwa Starostwa.

W sprawach przedstawianych do rozstrzygniecia Staroscie lub Zarzadowi obowigzuje

zasada uprzedniego uzgodnienia stanowisk przez tych Cztonkoéw Kierownictwa Starostwa,

ktérych te sprawy dotycza.

W przypadku réznicy stanowisk w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzuje zasada

przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

We wspdtpracy migdzy Czlonkami Kierownictwa Starostwa obowigzuja nastepujace

zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przekazywane innym Czltonkom Kierownictwa
Starostwa wymagaja podpisu Cztonka Kierownictwa Starostwa, ktdry je przekazuje,

2) sprawy przekazywane Czlonkom Kierownictwa Starostwa w celu uzgodnienia lub
zaopiniowania zalatwiane sg bez zb¢dnej zwloki.

W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych migdzy Cztonkami Kierownictwa

Starostwa lub komérkami organizacyjnymi podlegltymi réznym Czlonkom Kierownictwa

Starostwa, spory te rozstrzyga Starosta.

Dzial V
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 26.

. Osoby zarzadzajgce komoérkami organizacyjnymi prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
przydzielonych im zadan przez nadzorujacych ich Czionkéw Kierownictwa Starostwa
w ramach ustalonego podziatu kompetenc;ji.

. Osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi odpowiadajg wobec wiasciwych
Czlonkow Kierownictwa Starostwa za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa oraz
terminowe wykonywanie powierzonych zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
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3. Osoby zarzadzajace komoérkami organizacyjnymi upowaznione sa do wydawania
dyspozycji uruchamiania przyznanych $rodkéow budzetowych na realizacje zadan
prowadzonych przez komérki organizacyjne na warunkach i zasadach okreslonych przez
Zarzad.

4. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Czlonkow
Kierownictwa Starostwa, osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi dziatajg
samodzielnie w granicach zakreséw zadan ustalonych dla kierowanych przez nich komérek.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych wchodzacych w sklad Wydzialu dziatajg
samodzielnie w granicach zakres6w zadan ustalonych dla kierowanych przez nich komorek,
odpowiadajac w tym zakresie przed Dyrektorem Wydziatu.

§27.

Do zadan os6b zarzadzajacych komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw w zakresie:

1) dbania o przestrzeganie whasciwosci w ramach realizacji obowigzkow komorki,

2) terminowej realizacji powierzonych spraw oraz zapewnienia zastepowalnosci i organizacji
pracy w sposob, ktéry nie spowoduje bezczynnosci lub przewleklosci,

3) kaskadowego przekazywania pracownikom wiedzy o zmianach w zakresie realizowanych
zadan, ustaleniach, poleceniach, priorytetach ustanowionych przez Czlonkow
Kierownictwa Starostwa, a takze zmianach organizacyjnych i technicznych oraz istotnych
sprawach kadrowych,

4) stwarzania warunkéw umozliwiajgcych komorkom organizacyjnym wykonywanie zadan
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz uchwal Rady
1 Zarzadu, a takze zarzadzen i polecen Starosty,

5) opracowywania programow i planow realizacji zadan nalezacych do zakresow dziatania
komorek organizacyjnych,

6) opracowywania projektow plandéw finansowych niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu Powiatu w czesci dotyczacej zadan komorek organizacyjnych,

7) biezacej kontroli sposobu wykonywania zadan ze Srodkow finansowych bedacych
w dyspozycji komoérek organizacyjnych,

8) zapewnienia opracowywania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu Powiatu w czesci dotyczacej komoérek organizacyjnych,

9) przygotowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty,

10) przygotowywania na potrzeby Zarzadu i Starosty, a takze w celu przedlozenia Radzie i jej
komisjom, projektow sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o stanie realizacji zadan
powierzonych komorkom organizacyjnym,

11) zapewnienia terminowego 1 zgodnego 2z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwoscei komérek organizacyjnych,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z zaskarzaniem decyzji oraz stosowania przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji, w tym informacji publicznej,
w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej,
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14) rozpatrywania petycji oraz skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci
komorek organizacyjnych,

15) prowadzenia spraw dotyczacych udziatu powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach zwigzanych z dziatalnoscig komorki organizacyjnej,

16) zapewnienia dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

17) zapewnienia przestrzegania przez pracownikéw oraz osoby wspolpracujace ze Starostwem
w realizacji jego zadan przepiséw z zakresu ochrony danych i informacji niejawnych,

18) zapewnienia przestrzegania postanowien Regulaminu oraz regulaminu pracy, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j,

19) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i1 zadan
obronnych,

20) wspoéldziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz
powiatowymi sluzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
z innymi podmiotami realizujacymi zadania na rzecz Powiatu,

21)udziatu w szkoleniach,

22) usprawniania organizacji i form pracy komoérek organizacyjnych,

23)rozpatrywania i zatatwiania, w porozumieniu odpowiednio ze Starostg oraz Zarzadem,
interpelacji i1 zapytan oraz wnioskéw radnych Powiatu,

24)prowadzenia w zakresie ustalonym przez Zarzad lub Staroste kontroli i instruktazy
w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

25) wspblpracy z komisjami Rady w sprawach dotyczacych kompetencji przyznanych
Powiatowi,

26) wnioskowania w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow,

27) udziatu w procedurach dotyczacych udzielania zamdowien publicznych,

28) nadzorowanie realizacji umow w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,

29) wspolpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkow
klesk zywiolowych oraz innych nadzwyczajnych zagrozen,

30) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji §wiadczen niepieni¢znych w obrebie wlasciwosci
merytorycznej komorki,

31) utrzymania w nalezytym stanie sprzetu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komorek
organizacyjnych oraz dbalo$ci o wlasciwe ich wykorzystywanie przez podleglych
pracownikow,

32) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan w obszarze wlasciwosci komorki
organizacyjnej organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom, nadzér i kontrola
realizacji tych zadan,

33) przestrzegania przekazywanych przez Rzecznika Prasowego dyrektyw w zakresie kontaktu
zmediami, aktywnosci w przestrzeni publicznej oraz udzielania informacji o prowadzonych
sprawach zgodnej z politykg wizerunkowa Starostwa.

§ 28.
Dyrektorzy oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sg w szczegdlnosci do:
1) opracowywania zakresow zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikéw komorek organizacyjnych,
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2) wydawania polecen stuzbowych oraz kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw komorek organizacyjnych,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
komorek organizacyjnych, w szczegdélnosci w zakresie wymaganym przez przepisy prawa
pracy,

4) wnioskowania w sprawach awansow i przeszeregowan oraz wyrdznien i nagréd, a takze kar
porzadkowych dla pracownikéw komorek organizacyjnych.

§ 29.

1. Dyrektorzy oraz Kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastgpcy na podstawie
pisemnego upowaznienia zatatwiajg w imieniu Starosty indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej, w tym wydajg decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do
zadan komorek organizacyjnych.

2. Cofniecie udzielonego upowaznienia nastepuje na pismie przez dorgczenie odpowiedniego
dokumentu osobom, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Z inicjatywy Starosty albo na wniosek wiasciwych Cztonkéw Kierownictwa Starostwa lub
0s0b zarzadzajgcych komoérkami organizacyjnymi upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1,
moze by¢ udzielone innym pracownikom.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Dzial VI
Zasady wspélpracy miedzy komérkami organizacyjnymi

§ 30.

1. Prowadzenie i przedstawianie spraw Staroscie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie
z przyjetym w Regulaminie podzialem zadan pomiedzy poszczegélne komorki
organizacyjne.

2. W sprawach przedstawianych do rozstrzygniecia Staroscie lub Zarzadowi obowigzuje
zasada uprzedniego uzgodnienia stanowisk w tych komorkach organizacyjnych, ktorych te
sprawy dotycza.

3. W przypadku przekazania sprawy (dekretacji) kilku komoérkom organizacyjnym przyjmuje
si¢, ze komorka wskazana jako pierwsza koordynuje zatatwienie sprawy we wspolpracy lub
z wkladem innych wymienionych komérek organizacyjnych.

4. W przypadku réznicy stanowisk w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

5. We wspdlpracy miedzy komorkami organizacyjnymi obowigzujg nastepujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przekazywane do innych komorek organizacyjnych
wymagaja podpisu osoby kierujacej komodrka przekazujaca stanowisko lub opinie,

2) sprawy przekazywane komorkom organizacyjnym w celu uzgodnienia lub
zaopiniowania zatatwiane sa bez zb¢dnej zwioki.

6. W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi
podlegajacymi:

1) jednemu zwierzchnikowi — spdr rozstrzyga zwierzchnik tych komoérek organizacyjnych,
2) réznym zwierzchnikom — spor rozstrzyga Starosta.
£
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Dzial VII
Zakresy zadan komérek organizacyjnych

Rozdzial 1
Biuro Rady i Zarzadu

§ 31.

Biuro Rady i Zarzadu zapewnia obstuge Rady Powiatu i jej komisji oraz Mlodziezowe;j

Rady Powiatu w przypadku jej utworzenia, a takze obstuguje Zarzad Powiatu i Staroste,

wykonuje zadania w zakresie organizacji i funkcjonowania powiatu i Starostwa, wykonuje

zadania w zakresie organizacji udzielania niecodptatnej pomocy prawnej oraz kontroli
wewnetrzne;j.

Do podstawowych zadan Biura w zakresie obstugi Rady nalezy:

1) przygotowywanie i gromadzenie materialdw niezbednych do pracy Rady i jej komisji,

2) przygotowywanie materialdéw na posiedzenia Rady i komisji,

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji,

4) naliczanie wysokosci diet radnych na podstawie list obecnosci na sesjach i komisjach,

5) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady, wnioskéw 1 opinii komisji, interpelacji
i wnioskow radnych, _

6) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskdw komisji oraz interpelacji
1 zapytan radnych wlasciwym naczelnikom wydziatow i czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem,

7) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej uchwat, protokotéw sesji Rady
1 posiedzen komisji, sprawozdan i innych materiatéw dotyczgcych dziatalnosci Rady
Powiatu i jej komisji,

8) umozliwianie obywatelom wgladu do uchwat i protokotéw z sesji Rady oraz posiedzen
Komisji,

9) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem skarg i wnioskéw kierowanych
do Rady,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade petycji obywateli oraz
zamieszczanie informacji o petycjach na stronie internetowej powiatu i w Biuletynie
informacji Publicznej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczen majatkowych
sktadanych Przewodniczacemu Rady Powiatu przez radnych,

13) gromadzenie i udostepnianie zbioru aktdw prawa miejscowego ustanowionych przez
powiat,

Do zadan Biura w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu i Starosty nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do pracy Zarzadu Powiatu
i Starosty,

2) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

3) protokotowanie posiedzen Zarzagdu Powiatu,

4) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu,

Strona 17 z 65



POWIAT MINSKI

5) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie powiatu oraz
sprawozdan i informacji z dziatalnosci Zarzadu Powiatu,

6) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej uchwal, protokotow posiedzen
Zarzadu Powiatu, sprawozdan i informacji oraz innych materialow z zakresu spraw
nalezacych do kompetencji Zarzadu Powiatu i Starosty,

7) udostepnianie informacji publicznej dotyczgcej dziatalnosci Zarzadu Powiatu i Starosty,

8) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

9) odbieranie poczty elektronicznej Starosty oraz obstuga techniczna konta Starosty
w systemie elektronicznego obiegu dokumentacji,

10) obstuga kancelaryjna narad Starosty.

4. Do zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem powiatu i

Starostwa Powiatowego nalezy:

1) prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organami samorzadu terytorialnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien i uméw w sprawie
przyjecia lub powierzenia realizacji zadan z zakresu administracji publiczne;,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem aktow prawa miejscowego,
porozumien i zarzadzen Starosty,

6) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu
Zarzadu Powiatu i Starosty,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
obywateli dotyczacych dziatalnosci Starostwa,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji obywateli kierowanych do
Starosty i Zarzadu Powiatu oraz zamieszczanie informacji o petycjach na stronie
internetowe]j powiatu i w Biuletynie Informacji Publicznej i ich aktualizowanie,

10) prowadzenie koordynacji zatatwiania petycji obywateli przez poszczegdlne wydzialy,
przygotowywanie zbiorczych informacji o petycjach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg oswiadczen majatkowych
sktadanych Staroscie przez cztonkow Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
Starosty,

12) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
Starostwa,

13) nadz6r nad opracowywaniem aktéw wewnetrznych przez wydzialy,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

15) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum, wspéldziatanie z Krajowym
Biurem Wyborczym.

5. Do zadan Biura w zakresie organizacji udzielania nieodptatnej pomocy prawnej nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie organizowania udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej,
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2) przyjmowanie zgloszen telefonicznych lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej na wizyty w punktach nieodplatnej pomocy prawnej i nieodplatnego
poradnictwa obywatelskiego,

3) wspolpraca z gminami w celu zapewnienia warunkéw lokalowych do swiadczenia ustug
nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego w gminach,
zawieranie w tym zakresie porozumien z gminami,

4) wspotpraca z okregows radg adwokacka i radg okregowej izby radcéOw prawnych
w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz zawieranie w tym zakresie
porozumien,

5) organizowanie konkurséw ofert na realizacje zadan w zakresie udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego przez organizacje
pozarzagdowe, zawieranie uméw z organizacjami pozarzadowymi na realizacj¢ zadan
zleconych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw z adwokatami i radcami
prawnymi na $wiadczenie ustug w zakresie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

7) kontrolowanie wykonania uméw na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej
1 $wiadczenie nieodptatnego poradnictwo obywatelskiego,

8) przyjmowanie od adwokatow i radcOw prawnych oraz organizacji pozarzadowych kart
pomocy oraz o$wiadczen 0so6b uprawnionych,

9) analizowanie opinii 0s6b uprawnionych pod katem wprowadzenia usprawnien oraz
podniesienia jako$ci udzielania nieodptatnej pomocy prawnej i nieodplatnego
poradnictwa obywatelskiego,

10) sporzadzanie i aktualizowanie listy jednostek niecodptatnego poradnictwa dostepnego
dla mieszkancow powiatu,

11) upowszechnianie wiedzy o dzialalnosci systemu nieodplatnej pomocy prawnej
i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego wérdéd mieszkancow powiatu,

12) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan edukacji
prawnej, w tym organizowania szkolen i warsztatow oraz dziatan promocyjnych,

13) przygotowywanie zbiorczych informacji o realizacji zadan w zakresie nicodplatne;
pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej na
obszarze powiatu i przekazywanie Ministrowi Sprawiedliwosci.

Do zadan Biura w zakresie w zakresie informacji publicznej nalezy:

1) prowadzenie centralnych rejestrow: wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j,
sposobu zalatwienia sprawy wraz ze stosowna dokumentacja (udzielona odpowiedz,
decyzja odmowna).

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie
nad terminowym jej udzielaniem, badz odmowa udzielenia informacji.

Biuro Kadr 1 Szkolen

§32

. Biuro Kadr i Szkolen prowadzi sprawy osobowe pracownikow, 0sob wspolpracujacych ze
Starostwem w ramach umoéw cywilnoprawnych nierealizujacych zadan bedacych
w obszarze wiasciwosci innych komorek organizacyjnych (w szczegdlnosci umow
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o $wiadczenie ustug, dzieto, zlecenia), zadania w zakresie podnoszenia kwalifikacji

pracownikow i organizacji szkolen oraz dziatalnosci socjalnej.

2. Do zadan Biura Kadr i Szkolen w zakresie spraw osobowych zastrzezonych dla Biura
nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Starosty,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym piecza nad aktami osobowymi,

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow;

4) organizowanie naboréw kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz
egzamindéw konczacych t¢ stuzbe,

6) konsultowanie i dbanie o standaryzacj¢ zakresow czynnosci pracownikéw Starostwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

8) prowadzenie spraw osobowych kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem jednostek os§wiatowych,

9) gospodarowanie funduszem wynagrodzen,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow,

11) prowadzenie spraw w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola jej przestrzegania,

12) ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych pracownikéw, prowadzenie ewidencji
urlopéw wypoczynkowych, opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych,

13) rozliczanie czasu pracy pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

14) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéow,

15) prowadzenie ewidencji emerytéw 1 rencistow,

16) prowadzenie ewidencji zawartych uméw cywilnoprawnych w ramach kompetencji
Biura,

17) obstuga kadrowa Pracowniczych Planow Kapitatowych,

18) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, gospodarowanie srodkami zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

3. Do zadan Biura Kadr i Szkolefi w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz
organizacji szkolen nalezy:

1) analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikdw, opracowywanie planow szkolenia oraz informacji z ich realizacji,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia w formach
szkolnych i pozaszkolnych, organizowanie szkolefh wewngtrznych w Starostwie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk i stazy zawodowych,

5) zatatwianie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

7) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie ochrony danych

osobowych.
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4. Do zadan Biura Kadr i Szkolen nalezy przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen
panstwowych i innych pracownikom Starostwa.

Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

§ 33.

1. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie
Starostwa, wykonuje zadania z zakresu zarzgdzania budynkami i lokalami w Starostwie,
zaopatrzenia materialno-technicznego, obstugi informatycznej i kancelaryjnej Starostwa,
oraz prowadzi postepowania administracyjne w sprawach rzeczy znalezionych i udzielania
repatriantom pomocy finansowej, wyplaty swiadczen pienieznych posiadaczom Karty
Polaka, zadania wynikajgce z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz zadania
Archiwum Zaktadowego w odniesieniu do dokumentacji prowadzonych spraw (zaréwno
papierowej jak i elektronicznej).

2. Do zadan Zespolu do Spraw Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem i oddawaniem w najem lub dzierzawe
wilasnych obiektow i lokali oraz wynajmowaniem lokali na potrzeby wtasne,

2) dokonywanie przegladow technicznych,

3) prowadzenie wykazu obiektéw i pomieszczen Starostwa (ksigzki obiektow,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkéw, przegladow
technicznych),

4) przeprowadzanie konserwacji i remontéw budynkow i urzgdzen technicznych w tych
budynkach,

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zaméwien publicznych na
roboty budowlane i ustugi zwigzane z konserwacjg i remontami obiektow i urzadzen
technicznych, oraz na dostawy i ustugi na potrzeby Starostwa,

6) wspolpraca z Biurem Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy w zakresie planowania
remontdw i inwestycji w Starostwie oraz ich realizacji,

7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umow (zlecen, zaméwien) w zakresie
obstugi budynkéw, w tym dostawy mediow: energia elektryczna, energia cieplna, woda,
Scieki,

8) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci wewnatrz i na zewnatrz obiektow
Starostwa,

9) zapewnienie informacji wizualnej w Starostwie (tablice urzedowe, tablice
informacyjne, system wizualizacji wewn¢trznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dostgpu do pomieszczen oraz
mienia Starostwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym zawieranie umow i polis
w zakresie ubezpieczen komunikacyjnych oraz majatku Powiatu,

12) prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania terenu nieruchomosci wlasnych,

13) zapewnienie tacznosci w obiektach Starostwa,

14) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Starostwie we wspolpracy ze Sluzbg

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
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15) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatlow i sprz¢tu biurowego,

16) konserwacja i naprawy sprzetu biurowego,

17) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego i prowadzenie jego
ewidencji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem Ilub likwidacja
zbgdnych sktadnikéw majatku ruchomego oraz innego wyposazenia,

19) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikow,

20) prowadzenie ewidencji wydawanych materiatow biurowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu dla potrzeb Starostwa,
utrzymaniem i eksploatacjg srodkéw transportu, dysponowaniem $rodkami transportu,
rozliczaniem paliwa,

22) zamawianie tablic oraz pieczeci urzedowych i innych, prowadzenie ewidencji pieczeci
urzedowych,

23) zamawianie blankietow korespondencyjnych, wizytowek, formularzy i innych drukéw,

24) przeprowadzanie przegladdw i konserwacji urzadzen kopiujacych,

25) przygotowywanie danych do projektow planéow finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych,

26) monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie wydatkéw rzeczowych
zwigzanych z infrastrukturg i obstugg Starostwa,

27) obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych w sali konferencyjnej;

3. Do zadan Zespolu Obstugi Interesantow nalezy:

1) udzielanie interesantom peinej informacji o dziatalnosci Starostwa oraz o miejscu
1 sposobie zalatwiania spraw, kierowaniu interesantéw do wiasciwych komoérek
organizacyjnych;

2) wydawanie kart ustug, formularzy i wnioskéw wilasciwych w sprawach zalatwianych
w Starostwie;

3) przyjmowanie przesylek wplywajacych, sprawdzanie prawidlowosci wskazanego
adresata oraz stanu opakowania i kompletnosci przesyiki;

4) wydawanie na zgdanie sktadajacego potwierdzenia otrzymania przesyiki;

5) rejestracja korespondencji wpltywajgcej w systemie informatycznym,;

6) dokonywanie rozdziatu przesylek oraz ich przekazywanie do dekretacji Sekretarza, a
pod jego nieobecno$¢ kolejno Starosty lub Wicestarosty, lub bezposrednio
Kierownikom komérek organizacyjnych;

7) obsluga elektronicznej skrzynki podawczej;

8) wysylanie pism urzgdowych, prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

9) doreczanie przesylek adresatom miejscowym;

10) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug pocztowych;

12) wywieszanie ogloszen na tablicach ogloszen i pilnowanie terminéw ich ekspozycji;

13) prenumerata prasy, zakup literatury fachowej i innych wydawnictw, prowadzenie ich
ewidencji wydawanie do uzytku pracownikom;

14) przeprowadzanie badan ankietowych w zakresie obstugi interesantow;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem repatriantom pomocy finansowej na
czesciowe pokrycie kosztow zwigzanych z remontem, adaptacja i wyposazeniem lokalu
mieszkalnego, w tym przyjmowanie wnioskOw repatriantéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata pomocy finansowej dla repatriantow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem $wiadczen pieni¢znych posiadaczom
Karty Polaka;

18) prowadzenie spraw w zakresie rzeczy znalezionych, w szczego6lnosci:

a) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy,

b) przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych,

¢) poszukiwanie 0s6b uprawnionych do odbioru rzeczy,

d) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym, znalazcom lub
przekazywanie wlasciwym podmiotom,

e) prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy rzeczy znalezionych,

f) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych,
wspoétdziatanie w tym zakresie z panstwowym powiatowym inspektorem sanitarnym.

4. Do zadan Zespolu do Spraw Informatyki nalezy:

1) opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systemow informatycznych
1 oprogramowania w Starostwie;

2) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacja systeméw teleinformatycznych
i oprogramowania;

3) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i oprogramowania,

4) wykonywanie prac zwigzanych z biezacg obslugg systeméw informatycznych,
tworzenie kopii bezpieczenstwa, archiwizowanie baz danych, profilaktyka
antywirusowa;

5) szkolenie z systemdéw informatycznych uzywanych w Starostwie oraz nadzorowanie
poprawnosci obshugi sprzetu elektronicznego;

6) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych;

7) zapewnienie ochrony danych zawartych w systemach informatycznych;
przeprowadzenie w tym zakresie kontroli;

8) zarzadzanie uprawnieniami dostepu do danych i systemow;

9) wykonywanie zadan administratora systemow;

10) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do udzielania zamowien publicznych na
dostawy ustugi w zakresie informatyzacji;

11) utrzymanie infrastruktury oraz nadzorowanie cigglosci dostarczania ustug
zewnetrznych;

12) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b nieuprawnionych do systeméw informatycznych;

13) podejmowanie dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen;

14) utrzymanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi Starostwa,

15) koordynowanie przestrzegania zasad utrzymania bezpieczenstwa elektronicznego oraz
fizycznego.

5. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegédlnych komorek
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2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie je;
ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

8) przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

10) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt.

6. Do zadan Terenowego Punktu Paszportowego nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych
przyjmowania wnioskéw paszportowych i wydawania dokumentéw paszportowych.

2) przyjmowanie wnioskOw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszen
i wydawanie zaproszen.

Wydzial Finansowy

§ 34.

1. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
powiatu oraz wykonywaniem budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa
Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos$é prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne Powiatu, sporzgdza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu powiatu i wieloletniej prognozy finansowej;

2) przygotowywanie zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej w trakcie roku
budzetowego;

3) nadzorowanie prawidtowosci opracowania 1 realizacji planéw finansowych
powiatowych jednostek budzetowych;

4) nadzor nad realizacjg budzetu Powiatu i analiza jego wykonania;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie rachunkowosci Starostwa i budzetu Powiatu;

7) obstuga sprawozdawczosci finansowej i budzetowej Starostwa i Powiatu;

8) gospodarowanie $rodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej
Powiatu;

9) ewidencja i rozliczanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej;

10) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

11) prowadzenie spraw dotyczacych mienia powiatu, niezastrzezonych dla innych komérek
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci powiatowych jednostek
budzetowych;

13) prowadzenie rozliczen podatku VAT Starostwa i Powiatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatag wynagrodzen pracownikom
Starostwa;

15) obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych dla pracownikow Starostwa;

16) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Migdzyzakltadowe;j
Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

17) obstuga finansowa rachunkéw sum depozytowych, wadiow i zabezpieczen;

18) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

19) prowadzenie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem;

20) prowadzenie kontroli przestrzegania przez jednostki organizacyjne powiatu procedur
kontroli oraz celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

21)prowadzenie dokumentacji kontroli finansowej, przygotowywanie wystgpien
pokontrolnych i zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych w
przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

22) wspotpraca z bankami, instytucjami ubezpieczeniowymi, organami podatkowymi,
ubezpieczen spotecznych, egzekucyjnymi i kontrolnymi w zakresie gospodarki
finansowej;

23) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowej;

24) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

25) prowadzenie obstugi finansowej Zarzadu Drog Powiatowych, w tym rachunkowosci,
sprawozdawczosci, naliczania i wyplaty wynagrodzen, obstugi kasowej i wykonywania
dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Biuro Oswiaty

§ 35.
1. Biuro Oswiaty wykonuje zadania zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem powiatowych
jednostek oswiatowych.
2. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkdt ponadpodstawowych, placowek oswiatowo - wychowawczych;
placowek ksztalcenia zawodowego i ustawicznego, dla ktérych powiat jest organem
prowadzacym oraz innych szkét i placéwek prowadzonych na podstawie porozumien z
jednostkami samorzadu terytorialnego,

2) zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach,

3) zapewnianie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom i mlodziezy posiadajacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania oraz
wspolpraca z innymi powiatami w tym zakresie,
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4) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szko6t ponadpodstawowych i szk ot
specjalnych oraz projektéw regulaminéw w sprawach dotyczacych wynagradzania
nauczycieli oraz zasad rozliczania ich czasu pracy,

5) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig szkét 1 placowek
oswiatowych,

6) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szk6l i placowek
os$wiatowych oraz kontrola ich realizacji,

7) monitorowanie przebiegu procesu rekrutacji do szkot, wspolpraca ze szkotami oraz
innymi instytucjami w zakresie naboru uczniow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

9) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z rezerwy czgsci oswiatowej subwencji
0golnej,

10) koordynacja i wsparcie dziatan jednostek o$§wiatowych zwigzanych z pozyskiwaniem
finansowania zewnetrznego we wspolpracy z Biurem Rozwoju i Pozyskiwania
Funduszy,

11) organizacja konkurs6w na stanowisko dyrektora szkoty lub placoéwki,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorowi szkoly lub
placoéwki oraz opiniowaniem powierzenia przez dyrektora szkoly stanowiska
wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego i odwotania z tych stanowisk,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szkét i placéwek
o$wiatowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania, wynagradzania, nagradzania,
doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej szkdt i placowek
oswiatowych oraz nauczycieli,

15) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow powiatowych jednostek oswiatowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, organizowanie
postepowan egzaminacyjnych, przygotowywanie decyzji o nadanie stopnia nauczyciela
mianowanego, prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw oraz wydanych zaswiadczen
0 zdaniu egzaminu, wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia
nauczyciela mianowanego,

17) przygotowywanie wnioskOw w sprawie przyznawania nagréd oraz odznaczen
panstwowych i resortowych dyrektorom szkét i placowek oswiatowych,

18) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna, prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji i lub decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkoty lub placéwki publiczne;,

20) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, naliczania oraz kontroli pobrania dotacji
publicznym szkotom prowadzonym przez inne podmioty niz jednostka samorzadu
terytorialnego oraz niepublicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym,

21) opracowywanie i realizacja programéw w zakresie wyréwnywania szans edukacyjnych
dzieci i mlodziezy oraz wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtlodziezy,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych programow,
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22) wspolpraca z Wydziatem Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy w zakresie dziatan
jednostek o$wiatowych zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych zrédel
finansowania ich dziatalnosci,

23) wspotpraca z dyrektorami szkol w sprawach zwiagzanych z udzielaniem uczniom
pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym, w tym stypendiow Starosty,

24) koordynacja dzialan zwigzanych z wykonywaniem przez szkoly i placowki oswiatowe
zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia we wspodtpracy z Biurem Zdrowia i Spraw
Spolecznych,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji oswiatowe;j,

26) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianéw i egzamindéw w szkotach,

27) przygotowywanie projektdw porozumien w sprawie powierzania zadan z zakresu
o$wiaty polegajacych na przeprowadzaniu turnuséw doksztalcania teoretycznego
mtodocianych,

28) kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkéw socjoterapii na podstawie wniosku
rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

Biuro Promocji

§ 36.
1. Biuro Promocji wykonuje zadania z zakresu promocji powiatu, kultury i1 wspotpracy
zagraniczne;j.
2. Biuro realizuje zadania w zakresie kontaktu z mediami.
3. Sposréd pracownikéw Biura Starosta wskazuje osob¢ wykonujaca zadania Rzecznika
Prasowego.
4. Do podstawowych zadan Biura w zakresie promocji powiatu nalezy:
1) prowadzenie obstugi medialnej Starosty, Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii promocji powiatu,
3) sporzadzanie rocznych planéw dzialan w zakresie promociji,
4) przygotowywanie projektow publikacji wlasnych cyklicznych i okohcznosc1owych
5) opracowywanie projektéw materialdw promocyjnych powiatu minskiego,
6) prowadzenie ewidencji materialow promocyjnych oraz spraw zwigzanych z ich
dystrybucja na cele promocyjne,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem w wydawnictwach zewngtrznych towar6w
i ustug zwigzanych z zadaniami informacyjno-promocyjnymi powiatu,
8) prowadzenie rocznego kalendarza imprez w powiecie mifskim,
9) przygotowywanie relacji i sprawozdan z wydarzen oraz podjetych podczas nich dziatan
promocyjnych,
10)wspdipraca z komodrkami  organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie tworzenia internetowego serwisu aktualnosci,
11) sprawowanie nadzoru nad tresciami wprowadzanymi na serwisy internetowe, inne
nosniki informacji oraz ich aktualizacja, wspoipraca w tym zakresie z komorkami
organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
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12) gromadzenie materiatow dotyczacych dziatalnosci powiatu i Starostwa, w tym

monitoring publikacji w mediach,

13) sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej na potrzeby informacyjne i promocyjne,
14) wspolpraca z mediami, w tym przygotowywanie konferencji prasowych, dbanie

o prawidlowy wizerunek powiatu w mediach, opracowywanie komunikatéw
prasowych,

15)ochrona interesu powiatu z wykorzystaniem instrumentéw przewidzianych

w przepisach szczegolnych, w tym prawie prasowym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagréd Powiatu Miniskiego, obstuga

Kapituly Nagrody Powiatu Minskiego,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Patronatu Starosty,
18) przygotowywanie zaproszen, pism gratulacyjnych, listow okolicznosciowych,
19) wspotdziatanie z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie promocji powiatu,
20) udziat w projektach zewnetrznych stuzacych promocji powiatu,
21) prowadzenie spraw w zakresie wspdlpracy z organizacjami kombatanckimi,
22) udzielanie kombatantom pomocy w organizacji spotkan i uroczystosci.

5. Do podstawowych zadan Biura w zakresie kultury nalezy:

1

2)
3)

4

ustalanie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalne;j,

obstuga uroczystosci powiatowych, imprez kulturalnych, konferencji, spotkan, wystaw
i innych wydarzen,

wspotdziatanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

6. Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspolpracy zagranicznej nalezy:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie spraw w zakresie wspoOlpracy zagranicznej,

organizacja wyjazdow zagranicznych i przyjmowania delegacji zagranicznych,
koordynacja kontaktéw zagranicznych jednostek podlegtych,

wspotdziatanie z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie wspolpracy
zagraniczne;j.

Biuro Wspoélpracy i Spoleczenstwa Obywatelskiego

§37.

1. Biuro Wspélpracy i Spoleczenstwa Obywatelskiego wykonuje zadania z zakresu kultury
(instytucje kultury i zabytki), sportu, turystyki, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami oraz sprawuje nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji.

2. Do podstawowych zadan Biura w zakresie kultury nalezy:

1y
2)

3)

wykonywanie zadan w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

umieszczanie na zabytkach nieruchomych wpisanych do rejestru zabytkéw znakow
informujacych, iz zabytek podlega ochronie,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja powiatowego programu

opieki nad zabytkami,
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prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub znajdujacym si¢ w
gminnej ewidencji zabytkow,

zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

prowadzenie ewidencji spotecznych opiekunéw zabytkow.

Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami oraz nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundacji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

realizacja zadan powiatu w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
przygotowanie projektow programow wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
realizacja zadan okreslonych w programach wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych w zakresie kultury,
kultury fizycznej, turystyki i wspolpracy zagranicznej organizacjom pozarzagdowym i
innym podmiotom, nadzér i kontrola realizacji tych zadar,

sporzgdzanie informacji, sprawozdah i raportow dotyczacych wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

przygotowanie informacji i sprawozdaf z rozliczenia zadan realizowanych przez
organizacje pozarzadowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i konsultowaniem przez organizacje
pozarzadowe projektéw aktéw prawnych,

organizacja spotkan, forum, szkoleni dla organizacji pozarzadowych,

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen, w tym klubéw
sportowych,

10) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,
11) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru na dziatalnoscia fundacji.
. Do podstawowych zadan Biura w zakresie sportu i turystyki nalezy:

1
2)
3)
4

5)

6)

7

tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia klubow
sportowych,

prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych oraz nagrod
i wyroznien dla zawodnikéw, trenerdéw i innych os6b wyrozniajacych si¢ osiggnigciami
w dziatalnosci sportowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o przyznanie odznaki, wyroznienia
i nagrody trenerom oraz innym osobom wyrozniajacym si¢ szczeg6lng aktywnoscia
i uzyskujacym wybitne osiggniecia w dziatalno$ci w zakresie sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu rozwoju turystyki na
terenie powiatu oraz wspoétpraca w tym zakresie z innymi podmiotami.
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Wydzial Komunikacji i Transportu Drogowego

§ 38.

1. Wydzial Komunikacji i Transportu Drogowego zajmuje si¢ wykonywaniem zadan
z zakresu prawa o ruchu drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami, transportu drogowego
oraz ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie dopuszczania pojazdéw do ruchu:

a) prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wiascicieli,

b) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji pojazdow oraz czasowe] rejestracji
pojazdow,

¢) dokonywanie wpiséw w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych
zastrzezen o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych
uzaleznione jest uzywanie pojazdu,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania wtormikow dokumentéw komunikacyjnych
1 oznaczen pojazdow,

e) dokonywanie legalizacji tablic rejestracyjnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie czasowego wycofania pojazdow z ruchu oraz
wyrejestrowania pojazdow,

g) kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne zgodnie z ustawg Prawo o ruchu
drogowym,

h) prowadzenie spraw w zakresie nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom,

1) przyjmowanie od uprawnionych stuzb oraz jednostek upowaznionych do
przeprowadzania badafn technicznych zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych
(pozwolen czasowych),

j) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych) po ustaniu
przyczyn uzasadniajacych ich zatrzymanie,

k) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,

) dokonywanie wpisdbw o zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych
zamieszczonych w dowodach rejestracyjnych,

m)prowadzenie postepowan w sprawie o natozenie kar pieni¢znych w przypadkach, o
ktérych mowa w art. 140ma i 140mb ustawy Prawo o ruchu drogowym;

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie i wymiana uprawnien do kierowania pojazdami,

b) wydawanie wtérnikow uprawnien do kierowania pojazdami,

¢) zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

d) kierowanie kierowcow lub 0s6b posiadajacych pozwolenie na kierowanie tramwajem
na badanie lekarskie, psychologiczne oraz kurs reedukacyjny i kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

e) dokonywanie wpiséw w prawach jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji,

f) przywracanie uprawnien do kierowania pojazdéw po ustaniu przyczyn, ktdre

spowodowaly ich cofnigcie,
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g) zwrotu uprawnief do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty
ich zatrzymanie,

h) przyjmowanie od Policji, prokuratury, sgdow i innych organéw zatrzymanych praw
jazdy,

1) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

j) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem przewozacym wartosci pienigzne;

3) w zakresie warunkow technicznych pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow,

b) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

c) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorc¢ stacji kontroli
pojazdoéw,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, cofania uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdow;

4) w zakresie szkolenia i nadzoru nad szkoleniem 0s6b ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do
kierowania:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcow,

b) prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenia, okreslonych w art. 29
ustawy o kierujacych pojazdami,

¢) poswiadczanie speiniania dodatkowych wymagan przez przedsigbiorce prowadzgcego
osrodek szkolenia kierowcow,

d) sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia osdb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami silnikowymi prowadzonego przez przedsigbiorce,

e) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka szkolenia
kierowcow,

f) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji
instruktora,

g) dokonywanie wpiséw do ewidencji wyktadowcoéw oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji wyktadowcow,

h) dokonywanie skreslenia z ewidencji instruktoréw,

i) dokonywanie skreslenia z ewidencji wykladowcow;

5) w zakresie transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego:

a) wydawanie, zmiana lub zawieszenie zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego,

b) wydawanie, odmowa wydania, zmiana oraz cofanie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego o0s6b samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej
niz 9 oséb tacznie z kierowca,

¢) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa
pIzy przewozie rzeczy,

d) przenoszenie uprawnien wynikajacych z licencji w przypadkach okreslonych
w ustawie o transporcie drogowym,

e) wydawanie, odmowa wydania, zmiana oraz cofanie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych,
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f) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie krajowego przewozu drogowego na
potrzeby wlasne oséb i rzeczy,

g) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przewoznikami w zakresie zgodnosci
wykonywania transportu drogowego i przewozow na potrzeby wiasne,

h) planowanie rozwoju transportu, w tym:

i)

i)

opracowanie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,
aktualizacja planu zrbwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

organizowanie publicznego transportu zbiorowego, w tym:

badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

z uwzglednieniem potrzeb 0s6b niepelnosprawnych i 0s6b o ograniczonej
zdolnosci ruchowe;;

ustalanie stawek oplat za korzystanie przez operatorow i przewoznikow
z przystankow komunikacyjnych i dworcéow, ktérych wiascicielem albo
zarzadzajacym nie jest jednostka samorzgdu terytorialnego, zlokalizowanych na
liniach komunikacyjnych na obszarze wtasciwosci organizatora;

okreslenie przystankow komunikacyjnych i dworcow, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostgpnionych dla
operatoréw i przewoznikoéw oraz warunkow i zasad korzystania z tych obiektow;
ustalanie oplat za przewdz oraz innych optat, o ktérych mowa w ustawie z dnia 15
listopada 1984 r. - Prawo przewozowe, za ustugg $wiadczong przez operatora
w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

ustalanie sposobu dystrybucji biletow za ustluge $wiadczong przez operatora
w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 7 ust. 2 rozporzadzenia (WE) nr
1370/2007,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienie do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego;

wydawanie decyzji administracyjnej, potwierdzenie zgloszenia przewozow oséb
w zakresie publicznego transportu zbiorowego niebedacych przewozami
o charakterze uzytecznos$ci publicznej oraz wypisow z tego potwierdzenia;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie cofnigcia potwierdzenia
zgloszenia przewozow;

zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym, w tym:

negocjowanie i zatwierdzanie zmian do umowy z operatorem;

ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego;

kontrola nad przestrzeganiem przez operatora i przewoznika zasad
funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego, o ktérych mowa w art. 46;
wspotpraca przy aktualizacji rozktadow jazdy w celu poprawy funkcjonowania
przewozow o charakterze uzytecznosci publicznej;

analiza realizacji zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajacych
z wykonywania przewozow na podstawie umowy o §wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego;
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— dokonywanie zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyjnych;

— zatwierdzanie rozkladéw jazdy oraz dokonywaniu ich aktualizacji w przypadku
przewozoéw wykonywanych na podstawie potwierdzenia zgtoszenia przewozu;

— administrowanie systemem informacji dla pasazera;

— wykonywanie zadaf, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 i 3 rozporzadzenia (WE) nr
1370/2007;

— wykonywanie zadan, o ktorych mowa w art. 82b ust. 2 pkt 1 i 3, art. 82e, art. 82 f
ust. 11 art. 95b ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odstepstwa od warunkéw
okreslonych w potwierdzeniu zgloszenia przewozu;

— kontrola dokumentéow zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu
zbiorowego, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 i art. 34 ust. 1, oraz warunkéw
realizacji przewozéw w nich okreslonych;

— wystepowanie do wlasciwego marszatka wojewddztwa z wnioskiem o przekazanie
rekompensaty w czesci stanowiagce] zwrot utraconych przychodéw z tytulu
stosowania ustawowych uprawniefi do ulgowych przejazdéw w publicznym
transporcie zbiorowym;

— wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu kar pieni¢znych.

6) w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych, zatwierdzanie projektow organizacji ruchu, prowadzenie ewidencji
projektéw zatwierdzonych organizacji ruchu,

b) nadzor i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

c) uzgadnianie, w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, organizacji procesji,
pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach powiatowych,

d) prowadzenie spraw w zakresie wydawania oraz cofania zezwolen na przeprowadzenie
zawodow sportowych, rajdéw, wyscigdw i innych imprez, ktére powoduja utrudnienia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w sposéb szczegolny,

e) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie usuwania pojazdow w trybie art. 130a Prawa o ruchu
drogowym oraz prowadzenia parkingu strzezonego dla tych pojazdow,

g) prowadzenie postgpowan w sprawach o przepadek na rzecz powiatu pojazdu
usunigtego z drogi w trybie art. 130a ustawy o ruchu drogowym.

3. Referat Komunikacji w Sulejéwku wykonuje zadania Wydzialu Komunikacji

i Transportu Drogowego okreslone w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a - o i r dla mieszkancow

Miasta Sulejowek i Gminy Halinow.

Biuro Zdrowia i Spraw Spolecznych

§ 39.
1. Biuro Zdrowia i Spraw Spolecznych realizuje zadania zastrzezone dla Powiatu
w obszarze opieki zdrowotnej, nadzoru nad podmiotami leczniczymi oraz nadzoru nad

jednostkami pomocy spotecznej w szczegdlnosci w zakresie: /
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1) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad publicznym zakladem opieki
zdrowotnej, dla ktérego powiat jest podmiotem tworzacym, w tym monitorowania
SPZOZ i przedstawiania okreslonych wnioskow i sprawozdan Zarzadowi i Radzie,

2) koordynacja realizacji zadah w zakresie ochrony zdrowia przez komoérki organizacyjne
Starostwa i powiatowe jednostki organizacyjne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych w zakresie ochrony i
promocji zdrowia organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom, nadzor i kontrola
realizacji tych zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Powiatu Minskiego
studentom ksztalcagcym si¢ na kierunku pielegniarskim lub potozniczym — Program
Stypendialny ,,Medyk”,

5) realizacja zadan informacyjnych i planistycznych przewidzianych dla Powiatu,
w tym zwigzana z planami zdrowotnymi i systemem Panstwowego Ratownictwa
Medycznego,

6) programow zdrowotnych i profilaktycznych — w przypadku podjecia decyzji o ich
opracowaniu,

7) sporzadzanie informacji oraz sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan z zakresu
ochrony i promocji zdrowia w powiecie oraz przekazywanie tych informacji wlasciwym
organom,

8) kreowania polityki zdrowotnej na terenie powiatu - wspétpracy z gminami, lokalnymi
zakladami opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia, jednostkami
nadrzednymi, a takze ekspertami i Srodowiskami opiniotworczymi w zakresie ochrony
zdrowia,

9) prowadzenie spraw w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych
na terenie powiatu,

10) wspotpracy z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Minsku Mazowieckim,
w tym w zakresie uzyskiwania i przekazywania Czlonkom Kierownictwa Starostwa
informacji mogacych mie¢ wptyw na biezace funkcjonowanie oraz realizacje zadan
Powiatu,

11) monitorowanie sytuacji zwigzanej ze zdrowiem publicznym oraz potrzebami z zakresu
pomocy spolecznej w powiecie, dostepnoscig ustug medycznych oraz kompilacja
istotnych z punktu widzenia kreowania polityki zdrowotnej na terenie powiatu
informacji na potrzeby Cztonkéw Kierownictwa Starostwa,

12) monitorowanie oraz raportowanie sytuacji kryzysowych zwigzanych z potrzebami osdb
w kryzysie, nieporadnych lub niezdolnych do samodzielnego zorganizowania dla siebie
wsparcia badZz bedacych ofiarami klesk zywiotowych lub zdarzen losowych,
w szczegdlnosci os6b w potrzebie, dla ktorych organizowane sa akcje / zbidrki — pod
katem mozliwosci skierowania ich do wiasciwych organow, badz uczestnictwa Powiatu
w organizowaniu wsparcia, w tym Patronatu dla akcji, zbiorek itp.,

13) monitorowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Starostwa
w zakresie pomocy spoteczne;j,

14) wspdtpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowym Urzgdem Pracy,
gminami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spotecznej w powiecie,
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15)wspétpracy z instytucjami i organizacjami w zakresie identyfikacji probleméw
$rodowiska 0s6b niepelnosprawnych,
16) polityki spotecznej i prorodzinne;.

Wydzial Architektury i Budownictwa

§ 40.

Wydzial Architektury i Budownictwa wykonuje zadania z zakresu administracji

architektoniczno—budowlane;.

Do zadan Wydziatu w zakresie administracji architektoniczno—budowlanej nalezy:

1) realizowanie zadaf zwiagzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w szczegélnoSci w zakresie
zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

c) stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania
w budownictwie;

4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji;

5) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych ustawg prawo budowlane:

a) pozwoleniu na budowe,

b) o zmianie pozwolenia na budowe,

¢) o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu

d) wnoszacych sprzeciw w sprawie zgloszonej budowy lub robdt budowlanych
i naktadajgcych obowiazek uzyskania pozwolenia na budowe,

€) wnoszacych sprzeciw, jezeli zamierzona zmiana sposobu uzytkowania obiektu
wymaga wykonania robdét budowlanych objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe lub narusza: przepisy szczegdlne, ustalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego (w przypadku braku miejscowego planu
decyzji o warunkach zabudowy),

f) nakladajgcych obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbiorke i o pozwoleniu na
rozbiorke,

g) stwierdzajgcych wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

h) o pozwoleniu na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

i) o niezb¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci;

6) przyjmowanie zgloszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;
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7) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci - jezeli zmiana sposobu uzytkowania nie wymaga
wykonania rob6t budowlanych objetych obowiazkiem uzyskania decyzji o pozwoleniu
na budowe;

8) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektdw budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowsg zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno-budowlanych;

10) naktadanie obowigzku usuni¢cia nieprawidtowosci stwierdzonych w projekcie
zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projekcie architektoniczno-budowlanym
i zatwierdzanie projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno- budowlanego;

11) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:

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

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;

12) prowadzenie rejestru wnioské6w o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe oraz rejestru zgtoszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-3, a takze
przekazywanie do organu wyzszego stopnia oraz Glownego Inspektora Budowlanego
oraz wprowadzonych do nich danych wraz ze sprawozdaniami miesi¢cznymi,
kwartalnymi i rocznymi,

13) sprawozdania o zasobach mieszkaniowych i ubytkach zasobéw mieszkaniowych do
GUS,

14) prowadzenie odrebnych rejestrow wniosk6w o pozwolenie na budowe, decyzji
0 pozwoleniu na budowe oraz rejestréw zgloszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust.
1 pkt 1-3, dotyczacych terenéw zamknigtych;

15) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu
na budowe wraz z zatwierdzonym projektem zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektem architektoniczno-budowlanym, kopii ostatecznych odrgbnych decyzji
o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien
i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego;

16) przekazywanie do urzedéw gmin i miast kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe;

17) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokalu do celow ustanowienia odrgbnej
wlasnosci lokali;

18) wydawanie zaswiadczen w zakresie whasciwo$ci komorki, w tym o braku sprzeciwu od
zgloszen lub o ostatecznosci decyzji;

19) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny;

20) przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych ZRID;
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21) realizacja zadan informacyjnych przewidzianych w przepisach odrebnych zwigzanych z
wlasciwoscig komoérki.
3. Referat Architektury i Budownictwa w Halinowie oraz Referat Architektury i Budownictwa
w Sulejowku wykonuja zadania Wydzialu okreslone w ust. 2.
4. Siedziba Wydzialu znajduje si¢ w budynku administracyjnym potozonym w Minsku
Mazowieckim przy ulicy Konstytucji 3 Maja 16.

Wydzial Geodezji i Kartografii

§ 41.

1. Wydzial Geodezji i Kartografii wykonuje zadania w zakresie prowadzenia powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenia dla obszaru powiatu: ewidencji
gruntow i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkoéw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw; tworzenia, prowadzenia i udostepniania dla obszaru
powiatu baz danych, rejestru cen nieruchomosci, szczegétowych osnéw geodezyjnych,
obiektow topograficznych o szczegbélowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000; tworzenia i udostgpniania dla obszaru
powiatu standardowych opracowan kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000 (mapa ewidencyjna i mapa zasadnicza), a takze koordynacji
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, zaktadania osndéw szczegétowych oraz
ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, przeprowadzania
powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywania i prowadzenia map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci oraz opracowywania projektu zalozenia albo
projektu modernizacji ewidencji i ich uzgadniania z wojewddzkim inspektorem nadzoru
geodezyjnego i kartograficznego.

2. Wydzialem Geodezji i Kartografii jako jego Dyrektor kieruje Geodeta Powiatowy
wykonujacy zadania nalezgce do kompetencji Starosty jako organu administracji
geodezyjnej i kartograficzne;.

3. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych
ewidencji gruntdéw i budynkéw, w tym w zakresie prowadzenia postepowan
administracyjnych,

2) udostepniane informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie: wypiséw z
rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu, wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii
dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, plikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowiazujacym standardem wymiany
danych ewidencyjnych, ushug dotyczacych zbioréw i ustug danych przestrzennych,

3) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja,

4) sporzagdzanie wykazow gruntow oraz zestawien danych objetych ewidencja gruntow i
budynkow,

5) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,
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6) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie j
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

4. Do podstawowych zadan Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej nalezy  prowadzenie  powiatowego  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego, w tym:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w
tym bazy danych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

b) tworzenia, prowadzenia i udostepniania dla obszaru powiatu baz danych
szczegotowych osnéw  geodezyjnych oraz obiektow topograficznych o
szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych  opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

c) tworzenia i udostgpniania dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 (mapa
ewidencyjna 1 mapa zasadnicza);

2) zakladania osnéw  szczegolowych oraz ochrony znakéw  geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,
3) prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych oraz ewidencji materiatow zasobu,
4) uzgadniania z wykonawcg prac geodezyjnych zakresu materialéw zasobu niezbednych
lub przydatnych do wykonania zgloszonych prac i udostepniania ich kopii za oplata,
5) przekazywania wykonawcy zgloszonych prac geodezyjnych informacji o innych
zgloszonych pracach geodezyjnych wykonywanych na obszarze objegtym zgloszeniem,
6) udostepniania kopii zbioréw danych lub innych materialéw panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
7) potwierdzania przyjecia wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego wpisem do ewidencji materialéw tego zasobu,
8) opatrywania klauzulg urzegdowa materialéw i zbioréw danych przyjmowanych do
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 Kkartograficznego, materialow zasobu
udostepnianych na wniosek oraz w zwigzku ze zgloszeniem prac lub jego uzupelnieniem,
dokumentéw i materiatdw przeznaczonych dla podmiotu, na rzecz ktérego wykonawca
prac geodezyjnych wykonuje prace geodezyjne,
9) wydawania licencji okreslajagcych mozliwosci wykorzystania udostepnianych materiatéw
zasobu,
10) wystawiania dokumentow obliczenia optaty za udostgpnione materialy zasobu oraz za
czynnosci organu zwigzane z prowadzeniem zasobu,
11) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonywania niezbednych prac,
12) wylaczanie materiatow z zasobu i przekazywanie do archiwum panstwowego,
13) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego.

5. Do zadan na samodzielnym stanowisku do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu nalezy w szczegodlnosci:

1) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast
oraz w pasach drogowych na terenie istniejgcej lub projektowanej zwartej zabudowy
obszaréw wiejskich,
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2) koordynacja, na wniosek inwestora, projektanta, zarzadzajacego siecig uzbrojenia
terenu lub wojta, burmistrza, usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na
obszarach innych niz wymienione w pkt. 1 lub sytuowanie przylaczy,

3) organizowanie narad koordynacyjnych,

4) przewodniczenie naradom  koordynacyjnym, sporzadzanie  protokotow =z
przeprowadzonych narad i ich odpiséw oraz stosownych adnotacji na dokumentacjach
projektowych,

5) wspolpraca z wnioskodawcami oraz podmiotami wiadajgcymi sieciami uzbrojenia
terenu w procesie koordynacji oraz zakladania i prowadzenia geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu,

6) wydawanie, na wniosek podmiotu wiadajacego siecig, decyzji administracyjnych
o wylaczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach,

7) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji o projektowanych sieciach
uzbrojenia terenu,

8) prowadzenie powiatowego zasobu w zakresie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu.

Biuro Gospodarki Nieruchomosciami

§ 42.

1. Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami wykonuje zadania z zakresu gospodarowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wlasnos¢ Powiatu, a takze
zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) tworzenie zasobow nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa 1 Powiatu,
prowadzenie ewidencji zasobéw oraz gospodarowanie zasobami nieruchomosci;

2) regulowanie stanu prawnego drég i innych nieruchomosci bedgcych w posiadaniu Skarbu
Panstwa 1 Powiatu;

3) obrét nieruchomos$ciami stanowiacymi wilasnos¢ Skarbu Panstwa 1 Powiatu
a w szczegoOlnosci: sprzedaz, zamiana, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
w dzierzawe, uzyczanie, oddanie w trwaly zarzad, obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosci jako wkiady niepieni¢zne (aporty) do spéiek
a takze przekazywanie darowizng na cele publiczne;

4) przekazywanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad, wygaszanie trwalego zarzadu oraz
aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu;

5) aktualizacja i zawiadamianie o wysokosci optat z tytutlu uzytkowania wieczystego,
udzielanie bonifikat od optat rocznych i ustalanie innych terminéw uiszczania oplat;

6) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego;

7) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie zezwolenia na
zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggdéw drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazow i energii
elektrycznej oraz urzadzen lgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
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podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbg¢dnych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen;

8) zobowigzywanie wilascicieli nieruchomosci, uzytkownikéw wieczystych lub 0séb,
ktorym przyshuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostgpnienia
nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz
usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewoddw i urzadzen, nienalezacych do czesci
sktadowych nieruchomosci, stuzacych do przesylania lub dystrybucji pltynéw, pary,
gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodoéw i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciagdw,
przewodow, urzadzen i obiektow;

9) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomos$ci niezbednej w celu poszukiwania,
rozpoznawania, wydobywania kopalin objetych wiasnosciag gornicza na wniosek
przedsigbiorcow, ktorzy uzyskali koncesje na wykonywanie takiej dzialalnosci;

10) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody;

11) ustalanie odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosci i za szkody wynikte na skutek
ograniczenia whasnos$ci nieruchomos$ci w tym ustalanie odszkodowan za nieruchomosci
zajete pod drogi w trybie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng i ustawy o szczego6lnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

12) prowadzenie postepowan w sprawach o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie wiasnosci dzialki gruntu i dziatki pod
budynkami osobom, ktore przekazaty gospodarstwo rolne na Skarb Panstwa w zamian za
rente;

14) przeksztalcanie w prawo wiasnosci prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
Skarbu Panstwa,;

15) prowadzenie postgpowan o ustalenie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnoty gruntowe
badz mienie gromadzkie i ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we
wspélnocie gruntowej, wykazu obszaréw ich gospodarstw oraz wielkosci udzialow we
wspolnocie;

16) prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i wymiany gruntow;

17) prowadzenie postgpowan w sprawie nabycia przez Skarb panstwa z mocy prawa mienia
pozostatego po podmiotach wykreslonych z Krajowego rejestru Sadowego i podmiotow,
ktére pomimo obowigzku nie dokonaly wpisu;

18) reprezentowanie Skarbu panstwa i powiatu przed sagdami i innymi organami w sprawach
dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;

19) sktadanie wnioskow do ksigg wieczystych dotyczacych praw do nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatu oraz wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

20) sporzadzanie wykazdw nieruchomosci Skarbu panstwa przydatnych na cele budownictwa
mieszkaniowego i przekazywanie ich do Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

21) nabywanie na rzecz Skarbu Panstwa nieruchomosci pokrytych srodladowymi wodami

stojagcymi;
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22) wydawanie zaswiadczei potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa zabudowanych na cele
mieszkaniowe.

Wydzial Srodowiska i Rolnictwa

§ 43.

1. Wydzial Srodowiska i Rolnictwa zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu
prawa ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, prawa wodnego, rybactwa srodladowego,
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, prawa lowieckiego,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i le$nych oraz rolnictwa, prawa geologicznego
i gorniczego, handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych, ustawy o
udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy o systemie monitorowania
i kontrolowania jako$ci paliw, ustawy o rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych
od dlugosci do 24m.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:

a) opiniowanie programéw ochrony powietrza i planéw dziatan krétkoterminowych
sporzadzanych przez Zarzad Wojewddztwa,

b) wykonywanie zadan okreslonych w programach ochrony powietrza i planach dziatan
krotkoterminowych,

¢) opiniowanie uchwal Sejmiku Wojewddztwa wprowadzajacych ograniczenia lub
zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych nastgpuje spalanie paliw,

d) opiniowanie projektdw gminnych programoéw ochrony srodowiska,

e) przekazywanie informacji o realizacji zadan okreslonych w programach ochrony
powietrza, planach dziatan krétkoterminowych i programu ochrony przed hatasem,

f) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje o
tych terenach,

g) uzgadnianie projektow decyzji w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz projektow decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do terenéw
zagrozonych osuwaniem sie¢ mas ziemnych; opiniowanie projektéw plandow
miejscowych w zakresie terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktoérych wystepujg te ruchy,

h) rozpatrywanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddzialtywaé na srodowisko,

1) ustalanie w drodze decyzji, wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony §rodowiska,

j) ustalanie dopuszczalnego poziomu hatasu przenikajacego do srodowiska w przypadku
stwierdzenia, ze poza zakladem, w wyniku jego dzialalnosci, przekroczone sg
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k) nakladanie w drodze decyzji na zarzadzajgcego droga, linig kolejows, linig
tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie
pomiaréw poziomow substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacja tych obiektow, wykraczajgcych poza obowigzki, jezeli przeprowadzone
kontrole poziomoéw substancji lub energii w srodowisku, ktore sa emitowane w
zwigzku z eksploatacja obiektu, dowodzg przekraczania standardéw jakosci
Srodowiska,

1) udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

m)ustanawianie w wydawanych pozwoleniach, w uzasadnionych przypadkach,
zabezpieczenia roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkéw w srodowisku,
ustalanie formy i wysokosci zabezpieczenia,

n) wydawanie z urzedu decyzji stwierdzajacych wygasniecie pozwolen, cofanie lub
ograniczanie pozwolen w przypadkach przewidzianych prawem ochrony srodowiska,

0) udzielanie pozwolen zintegrowanych,

p) dokonywanie z urzedu analizy wydanych pozwolen zintegrowanych, co najmniej raz
na 5 lat, jezeli nastgpila zmiana w najlepszych dostgpnych technikach oraz
oddziatywanie instalacji zmienito si¢ w stopniu wskazujacym na koniecznos$é zmiany
pozwolenia,

q) przyjmowanie i analizowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,
przedstawianych przez prowadzacych instalacje i uzytkownikow urzadzen,

r) nakladanie obowigzku prowadzenia pomiaréw lub ich przedkladania, w razie
stwierdzenia naruszen standardow emisyjnych,

s) naktadanie na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia dodatkowych, w okreslonym czasie, pomiaré6w wielkosci emisji,

t) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze srodowiska, w drodze decyzji, do
sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji na
srodowisko, a takze wtedy, gdy mozliwo$¢ negatywnego oddzialywania na
srodowisko wynika z dziatalnosci innej niz eksploatacja instalacji,

u) nakladanie obowiazku ograniczenia oddziatlywania na $rodowisko i jego zagrozenia
1 przywrocenia $rodowiska do stanu wilasciwego, jezeli podmiot korzystajacy ze
Srodowiska negatywnie oddziatuje na srodowisko a w przypadku braku mozliwosci
natozenia obowigzku podjecia dziatan zobowigzanie tego podmiotu do uiszczenia na
rzecz budzetow wlasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajgcej wysokosci szkdd
wyniklych z naruszenia stanu srodowiska,

v) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wlasciwoscia starosty oraz wystgpowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
srodowiska,

w) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji badz o przeprowadzenie kontroli, oraz wspotdziatanie
z inspekcjg w wykonywaniu czynnosci kontrolnych,

x) dokonywanie identyfikacji, sporzadzanie oraz aktualizacja co 2 lata wykazu
zidentyfikowanych potencjalnych historycznych zanieczyszczef powierzchni ziemi,
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y) ustalenie na zadanie poszkodowanego, w drodze decyzji, wysokos$¢ odszkodowania
w razie ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong
zasobow srodowiska,

z) wydawanie decyzji ustalajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczgce
eksploatacji instalacji, ktérej czescig jest zrodlo spalania paliw o nominalnej mocy
cieplnej nie mniejszej niz 1 MW i mniejszej niz 50 MW w szczegdlnosci warunki i
wielkos$¢ emisji;

2) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw, w tym dla przedsigbiorcow
prowadzacych punkty zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatac;ji,

b) wydawanie zezwolen na przetwarzanie (odzysk i unieszkodliwianie) odpadow,

¢) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktore powstajg w zwiazku z
eksploatacja instalacji,

d) wzywanie posiadacza odpadéw do niezwlocznego zaniechania naruszen w razie, gdy
narusza on przepisy ustawy lub dziata niezgodnie 2 wydanym zezwoleniem na
przetwarzanie, zbieranie lub transport odpadéw,

e) prowadzenie postepowan dotyczacych cofniecia lub ograniczenia wydanych
zezwolen lub pozwolen w zakresie gospodarki odpadami,

f) naktadanie w drodze decyzji wydanej z urzedu na wytworce (sprawce wypadku)
odpadéw z wypadkow obowigzkéw dotyczacych gospodarowania odpadami
z wypadkow, w tym obowigzku przekazywania ich wskazanemu posiadaczowi
odpadow,

g) wzywanie przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow wycofanych
z eksploatacji do niezwlocznego zaniechania naruszen oraz cofanie zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadéw w przypadku stwierdzenia
poswiadczania nieprawdy w wydawanych przez niego zaswiadczeniach o demontazu
pojazdu lub zaswiadczeniach o przyjeciu niekompletnego pojazdu, badz w przypadku
dalszego naruszania przepisOw ustawy,

h) przekazywanie  kopii ~ wydanych  decyzji na  przetwarzanie (odzysk
i unieszkodliwianie), zbieranie odpadéw oraz pozwolen na wytwarzanie odpadow
wlasciwym organom,

i) wprowadzanie co Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) informacji o wydanych przez organ zezwoleniach na zbieranie, transport
oraz przetwarzanie (odzysk i unieszkodliwianie) odpadow;

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat zaliczonych do plazoéw, gadow,
ptakow lub ssakéw objetych ochrong, nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do rejestru zwierzat objetych ochrona,

c¢) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedacych wilasnoscig gminy, naliczanie i pobieranie optat za usunigcie drzew lub
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d) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terenéw zieleni albo
drzew lub krzewdéw oraz za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego
zezwolenia z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy,

e) wydawanie, na wniosek zarzadcy kolei, decyzji o usunigciu drzew lub krzewow
utrudniajacych widocznos¢ sygnatow i pociggéw lub eksploatacje urzadzen
kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne,

f) prowadzenie spraw wyrazania zgody na usuni¢cie drzew posiadaczom
nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa badz wlasno$¢ Powiatu
Minskiego;

4) w zakresie rolnictwa oraz ochrony gruntéw rolnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wylaczanie gruntow
rolnych z produkc;ji rolniczej, okreslanie obowigzkéw zwigzanych z wylaczeniem,

b) nakladanie obowigzku zdjgcia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci
uzytkowej gruntow prochnicznej warstwy gleby 2 gruntéw rolnych dobrej jakosci oraz
z torfowisk, ustalanie optat w razie niewykonania tego obowigzku,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gleb przed erozja i ruchami masowymi
ziemi, nakazywanie wlascicielom gruntow zalesienie, zadrzewianie badz zakrzewienie
gruntow lub zatozenie na nich trwatych uzytkow zielonych,

d) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw rolnych osobie, ktéra
spowodowata utrate lub ograniczenie warto$ci uzytkowej tych gruntéw,

e) wykonywanie z urzedu rekultywacji gruntow rolnych zdewastowanych przez
nieznanych sprawcow, pozyskiwanie na ten cel srodkéow finansowych z budzetu
wojewodztwa,

f) przekazywanie, w drodze decyzji administracyjnej, praw i obowigzkéw wynikajacych
z wezesnie] wydanych decyzji rekultywacyjnych na nowe osoby zobowigzane do
rekultywacji gruntow, sprawowanie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i le$nych,

g) naktadanie z urzgdu podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wylaczenia gruntow
z produkcji bez wymaganego zezwolenia lub w razie niezakonczenia rekultywacji
gruntow w ustalonym terminie,

h) uzgodnienie, na wniosek wojta lub burmistrza, decyzji w sprawach ustalenia
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz projektéw decyzji o warunkach zabudowy
w odniesieniu do gruntéw wykorzystywanych na cele rolne i lesne w rozumieniu
przepiséw o gospodarce nieruchomosciami,

i) wspodtdziatanie z organizacjami rolnikow we wszystkich sprawach dotyczacych
interesOw spotecznych i zawodowych rolnikéw,

j) ewidencjonowanie zawiadomiefi od 0séb obowigzanych do rekultywacji gruntow
o powstatych w ubieglym roku zmianach, w zakresie gruntéw podlegajacych
rekultywacji,

k) wykonywanie rocznych sprawozdan z przebiegu realizacji przepisow o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych w zakresie gromadzenia i wykorzystywania $rodkéw
naleznosci, oplat rocznych i innych wymienionych w ustawie dochodéw budzetu
wojewodztwa,
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) wykonywanie rocznych sprawozdan z przebiegu realizacji przepisow o ochronie
gruntéw rolnych i leSnych w zakresie wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,
rekultywacji i zagospodarowania gruntow oraz zasobow i eksploatacji zt6z torfow,

m)sporzgdzanie 1 przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw rolnictwa
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybolowstwie albo
informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie sprawozdawczym,

n) uznanie, po zasiegni¢ciu opinii wéjta (burmistrza lub prezydenta miasta), za niezbedne
do prowadzenia gospodarstwa rolnego pozostawienie nadwyzki inwentarza zywego
oraz zapasow paszy i $ciotki niezbednych do tego inwentarza do najblizszych zbioréw
ponad ilo$¢ wymieniong w przepisach szczegdlnych;

5) w zakresie prawa wodnego:

a) przekazywanie danych niezbednych do systemu informacyjnego gospodarowania
wodami;

b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych, przyjmowanie
uchwat organdéw spoiki, orzekanie z urzedu o ich niewaznosci w catosci lub w czesci
oraz zatwierdzanie statutow spotek wodnych, oraz ustalanie wysokosci 1 rodzaju
$wiadczen do ponoszenia na rzecz spotki przez osoby nie bedace cztonkami spotki
wodnej, jezeli odnosza korzysci z urzadzen spdétki lub przyczyniajag si¢ do
zanieczyszczania wody, dla ktorej ochrony spétka zostala utworzona,

¢) stwierdzanie, w drodze decyzji, na wniosek wiasciwego podmiotu, przejscie do zasobu
nieruchomosci gruntéw oraz urzadzen wodnych lub ich czesci oraz ich wykreslenie z
zasobu, do ktorego to zasobu nie stosuje si¢ przepisOw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

6) w zakresie rybactwa $rédladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi
rybackimi narzgdziami polowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody
plynace] nie naliczanej do srodladowych wod zeglownych,

¢) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie Spolecznej Strazy Rybackiej,

d) wystawianie legitymacji straznikom Spoltecznej Strazy Rybackiej;

7) w zakresie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach, okreslanie zadan dla wlascicieli
lasow w przypadku niewykonania przez nich obowigzkéw natozonych ustawa,

b) podejmowanie dziatan w celu wykonania na koszt nadlesnictw zabiegoéw
zwalczajgcych 1 ochronnych w lasach zagrozonych w razie wystgpienia w nich
organizmoéw szkodliwych w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

c) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania s$rodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub
przebudowsg drzewostanu w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody,

d) wydawanie decyzji, na wniosek wiasciciela lasu, w sprawie zmiany lasu na uzytek
rolny,

e) rozpatrywanie wnioskéw wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntow
o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na czgsciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntéw przeznaczonych do zalesienia okreslonych w miejscowym planie
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zagospodarowania przestrzennego przez wyznaczenie terenu lasu lub decyzji o
warunkach zabudowy,

f) dokonywanie oceny udatnosci upraw w pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego,
jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu r0zwoju
obszar6w wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej, lub na podstawie przepiséw odrgbnych z
udzialem $rodkéw UE,

g) cechowanie drewna pozyskanego w lasach 1 wystawianie wlascicielowi lasu
dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna,

h) prowadzenie spraw dotyczacych uznania lasu za ochronny,

1) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu oraz zlecanie opracowania
projektow uproszczonych planéw urzgdzenia lasu, wydawanie decyzji w sprawie
uznania lub nieuznania zastrzezen i wnioskow dotyczacych projektéw uproszczonych
planoéw urzadzenia lasu oraz nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych
planéw urzadzenia lasow,

j) ustalanie oraz nadzorowanie wykonania zadan w lasach, dla ktérych nie ma
opracowanych planéw urzadzenia lasu,

k) zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu lasu dla laséw rozdrobnionych,
wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla wlascicieli
tych laséw,

1) okreslanie zadan dla wiascicieli lasoéw w przypadku niewykonania obowiazkow,

m)rozpatrywanie wnioskow wiascicieli laséw o pozwolenie, w przypadkach losowych,
na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzenia lasu,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu gruntéw
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia,

0) stwierdzanie, w drodze decyzji, ustanowienia nieodptatnie, z mocy prawa, trwatego
zarzadu nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigcych wiasnosé
Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Panstwowe, na rzecz Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad,

p) prowadzenie spraw przekazywania w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub
uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j,
nieprzydatnych dla gospodarki lesnej gruntow oraz budynkow i budowli bedacych
w zarzadzie Laséw Panstwowych,

q) wyrazanie opinii nadlesnictwom w zakresie rocznego planu zalesienia gruntow,

r) dokonywanie okresowych rozliczen z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa w zakresie comiesiecznej wyplaty ekwiwalentéw pienigznych dla
wiascicieli gruntéw Z tytulu prowadzenia uprawy lesnej,

s) wydawanie decyzji wstrzymujacych wyptate ekwiwalentu, w przypadku stwierdzenia,
ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nast¢pnie
uproszczonym planem urzadzenia lasu,

t) podejmowanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu oraz nakazaniu zwrotu
pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi w przypadku zniszczenia
uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wlasciciela gruntu;

8) w zakresie prawa towieckiego:
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a) wyrazanie zgody na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora
weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow,

¢) prowadzenie na wniosek Polskiego Zwigzku F.owieckiego spraw zwiagzanych
z wydzierzawianiem obwodow towieckich polnych,

d) wydawanie w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim decyzji o odlowie lub
odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegdlnego zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej;

9) w zakresie udostepniania informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko:

a) prowadzenie, w formie elektronicznej, publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych informacje o S$rodowisku i jego ochronie,
udostepnianego w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) udostepnianie posiadanych informacji o srodowisku i jego ochronie, wyszukiwanie
informacji, sporzgdzanie kopii dokumentéw lub danych oraz ich przesylanie,
naliczanie i pobieranie optat za wykonanie tych czynnosci,

c) prowadzenie elektronicznych baz danych zawierajacych informacji o terenach
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenach, na ktérych wystepuja te ruchy;
mapach akustycznych; programach ochrony $rodowiska przed hatasem dla terenoéw,
na ktérych poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny oraz udostepnianie
informacji za posrednictwem systemow teleinformatycznych,

d) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej powiatowego programu ochrony
srodowiska, programu ochrony srodowiska przed hatasem,

e) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntu,

f) wydawanie opinii co do obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania
przedsiewziecia na srodowisko, jezeli planowanie przedsigwzigcia kwalifikowane jest
jako instalacja wymagajaca uzyskania pozwolenia zintegrowanego.

10) w zakresie rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych o dtugosei do 24m:

a) dokonywanie rejestracji lub odmowa rejestracji jachtow i innych jednostek
pltywajacych o dtugosci do 24m,

b) rozpatrywanie zawiadomien wiasciciela zarejestrowanej jednostki ptywajacej o fakcie
zbycia lub nabycia jednostki oraz zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany
danych zamieszczonych w rejestrze;

11) w zakresie zezwolenia na emisje gazow cieplarnianych:

a) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych 1 innych decyzji dla
prowadzacych instalacje objete systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych,

b) dokonywanie z urzedu analizy wydanego pozwolenia na emisje gazow cieplarnianych
w przypadku zmiany pozwolenia zintegrowanego lub pozwolenia na wprowadzenie
gazow lub pytow do powietrza;
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12) w zakresie systemu monitorowania i kontrolowania jakosci paliw — wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie przez podmiot, ktéry nabywa paliwo
instalacji spalania innej niz instalacja spalania 0 minimalnej mocy cieplnej mniejszej niz
1 MW.

3. Siedziba Wydzialu znajduje si¢ w budynku administracyjnym potozonym w Minsku

Mazowieckim przy ulicy Konstytucji 3 Maja 16.

Geolog Powiatowy

§ 44.
1. Starosta wykonuje zadania administracji geologicznej przy pomocy Geologa Powiatowego.
2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy, w szczegodlnosci:
1) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z, jezeli jednoczesnie sg spelnione
nastepujace wymagania:
a) obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wiasnoscig gorniczg nie przekracza
2 ha,
b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 tys. m3,
¢) dzialalno$¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkows oraz bez uzycia srodkow
strzatowych,

2) zmiany, cofanie, przenoszenie oraz stwierdzanie wygasni¢cia koncesji na wydobywanie
kopalin ze 716z,

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dodatkéw do projektéw
geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesji,

4) przyjmowanie zgloszen projektow robdt geologicznych obejmujacych wylacznie
wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

5) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych, dokumentacji geologiczno-
inzynierskich oraz dodatkéw do tych dokumentacji,

6) przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej,

7) udzielanie zgody na przeklasyfikowanie zasobdw z16z,

8) wydawanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ naleznej oplaty eksploatacyjnej za
wydobyta kopaline w przypadku gdy przedsiebiorca nie dokonal wplaty w wysokosci
innej niz nalezna,

9) ustalanie optaty dodatkowej za dziatalno$¢ wykonywana z razacym naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym lub podlegajgcym zgloszeniu
projekcie robot geologicznych,

10) wydawanie z urzedu decyzji zobowigzujacej przedsigbiorc¢ do wykonania obmiaru
wyrobisk w innym terminie niz co 3 lata i przedtozenia operatu ewidencyjnego w
przypadku wszczecia postepowania zmierzajagcego do cofnigcia koncesji  lub
stwierdzenia jej wygasniecia, lub utraty jej mocy bez wzgledu na przyczyng, lub
wyczerpania zasobow ztoza, lub naruszenia przepiséw o ochronie srodowiska,

11) kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawg Prawo geologiczne i gornicze,

12) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego, w tym gromadzenie,
ewidencjonowanie, archiwizowanie, ochrona i udostepnianie informacji geologiczne;.
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Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy

§ 45.

3. Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy wykonuje zadania w zakresie przygotowania
i prowadzenia inwestycji powiatowych, przygotowania dokumentéw  strategicznych
Powiatu w zakresie rozwoju i inwestycji, pozyskiwania srodkéw zewng¢trznych na zadania
realizowane przez Powiat, ich rozliczanie oraz ewidencjonowanie.

4. Do zadan Biura nalezy:

1) sporzadzanie i aktualizacja planéw inwestycyjnych Powiatu we wspolpracy
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,

2) planowanie i opracowanie strategii pozyskiwania $rodkoéw zewngtrznych, w tym
wyszukiwanie mozliwosci pozyskania zewnetrznego finansowania dla realizacji zadan
realizowanych przez Powiat,

3) kompleksowe prowadzenie oraz koordynacja pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa procesu pozyskiwania zewnetrznego finansowania projektéw i inwestycji,
w tym w obrebie wlasciwosci tych komorek,

4) kompleksowe prowadzenie proceséw inwestycyjnych, w tym opracowanie dokumentacji
projektowej, technicznej, kosztoryséw, uzyskanie wymaganych decyzji i pozwolen dla
zadan realizowanych przez Starostwo, rozliczenie i odbior inwestycji,

5) realizacja zadan okreslonych w przepisach majacych zastosowanie do danej inwestycji,
w tym ustawy Prawo budowlane,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem inspektora nadzoru,

7) realizacja i nadzor nad przebiegiem inwestycji, w tym w zakresie zgodnosci z umowa
oraz przepisami prawa,

8) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy oraz zabezpieczen gwarancyjnych, a takze przekazywanie informacji Wydzialowi
Finansowemu o terminach ich zwolnienia;

9) kontrola merytoryczna faktur za roboty budowlane, ushugi oraz dostawy ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na zgodnos$¢é warunkéw platnosci z postanowieniami umow;

10) przekazywanie do Wydzialu Finansowego dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonania zaptaty za wykonane roboty, z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi
potracen: kar umownych, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

11) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji mienia
powiatu zakonczonej inwestycji;

12) koordynacja realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Lokalnego Powiatu
Minskiego;

13) sporzadzanie rocznych raportow z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Minskiego;

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowanie programu rozwoju powiatu i jego
aktualizacja;

16) przygotowywanie raportow o realizacji celow strategicznych i operacyjnych programu
rozwoju powiatu minskiego.
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Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

§ 46.

1. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych wykonuje zadania z zakresu
obronnosci, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie obronnosci:

a) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa,

b) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania starosty
minskiego,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym
w ramach stanowiska kierowania,

d) koordynacja procesu zwigzanego z mobilizacyjnym rozwinigciem jednostek Sit
Zbrojnych RP realizowana w trybie akcji kurierskie;j,

e) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

f) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewodg Mazowieckim Planu
Operacyjnego funkcjonowania Powiatu Minskiego w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny,

g) uruchamianie i realizacja zadan ujetych w Planie Operacyjnym funkcjonowania
Powiatu Minskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny,

h) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne panstwa,

i) dokonywanie corocznych przegladow obronnych w ramach Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przegladow Obronnych,

j) klasyfikowanie i oznaczanie dokumentéw w zakresie planowania obronnego wg
Normy Obronnej NO-02-A060,

k) wylaczenie o0sob od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji iw czasie wojny,

1) organizowanie i zabezpieczenie prac Powiatowej Komisji Lekarskie;,

m)sporzadzanie wykazu podmiotoéw uprawnionych do preferencyjnej obstugi w zakresie
$wiadczenia ustug oraz sieci telekomunikacyjnych, a takze uslug pocztowych
wykorzystywanych na potrzeby obronne panstwa,

n) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programow w zakresie
obronnosci;

2) w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j:

a) planowanie zapewnienia ochrony dobr kultury na wypadek konfliktéw zbrojnych i
sytuacji kryzysowych,

b) zapewnienie odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany sprzetu przeznaczonego na potrzeby ochrony ludnosci,

¢) sporzadzanie wykazu podmiotéw o szczegélnym znaczeniu dla ludnosci na potrzeby
wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami,
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okresowe wzorcowanie przyrzgdow rozpoznania promieniotworczego,

koordynacja przedsiewzie¢ majgcych na celu udzielenie pomocy uchodzcom,
kierowanie i koordynowanie na obszarze powiatu, w ramach posiadanych
kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty
ochrony ludnosci,

nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
powiatu,

koordynowanie wspodtpracy miedzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu,
organizowanie wspdtpracy miedzy gminami w zakresie ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze powiatu,

udzielanie gminom wchodzacym w sktad powiatu pomocy w realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej, w szczegolnosci obejmujacych:

- pozyskiwanie i wykorzystywanie niezbednych zasobow ochrony ludnosci i

$rodkow finansowych,

- skierowanie, na wniosek woéjta/burmistrza posiadanych zasobéw ochrony ludnosci
do dziatan na terenie gminy w sytuacjach zagrozenia,

- wzmacnianie lokalnych inicjatyw dotyczacych budowania spotecznej odpornosci,

- udzielanie pomocy doraZnej na obszarze powiatu,

wydawanie zalecen dotyczacych realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej
dla wojtoéw/burmistrzow gmin/miast znajdujgcych si¢ na obszarze powiatu,
dokonywanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze powiatu przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie
lub wobec ktorych wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
zawieranie z wojtami/burmistrzami porozumien lub umoéow o wspotdziataniu w
zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej,

tworzenie i utrzymywanie na obszarze powiatu, zasobow ochrony ludnosci oraz
infrastruktury niezbe¢dnej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilne;

oraz zapewnienie dostepu do wody,

wsparcie podmiotéw ochrony ludnosci w zakresie wyposazenia w sprzet i srodki
ochrony,

wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecen odnosnie
rodzajow i ilosci zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,
ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze powiatu,
wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci,

organizowanie udzielania pomocy humanitarnej na obszarze powiatu,
opracowywanie wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
powiatu,

planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym zatwierdzanie planow ¢wiczen
sporzadzanych przez wéjtow/burmistrzow oraz wspieranie programow edukacyjnych
majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na
obszarze powiatu,
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V) organizowanie i utrzymanie powiatowych elementow systeméw wykrywania
zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

w) przeciwdziatanie dezinformacji obnizajacej spoteczng odpornos¢ na obszarze
powiatu,

X) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie
wykonania sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub
mozliwos$ci spetnienia warunkéw dla obiektéw zbiorowej ochrony,

y) Wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu
budowlanego za budowle ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego
schronienia,

z) wydawanie i odwotywanie polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielanie
pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie
ludnosci o umiejscowieniu obiektéw zbiorowej ochrony,

aa) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony,

bb) finansowanie i wspoétfinansowanie utrzymania, modernizacji i budowy infrastruktury
niezb¢dnej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym budowli
ochronnych,

cc) zapewnienie funkcjonowania starostwa w czasie wojny we wspoétdziataniu z innymi
komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego,

dd) wnioskowanie do wojewodéw o nadanie przydzialdéw mobilizacyjnych obrony
cywilnej, w tym przydziatéw na podstawie wnioskow wojtoéw/burmistrzéw,

ee) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan powiatu do realizacji zadan
ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie powiatu.

3) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie powiatu
minskiego systemu zarzadzania kryzysowego,

b) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

c) organizowanie wspOlpracy z miastami, gminami i sgsiednimi powiatami na czas
sytuacji kryzysowych,

d) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie powiatu,

e) opracowywanie i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego,

f) realizacja zalecen do powiatowych plandéw zarzgdzania kryzysowego,

g) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

h) zatwierdzanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

i) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

j) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego,

k) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

m)gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,

Strona 52 z 65



(% POWIAT MINSKI

n) opracowywanie i wdrazanie procedur na wypadek wystapienia zagrozen infrastruktury
krytycznej,

0) koordynowanie procesu odtwarzania infrastruktury krytycznej,

p) wspolpraca z wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow,

q) instalacji lub urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony,

1) koordynacja przedsiewzieé zwigzanych ze zwalczaniem epidemii, epizootii i epifitozy,

s) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programéw w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

4) w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku publicznego:

a) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

b) obstuga Powiatowego Zespotu Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego,

¢) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy bezpieczenstwa,

d) organizacja i prowadzenie powiatowych eliminacji konkurséw plastycznych
i turniejéw promujacych bezpieczenstwo w ruchu drogowym,

e) wspolpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Warszawie,

f) wspoldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych poprawy
bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego,

g) egzekucja obowigzkow o charakterze niepienieznym,

h) opracowywanie i publikowanie informacji na stronie internetowej powiatu oraz
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji na
innych witrynach oraz w mediach spotecznosciowych,

1) monitorowanie przebiegu zgromadzen i imprez masowych.

3. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego pelni catodobowy dyzur w celu
zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego i wykonuje
nastepujace zadania:

1) wspdtdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

2) nadzor nad funkcjonowaniem powiatowych elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach wojewodztwa
mazowieckiego,

3) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

4) wspoéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

1 humanitarne,

5) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

6) realizacja funkcji informujacej spoteczenstwo o zagrozeniach,

7) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

8) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z dystrybucjg preparatow jodowych podczas
zdarzen radiacyjnych,

9) monitorowanie przebiegu zgromadzen i imprez masowych,

10) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem odpowiednich stopni
alarmowych i stopni alarmowych CRP.

4. Siedziba Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego znajduje si¢ w budynku Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Minsku Mazowieckim przy ulicy Warszawskiej 120.
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Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow

§ 47.

. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow wykonuje zadania powiatu w zakresie

ochrony praw konsumentow.

. Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw nalezy w szczego6lnoscei:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interes6w konsumentow;

2) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw praw miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumenckich;

4) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

5) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

6) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow w Warszawie,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
i konsumentéw lub w przepisach odrebnych.

. Siedziba Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw znajduje si¢ w budynku

administracyjnym polozonym w Minsku Mazowieckim przy ulicy Przemystowe;j 4.

Zespol Radcow Prawnych

§ 48.

. Zesp6l Radcéw Prawnych $wiadczy obsluge prawna.

. W przypadku zatrudnienia dwdch lub wiecej radcow prawnych, jednemu z nich Starosta

powierza - zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy o radcach prawnych — koordynacje pomocy

prawne;j.

. Do zakresu dzialania Zespotu Radcé6w Prawnych nalezy wylgcznie swiadczenie pomocy

prawnej, w tym:

1) opiniowanie i uzgadnianie projektow aktoéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
1 Starosty,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 komorek organizacyjnych,

3) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych whasnej obstugi
prawnej,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz swiadczenie
pomocy prawnej w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
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udzielanie porad prawnych powiatowym jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym
wlasnej obstugi prawne;.

Zespol Zamowien Publicznych

§ 49.

Zespol Zamoéwien Publicznych prowadzi postgpowania w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz kontrolg zamowien.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych i nie podlegajacych rezimowi ustawy,

nadzér nad udzielaniem zamowien publicznych w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych powiatu,

przygotowywanie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych
postepowan w zakresie wskazanym w ustawie Prawo zamoéwien publicznych oraz w
regulaminach wewngtrznych Urzedu,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych,

sporzadzanie zbiorczych planéw zaméwien publicznych oraz sprawozdan w zakresie
zamowien publicznych,

wybor trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

wspolpraca z organami kontrolnymi w zakresie zaméwien publicznych.

Shuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§ 50.

1. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy peini funkcje doradcze i kontrolne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Do zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy szczegdlnosci:

2.

1)

2)

3)

4)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Staroscie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy;

udzial w opracowywaniu planow modernizacji obiektow Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przedstawianie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;
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6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) opiniowanie szczegolowych instrukciji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

8) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

10) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

13) wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub pracownikami,
w szczegllnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenistwa i1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

14) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

15) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

§ 51.
1. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania z zakresu
ochrony informacji niejawnych.
2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:
1) kierowanie obszarem Ochrony Informacji Niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
3) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,
5) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Minsku Mazowieckim i nadzorowanie jego realizacji,

Strona 56 z 65 %



POWIAT MINSKI

8) prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych, 0sob uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega obszar Pionu Ochrony

Informacji Niejawnych, ktorego strukture stanowia:

1) Kancelaria Materiatow Niejawnych. Do zadan Kancelarii nalezy:

a) zapewnienie wlasciwego rejestrowania oraz przechowywania materialow
niejawnych;

b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materialéw niejawnych;

¢) udostepnianie lub wydawanie uprawnionym osobom materialow niejawnych;

d) egzekwowanie zwrotu materialow niejawnych;

e) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania oraz postgpowania
z materialami niejawnymi;

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego. Do zadan Inspektora nalezy:

a) weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,
b) weryfikacja oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego. Do zadai Administratora nalezy:
a) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
b) zapewnienie przestrzegania przez uzytkownikow systemu zasad i wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.
4. Siedziba Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych znajduje si¢ w budynku
Komendy Powiatowej Panstwowe]j Strazy Pozarnej w Minsku Mazowieckim przy ulicy
Warszawskiej 120.

Inspektor Ochrony Danych

§ 52.

Inspektora Ochrony Danych koordynuje dziatania w zakresie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz nadzoruje i odpowiada za przestrzeganie

przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

1) informowanie Administratora i podmiotéw przetwarzajacych dane osobowe w jego imieniu
oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy przepiséw 0 ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tych sprawach,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
Administratora i podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych,

N\
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w tym podziat obowigzkow, dziatania zwickszajgce swiadomosé, szkolenia pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z ogdlnymi przepisami o ochronie danych;

4) wspdtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich sprawach;

6) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania,

8) opracowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Zespol Kontroli Wewnetrznej

§ 53.

1. Zespot Kontroli Wewngtrznej prowadzi dziatania kontrolne w celu ustalenia, czy cele
1 zadania Powiatu realizowane sg w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Do zadan Zespotu ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planéw kontroli oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia
Staroscie lub Zarzadowi,

2) przygotowywanie oraz przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami
kontroli,

3) przeprowadzanie, w zakresie zleconym przez Staroste lub Zarzad, kontroli doraznych,

4) sporzadzanie protokotéw kontroli oraz prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych
kontroli,

5) biezace informowanie Starosty i Zarzadu o wynikach kontroli oraz przedstawianie do
zatwierdzenia projektow wystapien pokontrolnych zawierajacych wnioski i zalecenia
pokontrolne,

6) nadzorowanie, monitorowanie oraz egzekwowanie wdrazania wnioskOw i1 wykonania
zalecen pokontrolnych,

7) prowadzenie rejestrow kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,

8) prowadzenie zbiorow kopii protokotow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, a
takze kopii wystgpien pokontrolnych dotyczacych kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych,

9) koordynowanie kontrolnej dziatalnosci komorek organizacyjnych i doraznych
zespotéw kontrolnych,

10) kontrolowanie przestrzegania obowigzku zamieszczania w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa dokumentéw dotyczacych kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych,

11) organizowanie i koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,
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12) organizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej,
13) systematyczna ocena kontroli zarzgdczej w zakresie jej adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci.

Audytor Wewnetrzny

§ 54.
Audytor Wewnetrzny realizuje zadania audytu wewnetrznego.

2. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) badanie systemow zarzadzania i kontroli w Starostwie 1 jednostkach organizacyjnych,

w tym procedur kontroli zarzadczej, w wyniku, ktorego uzyskiwana jest obiektywna
i niezalezna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) wykonywanie, na wniosek Starosty lub z wlasne] inicjatywy, czynnosci doradczych

wspierajacych realizacje zadan Powiatu, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych,

3) sporzadzanie, w porozumieniu ze Starosta, na podstawie analizy ryzyka rocznych

planéw audytu,

4) sporzadzanie i przedstawianie Staro$cie sprawozdan z wykonania rocznych planéw

audytu,

5) wykonywanie czynnosci i zadan audytowych okreslonych w odrgbnych przepisach,

zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego,

6) wspdlpraca z audytorami zewnetrznymi, w szczegdlnosci kontrolerami Najwyzszej [zby

Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Dzial VIII
Zasady pracy

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 55.
Starostwo jest czynne w dniach i godzinach ustalonych regulaminem pracy.
Dni 1 godziny pracy Starostwa podane sg do wiadomosci interesantow w trybie przyjetym
dla ogloszen oraz zarzadzen Starosty i1 Zarzadu.

Rozdzial 2
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 56.
Projekty aktéw prawnych powinny byé sporzadzone zgodnie z zasadami techniki

prawodawcze;.
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Tres¢ projektow aktdw prawnych powinna by¢ jasna i zwig¢zta oraz poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Odwotania do powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa w tresci aktow powinny by¢
klarowne oraz okresla¢ nazwe aktu, jego dat¢ oraz typ. Nie wymaga si¢ dodawania w
przypadku ustaw, aktéw prawa europejskiego oraz innych aktow prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw numeréw ich publikatoréw.

Komorki organizacyjne stosujgce oraz odpowiedzialne za projekty aktdéw wewnetrznych
oraz aktow prawa miejscowego powinny monitorowaé ich zgodno$¢ z powszechnie
obowigzujacym prawem, w szczegdlnosci w przypadku uchylenia badz zmiany przepiséw,
do ktérych akty wewnetrzne sie odwotuja.

§ 57.
Projekty aktow prawnych przygotowuja wilasciwe merytorycznie komorki i jednostki
organizacyjne.
. Projekty aktéw prawnych, uprzednio uzgodnione z Cztonkami Kierownictwa Starostwa
oraz zaparafowane przez kierownikow komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych, przekazuje si¢ do Zespotu Radcow Prawnych w celu zaopiniowania pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Zespét Radcoéw Prawnych
zwraca projekty aktoéw prawnych wnioskodawcom w celu usuniecia wad, z pouczeniem
o obowigzku przedstawienia poprawionych dokumentéw do ponownego zaopiniowania.
. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych kierowane sg do Rady, Zarzadu lub
Starosty.
. Akty prawne — po ich podpisaniu — sg ewidencjonowane w odpowiednich rejestrach
kancelaryjnych oraz umieszczane w stosownych zbiorach.
Wszystkie uchwaly Rady przekazywane sg Wojewodzie Mazowieckiemu, natomiast
uchwaty Rady dotyczace spraw budzetowych i finansowych dla ktérych przepisy prawa
przewidujg taki obowigzek przekazywane sg ponadto Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
Warszawie, w ciggu siedmiu dni od ich podjecia.
. Uchwaly organéw Powiatu w sprawie wydania przepiséw porzgdkowych podlegaja
obowiazkowi przekazania Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu dwoch dni od ich
podjecia.

Rozdzial 3
Zalatwianie spraw i udzielanie informacji

§ 58.

. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosuja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wilasciwe przepisy prawa
materialnego.

. Pracownicy Starostwa przyjmujg interesantéw w dniach i godzinach pracy Starostwa,
z zastrzezeniem ust. 3.
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3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wiasciwych Czlonkéw Kierownictwa

Starostwa lub kierownikoéw komorek organizacyjnych albo z wiasnej inicjatywy, Starosta
moze ustali¢ indywidualny rozklad dni i godzin przyjmowania interesantow przez
poszczegdlnych pracownikow Starostwa, umozliwiajacy prawidtows ich obstugg.

. Pracownicy Starostwa zglaszaja przelozonym oraz Starodcie sytuacje nieterminowego
rozpoznania spraw lub zagrozenia nieterminowoscig, w tym przypadki bezczynnosci lub
przewleklosci. Czlonkowie Kierownictwa Starostwa oraz kierownicy komorek
organizacyjnych podejmujg przede wszystkim dzialania majace na celu usuwanie
organizacyjnych, technicznych lub zarzgdczych wyzwan zglaszanych przez pracownikéw
celem promowania odpowiedzialnej postawy wsrod pracownikéw w zakresie raportowania
braku mozliwosci rozpoznania spraw w terminie.

. Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania indywidualnych
spraw, w szczegllnosci w braku zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 4, podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 59.

. Informacji o dziatalno$ci Starostwa udzielaja:

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona;

2) pozostali Czlonkowie Kierownictwa Starostwa, stosownie do ustalonego podziatu
zadan oraz kompetencji pomiedzy Cztonkéw Kierownictwa Starostwa;

3) Rzecznik Prasowy.

. Obstuge informacyjng zapewnia Biuro Promocji.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do:

1) przygotowywania we wskazanej formie, na wniosek 0so6b wymienionych w ust. 1,
projektéw stanowisk lub odpowiedzi na krytyke dotyczacg problematyki wechodzacej w
zakres dzialania kierowanych przez nich komérek,

2) przekazywania do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
dokumentoéw zawierajacych informacje publiczne dotyczace zakreséw dzialania tych
komorek oraz ich aktualizowania.

Rozdzial 4
Zasady obiegu i podpisywania dokumentow

§ 60.
Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych — w sposéb okreslony
zarzadzeniem Starosty.
Sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice ustawowo
chroniong oraz tajemnice stuzbowa okreslajg odrebne przepisy.
Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza sie na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§61.
Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:
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pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg i Cztonkami Kierownictwa Starostwa;

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu;
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikéw Starostwa;

odpowiedzi na wystapienia centralnych organdw i instytucji panstwa, w tym
Najwyzszej Izby Kontroli;

decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw Starostwa;

listy intencyjne kierowane do krajowych i zagranicznych partneréw i kontrahentow;
korespondencja kierowana w szczegdlnosci do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postdéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

c) Prezesai Wiceprezes6w Rady Ministrow,

d) ministrow oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

e) wojewodow,

f) postow na Sejm, senatoréw,

g) marszatkéw sejmikéw samorzadowych wojewodztw,

h) starostow, prezydentéw, burmistrzéw i wéjtow,

1) kierownikow terenowych organéw administracji i inspekcji rzadowej,

j) przedstawicieli organizacji politycznych, spotecznych i spotdzielczych,

k) przedstawicieli stowarzyszen i zwigzkow.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje
Wicestarosta.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikdw komorek organizacyjnych i ich zastepcoOw lub innych pracownikow
Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu.

§ 62.

1. Wicestarosta, etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty w
sprawach nalezacych do ich wilasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan i
kompetencji pomiedzy Cztonkéw Kierownictwa Starostwa.

2. Wicestarosta, etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik moga upowaznié
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz ich zastepcow lub innych pracownikow
Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentow w ich imieniu.

3. Do Wicestarosty, Czionka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy wstepna aprobata
dokumentéw zastrzezonych do podpisu Starosty, zwigzanych z zakresem przydzielonych
im zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

§ 63.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg lub wydaja dokumenty w sprawach
nalezacych do ich wilasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan pomiedzy
poszczegodlne komorki organizacyjne, z wyjatkiem dokumentéw zastrzezonych do podpisu
Czltonkow Kierownictwa Starostwa.
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2. Do kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz ich zastepcow nalezy wstepna aprobata
dokumentéw zastrzezonych do podpisu Cztonkéw Kierownictwa Starostwa, zwiazanych
z zakresem przydzielonych im zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje dokumentdéw, do podpisywania
ktorych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy tych komorek.

4. Pracownicy Starostwa opracowujacy dokumenty parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial 5
Organizacja audytu i kontroli

§ 64.
Zadania w zakresie audytu wewngtrznego wykonuje wyznaczona komoérka organizacyjna lub
samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego na warunkach i zasadach okreSlonych w
odrebnych przepisach.

§ 65.
Dziatalno$¢ merytoryczna komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych podlega
kontroli zewnetrznej wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli
zarzadczej, w tym kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej
1 funkcjonalne;.

§ 66.

1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Starosta.

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulaminy oraz instrukcje ustalajgce
wewngtrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Starostwa oraz inne
dokumenty wewngtrzne.

3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sg czynnosci kontrolne obejmujace:

1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalng.

4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

5. Wewngtrzng kontrole funkcjonalng prowadzg Czlonkowie Kierownictwa Starostwa oraz
pracownicy Starostwa sprawujacy funkcje kierownicze.

6. Wewnetrzng kontrole instytucjonalng prowadza:

1) Audytor Wewnetrzny;

2) poszczegolne komorki organizacyjne w zakresach dotyczgcych przedmiotéw ich
dziatania;

3) dorazne zespotly kontrolne powotywane przez Staroste lub Zarzad.

§ 67.
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1. Audytor Wewnetrzny wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o zatwierdzone przez
Staroste lub Zarzad plany kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych, a
takze prowadzi kontrole dorazne zlecone przez Staroste lub Zarzad.

2. Komorki organizacyjne, z wylaczeniem komorki wiasciwej do spraw audytu, wykonuja
czynnosci kontrolne realizujac kontrole biezace.

3. Dorazne zespoty kontrolne prowadzg kontrole dorazne zlecone przez Starostg lub Zarzad.

§ 68.

1. Plany kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych okreslaja kontrolowang
komorke organizacyjna, jednostke organizacyjna lub inny podmiot niezaliczany do sektora
finanséw publicznych realizujacy zadania Powiatu, przedmiot i zakres kontroli oraz termin
ich przeprowadzenia.

2. Audytor wewnetrzny oraz kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy kierujgcy
praca doraznych zespotow kontrolnych odpowiadaja za wlasciwe przygotowanie kontroli,
prawidlowe ich przeprowadzenie oraz egzekwowanie wdrazania wnioskow i wykonania
zalecen pokontrolnych.

3. Dzialalnos¢ kontrolng komorek organizacyjnych oraz doraznych zespotow kontrolnych
koordynuje Audytor Wewngtrzny w zakresie ustalonym przez Staroste lub Zarzad.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 69.

1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie¢ w dniach i godzinach
pracy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow przyjmowana jest przez Zespoét Obstugi
Interesantéw i moze by¢ przyjmowana przez wiasciwego pracownika Biura Rady i Zarzadu.

3. Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosta, przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Starostwa w dniu i godzinach okreslonych
w komunikacie podanym do wiadomosci interesantéw w trybie przyjetym dla ogloszen oraz
zarzgdzen Starosty 1 Zarzadu.

§ 70.

1. Obsluge organizacyjno-kancelaryjng przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
zapewnia Biuro Rady i Zarzadu.

2. Biuro Rady i Zarzadu udziela informacji o trybie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw, prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, w ktérych ewidencjonuje
wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Starostwa, kieruje je do odpowiednich komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, a takze czuwa nad terminowym
zalatwianiem skarg i wnioskéw.

3. Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ustala Starosta w drodze
zarzadzenia.

4. Proces przyjmowania i rejestrowania oraz rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w imieniu Starosty koordynuje Sekretarz. Staro$cie przekazywane sg do koordynowania
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skargi i wnioski dotyczgce Sekretarza lub o0s6b zarzadzajacych komoérkami
organizacyjnymi, ktérzy sg bezposrednio podlegli Sekretarzowi.

Dzial IX
Przepisy koncowe

§ 71.
Interpretowanie przepisow Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien nalezy do
kompetencji Starosty.

Wicesjargsta
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