ZARZADU POWIATU MINSKIEGO
z dnia 23 listopada 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 w zwigzku z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 .
0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 920) postanawia sie, co nastepuje:

§1.

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

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroécie. -

§ 3.

Traci moc uchwata Nr 180/15 Zarzadu Powiatu Minskiego z dnia 18 sierpnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim zmieniona
uchwatg Nr 714/18 z dnia 12 lutego 2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim, uchwata Nr 763/18 z dnia 18 czerwca
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Minsku
Mazowieckim, uchwatg Nr 93/19 z dnia 11 marca 2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Mirisku Mazowieckim, uchwata Nr 233/19 z dnia
21 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Minsku Mazowieckim.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu — Antoni Jan Tarczyniski
Wicestarosta — Witold Kikolski
Czlonkowie Zarzadu: Henryk Ksiezopolski

Marek Pachnik

'\\ Leszek Celej




Zatgcznik

do uchwaty Nr 507/20
Zarzadu Powiatu Minskiego
z dnia 23 listopada 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W MINSKU MAZOWIECKIM

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim, zwanego dalej
"Starostwem " okres$la jego organizacje i zasady funkcjonowania.

§2.

Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych.

§3.

1. Starostwo jest aparatem wykonawczym Zarzgdu Powiatu Minskiego.
2. Starostwo wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej;
3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej;
4) zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.
3. Starostwo jest jednostkg organizacyjng wchodzacg w sktad powiatowej administracii
zespolone,;.
4. Starostwo prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

§4.
Siedzibg Starostwa jest Miasto Minsk Mazowiecki. Zadania realizowane sg w budynkach
potozonych w Minsku Mazowieckim przy ulicy Kosciuszki 3, Konstytucji 3 Maja 16,
Przemystowe;j 4.

Rozdziat Il

Zasady kierowania Starostwem

§5.

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa.
2. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.




§ 6.

1. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) organizowanie i kierowanie pracg Starostwa;

3) organizowanie pracy, przewodniczenie posiedzeniom oraz zapewnienie realizacji zadan
i uchwat Zarzadu Powiatu;

4) podejmowanie czynnosci nalezacych do wtasciwosci Zarzadu Powiatu w sprawach nie
cierpigcych zwioki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne;

5) przedktadanie uchwat Rady Powiatu Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j;

6) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekgiji i strazy;

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej powiatu;

8) sprawowanie funkcji organu wtasciwego w sprawach zarzgdzania kryzysowego oraz
w sprawach obronnych;

9) udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

11) wykonywanie uprawnient zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami:

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty uchwatami Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu oraz wynikajgcych z postanowier Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan przez:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa;

2) Wydziat Geodezji i Kartografii;

3) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami;

4) Wydziat Inwestyciji;

5) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
6) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

7) Zespot Radcow Prawnych;

8) Stuzbe Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

9) Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Inspektora Ochrony Danych;

11) Audytora wewnetrznego.

3. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji zastepuje go

Wicestarosta, ktéry w ramach zastepstwa kieruje Starostwem poprzez wykonywanie
zwigzanych z tym zadan i kompetencji z wytagczeniem § 6 ust. 1 pkt 9i 12.

§7.

1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegélnosci :

1) nadzorowanie realizacji zadan przez powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie
edukacji publicznej, pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej i wspierania oséb
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niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia, przeciwdziatania bezrobociu oraz
aktywizaciji lokalnego rynku pracy;

2) nadzorowanie realizacji zadan wydziatéw Starostwa w zakresie ochrony $rodowiska
i przyrody, rolnictwa, le$nictwa, rybactwa $rodlgdowego, prawa geologicznego
i gorniczego, komunikacji i transportu, kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, kultury fizycznej i turystyki, promocji powiatu, wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, wspotpracy zagranicznej;

3) koordynacja wsp6lnych przedsigwzig¢ nadzorowanych jednostek organizacyjnych:;

4) podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy powiatowych jednostek
organizacyjnych;

5) wydawanie, na podstawie upowaznienia Starosty, decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Staroste.

2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez :

1) Wydziat Os$wiaty i Promocji;
2) Wydziat Komunikacjii Transportu Drogowego;
3) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa.

3. W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji przez Staroste

Wicestarosta petni zastgpstwo, ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Starosty z wytaczeniem okreslonych w § 6 ust. 1 pkt 9i 12.

§8.

Zadania i kompetencje etatowych cztonkéw Zarzadu okresla Starosta.

§9.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez komoérki organizacyjne
Starostwa;

czuwanie nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego i instrukcji kancelaryjnej;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw wewnetrznych
regulujgcych strukture i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;
nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady Powiatu
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad;

realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Starostwie,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej i systemu zarzgdzania
ryzykiem, koordynacja kontroli zarzagdczej;



8)
9)

kierowanie pracg Biura Rady i Zarzadu;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan przez Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy;

10) wydawanie, na podstawie upowaznienia Starosty, decyzji w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publiczne;j;

11) wykonywanie innych zadarn powierzonych przez Staroste.

§ 10.

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci:
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonywania;

zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzarn finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;

wykonywanie zadan i kompetencji gtéwnego ksiggowego budzetu powiatu i gtéwnego
ksiegowego Starostwa Powiatowego;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
11) koordynacja kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowe;.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Starostwa

§11.

1. W strukturze organizacyjnej Starostwa wyrdznia sie:

1) wydziaty, biura i rownorzedne komorki organizacyjne, zwane dalej " wydziatami ";
2) wieloosobowe stanowiska pracy;
3) samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Wydziaty dzielg sie na referaty i stanowiska pracy.

§12.

1. W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg :

1) Biuro Rady i Zarzadu;
2) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy, w ktérym wyodrebnia sie:




a) Zespot do spraw administracyjno - gospodarczych,
b) Biuro Obstugi Interesantow,
c) Zespdt do Spraw Informatyki,
d) Archiwum Zaktadowe,
e) Terenowy Punkt Paszportowy;
3) Wydziat Finansowy;
4) Wydziat O$wiaty i Promocii;
5) Wydziat Architektury i Budownictwa, w ktorym wyodrebnia sie:
a) Referat Architektury i Budownictwa w Halinowie,
b) Referat Architektury i Budownictwa w Sulejoéwku;
6) Wydziat Geodezji i Kartografii, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw,
b) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
c) Samodzielne stanowisko do Spraw Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci
Uzbrojenia Terenu;
d) Inspektor Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
8) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa;
9) Wydziat Komunikacji i Transportu Drogowego, w ktérym wyodrebnia sie Referat
Komunikacji w Sulejowku;
10) Wydziat Inwestyc;ji;
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, w skiad ktérego wchodzi
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
12) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
13) Zespot Radcdéw Prawnych - wieloosobowe stanowisko pracy;
14) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — jednoosobowe stanowisko pracy;
15) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - jednoosobowe stanowisko pracy;
16) Inspektor Ochrony Danych — jednoosobowe stanowisko pracy;
17) Audytor wewnetrzny — jednoosobowe stanowisko pracy.

2. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.
§13.

Starosta w drodze zarzgdzenia okresla strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych Starostwa
oraz ustala liczbe etatow.

§ 14.

1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatéw, ktérzy sg odpowiedzialni przed Starosta:
1) za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan ;

2) nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem obowigzkéw przez
podlegtych pracownikow;

zgodnos$c¢ z prawem akceptowanych i podpisywanych pism;

podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia aktéw wewnetrznych;

nalezytg organizacje pracy podlegtych wydziatow;

przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

biezgce monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
realizowane przez wydziat;

8) dbatosc¢ o wiasciwy wizerunek Starostwa i pozytywne postrzeganie go przez obywateli.
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2. Naczelnicy wydziatéw kierujg wydziatami przy pomocy swych zastepcéw oraz kierownikéw
referatow.

3. Zastegpcy naczelnikow wydziatow oraz kierownicy referatow wykonujg zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym przez naczelnikow wydziatdw.

4. W wydziatach, w ktérych nie ma zastepcy naczelnika, w czasie nieobecnos$ci naczelnika
zastepstwo petni pracownik wydziatu wyznaczony przez naczelnika.

5. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw ustalajg na pismie zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikéw okreslajagce ich zadania i obowigzki oraz uprawnienia
i odpowiedzialnosé.

Rozdziat IV
Zadania wspodlne wydziatow
§ 15.

Do wspdélnych zadan wydziatéow nalezy :

1) wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajgcych z ustaw i rozporzadzen oraz uchwat
Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu;

2) prowadzenie, w ramach upowazniert udzielonych przez Staroste, postepowania
administracyjnego i podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

3) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan Starostwa;

4) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu;

5) opracowywanie na potrzeby Zarzadu sposobu wykonywania uchwat Rady Powiatu;

6) przygotowywanie informacji do sporzgdzenia raportu o stanie powiatu;

7) sporzadzanie sprawozdan, raportdéw i informaciji z realizacji powiatowych strategii, planéw
i programow;

8) przygotowywanie informacji z realizacji uchwat rady powiatu;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji Rady;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli oraz
zatatwianie skarg obywateli;

11) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w sprawach petycji obywateli zgodnie
z wiasciwoscig rzeczowg oraz przedstawianie rekomendaciji Zarzagdowi Powiatu i Staro$cie w
sprawie ich rozpatrzenia,

12) zamieszczanie informacji o petycjach na stronie internetowej powiatu i w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz ich aktualizacja;

13) zatatwianie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;

14) opracowywanie propozyciji do planu finansowego Starostwa, w tym planéw inwestycyjnych;
15) podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;
realizacji zadan okreslonych w planach i programach oraz w uchwale budzetowej powiatu;

16) przygotowywanie projektéw zarzgdzer: wewnetrznych Starosty;

17)wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste zwierzchnictwa
nad powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami ;

18) przygotowywanie projektéw porozumien w sprawie powierzenia wykonywania zadan
administracji publicznej jednostkom samorzadu terytorialnego oraz innym podmiotom:;




19) opracowywanie materiatéw, informaciji, sprawozdan, wnioskéw i wystapien dotyczacych
rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu oraz zaspokajania potrzeb mieszkancéw powiatu;

20) inspirowanie przedsigwzig¢ spotecznych i gospodarczych oraz wspieranie inicjatyw
o charakterze ponadlokalnym;

21)wspdidziatanie w sprawach zwigzanych z udzielaniem informacji $rodkom masowego
przekazu o dziatalno$ci i zamierzeniach wtadz powiatu , reagowanie na krytyke prasowa;

22) prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach wiasciwosci rzeczowej; prowadzenie kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych na podstawie planu kontroli;

23)identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziatania ryzyku;
prowadzenie wydziatowego rejestru ryzyka;

24)wykonywanie zadan organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw o charakterze niepienieznym;

25)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych
osobowych , wspotdziatanie w tym zakresie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacii;

26)wspoétudziat w realizacji zadah w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

27) wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw;

28) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do udzielania zamoéwien publicznych;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach;

29) udostepnianie informacji publicznej;

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

31) przygotowywanie informacji na strone internetowg powiatu;

32) przeprowadzanie konsultacji z mieszkaricami projektéw plandw, programéw, strategii;

33)wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi, realizacja zadan wynikajgcych z programu
wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

34) wspétdziatanie z Biurem Rady i Zarzadu w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow oraz podnoszeniem ich kwalifikacji zawodowych;

35) wspétdziatanie z Wydziatem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi i informatyzaciji;

36) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatari na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa;

37) opracowywanie analiz, ocen, zbiorczych informacji i sprawozdawczoéci.

Rozdziat V

Zakresy dziatania wydziatow

§ 16.

1. Biuro Rady i Zarzadu zapewnia obstuge Rady Powiatu i jej komisji oraz Zarzgdu Powiatu
i Starosty, wykonuje zadania w zakresie organizacji i funkcjonowania powiatu i Starostwa,
prowadzi sprawy osobowe pracownikéw oraz wykonuje zadania w zakresie organizacii
udzielania nieodptatnej pomocy prawne;.




2. Do podstawowych zadan Biura nalezy :
1) w zakresie obstugi Rady Powiatu :

a) przygotowywanie i gromadzenie materiatow niezbednych do pracy Rady i jej komisji,

b) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i komisiji,

c) protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisiji,

d) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelaciji i wnioskéw
radnych,

e) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacii
i zapytan radnych wtasciwym naczelnikom wydziatéw i czuwanie nad ich terminowym
zatatwianiem,

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

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

h) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

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

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

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczeh majgtkowych
sktadanych Przewodniczagcemu Rady Powiatu przez radnych,

[) gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego ustanowionych przez
powiat,

m) udostepnianie informaciji publicznej o dziatalnosci Rady Powiatu i jej komisji;

2) w zakresie obstugi Zarzgdu Powiatu i Starosty:

a) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do pracy Zarzadu Powiatu
i Starosty,

b) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzagdu Powiatu,

c) protokotowanie posiedzen Zarzagdu Powiatu,

d) prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Powiatu,

e) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie powiatu oraz
sprawozdan i informac;ji z dziatalno$ci Zarzgdu Powiatu,

f) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej uchwat, protokotéw posiedzen
Zarzagdu Powiatu, sprawozdan i informacji oraz innych materiatéw z zakresu spraw
nalezgcych do kompetencji Zarzadu Powiatu i Starosty,

g) udostepnianie informaciji publicznej dotyczacej dziatalnosci Zarzadu Powiatu i Starosty,

h) koordynacja czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez
wydziaty Starostwa; nadzér nad ich udostepnianiem,

i) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

j) odbieranie poczty elektronicznej Starosty,

k) obstuga kancelaryjna narad Starosty;

3) w zakresie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem powiatu i Starostwa
Powiatowego:

a) prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organami samorzgdu terytorialnego,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtdziataniem z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach,

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem aktéw prawa miejscowego,
porozumien i zarzgdzen Starosty,

g) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Zarzadu Powiatu i Starosty,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
obywateli dotyczgcych dziatalnosci Starostwa,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji obywateli kierowanych do
Starosty i Zarzadu Powiatu oraz zamieszczanie informacji o petycjach na stronie
internetowej powiatu i w Biuletynie Informacji Publicznej i ich aktualizowanie,
z zastrzezeniem § 15 pkt 7 8,

k) prowadzenie koordynacji zatatwiania petycji obywateli przez poszczegéine wydziaty,
przygotowywanie zbiorczych informaciji o petycjach,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczen majgtkowych
sktadanych Staroscie przez czionkéw Zarzadu Powiatu, kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
Starosty,

m)opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie Starostwa,

n) nadzér nad opracowywaniem aktéw wewnetrznych przez wydziaty,

o) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem kontroli zarzgdczej
w Starostwie i w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

q) opracowywanie plandw kontroli we wspdtpracy z naczelnikami wydziatéw oraz nadzér
nad ich realizacja,

r) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Starostwie
i w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

s) prowadzenie ksigzki kontroli,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem, prowadzenie rejestru ryzyka
w Starostwie i jego aktualizacja,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad publicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej, dla ktérych powiat jest organem zatozycielskim,

v) koordynacja realizacji zadan w zakresie ochrony zdrowia przez wydziaty i powiatowe
jednostki organizacyjne,

w) sporzgdzanie informacji oraz sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji zadan z zakresu
ochrony i promocji zdrowia w powiecie,

x) prowadzenie spraw w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych
na terenie powiatu,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum, wspétdziatanie z Krajowym
Biurem Wyborczym;

4) w zakresie spraw pracowniczych:
a) realizacja zadan wynikajgcych z polityki kadrowej Starosty,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

c) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem , nagradzaniem i karaniem pracownikéw;
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d) organizowanie naboréw kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

e) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz
egzamindw koriczacych te stuzbe,

f) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla naczelnikéw wydziatow
i pracownikdéw na stanowiskach samodzielnych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

h) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

i) gospodarowanie funduszem wynagrodzen,

j) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen parnstwowych i innych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowg i dyscyplinarng
pracownikow,

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

m) ustalanie wymiaru urlopédw wypoczynkowych pracownikéw, prowadzenie ewidenciji
urlopéw wypoczynkowych, opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych w porozumieniu z naczelnikami wydziatow,

n) rozliczanie czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

0) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

p) prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow,

q) analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
opracowywanie planéw szkolenia oraz informaciji z ich realizacji,

s) zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia w formach
szkolnych i pozaszkolnych, organizowanie szkolerh wewnetrznych w Starostwie,

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

u) zatatwianie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego,

V) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

w) wspédtpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji oraz naczelnikami wydziatéw
w zakresie ochrony danych osobowych;

5) w zakresie organizacji udzielania nieodptatnej pomocy prawnej

a) realizacja zadan w zakresie organizowania udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej;

b) przyjmowanie zgtoszen telefonicznych lub za pos$rednictwem $rodkéw komunikacii
elektronicznej na wizyty w punktach nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego:

c) wspotpraca z gminami w celu zapewnienia warunkéw lokalowych do $wiadczenia
ustug nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
w gminach, zawieranie w tym zakresie porozumien z gminami;

d) wspotpraca z okrggowg radg adwokacka i radg okregowej izby radcdédw prawnych
w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej; zawieranie w tym zakresie
porozumien;

e) organizowanie konkurséw ofert na realizacje zadan w zakresie udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego przez organizacje
pozarzgdowe, zawieranie uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacje zadan
zleconych;

f) zawieranie uméw z adwokatami i radcami prawnymi na $wiadczenie ustug w zakresie
udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j;

g) kontrolowanie wykonania uméw na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej
i Swiadczenie nieodptatnego poradnictwo obywatelskiego;
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h) przyjmowanie od adwokatéw i radcéw prawnych oraz organizaciji pozarzadowych kart
pomocy oraz oswiadczen oséb uprawnionych;

i) analizowanie opinii oséb uprawnionych pod katem wprowadzenia usprawniers oraz
podniesienia jakosci udzielania nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego;

j) sporzadzanie i aktualizowanie listy jednostek nieodptatnego poradnictwa dostepnego
dla mieszkancoéw powiatu;

k) upowszechnianie wiedzy o dziatalno$ci systemu nieodptatnej pomocy prawnej
i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego wsréd mieszkancéw powiatu;

I) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan edukacji
prawnej, w tym organizowania szkolen i warsztatéw oraz dziatari promocyjnych;

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

3. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symboli odpowiednio " BR " lub "BZ ".
§17.

1. Wydziat Administracyjno - Gospodarczy zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
Starostwa, wykonuje zadania z zakresu zarzadzania budynkami i lokalami w Starostwie,
zaopatrzenia materialno — technicznego, obstugi informatycznej i kancelaryjnej Starostwa,
dziatalnosci socjalnej oraz prowadzi postepowania administracyjne w sprawach rzeczy
znalezionych i udzielania repatriantom pomocy finansowej, wyptaty $wiadczen pienieznych
posiadaczom Karty Polaka oraz zadania wynikajgce z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

2. Do zadan Zespotu do Spraw Administracyjno — Gospodarczych nalezy:

1) w zakresie administrowania budynkami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem i oddawaniem w najem lub dzierzawe
wtasnych obiektéw i lokali oraz wynajmowaniem lokali na potrzeby wtasne,

b) dokonywanie przegladéw technicznych,

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

d) przeprowadzanie konserwacji i remontéw budynkéw i urzadzen technicznych
w tych budynkach,

e) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zaméwier publicznych na
roboty budowlane i wustugi zwigzane z konserwacja i remontami obiektow
i urzgdzen technicznych,

f) wspdtpraca z Wydziatem Inwestycji w zakresie planowania remontéw i inwestycji
w Starostwie oraz ich realizacj,

g) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw (zlecen, zaméwien) w zakresie
obstugi budynkéw, w tym dostawy mediéw: energia elektryczna, energia cieplna, woda,
$cieki,

h) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektéw
Starostwa,
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i) zapewnienie informacji wizualnej w Starostwie (tablice urzedowe, tablice informacyjne,
system wizualizacji wewnetrznej),

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dostepu do pomieszczen oraz
mienia Starostwa,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi oraz majgtku
Starostwa,

l) prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania terenu nieruchomoséci wtasnych,

m)zapewnienie tgcznosci w obiektach Starostwa,

n) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Starostwie;

2) w zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

a) zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw i sprzetu biurowego,

b) konserwacja i naprawy sprzetu biurowego,

c) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego i prowadzenie jego
ewidenciji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem lub likwidacjg
zbednych sktadnikéw majgtku ruchomego oraz innego wyposazenia,

e) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikéw,

f) prowadzenie ewidencji wydawanych materiatéw biurowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu dla potrzeb Starostwa,

utrzymaniem i eksploatacjg $rodkéw transportu, dysponowaniem $rodkami transportu,
rozliczaniem paliwa,

h) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do udzielenia zaméwien publicznych na
dostawy i ustugi na potrzeby Starostwa,

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

j) zamawianie blankietéw korespondencyjnych, wizytéwek, formularzy i innych drukéw;

k) przeprowadzanie przegladéw i konserwacji urzgdzen kopiujgcych,

[) przygotowywanie danych do projektéw planéw finansowych w zakresie wydatkéw
rzeczowych,

m)monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych w zakresie wydatkéw rzeczowych
zwigzanych infrastrukturg i obstugg Starostwa,

n) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Starostwie,

o) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

p) prenumerata prasy,

r) zakup literatury fachowej i innych wydawnictw, prowadzenie ich ewidencji wydawanie
do uzytku pracownikom,

s) obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych w sali konferencyjne;j;
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3) w zakresie statusu administracyjno — prawnego os6b fizycznych :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem repatriantom pomocy finansowej na
czesciowe pokrycie kosztow zwigzanych z remontem, adaptacjg i wyposazeniem lokalu
mieszkalnego, w tym przyjmowanie wnioskéw repatriantow,

b) prowadzenie postgpowania dowodowego oraz przygotowywanie decyzji o pomocy
finansowej repatriantom,

c) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty pomocy finansowej dla repatriantow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem $wiadczer pienieznych posiadaczom Karty
Polaka,

€) przyjmowanie wnioskdw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszen
i wydawanie zaproszen,

f) przyjmowanie wnioskéw paszportowych i wydawanie dokumentdéw paszportowych,

g) prowadzenie spraw w zakresie rzeczy znalezionych, w szczegélnosci :

- odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy,
- przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych,
- poszukiwanie oséb uprawnionych do odbioru rzeczy,
- wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym, znalazcom lub przekazywanie
wiasciwym podmiotom,
- prowadzenie postepowan w sprawie sprzedazy rzeczy znalezionych,
- prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,
h) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
wspotdziatanie w tym zakresie z panstwowym powiatowym inspektorem sanitarnym.

3. Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy :

1) udzielanie interesantom petnej informacji o dziatalno$ci Starostwa oraz o miejscu
i sposobie zatatwiania spraw;

2) wydawanie kart ustug, formularzy i wnioskéw wiasciwych w sprawach zatatwianych
w Starostwie;

3) przyjmowanie przesytek wptywajacych, sprawdzanie prawidtowosci wskazanego adresata
oraz stanu opakowania i kompletnosci przesyiki;

4) wydawanie na zgdanie sktadajgcego potwierdzenia otrzymania przesyiki;

5) rejestracja korespondencji wptywajacej w systemie informatycznym;

6) dokonywanie rozdziatu przesytek oraz ich przekazywanie do dekretacji Starosty lub
bezposrednio naczelnikom wydziatéw;

7) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

8) wysytanie pism urzedowych, prowadzenie rejestru przesytek wychodzgcych;

9) doreczanie przesytek adresatom miejscowym;

10) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug pocztowych;

12) wywieszanie ogtoszen na tablicach ogtoszer i pilnowanie terminéw ich ekspozycii;

13) przeprowadzanie badan ankietowych w zakresie obstugi interesantéw.

5. Do zadan Zespotu do Spraw Informatyki nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systeméw informatycznych

i oprogramowania w Starostwie;
2) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacjg systeméw teleinformatycznych i oprogramowania;
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3) prowadzenie ewidencji stosowanych systemoéw i oprogramowania;

4) wykonywanie prac zwigzanych z biezgcq obstugg systemoéw informatycznych, tworzenie
kopii bezpieczenstwa, archiwizowanie baz danych, profilaktyka antywirusowa;

5) szkolenie z systemoéw informatycznych uzywanych w Starostwie oraz nadzorowanie
poprawnosci obstugi sprzetu elektronicznego;

6) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych;

7) realizacja polityki bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych;

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

9) zarzadzanie uprawnieniami dostepu do danych i systemow;

10) wykonywanie zadan administratora systemow i inspektora bezpieczenstwa

teleinformatycznego;

11) przygotowywanie dokumentaciji i udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy ustugi

w zakresie informatyzacji;

utrzymanie infrastruktury oraz nadzorowanie ciggto$ci dostarczania ustug zewnetrznych;

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b nieuprawnionych do systeméw informatycznych;

podejmowanie dziatarh w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen;

prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej, wspotpraca, w tym

zakresie z wydziatami Starostwa;

16) koordynowanie przestrzegania zasad utrzymania bezpieczenstwa elektronicznego oraz

fizycznego.
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6. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdinych komérek
organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencij;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej;

8) przygotowywanie materiatéw 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.

7. Terenowy Punkt Paszportowy wykonuje zadania powierzone z zakresu administracii
rzadowej, dotyczgce przyjmowania wnioskow paszportowych i wydawania dokumentéw
paszportowych.

8. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " AG ".

§18.

1. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu
oraz wykonywaniem budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa,
organizuje i nadzoruje prawidtowo$¢ prowadzenia rachunkowoéci przez jednostki
organizacyjne Powiatu, sporzgdza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.
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2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu:;

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

3) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw;

prowadzenie spraw dotyczgcych mienia powiatu;

prowadzenie dokumentaciji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

prowadzenie obstugi kasowe] Starostwa;

10) prowadzenie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem;

11) prowadzenie kontroli przestrzegania przez jednostki organizacyjne powiatu procedur
kontroli oraz przeprowadzania oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw;

12) prowadzenie dokumentaciji kontroli finansowej, przygotowywanie wystgpien pokontrolnych
i zawiadomien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci powiatowych jednostek
organizacyjnych;

14) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi i podatkowymi;

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci;

16) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

17) prowadzenie obstugi finansowej Zarzadu Droég Powiatowych i Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego.

a1 B

L2839

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " FN "
§19.

1. Wydziat Oswiaty i Promociji wykonuje zadania zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem
powiatowych jednostek o$wiatowych, prowadzi sprawy z zakresu kultury, sportu, turystyki,
promocji powiatu, wspétpracy zagranicznej, wspdfpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i innymi podmiotami oraz sprawuje nadzér nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundagiji.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie oswiaty:

a) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkot ponadpodstawowych, placéwek o$wiatowo - wychowawczych; placéwek
ksztatcenia zawodowego i ustawicznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
gimnazjow, dla ktérych powiat jest organem prowadzacym oraz innych szkéti placéwek

prowadzonych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,
b) zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach,
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c) zapewnianie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieciom i mtodziezy posiadajgcym orzeczenie
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania oraz wspétpraca
Z innymi powiatami w tym zakresie,

d) kierowanie nieletnich do mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych i miodziezowych
os$rodkow socjoterapii na podstawie postanowien sadu rodzinnego i wniosku rodzicéw lub
opiekunéw prawnych,

e) przygotowywanie projektéow planu sieci publicznych szk6t ponadpodstawowych i szkét
specjalnych oraz projektéw regulaminéw w sprawach dotyczacych wynagradzania
nauczycieli oraz zasad rozliczania ich czasu pracy,

f) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoécig szkét i placowek
os$wiatowych,

g) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek o$wiatowych
oraz kontrola ich realizaciji,

h) monitorowanie przebiegu procesu rekrutacji do szkét, wspdtpraca ze szkotami oraz innymi
instytucjami w zakresie naboru uczniéw,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz
ubezpieczenia zdrowotnego ucznidw,

J) przygotowywanie wnioskéw o dotacje z rezerwy czesci o$wiatowej subwenciji ogélne;j,

k) organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub placdwki,

l) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorowi szkoty lub placéwki
oraz opiniowaniem powierzenia przez dyrektora szkoty stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego i odwotania z tych stanowisk,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét i placéwek o$wiatowych,

m) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania, wynagradzania, nagradzania , doksztatcania
oraz doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej szkoét i placéwek o$wiatowych oraz
nauczycieli,

n) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw powiatowych jednostek o$wiatowych,

0) 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, rozpatrywanie odwotan od decyzji o odmowie nadania stopnia
nauczyciela kontraktowego,

P) przygotowywanie wnioskéw w sprawie przyznawania nagréd oraz odznaczen panstwowych
i resortowych dyrektorom szkét i placéwek o$wiatowych,

q) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,
prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidenciji i lub decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

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

s) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznych
uprawnien szkoty publicznej,

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

u) opracowywanie i realizacja programéw w zakresie wyrownywania szans edukacyjnych
dzieci i mtodziezy oraz wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy, prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg tych programoéw,

v) koordynacja dziatar jednostek o$wiatowych zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
zrédet finansowania ich dziatalnosci,

w) wspotpraca z dyrektorami szkét w sprawach zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy
materialnej o charakterze motywacyjnym, w tym stypendiéw Starosty,
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X)

y)
z)

z)

koordynacja dziatar zwigzanych z wykonywaniem przez szkoty i placdwki o$wiatowe zadan
z zakresu ochrony i promocji zdrowia,

wykonywanie zadar zwigzanych z prowadzeniem systemu informaciji o$wiatowej,
opracowywanie informaciji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdziandéw i egzaminéw w szkotach,

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru i kontroli dziatalnos$ci szkét i placowek
oSwiatowych,

Z) przygotowywanie projektéw porozumien w sprawie powierzania zadar z zakresu o$wiaty

2)

3

polegajacych na przeprowadzaniu turnuséw doksztatcania teoretycznego mtodocianych;

w zakresie kultury :

a) wykonywanie zadar w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych wpisanych do rejestru zabytkéw znakéw
informujacych, iz zabytek podlega ochronie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg powiatowego programu
opieki nad zabytkami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub znajdujgcym sie w gminne;
ewidencji zabytkow,

e) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

g) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

h) podejmowanie dziatar zapewniajgcych rozwoj twdrczosci artystycznej, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego,

i) ustalanie zatozern programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem 2zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno — prawnej, finansowe;j i kadrowe;j,

k) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

) wspdtdziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

m)prowadzenie ewidencji spotecznych opiekunéw zabytkéw;

w zakresie sportu i turystyki:

a) tworzenie warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajgcych rozwojowi sportu,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig klubéw
sportowych,

d) prowadzenie ewidencji klubow sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych oraz nagréd
i wyroznien dla oséb fizycznych, treneréw i innych oséb wyrdzniajgcych sie
osiggnieciami w dziatalno$ci sportowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o przyznanie odznaki, wyréznienia
i nagrody trenerom oraz innym osobom wyrdzniajgcym sie szczegélng aktywnoscig
i uzyskujgcym wybitne osiggnigcia w dziatalnosci w zakresie sportu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu rozwoju turystyki na terenie
powiatu oraz wspoétpraca w tym zakresie z innymi podmiotami;
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4) w zakresie promocji powiatu :

5)

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii promocji powiatu,

b) sporzgdzanie rocznych planéw dziatan w zakresie promaocji,

c) przygotowywanie projektow publikacji wtasnych cyklicznych i okoliczno$ciowych,

d) opracowywanie projektéw materiatéw promocyjnych powiatu miriskiego,

e) prowadzenie ewidencji materiatdbw promocyjnych oraz spraw zwigzanych z ich
dystrybucjg na cele promocyjne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem powierzchni reklamowych w wydawnictwach
zewnetrznych,

g) prowadzenie rocznego kalendarza imprez w powiecie miriskim,

h) uczestniczenie w uroczystos$ciach powiatowych, imprezach kulturalnych, konferencjach,
spotkaniach, wystawach ; przygotowywanie relacji i sprawozdan z tych wydarzen oraz
podjetych podczas nich dziatarh promocyjnych,

i) wspétpraca z wydziatami Starostwa i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie tworzenia internetowego serwisu aktualnosci,

j) sprawowanie nadzoru nad tre$ciami wprowadzanymi na strone internetowg powiatu i na
telebim oraz ich aktualizacja, wspoétpraca w tym zakresie z wydziatami Starostwa
i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

k) gromadzenie materiatéw dotyczacych dziatalnosci powiatu i Starostwa, w tym
monitoring publikacji w mediach,

l) sporzgdzanie dokumentaciji fotograficznej na potrzeby informacyjne i promocyjne,

m)wspdtpraca z mediami, w tym przygotowywanie konferencji prasowych, dbanie
o prawidtowy wizerunek powiatu w mediach, opracowywanie komunikatéw prasowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagréd Powiatu Minskiego,
obstuga Kapituty Nagrody Powiatu Minskiego,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Patronatu Starosty,

P) przygotowywanie zaproszen, pism gratulacyjnych, listow okoliczno$ciowych,

q) wspoétdziatanie z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie promocji powiatu,

r) udziat w projektach zewnetrznych stuzacych promocji powiatu;

w zakresie wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami oraz
nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji,

a) realizacja zadan powiatu w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) przygotowanie projektow programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

c) realizacja zadann okreslonych w programach wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

d) sporzadzanie informacji, sprawozdar i raportéw dotyczgcych wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan w zakresie kultury, kultury fizyczne;j,
turystyki, promocji i ochrony zdrowia oraz wspdtpracy zagranicznej organizacjom
pozarzgdowym i innym podmiotom, nadzér i kontrola realizacji tych zadan,

f) przygotowanie informacji i sprawozdan z rozliczenia zadan realizowanych przez
organizacje pozarzgdowe,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i konsultowaniem przez organizacje
pozarzgdowe projektow aktow prawnych,

h) wspotpraca z Powiatowa Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

i) organizacja spotkan, forum, szkoler dla organizacji pozarzadowych,

j) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen, w tym
klubéw sportowych,
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k) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

I) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru na dziatalnoscig fundacji,

t) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z organizacjami kombatanckimi,
m) obstuga posiedzen Powiatowej Rady do Spraw Kombatantow,

n) udzielanie kombatantom pomocy w organizacji spotkan i uroczystosci;

6) w zakresie wspéipracy zagranicznej

a) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy zagraniczne;j,

b) organizacja wyjazdéw zagranicznych i przyjmowania delegacji zagranicznych,

c¢) koordynacja kontaktéw zagranicznych jednostek podlegtych,

d) wspdtdziatanie z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie wspotpracy zagraniczne;j

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " OP".

§ 20.

1. Wydziat Architektury i Budownictwa wykonuje zadania z zakresu administracii
architektoniczno — budowlane;j.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie administracji architektoniczno — budowlanej nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem
przepisow prawa budowlanego, a w szczegdlno$ci w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

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

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

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

b) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

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

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

5) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych ustawg prawo budowlane:

a) o pozwoleniu na budowe,
0 zmianie pozwolenia na budowe,
o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu
wnoszgcych sprzeciw w sprawie zgtoszonej budowy lub robét budowlanych
i naktadajgcych obowigzek uzyskania pozwolenia na budowe,

e) wnoszgcych sprzeciw jezeli zamierzona zmiana sposobu uzytkowania obiektu wymaga
wykonania robét 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) naktadajgcych obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbiérke i 0 pozwoleniu na
rozbiorke,
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g) stwierdzajgcych wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

h) o pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

i) o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiednie;j
nieruchomosci;

6) przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

7) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci — jezeli zmiana sposobu uzytkowania nie wymaga wykonania robét budowlanych
objetych obowigzkiem uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe;

8) przyjmowanie zgtoszern o rozbiérce obiektow budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstepstwo od
przepisoéw techniczno-budowlanych;

10) naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidiowos$ci 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 zamknietych
w zakresie:

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

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

12) prowadzenie rejestru wnioskéw 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 Gtéwnego Inspektora Budowlanego wprowadzonych do
nich danych;

13) prowadzenie odrebnych rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz rejestrow zgtoszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-3,
dotyczacych terenéw zamknietych;

14) 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 odrebnych decyzji
o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu architektoniczno-
budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen
wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego;

15) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokalu do celéw ustanowienia odrebnej wiasnosci
lokali;

16) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny;

17) przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

Referat Architektury i Budownictwa w Halinowie oraz Referat Architektury i Budownictwa
w Sulejéwku wykonujg zadania Wydziatu okres$lone w ust. 2.

. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " AB ".

Siedziba Wydziatu znajduje sie w budynku administracyjnym potozonym w Mirisku Mazowieckim
przy ulicy Konstytucji 3 Maja 16.
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§ 21.

1. Wydziat Geodezji i Kartografii wykonuje zadania w zakresie prowadzenia powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenia dla obszaru powiatu ewidenc;ji
gruntdw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw, tworzenia i udostepniania baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomo$ci i szczegétowych osnéw geodezyjnych, standardowych opracowan
kartograficznych, koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zaktadania osndéw szczegotowych, przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci
oraz opracowywania i prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym baz danych
ewidencji gruntow i budynkow;

2) biezaca aktualizacja operatow ewidencji gruntéw i budynkdéw, w tym prowadzenie zbioréw
dowodéw zmian dla kazdej jednostki ewidencyjnej;

3) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozgadang
modyfikacja;

4) wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencji gruntéw i budynkow;

5) sporzadzanie wykazéw gruntoéw oraz zestawien danych objetych ewidencjg gruntow
i budynkoéw;

6) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci;

7) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

8) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

9) programowanie prac geodezyjnych dotyczacych modernizacji i weryfikacji danych
ewidencji gruntéw i budynkow;

10) wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatéw zasobu.

3. Do podstawowych zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym:

1) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystywania
i udostepniania;

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych szczegdtowych osnéw geodezyjnych;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen robét geodezyjnych i kartograficznych;

4) uzgadnianie z wykonawcag prac geodezyjnych lub kartograficznych listy materiatéw
niezbednych lub przydatnych do wykonania zgtoszonych prac;

5) udostepnianie danych z zasobu;

6) uwierzytelnianie dokumentéw zasobu na potrzeby postepowan administracyjnych,
sgdowych lub czynnosci cywilno-prawnych;

7) opatrywanie klauzulg urzedowg materiatow i dokumentéow powiatowego zespotu
geodezyjnego i kartograficznego;

8) weryfikacja przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych lub kartograficznych;

9) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonywania prac;

10) wytgczanie materiatéw z zasobu i przekazywanie do archiwum panstwowego;

11) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego;
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12) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych co najmniej
w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000 i 1:5000, a dotyczacych mapy ewidencyjnej
i mapy zasadniczej;

13) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu.

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

1) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast oraz
w pasach drogowych na terenie istniejgcej lub projektowanej zwartej zabudowy obszaréw
wiejskich;

2) koordynacja, na wniosek inwestora, projektanta, zarzgdzajgcego siecig uzbrojenia terenu
lub wéjta, burmistrza, usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach
innych niz wymienione w pkt. 1;

3) organizowanie narad koordynacyjnych;

4) wspotdziatanie z podmiotami, ktére wiadajg sieciami uzbrojenia terenu w procesie
zaktadania i prowadzenia geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu;

5) wydawanie, na wniosek podmiotu wiadajgcego siecig, decyzji administracyjnych
0 wytgczeniu z geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach;

6) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji o sieciach uzbrojenia terenu.

. Do zadan Inspektora Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
weryfikacja przyjmowanych do powiatowego zasobu opracowan geodezyjnych
i kartograficznych.

. Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy wykonujacy zadania nalezgce do kompetencji

Starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficzne;j.
. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "G".”
§ 22.

. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami wykonuje zadania z zakresu gospodarowania
nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$é Skarbu Panstwa oraz wtasno$¢ Powiatu, a takze
zadania wynikajgce z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1) tworzenie zasobow nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa, prowadzenie
ewidencji zasobow oraz gospodarowanie zasobami nieruchomosci;

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

3) obrét nieruchomosciami  stanowigcymi  wiasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu
a w szczegolnoéci: sprzedaz, zamiana, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
w dzierzawe, uzyczanie, oddanie w trwaty zarzad, obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosci jako wktady niepieniezne (aporty) do spotek
a takze przekazywanie darowizng na cele publiczne;

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

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

22

D



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

7) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie zezwolenia na
zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomos$ci ciggéow drenazowych, przewoddw
i urzadzen stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacii, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewoddw i urzgdzen;

8) zobowigzywanie witascicieli nieruchomosci, uzytkownikéw wieczystych lub oséb, ktérym
przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostepnienia nieruchomosci
w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii
ciggow drenazowych, przewoddéw i urzadzen, nienalezgacych do czesci sktadowych
nieruchomosci, stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzgdzen tacznosci publicznej i sygnalizaciji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggéw, przewodow, urzadzen
i obiektow;

9) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci niezbednej w celu poszukiwania,
rozpoznawania, wydobywania kopalin objetych wiasnoscia goérniczg na wniosek
przedsigbiorcow ktdérzy uzyskali koncesje na wykonywanie takiej dziatalnosci;

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

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

12) prowadzenie postepowan w sprawach o zwrot wywtaszczonych nieruchomosci;

13) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie wtasnosci dziatki gruntu i dziatki pod
budynkami osobom, ktére przekazaty gospodarstwo rolne na Skarb Paristwa w zamian za
rente;

14) przeksztatcanie w prawo wiasnos$ci prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

15) prowadzenie postepowan o ustalenie, ktére nieruchomosci stanowig wspélnoty gruntowe
bgdz mienie gromadzkie i ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspéinocie
gruntowej, wykazu obszaréw ich gospodarstw oraz wielko$ci udziatéw we wspélnocie;

16) prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i wymiany gruntéw;

17) prowadzenie postepowan w sprawie nabycia przez Skarb parnistwa z mocy prawa mienia
pozostatego po podmiotach wykreslonych z Krajowego rejestru Sgdowego i podmiotdw,
ktére pomimo obowigzku nie dokonaty wpisu;

18) reprezentowanie Skarbu panstwa i powiatu przed sgdami i innymi organami w sprawach
dotyczgcych nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;

19) sktadanie wnioskéw do ksigg wieczystych dotyczgcych praw do nieruchomosci Skarbu
panstwa i powiatu oraz wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

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

21) nabywanie na rzecz Skarbu Parstwa nieruchomosci pokrytych $rédigdowymi wodami
stojgcymi;

22) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci nieruchomosci Skarbu Paristwa zabudowanych na cele mieszkaniowe.
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3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GN"

§ 23.

1. Wydziat Srodowiska i Rolnictwa zajmuije sie realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu prawa
ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, prawa wodnego, rybactwa $rodlgdowego,
gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa, prawa towieckiego,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i le$nych oraz rolnictwa, prawa geologicznego
i goérniczego, handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:

opiniowanie programéw ochrony powietrza sporzadzanych przez Zarzad
Wojewddztwa,

wykonywanie zadan okreslonych w programach ochrony powietrza i planach dziatan
krétkoterminowych,

opiniowanie projektéw gminnych programéw ochrony $rodowiska,

przekazywanie informacji o realizacji dziatan krétko i dtugookresowych okreslonych
w Programie ochrony $rodowiska przed hatasem dla terenéw poza aglomeracjami
potozonymi wzdtuz drogi krajowej nr 2 na terenie wojewodztwa mazowieckiego,
sporzgdzanie co 5 lat map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego
$rodowiska,

prowadzenie rejestru z obserwaciji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepuja te ruchy,

rozpatrywanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko,

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

ustalanie dopuszczalnego poziomu hatasu przenikajgcego do $rodowiska
w przypadku stwierdzenia, ze poza zaktadem, w wyniku jego dziatalno$ci, przekroczone
sg dopuszczalne poziomy hatasu,

naktadanie w drodze decyzji na zarzgdzajgcego droga, linig kolejowa, linig tramwajowg,
lotniskiem lub portem obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw
poziomow substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacjg tych obiektéw, wykraczajgcych poza obowigzki, jezeli przeprowadzone
kontrole pozioméw substancji lub energii w $rodowisku, ktére sg emitowane w zwigzku
z eksploatacjg obiektu, dowodzg przekraczania standardéw jakosci $rodowiska,
udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

ustanawianie w wydawanych pozwoleniach, w uzasadnionych przypadkach,
zabezpieczenia roszczen z tytutu wystapienia negatywnych skutkéw w $rodowisku,
ustalanie formy i wysokos$ci zabezpieczenia,

wydawanie z urzedu decyzji stwierdzajgcych wygasniecie pozwolen, cofanie lub
ograniczanie pozwolen w przypadkach przewidzianych prawem ochrony $rodowiska,
udzielanie pozwolen zintegrowanych,
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0) dokonywanie z urzedu analizy wydanych pozwolen zintegrowanych, co najmniej raz na
5 lat, jezeli nastgpita zmiana w najlepszych dostepnych technikach oraz oddziatywanie
instalacji zmienito sie w stopniu wskazujacym na konieczno$¢ zmiany pozwolenia,

p) przyjmowanie i analizowanie wynikéw pomiarow wielko$ci emisji z instalaciji,
przedstawianych przez prowadzacych instalacje i uzytkownikéw urzadzen,

q) naktadanie obowigzku prowadzenia pomiaréw lub ich przedktadania, w razie
stwierdzenia naruszen standardéw emisyjnych,

r) naktadanie na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku
prowadzenia dodatkowych, w okreslonym czasie, pomiaréw wielkos$ci emisji,

s) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze $rodowiska, w drodze decyzji, do
sporzadzenia i przedtozenia przeglagdu ekologicznego, w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujgcych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji na
Srodowisko, a takze wtedy, gdy mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania na $rodowisko
wynika z dziatalnosci innej niz eksploatacja instalacji,

t) naktadanie obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia
i przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego, jezeli podmiot korzystajgcy ze
Srodowiska negatywnie oddziatuje na Srodowisko a w przypadku braku mozliwosci
natozenia obowigzku podjecia dziatarh zobowigzanie tego podmiotu do uiszczenia na
rzecz budzetéw wtasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkod
wyniktych z naruszenia stanu $rodowiska,

u) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig starosty oraz wystepowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
Srodowiska,

v) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, bgdz o przeprowadzenie kontroli, oraz wspotdziatanie
z Inspekcjg w wykonywaniu czynnosci kontrolnych;

w) prowadzenie wykazu zidentyfikowanych potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

x) ustalenie na zgdanie poszkodowanego, w drodze decyzji, wysoko$¢ odszkodowania w
razie ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomos$ci w zwigzku z ochrong zasobéw
Srodowiska,

y) wydawanie w zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych zezwolen
i innych decyzji dla prowadzacych instalacje objete systemem handlu uprawnieniami do
emisji gazoéw cieplarnianych,

z) dokonywanie z urzedu analizy wydanych zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych, co
najmniej raz na 5 lat;

2) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw, w tym dla przedsiebiorcéw prowadzacych
punkty zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacii,

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

c) wydawanie zezwolen na transport odpadow,

d) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktoére powstajg w zwigzku
z eksploatacjg instalaciji,

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

f) prowadzenie postepowan dotyczacych cofnigcia lub ograniczenia wydanych zezwolen
lub pozwolen w zakresie gospodarki odpadami,
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g) naktadanie w drodze decyzji wydanej z urzedu na wytwérce (sprawce wypadku) odpadéw
z wypadkoéw obowigzkéw dotyczgcych gospodarowania odpadami z wypadkéw, w tym
obowigzku przekazywania ich wskazanemu posiadaczowi odpadéw,

h) wzywanie przedsiebiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdéw wycofanych
z eksploatacji do niezwlocznego zaniechania naruszen oraz cofanie zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw w przypadku stwierdzenia
poswiadczania nieprawdy w wydawanych przez niego zaswiadczeniach o demontazu
pojazdu lub za$wiadczeniach o przyjeciu niekompletnego pojazdu, bgdz w przypadku
dalszego naruszania przepiséw ustawy,

i) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktérzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw oraz
dokonywanie, w drodze decyzji, zmian w w/w rejestrze na wniosek posiadacza odpadow
oraz transportujgcego odpady,

j) przekazywanie kopii wydanych decyzji na przetwarzanie (odzysk i unieszkodliwianie),
zbieranie oraz transport odpadéw oraz pozwolen na wytwarzanie odpadéw wtasciwym
organom,

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

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow
lub ssakéw objetych ochrong, nalezacych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom na
podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

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

¢) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wtasno$cig gminy, naliczanie i pobieranie optat za usuniecie drzew lub krzewéw,

d) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendéw zieleni albo
drzew lub krzewow oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia
z terenu nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

e) wydawanie, na wniosek zarzadcy kolei, decyzji o usunieciu drzew lub krzewow
utrudniajgcych widoczno$¢ sygnatéw i pociggéw lub eksploatacje urzgdzen kolejowych
albo powodujgcych zaspy $niezne,

f) prowadzenie spraw wyrazania zgody na usuniecie drzew posiadaczom nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Skarbu Parnstwa bgdz wtasnos$é Powiatu Miriskiego;

4) w zakresie rolnictwa oraz ochrony gruntéw rolnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wytgczanie gruntéw rolnych
z produkgiji rolniczej, okreslanie obowigzkéw zwigzanych z wytaczeniem,

b) naktadanie obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej
gruntéw préchnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych dobrej jakosci oraz z torfowisk,
ustalanie optat w razie niewykonania tego obowigzku,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gleb przed erozjg i ruchami masowymi ziemi,
nakazywanie wtascicielom gruntéw zalesienie, zadrzewianie bgdz zakrzewienie gruntow
lub zatozenie na nich trwatych uzytkéw 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 gruntéw rolnych zdewastowanych przez nieznanych
sprawcow, pozyskiwanie na ten cel srodkéw finansowych z budzetu wojewddztwa,
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k)

przekazywanie, w drodze decyzji administracyjnej, praw i obowigzkéw wynikajgcych
z wczesniej wydanych decyzji rekultywacyjnych na nowe osoby zobowigzane do
rekultywacji gruntéw, sprawowanie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i le$nych,

nakfadanie z urzedu podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wytgczenia gruntow
z produkcji bez wymaganego zezwolenia lub w razie niezakoriczenia rekultywacii
gruntéw w ustalonym terminie,

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

wspotdziatanie z organizacjami rolnikéw we wszystkich sprawach dotyczgcych intereséw
spotecznych i zawodowych rolnikow,

ewidencjonowanie zawiadomient od osdb obowigzanych do rekultywacji gruntéw
o powstatych w ubiegtym roku zmianach, w zakresie gruntéw podlegajgcych
rekultywacji,

wykonywanie rocznych sprawozdan z przebiegu realizacji przepiséw o ochronie gruntéw
rolnych i leSnych w zakresie gromadzenia i wykorzystywania $rodkéw naleznosci, optat
rocznych i innych wymienionych w ustawie dochodéw budzetu wojewddztwa,
wykonywanie rocznych sprawozdan z przebiegu realizacji przepiséw o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych w zakresie wytaczenia gruntéw z produkcji rolniczej, rekultywaciji
i zagospodarowania gruntéw oraz zasobow i eksploatacji ztdz torfow,

m)sporzgdzanie i przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw rolnictwa sprawozdan

n)

0 udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie albo informacii
0 nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie sprawozdawczym,

uznanie, po zasiegnieciu opinii wojta (burmistrza lub prezydenta miasta), za niezbedne
do prowadzenia gospodarstwa rolnego pozostawienie nadwyzki inwentarza zywego oraz
zapasow paszy i scidtki niezbednych do tego inwentarza do najblizszych zbioréw ponad
ilos¢ wymieniong w przepisach szczegdéinych;

5) w zakresie prawa wodnego:

a)
b)

przekazywanie danych niezbednych do katastru wodnego;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spétek wodnych, przyjmowanie uchwat

organdéw spotki, orzekanie z urzedu o ich niewaznosci w catosci lub w czeéci oraz

zatwierdzanie statutow spétek wodnych, oraz:

- wydawanie decyzji, na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu, o wigczeniu
zakfadu do spdiki, jezeli jest to uzasadnione celami, dla ktorych spétka zostata utworzona,

- ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen do ponoszenia na rzecz spétki przez osoby nie
bedgce cztonkami spotki wodnej, jezeli odnoszg korzy$ci z urzadzen spétki lub
przyczyniajg si¢ do zanieczyszczania wody, dla ktérej ochrony spotka zostata
utworzona,

stwierdzanie, w drodze decyzji, na wniosek wtasciwego podmiotu, przejscie do zasobu

nieruchomos$ci gruntdw oraz urzadzen wodnych lub ich czesci oraz ich wykreslenie

z zasobu, do ktérego to zasobu nie stosuje sie przepisow ustawy o gospodarce

nieruchomosciami;
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6) w zakresie rybactwa srédlagdowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb,

c) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej nie
naliczanej do $rédlgdowych wéd zeglownych,

d) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie Spotecznej Strazy Rybackie;j,

e) wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

7) w zakresie gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Parnstwa:

a) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach, okreslanie zadan dla wiascicieli
laséw w przypadku nie wykonania przez nich obowigzkéw natozonych ustawg,

b) podejmowanie dziatart w celu wykonania na koszt nadle$nictw zabiegdéw zwalczajgcych
i ochronnych w lasach zagrozonych w razie wystgpienia w nich organizméw szkodliwych
w stopniu grozgcym trwatosci tych laséw,

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

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

e) rozpatrywanie wnioskow wiascicieli lub  uzytkownikéw wieczystych gruntéw
0 przyznanie dotacji z budzetu panstwa na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntéw rolnych lub nieuzytkéw przeznaczonych do zalesienia,

f) dokonywanie oceny okresowych udatnosci upraw zalesionych gruntdéw rolnych w tym
oceny udatno$ci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego, jezeli
zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich ze $rodkéw pochodzgcych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwaranciji Rolnej,

g) cechowanie drewna pozyskanego w lasach i wystawianie wtascicielowi lasu dokumentu
stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna,

h) prowadzenie spraw dotyczacych uznania lasu za ochronny,

i) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu oraz zlecanie opracowania
projektow uproszczonych planéw urzgdzenia lasu, wydawanie decyzji w sprawie uznania
lub nie uznania zastrzezen i wnioskéw dotyczacych projektow uproszczonych planéw
urzgdzenia lasu oraz nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw
urzgdzenia laséw,

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 okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki le$nej dla wtascicieli tych
laséw,

I) okreslanie zadan dla wtascicieli laséw w przypadku niewykonania obowigzkéw,

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

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzgd nadlesnictwu gruntéw
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia,

o) stwierdzanie, w drodze decyzji, ustanowienia nieodptatnie, z mocy prawa, trwatego
zarzadu nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigcych wiasno$é

Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Panstwowe, na rzecz Generalnej Dyrekc;i
Drég Krajowych i Autostrad,
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p) prowadzenie spraw przekazywania w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub
uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadajgcej osobowos$ci prawnej,
nieprzydatnych dla gospodarki lesnej gruntow oraz budynkéw i budowli bedgcych
w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

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

r) dokonywanie okresowych rozliczen z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zakresie comiesiecznej wyptaty ekwiwalentéw pienigznych dla wiascicieli gruntéw
z tytutu prowadzenia uprawy lesnej,

s) wydawanie decyzji wstrzymujgcych wyptate ekwiwalentu, w przypadku stwierdzenia, ze
uprawa le$na jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nastepnie
uproszczonym planem urzadzenia lasu,

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

8) w zakresie prawa fowieckiego:

a) rozpatrywanie wnioskébw o wyrazenie, w szczegolnych przypadkach, zgody na
odstepstwa od zakazu, chwytania i przytrzymywania, zwierzyny,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub
ich mieszancoéw,

c) prowadzenie na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego spraw zwigzanych
z wydzierzawianiem obwodoéw towieckich polnych,

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

9) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt¢z, jezeli jednoczesnie sg spetnione
nastgpujgce wymagania: obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wiasnoscig
goérniczg nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie
przekroczy 20 tys. m°, dziatalno$é bedzie prowadzona metodg odkrywkowg oraz bez
uzycia srodkéw strzatowych,

b) zmiany, cofanie, przenoszenie oraz stwierdzanie wygasnigcia koncesji na wydobywanie
kopalin ze zt6z,

c) zatwierdzanie projektéw robdt geologicznych oraz dodatkéw do projektéw
geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania konces;ji

d) przyjmowanie zgtoszen projektéw robdt geologicznych obejmujacych wytacznie
wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

e) zatwierdzanie dokumentaciji geologicznych zt6z kopalin, dokumentacji
hydrogeologicznych, dokumentacji geologiczno-inzynierskich oraz dodatkéw do tych
dokumentaciji,

f) przyjmowanie innej dokumentacji geologiczne;j,

g) udzielanie zgody na przeklasyfikowanie zasobdéw zt6z,

h) wydawanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjnej za wydobytg
kopaling w razie niedopetnienia przez przedsiebiorcow obowigzkéw okreslonych
w ustawie,

i) ustalanie optaty dodatkowej za dziatalno$¢ wykonywang z razgcym naruszeniem
warunkéw okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym albo podlegajgcym zgtoszeniu
projekcie robét geologicznych
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j) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, ochrona i udostepnianie informacii
geologicznej,

k) wydawanie z urzedu decyzji zobowigzujacej przedsiebiorce do wykonania obmiaru
wyrobisk w innym terminie niz co 3 lata i przedtozenia operatu ewidencyjnego
w przypadku wszczecia postgpowania zmierzajgcego do cofnigcia koncesji lub
stwierdzenia jej wygasniecia, lub utraty jej mocy bez wzgledu na przyczyne, lub
wyczerpania zasobow ztoza, lub naruszenia przepiséw o ochronie $rodowiska,

) kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawg Prawo geologiczne i gdmicze,
w tym w zakresie projektowania prac geologicznych oraz sporzgdzania dokumentacii
geologicznych,

m)kontrola i nadzoér nad dziatalno$cig regulowang ustawa, w tym w zakresie projektowania
prac geologicznych oraz sporzgdzania dokumentacji geologicznych,

n) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego

0) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz projektéw
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do
udokumentowanych ztéz kopalin i wod podziemnych;

10) w zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko:

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

b) udostepnianie posiadanych informacji o $rodowisku i jego ochronie, wyszukiwanie
informaciji, sporzadzanie kopii dokumentéw lub danych oraz ich przesytanie, naliczanie i
pobieranie optat za wykonanie tych czynnosci,

c) prowadzenie elektronicznych baz danych zawierajgcych informacji o terenach
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenach, na ktérych wystepujg te ruchy;
mapach akustycznych; programach ochrony srodowiska przed hatasem dla terenéw, na
ktérych poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny oraz udostepnianie informacii
za posrednictwem systemow teleinformatycznych.

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

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

f) wydawanie opinii co do obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsigwzigcia na $rodowisko, jezeli planowanie przedsiewzigcia kwalifikowane jest
jako instalacja wymagajgca uzyskania pozwolenia zintegrowanego.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,WS”.

4. Siedziba Wydziatu znajduje si¢ w budynku administracyjnym potozonym w Minsku
Mazowieckim przy ulicy Konstytucji 3 Maja 16.
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§ 24.

1. Wydziat Komunikacji i Transportu Drogowego zajmuje sie wykonywaniem zadan
z zakresu prawa o ruchu drogowym, ustawy o kierujgcych pojazdami, transportu drogowego
oraz ustawy o publicznym transporcie zbiorowym

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie dopuszczania pojazdéw do ruchu:

prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wiascicieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowoddéw
rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych ,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub w pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych uzaleznione jest
uzywanie pojazdu,

dokonywanie legalizaciji tablic rejestracyjnych,

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

dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu, zmianie stanu
faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,
wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu w przypadku przekazania pojazdu, w celu jego
utylizacji, do przedsiebiorstwa utylizacji pojazdéw lub do skfadnicy ztomu wyznaczone;j
przez wojewode, kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, zniszczenia (kasacji) za
granicg, udokumentowania trwatej i zupetnej utraty posiadania pojazdu bez zmiany
w zakresie prawa wtasnosci,

kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przepuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu, narusza wymagania ochrony
$rodowiska, uczestniczyt w wypadku drogowym, w ktérym zostaty uszkodzone zasadnicze
elementy no$ne konstrukcji nadwozia, podwozia lub ramy,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

wydawanie decyzji administracyjnych o naktadanie kar pienieznych za naruszenie
przepiséw o profesjonalnej rejestracji pojazdéw, o ktérych mowa w art. 140 ma Prawa
o ruchu drogowym,

wydawanie decyzji administracyjnych o naktadanie kar pienieznych za naruszenie
przepisbw o obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty
o nabyciu lub zbyciu pojazdu;
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2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

Q0O T
~— e~

= 0

generowanie w systemie informatycznym profilu kandydata na kierowce,

wydawanie krajowych praw jazdy,

wydawanie migedzynarodowych praw jazdy,

dokonywanie w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepne;j,
kwalifikacji wstepnej przy$pieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacii
wstepnej uzupetniajgcej przysSpieszonej lub ukoriczenia szkolenia okresowego,
dokonywanie wymiany praw jazdy wydanych za granica,

wydawanie wtornikéw praw jazdy lub pozwoler na kierowanie tramwajami w przypadku
zawiadomienia o utracie tych dokumentéw, zniszczeniu w stopniu powodujgcym ich
nieczytelnos¢ a takze w przypadku zmiany stanu faktycznego wymagajgcego zmiany
danych w nich zawartych,

wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji osoby w razie
uzasadnionych zastrzezen co do jej kwalifikacji lub na wniosek komendanta
wojewoddzkiego Policji w razie przekroczenia 24 punktow,

wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie i psychologiczne kierujgcych
pojazdem w przypadkach okreslonych w art. 99 ust. 2 i 3 ustawy o kierujgcych pojazdami,
przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

przyjmowanie zawiadomient o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora lub sad,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach okreslonych w art. 102
ustawy o kierujgcych pojazdami i art.5 ust. 5 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi
w przypadkach przewidzianych w art.140 ustawy — Prawo o ruchu drogowym oraz
art. 103 ustawy o kierujgcych pojazdami,

m) wydawanie decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdem

n)
0)
P)
q)
r

silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie,

wydawanie decyzji o zwrocie kierowcy prawa jazdy po ustaniu przyczyn, ktére
spowodowaty jego cofniecie,

wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem przewozgcym wartosci pieniezne,
wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajgcej pozwolenie do
kierowania tramwajem na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowe;j
i przeciwdziatania narkomanii, jezeli kierowata pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie
po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu;

3) w zakresie warunkow technicznych pojazdéow:

a)
b)
c)
d)
€)

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow,
wydawanie uprawnien do wykonywania badar technicznych,

cofanie uprawnien do kierowania pojazdami;
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4) w zakresie szkolenia i nadzoru nad szkoleniem oséb ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcow,

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

c) poswiadczanie spetniania dodatkowych wymagan przez przedsigbiorce prowadzgcego
osrodek szkolenia kierowcow,

d) sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia osob ubiegajgcych sie o uprawnienia do
kierowania pojazdami silnikowymi prowadzonego przez przedsiebiorce,

e) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce os$rodka szkolenia
kierowcow,

f) dokonywanie wpiséw do ewidenciji instruktoréw oraz wydawanie legitymaciji instruktora,

g) dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcow oraz wydawanie za$wiadczen
o wpisie do ewidencji wyktadowcdw,

h) dokonywanie skreslenia z ewidenciji instruktorow,

i) dokonywanie skreslenia z ewidencji wyktadowcdw;

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 wigcej niz 9 oséb tgcznie
z kierowca,

c) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

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

e) wydawanie, odmowa wydania, zmiana oraz cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych,

f) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie krajowego przewozu drogowego na potrzeby
wtasne osob i rzeczy,

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

h) planowanie rozwoju transportu, w tym :

- opracowanie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

- aktualizacja planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

i) organizowanie publicznego transportu zbiorowego, w tym:

- badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,
z uwzglednieniem potrzeb osdb niepetnosprawnych i 0séb o ograniczonej zdolnosci
ruchowej;

- ustalanie stawek optat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw z przystankow
komunikacyjnych i dworcéw, ktorych wiascicielem albo zarzgdzajgcym nie jest jednostka
samorzadu terytorialnego, zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych na obszarze
witasciwosci organizatora;

- okreslenie przystankéw komunikacyjnych i dworcdw, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych dla operatoréw
i przewoznikéw oraz warunkéw i zasad korzystania z tych obiektow;
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- ustalanie optat za przewdz oraz innych optat, o ktérych mowa w ustawie z dnia
15 listopada 1984 r. — Prawo przewozowe ( Dz. U. z 2015 r. poz. 915), za ustuge
$wiadczong przez operatora w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

- ustalanie sposobu dystrybucji biletow za ustuge $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 potwierdzajgcych uprawnienie do wykonywania publicznego
transportu zbiorowego;

- wydawanie decyzji administracyjnej, potwierdzenie zgtoszenia przewozéw osdb
w zakresie publicznego transportu zbiorowego niebedgcych przewozami o charakterze
uzytecznosci publicznej oraz wypisow z tego potwierdzenia;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie cofniecia potwierdzenia zgtoszenia
przewozow;

j) zarzadzanie 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 rozktadéw jazdy w celu poprawy funkcjonowania przewozéw
o charakterze uzytecznosci publicznej;

- analiza realizacji zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajgcych z wykonywania
przewozow na podstawie umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu

zbiorowego;

- dokonywanie zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyjnych;

- zatwierdzanie rozktadow jazdy oraz dokonywaniu ich aktualizacji w przypadku

przewozow wykonywanych na podstawie potwierdzenia zgtoszenia przewozu;

- administrowanie systemem informaciji dla pasazera;

- wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 i 3 rozporzgdzenia (WE)
nr 1370/2007;

- wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 82b ust. 2 pkt 1i 3, art. 82e, art. 82 f ust. 1
i 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 zgtoszenia przewozu;

- kontrola dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu
zbiorowego, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 i art. 34 ust. 1, oraz warunkéw realizaciji
przewozow w nich okreslonych;

- wystepowanie do wtasciwego marszatka wojewoddztwa z wnioskiem o przekazanie
rekompensaty w cze$ci stanowigcej zwrot utraconych przychodéw 2z tytutu
stosowania ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdow w publicznym
transporcie zbiorowym;

- wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu kar pienigeznych.

6) w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych, zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu, prowadzenie ewidencji projektéw

zatwierdzonych organizaciji ruchu,

b) nadzdr i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,
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uzgadnianie, w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, organizacji proces;ji,
pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach powiatowych,
prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przeprowadzenie zawodéw
sportowych, rajdéw, wyscigdw i innych imprez, ktére powodujg utrudnienia w ruchu lub
wymagajg korzystania  z drogi w sposéb szczegdiny,

wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na organizacje imprezy
w przypadkach okreslonych w art. 65c ustawy Prawo o ruchu drogowym,

wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia w przypadku istnienia niebezpieczenstwa
zagrozenia zycia, zdrowia albo mienia wielkiej warto$ci lub gdy impreza zagraza
bezpieczenstwu ruchu drogowego,

wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow, ktérych naciski osi wraz z tadunkiem lub bez
tadunku sg wieksze od dopuszczalnych przewidzianych dla danej drogi albo ktérych
wymiary lub masa wraz z tadunkiem lub bez niego sg wieksze od dopuszczalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw oraz prowadzeniem parkingu
strzezonego dla pojazdéw, o ktérym mowa w art. 130a ust. 1i 2 Prawa o ruchu drogowym,
prowadzenie postepowan w sprawach o przepadek na rzecz powiatu pojazdu usunietego
z drogi w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy o ruchu drogowym.

3. Referat Komunikacji w Sulejéowku wykonuje zadania Wydziatu Komunikacji i Transportu
Drogowego okreslone w ust.2 pkt 1 i pkt 2 lit. a — o i r dla mieszkancow Miasta Sulejéwek
i Gminy Halinéw.

4. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " K ".

§ 25.

1. Wydziat Inwestycji wykonuje zadania w zakresie udzielania zamdwiert publicznych,
przygotowania i prowadzenia inwestycji powiatowych oraz przygotowania dokumentéw
strategicznych Powiatu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy:

zapewnianie pomocy powiatowym jednostkom organizacyjnym w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych na rzecz powiatowych
jednostek organizacyjnych w przypadkach okreslonych przez Zarzad Powiatu;
organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw dla zadan finansowanych z budzetu powiatu
i zlecanych bezposrednio przez Zarzad Powiatu w tym:

a) przygotowywanie dokumentaciji i jej kompletowanie,

b) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powotywania komisji przetargowe;j,

c) ogtaszanie przetargdw i wynikéw przetargéw,

d) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien;

przeprowadzanie zamoéwien publicznych dla zadan realizowanych przez Wydziaty
Starostwa;

przygotowywanie umow z wykonawcami /dostawcami/ wytonionymi w toku postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zaméwien;
prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z planowaniem nowych inwestycji oraz
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dla zamierzern inwestycyjnych
i remontowych;

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym niezbednych dokumentdéw zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z funduszy unijnych, budzetu panstwa, pozyczek
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i kredytéw oraz innych $rodkéw finansowych ze Zrédet pozabudzetowych na zadania
inwestycyjne i remonty;

9) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej
i uzyskaniem pozwolenia na budowe oraz wstgpne sprawdzanie dokumentacji dla zadan
realizowanych przez Starostwo;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem inspektora nadzoru oraz protokolarne
przekazywanie kierownikowi budowy placu budowy oraz kompletu dokumentacii
projektowe;j;

11) sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji robét budowlanych z projektem, pozwoleniem
na budowe, umowg oraz innymi obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a takze jako$ci
wykonywanych robét;

12) w przypadku stwierdzenia koniecznosci wykonania robét dodatkowych przeprowadzanie
petnej procedury zlecania tych roboét zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

13) rozwigzywanie wszelkich probleméw natury technicznej i formalno-prawnej powstatych
w fazie realizacji inwestycji lub remontéw;

14) organizowanie odbioréw koricowych i zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli organéw,
ktérych opinia o odebranym obiekcie jest wymagana;

15) kontrola kosztéw realizacji inwestycji do momentu przekazania ich do eksploataciji wraz
z uzyskaniem wszelkiej dokumentacji powykonawcze;j;

16) przeprowadzanie odbioru ostatecznego;

17) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiéw oraz przekazywanie informacji Wydziatowi
Finansowemu o terminach ich zwolnienia;

18) prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania umoéw
i przekazywanie informacji Wydziatowi Finansowemu odnos$nie terminéw ich zwolnienia
do wyptaty w czesciach mozliwych po dokonaniu odbioru koricowego;

19) przyjmowanie i kontrola wptywajgcych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz
zakupy ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zgodnosé¢ warunkéw ptatnosci
z postanowieniami umow;

20) przekazywanie do Woydziatu Finansowego dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania zaptaty za wykonane roboty, z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi
potrgcen: kar umownych, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

21) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji mienia
powiatu zakoniczonej inwestyciji;

22) koordynowanie i nadzér, w imieniu Zarzadu Powiatu nad realizacjg inwestycji

powiatowych;

23) podejmowanie dziatanh w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania inwestyciji
powiatowych;

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

25) sporzgdzanie rocznych raportdw z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Minskiego;

26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

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

28) przygotowywanie raportéw o realizacji celéw strategicznych i operacyjnych programu
rozwoju powiatu minskiego.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,I”.
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§ 26.

1. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych wykonuje zadania z zakresu

ob
pu

ronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku
blicznego.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obronnosci:

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

b) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania starosty
minskiego,

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

d) planowanie oraz realizacja zadan akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwiniecia jednostek Sit Zbrojnych RP,

e) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

f) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewodg Mazowieckim Planu
Operacyjnego funkcjonowania Powiatu Mifskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

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

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

i) dokonywanie corocznych przeglagdéw obronnych w ramach Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przeglgdéw Obronnych,

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

k) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

I) organizowanie i zabezpieczenie prac Powiatowej Komisji Lekarskiej,

m)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, planéw i programéw w zakresie
obronnosci;

2) w zakresie obrony cywilne;j:

tworzenie i przygotowywanie do dziatan formaciji obrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej i opiniowanie gminnych

planéw obrony cywilnej,

opracowywanie planow dziatania formacji obrony cywilnej

organizowanie i koordynowanie szkoler oraz éwiczen obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania powiatowych elementéw  systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach
wojewodztwa mazowieckiego,

planowanie procesu ewakuacji, przyjecia ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz jej koordynowanie,
planowanie zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzgt gospodarskich oraz produktéw

zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

37

5;



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

j)  koordynacja dziatari zapewniajgcych dostawy wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zaktaddéw przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacii
skazen i do celéw przeciwpozarowych,

k) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploataciji,
remontu i wymiany sprzetu obrony cywilnej,

[) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

m) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji w zakresie przygotowania obrony cywilne;
w gminach;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

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

b) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

c) organizowanie wspotpracy z miastami, gminami i sgsiednimi powiatami na czas sytuaciji
kryzysowych,

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

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

f) realizacja zalecen do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,

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

h) zatwierdzanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

i) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

j) ustalanie procedur w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

k) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresie

przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkbw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

I) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkébw zdarzern o charakterze
terrorystycznym,

m) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,

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

0) koordynowanie procesu odtwarzania infrastruktury krytyczne;j,

p) wspotpraca z wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow,
instalacji lub urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony,

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

4) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

) obstuga Powiatowego Zespotu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy bezpieczenstwa,

) organizacja i prowadzenie powiatowych eliminacji konkurséw plastycznych i turniejow
promujgcych bezpieczenistwo w ruchu drogowym,

e) wspotpraca z Wojewoddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Warszawie,

a
b
c
d
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f) wspdtdziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych poprawy bezpieczenstwa obywateli
i porzadku publicznego,

g) egzekucja obowigzkéw o charakterze niepienigznym,

h) opracowywanie i publikowanie informacji na stronie internetowej powiatu.

3. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego petni catodobowy dyzur w celu zapewnienia
przeptywu informaciji na potrzeby zarzadzania kryzysowego i wykonuje nastepujgce zadania:

1)
2)

wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej;
nadzér nad funkcjonowaniem powiatowych elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach wojewddztwa
mazowieckiego;

wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska;

wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

dokumentowanie dziatarh podejmowanych przez centrum;

realizacja funkcji informujgcej spoteczenstwo o zagrozeniach;

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej parstwa.

4. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "ZK".

5. Siedziba Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego znajduje sie¢ w budynku Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy
Pozarnej w Minsku Mazowieckim przy ulicy Warszawskiej 120.

§ 27.

1. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wykonuje zadania powiatu w zakresie
ochrony praw konsumentéw.

2. Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

3. Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow praw miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumenckich;
wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie, za ich zgodg, do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

wspétdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentow w Warszawie,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wykonywanie innych zadar okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych.

4. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wspiera ustawowe zadania Powiatowego
Rzecznika Konsumentéw, w szczegdlnosci przez:
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1) udzielanie porad prawnych w zakresie ochrony interesow konsumentéw;

2) obstuge kancelaryjng Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

3) przyjmowanie, weryfikowanie i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia
sprawy;

4) przygotowywanie wystgpien do przedsigbiorcéw i innych pism Powiatowego Rzecznika
Konsumentow.

. Do znakowania spraw Powiatowy Rzecznik Konsumentéw uzywa symbolu ,RK”".

. Siedziba Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw znajduje sie w budynku
administracyjnym potozonym w Mifisku Mazowieckim przy ulicy Przemystowej 4.

§ 28.
. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1) opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu
i Starosty;

2) udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
i wydziatéw;

3) udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdem w sprawach dotyczgcych dziatania
zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) udzielanie porad prawnych powiatowym jednostkom organizacyjnym;

7) informowanie Zarzadu, Starosty i naczelnikow wydziatbw o zmianach w przepisach
prawnych.

. Zespot Radcéw Prawnych do znakowania spraw uzywa symbolu ,RP”.

§ 29.

. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy pei funkcje doradcze i kontrolne w zakresie
bezpieczernstwa i higieny pracy.

. Do zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy szczegdélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Staroscie , co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy;
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4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji obiektéw Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy;

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

8) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoséci tych wypadkéw , a takze kontrola
realizacji tych wnioskoéw;

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

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

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracag;

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

13) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub pracownikami, w szczegdlnoéci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

14) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

15) inicjowanie i rozwijanie réoznych form popularyzacji problematyki bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ergonomii.

3. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy do znakowania spraw uzywa symbolu ,BHP".

§ 30.

1. Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania z zakresu
ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacii;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;
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6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Mifisku Mazowieckim i nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujgcych czynnoéci
Zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych, oséb uprawnionych do
dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Petnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega:

1) Kancelaria Materiatow Niejawnych. Do zadan Kancelarii nalezy:
a) zapewnienie wtasciwego rejestrowania oraz przechowywania materiatéw niejawnych;
b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materiatow niejawnych;
c) udostepnianie lub wydawanie uprawnionym osobom materiatéw niejawnych;
d) egzekwowanie zwrotu materiatow niejawnych;
e) kontrolowanie przestrzegania wilasciwego oznaczania oraz postepowania
z materiatami niejawnymi.

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego. Do zadan Inspektora nalezy:
a) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa;
b) weryfikacja oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji.

3) Administrator Systemu Teleinformatycznego. Do zadarn Administratora nalezy:
a) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego;
b) zapewnienie przestrzegania przez uzytkownikéw systemu zasad i wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

4. Petnomocnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PO”.

5. Siedziba Petnomocnika do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych znajduje sie w budynku
Komendy Powiatowej Parstwowej Strazy Pozarnej w Minsku Mazowieckim przy ulicy
Warszawskiej 120.

§ 31.

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy koordynowanie dziatah w zakresie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz nadzorowanie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci :

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

2) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz polityk
Administratora i podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
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w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé¢, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie 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) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru wszystkich
kategorii czynnos$ci przetwarzania.

2. Inspektor Ochrony Danych do znakowania spraw uzywa symbolu ,1OD".
§ 32.

1. Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytu wewnetrznego, ktéry jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywng majacg na celu wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze.

2. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i wdrozenie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w Starostwie;

2) opracowywanie na podstawie wynikdw analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starostg,
rocznego planu audytu wewnetrznego;

3) wykonywanie audytu wewnetrznego, zgodnie z planem audytu, obejmujgcego:

a) systematyczng ocene kontroli zarzadczej w zakresie jej adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci,

b) czynnoéci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

4) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytéw poza planem rocznym na
polecenie Starosty lub z wtasnej inicjatywy;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych poprzez dokonanie oceny dziatan podjetych
przez komorki audytowane w celu realizacji zalecen audytu;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

8) prowadzenie akt biezgcych i akt statych audytu wewnetrznego;

9) biezace informowanie Starosty o stanie realizacji planu audytu, zadan audytowych,
a w szczegolnosci o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w dziatalnosci
komorek audytowanych;

10) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi, w szczegdlnosci kontrolerami Najwyzszej Izby
Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

3. Audytor wewnetrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,AW”.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 33.
1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3a:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci stosowanie do ustalonego przydziatu
zadan wynikajgcych z niniejszego regulaminu;

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli;

3) pisma i decyzje zwigzane z petnieniem funkcji Kierownika Starostwa oraz zwierzchnika

stuzbowego pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych;

zarzgdzenia i dyspozycje Starosty Minskiego jako kierownika jednostki;

upowaznienia i petnomocnictwa do wykonywania czynno$ci w imieniu Starosty;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

)

)

4
5
6
7

wojewody,
organdéw sejmiku wojewddztwa,
f) starostéw.
8) Dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami.

c
d
e

2. Wicestarosta podpisuje:

1) korespondencije okreslong w ust. 1 w razie nieobecno$ci Starosty, z wytgczeniem pkt 5
i pkt 8;

2) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komérek
organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych niezastrzezone do kompetenc;i
Starosty;

3) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
realizowane przez podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznien
Starosty;

4) pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwienia przez Staroste niezastrzezone do
jego kompetenciji.

§ 34.

1. Naczelnicy wydziatow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla Starosty, a nalezgcych do zakresu

dziatania wydziatow;

3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziatu.

2. Naczelnicy wydziatéw i ich zastepcy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. Naczelnicy wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sg zastepcy i inni pracownicy wydziatow.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.
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Rozdziat VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 35.

1. Starosta lub w jego zastepstwie Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 14.00 — 17.00 i $rody w godzinach 10.00 — 17.00.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydziatéw przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach 10.00 - 14.00.

3. Organizacje przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Starosty.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 36.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Biuro Rady i Zarzadu.
§ 37.

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty, lub cztonkéw Zarzadu
rozpatruje Biuro Rady i Zarzadu.
2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wydziaty w ramach swej wtasciwosci rzeczowej.

§ 38.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Starosta lub Wicestarosta.
§ 39.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Biuro

Rady i Zarzadu, ktére:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informaciji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywateli do wtasciwego wydziatu, lub organizuje przyjecie
obywateli przez Staroste lub Wicestaroste;

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

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 40.

Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne przekazywanie do Biura Rady i Zarzadu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskoéw przez ten wydziat.
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