UCHWALA NR 707/221/2023
ZARZADU POWIATU WEGROWSKIEGO

z dnia 27 czerwca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wegrowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 1526 ze zm.), uchwala sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wegrowie w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr255/92/2016 Zarzadu Powiatu Wegrowskiego z dnia 28 grudnia 2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wegrowie, z pdzZniejszymi
zmianami.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wegrowskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Wegrowskiego:

Ewa Besztak - Starosta Wegrowski

Marek Renik - Wicestarosta

Tadeusz Kot - Czlonek Zarzgdu Powiatu

Artur Lis - Cztonek Zarzadu Powiatu

Wtodzimierz Miszczak - Czlonek Zarzadu Powiatu
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Zatagcznik do uchwaty Nr 707/221/2023
Zarzadu Powiatu Wegrowskiego
v z dnia 27 czerwca 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W WEGROWIE




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wegrowie, zwany dalej

"Regulaminem", okre$la jego organizacje i zasady funkcjonowania.

§2
Ilekro¢ w dalszej czeéci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wegrowie
jest mowa o :
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Wegrowie;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wegrowskiego;
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wegrowskiego;
4) Staroscie lub Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste
Wegrowskiego lub Wicestaroste Wegrowskiego;
5) Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, samodzielne jednoosobowe stanowiska
pracy 1 inne rownorzgdne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Wegrowie;

6) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wegrowski.

§3
1. Starostwo jest aparatem wykonawczym Zarzadu.
2. Starostwo wykonuje:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym:;
2) zadania z zakresu administracji rzagdowej;
3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzagdowej i samorzadowej;
4) zadania wynikajace z uchwat Rady i1 Zarzadu;
5) inne zadania wynikajace z przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje
samorzadu powiatowego.
3.Starostwo jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji

zespolone;.



4. Starostwo prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.

§4
1.Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2.Status prawny pracownikow Starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
3.0rganizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow
Starostwa okresla Regulamin Pracy.
4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki wynagradzania pracownikow

Starostwa okresla Regulamin Wynagradzania.

§5
Siedziba Starostwa jest Wegrow.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Starostwem

§6
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa.
2. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§7
Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczeg6lnos$ci:
1)kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
2) organizowanie 1 kierowanie pracg Starostwa;
3) organizowanie pracy i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu oraz zapewnienie realizacji
zadan i uchwat Zarzadu;
4)podejmowanie czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu
1 zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne;
5) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz oglaszanie uchwaty budzetowej Powiatu;
6) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy;
7) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) realizacja polityki kadrowej w Starostwie;



9)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

10)wykonywanie zadan z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy pomocy
Geodety Powiatowego;

11)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

12)wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
13)kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
14)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

1 Zarzadu Powiatu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego

Regulaminu.

§8
1.Do zadan Wicestarosty naleza sprawy powierzone mu przez Starost¢ w zakresie ustalonym
przez Zarzad Powiatu.
2. Podziat obowigzkéw pomiedzy Starosta a Wicestarostg ustala Zarzad Powiatu odrebna
uchwata.
3.Wicestarosta zastepuje Staroste w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowiazkéw z innych usprawiedliwionych powodow. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Starosty, ktore nie sg zastrzezone do wytacznej kompetencji

starosty na podstawie odrgbnych przepisow.

§9
Do zadan pozostatych cztonkoéw Zarzadu nalezy:
1) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu;
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
3)biezacy nadzor nad wykonaniem budzetu i innych uchwat Rady Powiatu;
4) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Powiatu, wedtug zasad okreslonych przez Zarzad
Powiatu;
6) udzial w posiedzeniach Rady Powiatu;

7) wspotpraca z Komisjami Rady i Klubami Radnych.

§ 10
Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegolnosci :

1) uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne Starostwa, a w szczegolnosci nad terminowym zalatwianiem spraw i
przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow prawnych
regulujacych strukture i zasady dziatania Starostwa i poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych;

nadzorowanie przygotowania czynno$ci zwigzanych z organizacja posiedzen
Zarzadu;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady Rady
Powiatu projektéw uchwat i innych materiatow przygotowanych przez Zarzad;
wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

wykonywanie w imieniu Starosty zadan z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji
pracy Starostwa oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w
granicach upowaznienia udzielonego przez Starostg;

wykonywanie wobec Starosty czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia ( jesli Starosta
nie wyznaczy innej osoby);

koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej;

10) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikow nowozatrudnionych;

11)kierowanie pracag Wydziatlu Administracyjno-Spotecznego;

12)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§11

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)

S)

6)

uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu;

udzielanie kontrasygnaty dla skutecznosci czynnosci prawnych podejmowanych przez
Zarzad Powiatu powodujacych powstanie zobowigzan majatkowych;

nadzor nad zarzadzaniem i ochrong mienia Powiatu;

zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej na podstawie budzetu Powiatu;
uczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu Powiatu oraz projektu uchwaty
budzetowej 1 materiatow informacyjnych do uchwat;

wspoétdzialanie z Zarzadem Powiatu w pozyskaniu srodkéw finansowych na realizacje

zadan Powiatu, gtéwnie poprzez wskazanie zrodet dochodéw w budzecie Panstwa



oraz wskazanie mozliwosci pozyskania dodatkowych dochodow ze srodkéw
pozabudzetowych;

7) opracowywanie sprawozdan, analiz z wykonania budzetu, sporzadzanie informacji
o stanie mienia powiatowego;

8) organizowanie bankowej obstugi budzetu Powiatu;

9) wspoldziatanie z Rada Powiatu i regionalng izba obrachunkowa w zakresie kontroli

nad gospodarkg finansowa Powiatu.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Starostwa

§12

1. W strukturze organizacyjnej Starostwa wyrdznia si¢ :

1) Wydziaty, ktére moga dzieli¢ si¢ na referaty lub rownorzedne komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy;

2) Zespoty lub biura;

3) Samodzielne stanowiska pracy.
2.W celu realizacji okreslonych zadan moga by¢ powotywane zespoty problemowe.
W sktad zespotéw moga wchodzi¢ pracownicy roznych komorek organizacyjnych.
3.Zespoty, o ktorych mowa w ust.2 tworzy oraz okresla zakres ich dzialania Starosta

w drodze zarzadzenia.

4.W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg :

1) Wydziat Administracyjno-Spoleczny;

2) Wydzial Finansowy;

3) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Turystyki;

4) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami;
6) Wydziat Komunikacji i Transportu z Referatem Komunikacji w Lochowie;
7) Wydziat Architektury i Budownictwa;

8) Wydziat Inwestycji 1 Rozwoju;

9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego;

10) Wydzial Promocji Powiatu;
11) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego;



12) Zespo6t Radcow Prawnych;

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

14) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

15) Samodzielne stanowisko ds. BHP 1 ochrony przeciwpozarowej
§13

Strukture wewngtrzng wydziatoéw oraz plan etatow ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial IV

Zadania wspolne wydzialow i stanowisk pracy

§14
1. Tworzone w Starostwie wydzialy i stanowiska pracy wykonuja zadania wspolne, do ktorych
nalezy:
1) opracowywanie propozycji do strategii i planéw rozwoju powiatu, do planu dziatania
Zarzadu oraz budzetu z zakresu prowadzonych spraw;
2)wykonywanie zadan administracji publicznej, ktorych obowigzek wykonania wynika z
ustaw, rozporzadzen i zarzadzen naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowe;j,
uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu;
3) wykonywanie wewngetrznych zarzadzen i polecen Starosty;
4) przestrzeganie Statutu Powiatu, wewngtrznych regulaminéw, instrukcji kancelaryjnej;
5)przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu oraz opracowywanie
niezbednych materiatow, informacji, sprawozdan, wnioskow 1 wystgpien dotyczacych zakresu
dzialania wydziatu, stanowiska;
6) przygotowywanie projektow decyzji i zarzadzen wewngtrznych Starosty;
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych,
wnioski Komisji;
8) przygotowywanie odpowiedzi na petycje, skargi, listy, postulaty i wnioski obywateli oraz
zalatwianie spraw wnoszonych przez obywateli;
9)przygotowywanie projektow porozumien w sprawie powierzenia wykonywania zadan
administracji publicznej jednostkom samorzadu terytorialnego oraz innym podmiotom
z zakresu wykonywania zadan;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na stanowiskach, wydziatach oraz



wnioskowanie w sprawie usprawniania pracy i poprawy funkcjonowania Starostwa;

11) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien, sprawnego obiegu dokumentacji
oraz wymiany informacji;

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu , z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami, ktorych zwierzchnikiem jest Starosta oraz samorzadami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi i sejmikiem wojewodztwa;

14) prowadzenie samokontroli w zakresie wykonywanych spraw na stanowisku pracy;
15)wykonywanie — na polecenie Starosty - kontroli w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych jednostkach, wzgledem ktérych prawo kontroli wynika

z przepisOw odrebnych;

16)prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do 130 tys. zi;
17)wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi,

18)opracowywanie zbiorczych analiz, informacji i sprawozdan;

19)udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej ;

21)udziat w prowadzeniu postgpowania egzekucyjnego ;

22)wspolpraca w zakresie promocji powiatu, w tym opracowywanie informacji do publikacji
na stronie internetowej i w prasie;

23)przyjmowanie ptatnosci bezgotdéwkowych przy pomocy terminali ptatniczych.

§15
1. Wydziatami kierujg Naczelnicy, ktorzy sg odpowiedzialni przed Starosta za catoksztalt
spraw prowadzonych w Wydziatach.
2. Do Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
I)organizowanie wykonania zadan Wydziatu, w tym planowanie pracy, rozdziat zadan
1 kompetencji, ustalanie na pisSmie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow;
2)koordynowanie wykonywania zadan;
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan w wydziale;
4) sktadanie Zarzadowi 1 Staro$cie sprawozdan oraz udzielanie informacji dotyczacych
realizacji zadah wydziatu;
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

nalezacych do wlasciwosci Starosty na podstawie udzielonego upowaznienia;



6) wnioskowanie do Starosty w sprawach pracowniczych w zakresie wykonywania praw

1 obowigzkoéw pracodawcy;

7) wnioskowanie do Starosty i Sekretarza w sprawach poprawy organizacji pracy oraz
funkcjonowania Starostwa;

8) wnioskowanie do Zarzadu i Skarbnika w sprawach zwigzanych z planowaniem 1 realizacjg
budzetu Powiatu;

9) wnioskowanie do Starosty w sprawie ustalenia struktury stanowisk w wydziale oraz liczby
etatow;

10)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow;
11)organizowanie, w porozumieniu z Sekretarzem, stuzby przygotowawczej dla nowo

zatrudnionych pracownikow Wydziatu.

3.Naczelnicy kieruja Wydziatami przy pomocy swoich zastepcoOw oraz kierownikow
referatow.

4.Zastepcy Naczelnikow i Kierownicy Referatow wykonuja zadania w zakresie okre§lonym
przez Naczelnikow.

5.W Wydziatach, w ktorych nie ma stanowiska Zastgpcy Naczelnika, w czasie nieobecnosci
Naczelnika, zastepstwo pelni pracownik Wydziatu wskazany przez Naczelnika w uzgodnieniu

ze Starostg lub inny pracownik Starostwa wyznaczony przez Starostg.

Rozdzial V
Zakresy dzialania Wydzialow

§16

1. Wydzial Administracyjno - Spoleczny zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie
Starostwa, obstuge Rady 1 Zarzadu, organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow, zatatwianie spraw kadrowych i1 szkoleniowych pracownikéw, realizuje zadania
z zakresu problematyki prawno-administracyjnej i ochrony zdrowia.

2. Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy :

W zakresie spraw organizacyjnych :

I)opracowywanie projektow regulamindw , zarzadzen i1 innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Starostwa;

2)koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji;



3) prowadzenie ewidencji porozumien dotyczacych powierzenia prowadzenia zadan
administracji publicznej jednostkom samorzadu terytorialnego i innym podmiotom;
4)prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

5) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

6) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

7)zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i1 korespondenc;i;

8) prowadzenie kancelarii ogolnej;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi;

10)koordynowanie dziatan w zakresie udostgpnia informacji publicznej i zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

11)przesytanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego;

12)zapewnienie warunkow terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych
wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw;
13)prowadzenie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

W zakresie spraw pracowniczych :

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych ( z wylaczeniem jednostek oswiatowych) i Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

2)zglaszanie pracownikow, ewentualnie cztonkow ich rodzin, oraz zleceniobiorcéw do
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie;

3)prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

4)przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze;
5)organizowanie konkurséw na stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych ( z wytaczeniem jednostek o§wiatowych);

6)prowadzenie spraw z zakresu sluzby przygotowawczej;

7)koordynowanie spraw z zakresu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow;

8) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow;

10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow;
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11)prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

12)prowadzenie rejestru uméw z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej, w szczegolnosci umow zlecenia i umow o dzielo, umow w sprawie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

13)realizowanie zadan dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK).

W zakresie spraw obywatelskich i innych

1) prowadzenie postepowania w sprawach rzeczy znalezionych;

2)zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom w zakresie ustalonym
przez ustawe o repatriantach;

3)prowadzenie spraw z zakresu obstugi organizacyjno-technicznej punktéw Nieodptatnej
Pomocy Prawnej 1 Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego, w tym sporzadzanie

sprawozdan.

w zakresie obslugi Rady Powiatu :

1)przygotowywanie i gromadzenie materiatéw niezbednych do pracy Rady i jej komisji;
2) obstuga elektronicznego systemu obstugi Rady;

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji;

4) prowadzenie rejestrow uchwat Rady , wnioskow i opinii komisji, interpelacji 1 wnioskow
radnych;

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady , wnioskéw komisji 1 interpelacji
radnych zainteresowanym Naczelnikom Wydzialow 1 czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem;

6) udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowiazkéw radnego;

7) umozliwianie wgladu do uchwat 1 protokotéw z sesji Rady;

8) obstuga elektronicznego systemu przekazywania uchwat Rady i Zarzadu do nadzoru

prawnego regionalnej izby rachunkowe;.

w zakresie obslugi Zarzadu Powiatu:

1) prowadzenie dokumentacji Zarzadu;
2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu;
3) protokotowanie posiedzen Zarzadu;

4) prowadzenie rejestru uchwat;

11



5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami i referendum.

w zakresie ochrony zdrowia:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem przez samorzad powiatowy funkcji
podmiotu tworzgcego dla Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w
Wegrowie;

2)realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka schorzen cywilizacyjnych;
3)ustalanie godzin pracy aptek i harmonogramu dyzuréw aptek ogélnodostepnych z terenu
Powiatu;

4)udzial w opracowywaniu i realizacji oraz w ocenie efektow programéw polityki zdrowotnej
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu -
po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

5)przekazywanie wojewodzie informacji o zrealizowanych lub podj¢tych zadaniach z
zakresu zdrowia publicznego;

6)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1)zarzadzanie budynkami i lokalami administracyjnymi;

2) prowadzenie remontow i konserwacji urzadzen oraz sprzgtu biurowego;

3) zapewnienie ochrony obiektéw Starostwa;

5) zabezpieczenie 1 gospodarowanie mieniem;

6) zapewnienie porzadku 1 czysto§ci w pomieszczeniach Starostwa;

7) gospodarka transportem zaktadowym:;

8)zaopatrzenie Starostwa w sprzet, urzadzenia, materialy biurowe, pieczecie, druki $cistego
zarachowania;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) zapewnienie fgcznosci 1 matej poligrafii dla potrzeb Starostwa;
11)prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostgpnosci komunikacyjnej 1

architektonicznej dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami .

W zakresie obstugi informatycznej

I)opracowywanie koncepcji 1 planow rozwoju systemow informatycznych w Starostwie;

2) utrzymywanie systemow informatycznych i sprz¢tu komputerowego w stalej sprawnosci;
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3)proponowanie lub opiniowanie zakupu sprzetu 1 oprogramowania, sukcesywnej wymiany
zuzytych i przestarzatych sktadnikéw wyposazenia ;

4)nadzor nad wykonywaniem napraw gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania.

5) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dost¢pnosci cyfrowej dla osob ze szczegolnymi
potrzebami .

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

§17

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

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu powiatu;

2)opracowanie planu finansowego Starostwa;

3)planowanie $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programow
wieloletnich;

4)ustalanie wydatkéw na finansowanie zadan powiatu powierzonych jednostkom samorzadu
terytorialnego oraz uwzglednianie planowanych kwot dotacji w projekcie budzetu;

5) sprawowanie nadzoru oraz udzielanie instruktazu w sprawach opracowania plandéw
finansowych jednostek organizacyjnych powiatu;

6)przygotowywanie propozycji zmian budzetu;

7sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiatu;
8)opracowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu z
zadaniami rzeczowymi;

9)dokonywanie zamierzonego podzialu $rodkow finansowych, oraz przekazywanie ich na
rachunki biezace jednostek finansowanych z budzetu powiatu;

10)sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych zaciggania kredytow 1 pozyczek;

12)prowadzenie rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz Starostwa Powiatowego;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodoéw 1 wydatkow starostwa i budzetu powiatu;

14) prowadzenie ewidencji warto$ciowej srodkow trwatych;
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15) biezaca kontrola rownowagi budzetowej i informowanie Starosty o stanie srodkow;

16) przygotowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi;

17) obstuga finansowa wydatkéw osobowych i rozliczen ptaco pochodnych;

18) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzane] z ubezpieczeniem spoltecznym
1 zdrowotnym,;

19) zapewnienie terminowej egzekucji nalezno$ci Starostwa, Powiatu i Skarbu Panstwa;

20) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

21) opracowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

22) dokonywanie wyceny i ustalanie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

23) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci;

24)sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo -ksiggowe;j;

25) obstuga kredytow i pozyczek zaciaggnietych przez powiat oraz wspolpraca z bankami;
26)prowadzenie scentralizowanych rozliczen i sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT 7 oraz

JPK.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " F "
§18

. Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki zajmuje si¢ organizacja szkot
ponadpodstawowych 1 specjalnych, upowszechnianiem kultury, turystyka, nadzorem nad
stowarzyszeniami, fundacjami i zwigzkami sportowymi oraz wspoOlpracg z organizacjami
pozarzadowymi.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

W zakresie o$wiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szko6t
podstawowych specjalnych, szkot ponadpodstawowych, szkot sportowych 1 mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo-wychowawczych 1 resocjalizacyjnych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych;

2) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach, w tym przygotowywanie
opracowan 1 informacji w tym zakresie;

3) analiza arkuszy organizacyjnych szkoét i placowek oswiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz przeniesieniem
nauczyciela do innej szkotly (placowki) oraz uzupetnianiem etatu w innej szkole (placowce);
5) prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminem dodatkéw dla nauczycieli;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obserwacjga matur i egzamindéw zawodowych;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z kursami teoretycznych przedmiotow zawodowych;

8) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szko6t ponadpodstawowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i1 udzialem w komisji konkursowe;j
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu
opinii rady szkoty lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem powierzenia lub odwolania przez
dyrektora szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego;

14) przygotowanie propozycji sktadu rady oswiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu;

15) przygotowanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub fizyczna;
16) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe fizyczna;

17) okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych;

18) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

20) przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej dotacji dla szkot niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych, a ponadto
naliczanie na kazdy miesigc dotacji uprawnionym podmiotom na podstawie aktualnej liczby
uczniow (stuchaczy);

21) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zaje¢ w poszczego Inych okresach roku szkolnego;

22) przygotowywanie skierowan do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz
mtodziezowych osrodkow socjoterapii;

23) prowadzenie dokumentacji dotyczacej programow stypendialnych, w tym stypendium
motywacyjnego dla ucznidéw, wynikajacych z art.90b 1 90c ustawy o systemie oswiaty;

24) prowadzenie dokumentacji dotyczace] dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli: studiow, studiow podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych 1 doskonalacych - ze
srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

25) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z zadaniami z zakresu o$wiaty oraz
dotyczacych inwestora zastepczego - zadania powierzonego kierownikowi oswiatowe;j
jednostki organizacyjnej;

26) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czgsciowego lub catkowitego zwolnienia z optat
za pobyt w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym w Jaworku i Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym w Wegrowie;

27) prowadzenie teczek akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Wegrowskiego realizujacych zadania oswiatowo-wychowawcze;
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28) nadzor nad realizacja godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw nauczycieli,
29) obstuga wnioskow w zwiazku z przyznaniem nauczycielom finansowej pomocy
zdrowotnej;
30) przygotowywanie cyklicznych opracowan w zakresie:
a) informacji o przygotowaniu szkét i placowek oswiatowych Powiatu Wegrowskiego do
funkcjonowania na dany rok szkolny;
b) informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianow
1 egzamindw zewnetrznych,
¢) prognozy rozwoju szkolnictwa ponadpodstawowego Powiatu ;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z programami o§wiatowymi, w tym z PO KL;
32) potwierdzanie w bazie SIO prawdziwos$ci danych zawartych w zestawieniach zawierajacych
dane dotyczace liczby ucznidow i liczby etatow nauczycieli, niezbednych do dokonania
podzialu czegsci o$§wiatowe] subwencji ogdlnej migdzy poszczegodlne jednostki samorzadu
terytorialnego;
33) monitorowanie S$redniego wynagrodzenia nauczycieli poszczegdlnych grup awansu
zawodowego oraz przygotowanie sprawozdania z realizacji przez Powiat  zadania
okreslonego w art. 30a ust. 5 ustawy — Karta Nauczyciela;
34) monitoring wydatkoéw z zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych szkét (placowek)
prowadzonych przez Powiat Wegrowski;
35) nadz6r, monitoring i ewaluacja monitoringu wizyjnego w szkotach.

W zakresie sportu:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji klubow sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencji stowarzyszen zwyktych;
3) prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkdéw sportowych;
4) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowe;,

b) organizowanie zaje¢, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktorow 1 kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie 1 udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,
5) wydawanie zaswiadczen stowarzyszeniom ujetym w ewidencji uczniowskich klubow
sportowych, ewidencji klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz w ewidencji stowarzyszen
zwyktych;
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow 1 nagréd sportowych.

W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:
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1) opracowywanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi na podstawie
ustalonej procedury i harmonogramu prac;

2) sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji programu wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

3) organizowanie spotkan Starosty z organizacjami pozarzagdowymi;

4) prowadzenie postgpowania konkursowego w ramach programu wspoétdziatania z
organizacjami pozarzadowymi;

5) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji,

6) czynnosci organizacyjne dotyczace punktow nieodptatnej pomocy prawnej prowadzonych
przez organizacje pozarzadowe.

W zakresie kultury:

1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow;

2) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawie informacji o wpisach do
rejestru zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie Powiatu;

3) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnos$ci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury ;

5) podejmowanie dziatan zapewniajacych kultywowanie dziedzictwa kulturalnego, rozwoj
tworczosci artystycznej, otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki
publiczne;j;

7) ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji,

8) wspoldziatanie w organizacji $wigt, uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

9) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j;

10) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalnosci remontowej
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele srodkow
budzetowych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng wnioskow

1 sprawozdan oraz zasadami udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow potozonych w granicach
administracyjnych Powiatu.

w zakresie turystyki:

1) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 innymi instytucjami w zakresie
zagospodarowania turystycznego Powiatu;

2) dzialanie na rzecz rozwoju infrastruktury turystycznej;

3) podejmowanie dzialan w zakresie tworzenia produktu turystycznego, a w szczegolnosci
tych produktéw, ktore beda produktami markowymi dla Powiatu .

3.Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " OS ".
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§19

1. Wydzial Srodowiska , Rolnictwa i Le$nictwa prowadzi sprawy wynikajace z zakresu
prawa wodnego, geologicznego, prawa ochrony srodowiska, odpadéw, gospodarki lesne;,
ochrony gruntéw rolnych i lesnych, ochrony i hodowli

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

w zakresie gospodarki wodne;:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustanowienia stref ochronnych urzadzen pomiarowych stuzb
panstwowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem statutu spotki wodnej;

3) opracowanie decyzji dla osob, ktore nie sg cztonkami spotki wodnej, a ktére odnosza
korzy$¢ z urzadzen spoiki lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszczenia wody;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kontroli nad dziatalno$cig spotek
wodnych poprzez:
a)opracowanie decyzji o niewaznos$ci uchwaty w catosci lub w czesci,
b)opracowanie decyzji o rozwigzaniu zarzadu spétki i wyznaczeniu osoby petniacej jego
obowiazki,
c)opracowanie decyzji o powotaniu zarzadu komisarycznego;
5) opracowywanie decyzji o rozwigzaniu spotki wodnej;
6) opracowanie decyzji o0 wyznaczeniu likwidatora spotki wodnej;
7) opracowanie wniosku o wykresleniu spotki wodnej z katastru wodnego;
8) opracowywanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie trwalego zarzadu gruntdw pokrytych
wodami stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa;
9)udostegpnianie na wniosek organu prowadzacego do publicznej wiadomosci wszczgtych

postepowan administracyjnych z ustawy Prawo wodne.”

w zakresie rybactwa $rodladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich 1 kart fowiectwa podwodnego;

2) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szeroko$ci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do
srodladowych wod zeglownych;

3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach

srodladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezpos$rednim jego sgsiedztwie;
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4)rejestracja jachtow 1 innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m;
5) przygotowywanie wniosku o powotanie Spolecznej Strazy Rybackie;j;

6) prowadzenie rejestrow sprzgtu ptywajacego.

w zakresie gospodarki lesnej:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadle$nictw zabiegéw zwalczajacych 1
ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasoéw;
2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiolowymi;
3) przygotowywanie propozycji przyznania dotacji na cz¢sciowe lub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;
4) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa,
5) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wlascicieli lasow nie posiadajacych
planoéw urzadzenia lasow;
6) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;
7) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w
przypadkach losowych na wniosek wtasciciela;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji okreslajacej zadania z zakresu
gospodarki lesnej;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji stwierdzajacej prowadzenie przez
wiasciciela gruntu uprawy lesnej;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji wstrzymujacej wyplate
ekwiwalentu, przeniesienie praw 1 obowigzkow decyzji o prowadzeniu uprawy lesnej w tym
wyptate ekwiwalentu na nastepce lub spadkobierce;

11) przeprowadzenie oceny udatnosci upraw lesnych;

12)wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny;

13)/uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru;

14)zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzania lasu.

15)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze dla dziatki zostat lub nie zostat opracowany

uproszczony plan urzadzania lasu oraz zostata lub nie zostata wydana decyzja starosty, o
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ktorej mowa w art.19 ust.3 ustawy o lasach.

w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkc;ji;

2) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjecia prochniczej warstwy gleby oraz

jej wykorzystania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntéw zalesienia,

zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwalych uzytkéw zielonych ze wzgledu na

ochrong gleb przed erozjg;

4) przygotowywanie decyzji naktadajgcej na osobe powodujacg utrate lub ograniczenie

wartos$ci uzytkowej gruntoéw obowiazku ich rekultywacji;

5) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i

lesnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia

wylaczenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajace;j

na wylaczenie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat za niezakonczenie

rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okre§lonym terminie;

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych;

9) prowadzenie okresowych badan skazenia gleby i roslin na obszarach szczegdlnej ochrony

srodowiska;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem catosci lub czgéci naleznosci 1 optat

rocznych, dla inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej realizowanych przez samorzad

terytorialny.

11) opracowywanie uzgodnien projektow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gmin;

12) opracowywanie opinii o projekcie planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa;

13)opracowywanie uzgodnien decyzji Wojewody sprawie ustalenia lokalizacji

inwestycji celu publicznego;
14) opracowywanie uzgodnien decyzji o warunkach zabudowy;

15) opracowywanie opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w
projekcie  studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gmin.
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w zakresie prawa lowieckiego:

1) przygotowywanie zezwolen, w szczegolnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania , przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich na
wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego;

4) przygotowywanie zezwolen na odtéw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci

publiczne;.

w zakresie postepowania z odpadami:

1) przygotowanie materiatow do opracowania powiatowego planu gospodarki odpadami;

2) prowadzenie prac nadzorczych i kontrolnych nad realizacjg powiatowego planu gospodarki
odpadami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na wytwarzanie odpadow
powyzej 1 tony odpaddéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tysigcy ton rocznie
odpadow innych niz niebezpieczne;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwienie odpadow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie zbierania odpadow;

6) prowadzenie rejestru odpadow, ktdrych posiadacz jest zwolniony z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, odzysku lub unieszkodliwianiu
odpadow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji zatwierdzajacej instrukcje eksploatacji
sktadowiska odpadow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji wyrazajacej zgodg¢ na sktadowanie
odpadow niebezpiecznych na wydzielonych czes$ciach innych sktadowisk.

w zakresie ochrony i ksztaltowania §rodowiska:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji o srodowisku;
2)prowadzenie bazy danych dla okreslenia jakosci gleby i1 ziemi;

3) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktorych stwierdzono
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przekroczenie standardow jakos$ci gleby i ziemi;

4) prowadzenie postgpowania w sprawie ochrony srodowiska zapewniajacego udziat
spoteczenstwa;

5) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko;

6) prowadzenie postepowania w sprawie rekultywacji zanieczyszczonej gleby lub ziemi;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji okreslajacej wysokos¢ kosztow
rekultywacji dla sprawcy zanieczyszczenia gleby lub ziemi;

8) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi;

9)przygotowanie materiatdow dowodowych do uchwaty Rady Powiatu o ograniczeniu lub
zakazie uzywania jednostek ptywajacych na wodach;

10) przygotowanie materialdw dowodowych do sporzadzenia mapy akustycznej;
11)opracowanie materialdw dowodowych dla utworzenia przez Rad¢ Powiatu w drodze
uchwaty obszaru ograniczonego uzytkowania;

12) prowadzenie spraw celem natozenia decyzja obowiazku prowadzenia w okre§lonym
czasie pomiarow wielkosci emisji zanieczyszczen;

13) prowadzenie spraw celem ustalenia w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen ma wprowadzenie do
srodowiska substancji lub energii;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszeniem, cofni¢ciem lub ograniczeniem
pozwolenia wymienionego w pkt 14;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem decyzja obowigzku sporzadzenia i
przedlozenia przegladu ekologicznego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji ze sSrodkow finansowych powiatu
na finansowanie ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej;

18) przygotowanie materiatow do opracowania powiatowego programu ochrony srodowiska;
19) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie.

20)opiniowanie planowanych przedsiewzig¢ kwalifikowanych jako instalacja wymagajaca
pozwolenia zintegrowanego.

w zakresie ochrony przyrody:

I)popularyzowanie ochrony przyrody w spoleczenstwie;
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2) opiniowanie zmian przeznaczenia terenu, na ktérych znajduje si¢ starodrzew;

3) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow;

4) przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spotecznych
opiekunéw przyrody;

5) prowadzenie rejestru przetrzymywanych na obszarze powiatu ro$lin i zwierzat (oraz ich
uprawe 1 hodowle ) podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw mie¢dzynarodowych,
ktorych Rzeczpospolita Polska jest strona;

6)wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy;

7)naliczanie i pobieranie oplaty za usuni¢cie drzew i krzewow bez zezwolenia,
8)umarzanie, rozktadanie na raty lub przesunigcie terminu ptatno$ci naliczonej optaty za
usuwanie drzew 1 krzewow;

9)wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej za zniszczenie terenéw zieleni, drzew lub

krzewoOw bez zezwolenia.

w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargu na nabycie prawa uzytkowania
gorniczego;

2) prowadzenie spraw z zakresu koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych, ktore jednoczes$nie spetniajag odpowiednio nastepujace wymagania:

a) obszar zamierzonej dziatalnosci nie przekroczy powierzchni 2 ha,

b)wydobycie kopaliny w roku kalendarzowym nie przekroczy 20.000 m?,

c)dzialalno$¢ bedzie prowadzona bez uzycia materiatow wybuchowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem koncesji;

4) prowadzenie spraw w zakresie wygasniecia koncesji, w tym okreslenie wykonania przez
dotychczasowego przedsigbiorce obowigzkow ochrony §rodowiska oraz obowigzkow
zwigzanych z likwidacja zakladu gérniczego;

5) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzenia w drodze decyzji projektu prac
geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania konces;ji;

6) prowadzenie spraw w zakresie zmiany lub uzupehienia dodatku do projektu

zagospodarowania zloza;
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7) prowadzenie spraw w zakresie przeklasyfikowania zmian w zasobach ztoza;

8) prowadzenie spraw w zakresie zobowigzania przedsi¢biorcy do wykonania obmiaru
wyrobiska w przypadku:

a)zrzeczenia si¢ koncesji,

b) wyczerpania zasobow zloza,

¢) naruszenia przepisoOw o ochronie srodowiska;

9) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji i zagospodarowania terenu po dziatalnosci
gorniczej;

10) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia zasobow uje¢ wod podziemnych jezeli
udokumentowane zasoby lub przewidywana wydajno$é nie przekracza 50 m*/h;

11) prowadzenie nadzoru i kontroli poprzez nakazanie utrzymania dziatalnosci lub podjecia
okreslonych czynnos$ci w celu doprowadzenia Srodowiska do wtasciwego stanu, w razie
stwierdzenia wykonywania dzialalno$ci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego
projektu prac geologicznych lub niezgodnie z koncesja albo z zatwierdzonym projektem prac

geologicznych.

w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich :

I)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na dopuszczenie na czas okreslony

reproduktora do rozrodu naturalnego.

w zakresie ochrony roslin uprawnych:

I)prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania zawiadomienia o wystgpieniu lub
podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego wtasciwemu miejscowo wojewodzkiemu

inspektorowi sanitarnemu.

w zakresie nasiennictwa:

1) wyrazanie opinii w sprawie wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin albo

stosowania okreslonego materialu siewnego.

w zakresie Pafistwowe] Inspekeii Ochrony Srodowiska:

1) rozpatrywanie informacji Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o stanie
srodowiska na obszarze powiatu oraz przedtozenie danych dla okreslenia kierunkoéw dziatania

PIOS w celu zapewnienia na obszarze powiatu nalezytej ochrony §rodowiska;
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2) opracowywanie dla PIOS polecen podjecia dziatan w przypadkach bezposredniego

zagrozenia Srodowiska zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia.

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

§ 20

1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami wykonuje
zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasno$¢ Skarbu
Panstwa 1 Powiatu, wywtaszczaniem nieruchomosci oraz realizacjg zadan stuzby geodezyjnej
i kartograficzne;.

2. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy
sie:

1) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow

2) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami

3) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

3. Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow wykonuje nastgpujace zadania:

- wynikajace z ustawy Prawo geodezyine i kartograficzne :

1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow i budynkéw ( katastru nieruchomosci)
- utrzymywania systemu informatycznego, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z 17
maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

- utrzymanie przy pomocy PODGiK zbioréw danych mapy ewidencyjne;j;

— utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi
dokumentami 1 materiatami zrodlowymi;

2) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem,;

3) udostepnianie danych ewidencyjnych, w tym wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z operatu
ewidencji gruntéw i budynkow;

4) sporzadzanie wykazow gruntow oraz zestawien danych obje¢tych ewidencja gruntow i
budynkdow;

5) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci;

6) prowadzenie gleboznawczej klasytikacji gruntow;

7) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie

map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
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8) modernizacj¢ ewidencji gruntow 1 budynkow;

9) prowadzenie prac zwigzanych ze scaleniem i wymiana gruntow.

4. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami wykonuje nastepujace zadania:

1) tworzenie zasobow nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa i1 Powiatu,
prowadzenie ewidencji zasobdw oraz gospodarowanie zasobami Nieruchomosci;

2) regulowanie stanu prawnego drég 1 innych nieruchomosci  bedacych
w posiadaniu Skarbu Panstwa lub Powiatu;

3) przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
Skarbu Panstwa 1 nieruchomos$ci Powiatu;

4) naliczanie, aktualizacja i1 zawiadamianie o wysokos$ci optat z tytulu uzytkowania
wieczystego lub trwatego zarzadu nieruchomosci;

5) prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego oraz postgpowania w sprawach
ograniczenia wlasnosci nieruchomosci;

6) ustalanie odszkodowan: za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne, za czesci
nieruchomosci pod projektowane drogi publiczne, za nieruchomosci wywtaszczone lub za
szkody wynikte na skutek ograniczenia wlasno$ci nieruchomosci;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

8) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie wlasnosci dzialki gruntu
i dziatki pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne panstwu w zamian za
rente;

9) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w prawo
wlasnosci;

10) prowadzenie postgpowan o ustalenie, ktore nieruchomosci stanowig wspodlnoty gruntowe
badZ mienie gromadzkie i ustalenie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspolnocie
gruntowej, wykazu obszardéw ich gospodarstw oraz wielkos$ci udzialow we wspolnocie,

11) sktadanie wnioskow do ksigg wieczystych dotyczacych praw do nieruchomosci Skarbu
Panstwa i1 Powiatu;

12) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa zabudowanych na cele
mieszkaniowe.

5. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i Kkartograficzne nalezy prowadzenie

powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
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1) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz
danych GESUT,

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych szczegdtowych
osndéw geodezyjnych, obiektow topograficznych szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000;

3) tworzenie 1 udostgpnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skali 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, a dotyczacych
mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej;

4) prowadzenia ewidencji 1 obstlugi technicznej zglaszanych prac geodezyjnych 1
kartograficznych;

5) weryfikacji wynikéw prac geodezyjnych lub kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z
przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji

1 kartografii;

6) udostepnianie danych z zasobu;

7) uwierzytelnianie dokumentéw zasobu na potrzeby postgpowan administracyjnych,
sadowych lub czynnosci cywilno — prawnych;

8) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonywania stosownych prac;

9) wylaczenia materiatow z zasobu i przekazywanie do archiwum panstwowego;

10) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego ( kopii baz zabezpieczajacych zasob);
11) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

12) zakladanie osnow szczegdtowych;

13) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych.

6.Wydzialem Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami kieruje
Geodeta Powiatowy, ktory pelni funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami

7.Geodeta Powiatowy wykonuje zadania nalezgce do kompetencji Starosty, jako organu
administracji geodezyjnej 1 kartograficzne;.

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

§21
1. Wydzial Komunikacji i Transportu zapewnia zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracja

pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia

do kierowania pojazdem oraz zezwoleniami 1 licencjami na zarobkowy przewoz osob.
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2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdoéw, wydawaniem dowodoéw i tablic
rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracja pojazdow , wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowej rejestracji;

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegolnych warunkach okre§lonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;

5) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za graniceg;
6) kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska;

7) wydawanie $§wiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan
osobom wymienionym w ustawie;

8) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem;
9) przygotowywanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i1 psychologiczne;
10) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);

11) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

12) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

13) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, wtasciwego przetozonego;

14) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz decyzji o zwrocie prawa jazdy
po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaty jego zatrzymanie;

15) przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cotniecie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi, zgodnie z przepisami

Prawa o ruchu drogowym;
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17) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach;

18) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

19) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

20) przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtornikow prawa jazdy;

21)wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprzggowych w hamulec;

22) wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli
pojazdow;

23) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow;

24) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

25) wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla os6b ubiegajacych sig
o uprawnienia do kierowania pojazdami;

26) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktorow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem instruktorow;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja rozkltadow jazdy przewoznikow
wykonujacych zarobkowy przew6z oso6b pojazdami samochodowymi w regularnym
transporcie zbiorowym na liniach komunikacyjnych w powiecie;

29) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania licencji i zezwolen na krajowy przewoz osob
11zeczy;

30)przygotowanie zamowien do Panstwowej Wytworni Papierow Wartosciowych w celu
produkcji spersonalizowanego prawa jazdy i dowodow rejestracyjnych;

31)generowanie miesi¢cznych, rocznych sprawozdan dotyczacych zarejestrowanych badz
wyrejestrowanych pojazdéw oraz wydanych 1 zatrzymanych praw jazdy;

32) wydawanie PKK (Profil Kandydata na Kierowcg);

33) przesytanie kart zapytan o dane do SIS — Pojazd (System Informacyjny Schengen);

34) wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdow z drogi oraz wyznaczenie parkingu
strzezonego do umieszczenia pojazdow;

35) przekazywanie informacji dotyczacych publicznego transportu drogowego;
36)wydawanie profilu kierowcy zawodowego;

37)wydawanie karty kwalifikacji kierowcy.

3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu " Km ".
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4. Referat Komunikacji w Lochowie wykonuje zadania Wydziatu okre§lone w punktach:

1-15, 18-20, 32, 33, 36 .

§ 22

1.Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) realizowanie polityki powiatu w zakresie Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
2) organizowanie wspoOtpracy starostwa z powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami

w zakresie planowania i realizacji powiatowych programéw planowania cywilnego i planow
zarzadzania kryzysowego;

3) okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
wspotudziat w przygotowaniu planéw zarzadzania kryzysowego w fazie zapobiegania 1
odbudowy;

4) wspotudziat, koordynacja i realizacja przygotowywanych projektow uchwal, programow,
procedur reagowania kryzysowego i siatek bezpieczenstwa oraz sposobow zarzadzania

w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
5) monitorowanie, alarmowanie, prognozowanie dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji
nadzwyczajnych zagrozen;

6) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
prowadzenie dziatan reagowania kryzysowego zgodnie z decyzjg Starosty;

7) organizowanie systemow wykrywania i alarmowania ludno$ci oraz utworzenie
powiatowych Formacji Obrony Cywilnej,

8) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w czasie zapobiegania
1 likwidacji nadzwyczajnych zagrozen;

9) uruchamianie systemow ostrzegania, alarmowania 1 wykrywania skazen dla potrzeb akcji
ratowniczych;

10) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej zwigzanej

z ewakuacja ludno$ci spowodowanej nadzwyczajnymi zagrozeniami i udzielaniem pomocy
poszkodowanym,;

11) zapewnienie obstugi dla Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego ;

12) przekazywanie decyzji Starosty 1 polecen Wojewody do instytucji wiodacych 1
pomocniczych, a w przypadkach szczegélnych naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych

i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej;
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13) organizowanie wspoétpracy z sgsiednimi powiatami w zakresie zadan planistycznych

1 wzajemnej pomocy przy likwidacji zagrozen, prowadzeniu akcji ratunkowych i ewakuacji
ludno$ci na sasiedni teren;

14) przygotowanie zasad i1 zakresu odpowiedzialnosci dla poszczegolnych podmiotéw i 0sdb
w zakresie zarzadzania kryzysowego;

15) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw obrony cywilnej oraz szkolenia ludnos$ci

w ramach samoobrony;

16) organizowanie systemu szacowania strat i fazy odbudowy w przypadku katastrofy;

17) organizowanie pomocy wojtom gmin w czasie trwania zagrozenia lub kryzysu w zakresie
wsparcia logistycznego, materiatowo-sprzetowego i kadrowego;

18) wspotudziat w realizacji zadah publicznych o charakterze ponadgminnym z zakresu
ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej 1 zapobieganiu nadzwyczajnych zagrozen
zycia ludzi i srodowiska;

19) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajacymi kleski powodzi oraz
naktadanie obowigzku §wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczajacych
srodkoéw bedacych w dyspozycji Starosty;

20) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych ustawach, wynikajacych z
odrebnych planéw i programéw w zakresie planowania cywilnego, gotowosci cywilnej

1 zagrozenia kryzysowego;

21) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o wprowadzenie zakazu przeprowadzania imprez
masowych lub przeprowadzenie imprezy masowej bez udziatu widzéw w przypadku
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

23) prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej;

24) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej ;

25) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

26) opracowanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

27) opracowanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programow obronnych;

28) opracowanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby

obronne;
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29) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa;

30) opracowywanie i aktualizowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajagcego wyzej wymieniony regulamin
W Zycie;

31) opracowywanie 1 biezace uaktualnienie dokumentdw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;

32) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru;

33) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze $§wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

35)planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu zadan obronnych i obrony cywilnej;
36)opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw obrony cywilnej;

37) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

38)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej powiatu;

39) udzial w postgpowaniach konkursowych 1 turniejach z zakresu bezpieczenstwa
publicznego;

40) prowadzenie postgpowania konkursowego o przyznanie nagrody Strazak Roku Powiatu
Wegrowskiego.

2.Wydziat Zarzadzania Kryzysowego do znakowania spraw uzywa symbolu ,,ZK”.

§23

1. Wydzial Architektury i Budownictwa prowadzi sprawy z zakresu

architektury i budownictwa .

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1)prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa

budowlanego, aw szczegdlnosci:

a) zgodnosci zagospodarowania terenOw z miejscowymi planami

zagospodarowania przestrzennego, wymaganiami ochrony srodowiska,
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b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w

projektach

budowlanych, przy wykonywaniu robot budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow

budowlanych ,

¢)zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno -

budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

2)kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje

techniczne w budownictwie uprawnien do peinienia tych funkcji;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowg zgody na odstgpstwo

od przepis6w techniczno — budowlanych w szczegdlnosci :
a) opracowywanie wnioskéw do odpowiednich ministrow o udzielenie
upowaznienia na udzielenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno —
budowlanych
b) przygotowywanie postanowien o odmowie udzielenia badz wyrazenia zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych.

4)prowadzenie uzgodnien ze stuzbami ochrony zabytkow przy:

a)wydawaniu pozwolen na budowe ,

b)wydawaniu pozwolen na rozbidrke obiektow wpisanych do rejestréw zabytkéw oraz
obiektow budowlanych objetych ochrong konserwatorska (a nie wpisanych do rejestrow
zabytkoéw) na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

c)przyjmowaniu zgloszen robot budowlanych na obszarze wpisanym do rejestru zabytkow;

S)wydawanie dziennikéw budow lub obiektow budowlanych;

6)prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu budownictwa :
a)sporzadzanie meldunkow z przyrostow mieszkaniowych,

b)sprawozdanie z ubytkow mieszkan,

c)sprawozdanie z wydanych pozwolen na budowe

d)sprawozdanie z pozwolen na budowe obiektéw budowlanych
7T)cztonkostwo w zespole do koordynowania usytuowania projektowanych sieci

uzbrojenia terenu;

8)przygotowywanie pozwolen na budowe oraz naktadanie obowigzku ustanowienia
inspektora nadzoru inwestorskiego w przypadkach okreslonych w prawie
budowlanym;

9)zasigganie opinii wojewody dla inwestycji mogacych znaczaco oddzialywac na
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obszar ,,NATURA 2000";
10)przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz zamieszczanie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie Starostwa Powiatowego informacji o dokonaniu zgtoszenia
( w przypadkach przewidzianych prawem budowlanym);
11)zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdt i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg;
12)przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;
13)naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;
14)naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w  projekcie
budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego;
15)stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;
16)prowadzenie rejestrow :

a)  wnioskow o pozwolenia na budowe,

b) decyzji o pozwolenie na budowe,

c)zgloszen budowy,

oraz przekazywanie do organu wyzszego stopnia oraz Gléwnego Inspektora Nadzoru
Budowlanego wprowadzonych danych;

17)rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub

nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

18)przygotowywanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;
19)przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o

pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem zagospodarowania dziatki
lub terenu oraz projektem architektoniczno-budowlanym, innych decyzji,
postanowien 1 zgtoszen wynikajacych z przepisOw prawa budowlanego;
20)potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla
celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali;

21)potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznegodomu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

22)poswiadczanie oswiadczen zamawiajgcego wykonanie robot dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od
towarow 1ushug;

23)prowadzenie obstugi powiatowej komisji urbanistyczno-architektonicznej;
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24) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu do drég
powiatowych i gminnych :
a) prowadzenie rejestrow wnioskow i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,

b) przekazywanie kopii wymienionych wyzej rejestrow do organu wyzszego stopnia.

3.  Wydaziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AB"."

§24

1.Wydzial Inwestycji i Rozwoju realizuje zadania z zakresu przygotowania i1 prowadzenia
inwestycji powiatowych, rozwoju powiatu oraz monitoruje mozliwosci pozyskiwania
srodkdéw pozabudzetowych oraz prowadzi sprawy z zakresu zamdowien publicznych.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci :

1) opracowywanie planow 1 strategii rozwoju powiatu oraz ich monitorowanie i
aktualizowanie;

2)ustalanie potrzeb inwestycyjnych i opracowywanie planéw rzeczowo finansowych dla
planowanych inwestycji;

3)monitorowanie mozliwos$ci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na rozwdj powiatu;
4)podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania na cele inwestycyjne srodkow finansowych
ze zrodel zewnetrznych;

5)przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania i rozliczenia dotacji z funduszy
unijnych, budzetu panstwa, wojewddztwa, Narodowego 1 Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych, na zadania inwestycyjne powiatu;
6)organizowanie 1 przeprowadzanie przetargdw dla inwestycji realizowanych przez Powiat
Wegrowski;

T)przygotowywanie umow z wykonawcami inwestycji;

8)zalatwianie spraw w zakresie opracowania dokumentacji technicznej 1 uzyskania
pozwolenia na budowe;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem inspektora nadzoru oraz przekazaniem
terenu budowy;

10)wspolnie z  kierownikami jednostek organizacyjnych, nadzorowanie jakoSci
wykonywanych prac, monitorowanie zgodnosci prowadzonych robdt budowlanych

z podpisang umowa;
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11)dopehienie odpowiednich procedur w razie stwierdzenia koniecznos$ci wykonywania
robot dodatkowych, wykraczajacych poza zakres umowy;

12)organizowanie odbiordw czg¢sciowych 1 koncowych, zapewnienie w nich udziatu
przedstawicieli wlasciwych organdw;

13)kontrola kosztoéw realizacji inwestycji;

14)rozliczanie wspdlnie z Wydzialem Finansowym kosztéw prowadzonych i zakonczonych
zadan inwestycyjnych;

15)wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji wspolnych
inwestycji, przygotowywanie projektow umow i1 porozumien;

16)wspolpraca z podmiotami gospodarczymi oraz innymi instytucjami i organizacjami na
rzecz rozwoju gospodarczego powiatu ;

17)wspotpraca z  jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie zadan ze §rodkow zewngtrznych.

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, opracowywanie i
publikowanie SWZ, przygotowanie i publikowanie ogloszen oraz wykonywanie innych
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego wynikajacych z obowigzujacych procedur;

19) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do pracy komisji przetargowej, w tym:
zapewnienie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej prac komisji, udziat w pracach komisji,
sporzadzenie protokotow postgpowania o zamowienie publiczne;

20) opracowywanie tresci odwotan i udziat w postgpowaniach odwotawczych przed Krajowa
Izba Odwotawczg 1 sadem w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami;

21) udziat w przygotowywaniu umow pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu
zamowien publicznych;

22) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 tys. ztotych;

23) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

24)prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

25) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie udzielania zamowien

publicznych.

3.Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IR”.”
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§25

1. Wydzial Promocji Powiatu prowadzi sprawy z zakresu promocji Powiatu, wspotpracy
z mediami 1 wspolpracy zagranicznej .

2.Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie projektow publikacjii materiatow promocyjnych dotyczacych powiatu
(informatory, foldery i inne opracowania) oraz ich rozpowszechnianie;

2)prowadzenie ewidencji materiatow promocyjnych;

3)prowadzenie rocznego kalendarza imprez w powiecie wegrowskim;

4)uczestniczenie w uroczystosciach, imprezach kulturalnych, konferencjach itp.,
przygotowywanie relacji i sprawozdan z tych wydarzen;

5)wspotpraca z Wydziatami Starostwa 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie tworzenia internetowego serwisu aktualnosci;

6)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem strony internetowej powiatu oraz jej
aktualizacja we wspotpracy z Wydziatami Starostwa i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

7)gromadzenie materialdéw dotyczacych dziatalno$ci powiatu, w tym monitoring publikacji

w mediach;

8)sporzadzanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby promocyjne i informacyjne;
9)wspotpraca z mediami, dbanie o prawidlowy wizerunek powiatu w mediach;
opracowywanie komunikatow prasowych;

10)wspotdziatanie z innymi podmiotami 1 instytucjami w zakresie promocji powiatu;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Starosty, udzielaniem zgody
na wykorzystanie herbu powiatu w publikacjach 1 materiatach promocyjnych;

12) przygotowywanie zaproszen, pism gratulacyjnych i okoliczno$ciowych;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytulu honorowego ,,Zastuzony dla Powiatu
Wegrowskiego”;

14)prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy zagranicznej.

3.Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,Pr”.

§ 26

1. Do zakresu dziatania Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie
kontroli 1audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowego i jednostkach organizacyjnych

Powiatu, a w szczego6lnosci:

37



w zakresie monitorowania i kontroli budzetu:

1) przeprowadzanie kontroli finansowej 1 gospodarowania mieniem w komorkach
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek podleglych Powiatu zgodnie z Regulaminem

kontroli wewngtrznej w Starostwie 1 jednostkach organizacyjnych Powiatu;
2) przeprowadzanie innych doraznych kontroli zleconych przez Zarzad lub Staroste;

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie wystgpien
pokontrolnych i zalecen pokontrolnych oraz przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu

dyscypliny finanso6w publicznych;

4) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;
5) sporzadzanie rocznych planow kontroli i sprawozdan z realizacji zadan kontrolnych;
6) wspoélpraca z audytorem wewnetrznym w zakresie prowadzonych czynnosci.

w zakresie audytu wewnetrznego:

1) wykonywanie niezaleznych i obiektywnych dziatah majacych na celu wspieranie Starosty
w realizacji celéw 1 zadan jednostki przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz

czynnos$ci doradcze;

2) opracowywanie rocznych planow audytu  wewngtrznego w  Starostwie

oraz sprawozdan z wykonania planéw audytu za poprzedni rok;
3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu, obejmujacymi :

a)systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w zakresie jej adekwatno$ci, skutecznos$ci

1 efektywnosci,

b)czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskow majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki;
4) dokonywanie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Starostwa;

e) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami 1 trybem przewidzianym

w przepisach prawa i powszechnie uznanymi standardami audytu wewngetrznego;

3)wykonywanie innych zadan w zakresie dzialania biura, wynikajacych z obowiazujacych

przepisoOw prawa lub zleconych przez bezposredniego przetozonego.

2.Biuro do znakowania spraw uzywa symbolu ,,BKA”.

§ 27

1.Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:
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1) opiniowanie projektow aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty pod
wzgledem prawnym oraz zgodno$ci z zasadami techniki legislacyjnej;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady , Zarzadu, Starosty
1 wydziatow ;

3) udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu, Skarbu Panstwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) udzielanie pomocy prawnej w zakresie egzekucji naleznosci Starostwa, Powiatu ,Skarbu
Panstwa oraz wspoétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

6) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikoéw wydzialdéw o zmianach w przepisach
prawnych.

2.Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RP".

§28
1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;
2)wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda, do toczacego
si¢ postepowania w kazdym jego stadium, w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,
3)sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow,
4) wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzg¢du Ochrony Konkurencji
1 Konsumentoéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow,
5) mozliwos¢ wystapienia z roszczeniami:
a) zaniechania stosowania nieuczciwej praktyki rynkowej,
b)ztozenia jednokrotnego lub wielokrotnego o§wiadczenia odpowiedniej tresci
1 w odpowiedniej formie przeciwko przedsigbiorcom, ktoérzy dokonali czynu nieuczciwe;j
praktyki rynkowej ,
c)zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢znej na okreslony cel spolteczny zwigzany ze
wspieraniem kultury polskiej lub ochrony dziedzictwa narodowego lub ochrony

konsumentow;”
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6) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow

i udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentoéw

7) sprawowanie zadan ochrony konsumentéw w zakresie okreslonym ustawg o Panstwowe;j

Inspekcji Handlowej oraz przepisami wykonawczymi do ustawy.

2.Powiatowy Rzecznik Konsumentéw do znakowania spraw uzywa symbolu "RK".

§ 29

1.Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegblnosci:

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu os6b dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych 1 nadzor nad jego realizacja;

4) szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych;
5) prowadzenie  na wniosek Starosty postepowania sprawdzajacego i1 wydawanie
poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych,;

6) kontrola  przestrzegania  przepisow o  ochronie informacji  niejawnych;
7) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw
o ochronie informacji niejawnych.

8)przygotowywanie pisemnych upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”’;

9)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie informacji
niejawnych.

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,POIN”.

§30

1.Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci :
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1) dokonywanie okresowych analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
przedstawianie informacji pracodawcy;

2) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

3) opracowywanie wewngetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz i ich aktualizacja ;

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw w miejscu pracy;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
wypadkami w pracy ,stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby;

6) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z pracg wykonywang w
Starostwie oraz dokonywanie niezbednych zmian i aktualizacji w tym zakresie ;

7) wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng i
przygotowywanie skierowan dla pracownikéw na badania wstepne, okresowe 1
kontrolne;

8) przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikéw nowozatrudnionych;

9) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia pracownikow w $rodki ochrony
indywidualnej;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

2.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BHP”.

Rozdzial VI

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§31
Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy powiatu s3: uchwaty
Rady, uchwaty, postanowienia, zarzadzenia 1 decyzje Zarzadu oraz zarzadzenia i decyzje

Starosty.

§ 32
1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwig¢zta i poprawna pod wzgledem jezykowym

1 powszechnie zrozumiala.
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§33
1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawna;
3) tres¢ aktu;
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmujacego akt;
4) date aktu;
5) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja upowaznienia do wydania
takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwiezle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery, tirety;
2) wskaza¢ termin realizacji;
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu;
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu;
5) poda¢ pelne tytuly aktow prawnych, ktore traca moc;
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu ,w przypadku gdy przewiduja to przepisy.
5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
6. Projekty aktéw prawnych, a w szczegdlnosci uchwal ,powinny zawiera¢ uzasadnienie.
Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczne 1 prawne do podjecia danego aktu ,
wskazanie skutkow finansowych, informacj¢ o konsultacji projektu (jesli byta wymagana).

Uzasadnienie podpisuje kierownik Wydziatu przygotowujacego projekt.

§ 34
1.Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wiasciwe Wydziaty
powinny by¢ uzgodnione :

1)ze Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych;
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2)z Sekretarzem jezeli dotyczy spraw zwigzanych z organizacja pracy i strukturg komorek
organizacyjnych.
2. Projekty aktoéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci
z obowigzujacym prawem przez radce prawnego.
3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezacych do
wlasciwosci kilku Wydziatow, badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie
spraw nieobjetych dotychczas wtasciwoscia zadnego z Wydziatéw, Starosta wyznacza

Wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§35

1.Projekty aktoéw prawnych rozpatrywanych przez Zarzad, powinny by¢ kierowane na
posiedzenia Zarzadu wytacznie za posrednictwem Wydzialu Administracyjno - Spotecznego.
2.Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu Wydzial przygotowujacy:
1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy 0sob
opracowujacych projekt oraz podpisy kierownikéw komorek Iub jednostek organizacyjnych,
z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony;
2) obowiazany jest uzyskac¢ opini¢ radcy prawnego;
3) obowigzany jest uzyska¢ aprobate od osoby sprawujacej bezposredni nadzor nad praca
Wydziatu.

§ 36
1. Rejestry 1 zbiory aktow prawnych prowadzi Wydziat Administracyjno - Spoteczny.
2. Wydzial Administracyjno - Spoteczny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie

aktu Wydzialowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§37

Naczelnik Wydzialu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1. Przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy stanowiskom pracy i jednostkom
organizacyjnym, na ktére nalozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom.

2. Podja¢ wszelkie niezbedne czynnos$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu.
3. Prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich
wykonania.

Rozdzial VII
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Zasady podpisywania pism
§ 38

1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszaltkow Sejmu i Senatu oraz postow i1 senatorow;
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow;
c¢) Ministrow oraz kierownikoéw urzgdow centralnych;
d) Wojewody;
e) Organow sejmiku wojewddztwa;
f) Starostow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w pkt. 1 podpisuje Wicestarosta.

§39
1.Naczelnicy Wydziatow:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty;
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezacych do zakresu
dziatania wydziatow.
2. Naczelnicy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy Wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sa
inni pracownicy wydzialow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

Rozdzial VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.

§ 40
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1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i1 wyczerpujgcego informowania stron

o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢;

6) zalatwienia spraw wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,

7) przyjmowania poza kolejnoscig Senatorow, Postéw 1 Radnych oraz zatatwienia spraw

przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy Wydziatow przyjmuja interesariuszy codziennie w godzinach pracy Starostwa.

Rozdzial IX

Organizacja przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow .

§ 41

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja w sprawach skarg i wnioskOw co najmniej raz

w tygodniu, w dniach i godzinach ustalonych w zarzadzeniu Starosty.

2.Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

3.Naczelnicy Wydzialéw przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy Starostwa.

§ 42
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Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg 1 wnioskéw koordynuje
Wydziat Administracyjno - Spoteczny, ktory:

1) prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

2) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi;
3) udziela zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji o toku
zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego wydzialu, organizuje przyjmowanie
obywateli przez Staroste lub Wicestaroste;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.

§43

Szczegotowe zasady i1 tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow ustala Starosta
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial X
Organizowanie dzialalno$ci kontrolnej
§ 44
Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:
1) samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w Starostwie pracownika bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli
prawidtowosci  wykonywania  wlasnej pracy przez pracownikbw ~w  oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,
2) kontrole funkcjonalng — wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okre§lone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,
3) kontrolg instytucjonalng — wykonywang przez:
a) Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego
b) komorki organizacyjne w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu oraz innych
instytucji w zakresie wlasciwo$ci kompetencyjnej w ramach dziatan poszczegolnych
wydziatow,
c) zespoty kontrolne powotane odrgbnymi uchwalami Zarzadu Powiatu lub
zarzadzeniami Starosty.

§ 45
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1. Celem kontroli jest rzetelne 1 obiektywne zbadanie stanu faktycznego dziatalnosci komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu i poréwnanie go z obowigzujacymi

przepisami prawa.

2. Czynnosci kontrolne powinny odbywac¢ si¢ wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow;

2) legalnos$¢ — zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalno$ci, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwiajg uzyskanie
przy najnizszych naktadach optymalnych efektows;

4) celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizowane przez sprawdzanie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym,;

5) rzetelno$§¢ — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dzialania s3 wykonywane wedlug najlepszej wiedzy
i umiejetnosci kontrolujacego.

4. W razie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien zadaniem kontroli jest:

1) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci;

2) wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych.

5. W przypadku stwierdzenia osiagnig¢ 1 przyktadéw godnych upowszechnienia zadaniem

kontroli jest wskazanie 0sob, ktore przyczynity sie do nich w sposéb szczegdlny.

§ 46

Szczegbdlowe zasady 1 tryb postepowania kontrolnego ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe
§47

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz

wykonywania zadan Starostwa, okresla Starosta w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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§ 48
Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Wegrowie stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§49

Zmian Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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