Zatqcznik do Uchwaty Rady Powiatu Zyrardowskiego
Nr XIX/77/04 z dnia 31 marca 2004 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W ZYRARDOWIE
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, zwany dalej
"Regulaminem" okre$la szczegétowa organizacjg, zakres i tryb pracy Starostwa Powiatowego w
Zyrardowie, zwanego dalej "Starostwem".

~ §2. Starostwo jest jednostka organizacyjna Powiatu Zyrardowskiego, z siedziba w
Zyrardowie

§ 3. Starostwo wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej,
¢) inne zadania
2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j
3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zyrardowski,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Zyrardowskiego lub Zarzad
Powiatu Zyrardowskiego,

3) Staroscie, Wicestaros$cie, Cztonku Zarzadu, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Staroste Powiatu Zyrardowskiego, Wicestaroste Powiatu
Zyrardowskiego, Czlonka Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego, Sekretarza Powiatu
Zyrardowskiego, Skarbnika Powiatu Zyrardowskiego,

4) Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego w Zyrardowie
oraz komorki rownorzedne,

5) Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow Wydziatow Starostwa Powiatowego w
Zyrardowie oraz komorek rownorzednych,

6) Pelnomocnikach - nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnikow Starosty Powiatu
Zyrardowskiego.

§ 5. Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna Starostwa,



2) podziat zadan i kompetencji pomigdzy Starosta, Wicestarosta, Cztonkiem Zarzadu,
Sekretarzem i Skarbnikiem,

3) zadania i kompetencje poszczegélnych Wydziatow,

4) czas pracy Starostwa,

5) zasady i tryb funkcjonowania Starostwa,

6) zasady opracowywania i wydawania aktoéw prawnych,

7) zasady podpisywania pism i upowaznienia do zatatwiania spraw 1 wydawania decyzji
administracyjnych,

8) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

9) zasady wykonywania kontroli wewngtrznej,

10) schemat organizacyjny Starostwa (zatacznik nr 1),

11) wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych (zatacznik nr 2),

12) wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy (zatacznik nr 3).

§ 6. 1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Starostwo dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. Nr 91, poz. 578 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okres$lajacych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106,
poz. 668 z poézn. zm),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r.-Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. Nr 21, poz. 124 z
pozn. zm.),

5) Statutu Powiatu,

6) Niniejszego Regulaminu,

7) Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Starostwa

§ 7. 1. Wewngetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa Wydzialy i rownorzedne
komorki organizacyjne.

2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

§ 8. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace Wydziaty, ktore przy oznakowaniu spraw

uzywaja symboli:

1) Wydzial Finansowo-Ksiggowy - FN,

2) Wydziat Organizacyjny - OR,

3) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych - KD,

4) Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki - OK,

5) Wydzial Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami - GG,

6) Wydzial Rozwoju i Budownictwa, - RB,

7) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OS,



8) Pelnomocnik ds. Promocji i Wspotpracy z Unia Europejska - PW,

9) Pelnomocnik ds. Ochrony Zdrowia - OZ,

10) Pelnomocnik ds. Kontroli Wewngtrznej - KW,

11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN,

12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
(stanowisko wieloosobowe)- ZK,

13) Radca Prawny - RP,

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - RK

§ 9. 1. Wydziatami kieruja Dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Dyrektorzy Wydzialdow zapewniaja zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych
Wydziatom zadan i1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Dyrektorzy Wydziatow w zakresie swojej wiasciwosci realizuja zalozenia zawarte w
uchwatach budzetowych.

4. Dyrektorzy moga kierowa¢ Wydzialami przy pomocy swoich zastepcow, ktorzy dziataja
w zakresie spraw zleconych im przez Dyrektoréw 1 ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.

Rozdzial 111

Podzial kompetencji pomigedzy Starosta, Wicestarosta, Czlonkami Zarzadu, Sekretarzem i
Skarbnikiem

§ 10. 1. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywnos$ci i skutecznosci funkcji
kierowniczych w Starostwie ustala si¢ podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem
Starostwa.

§ 11. Zadania i kompetencje Starosty:

1) reprezentuje Powiat na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych powiatu,

2) kieruje biezacymi sprawami powiatu,

3) skfada jednoosobowe o$wiadczenie woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci powiatu w ramach upowaznienia udzielonego mu przez Zarzad,

4) przewodniczy posiedzeniom Zarzadu oraz organizuje jego prace,

5) przedstawia na sesji Rady sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu,

6) przesyta uchwaty Rady; Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz zapewnia
oglaszanie aktow prawa miejscowego,

7) wystgpuje z wnioskiem o wybor Wicestarosty, Cztonkow Zarzadu oraz Sekretarza i
Skarbnika. Sprawuje bezposredni nadzor nad ich praca,

8) jest kierownikiem Starostwa w rozumieniu przepisOw prawa pracy, zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu,

9) ustala biezaca organizacj¢ Starostwa i zasady pracy, tworzy i likwiduje stanowiska pracy
stosownie do potrzeb oraz realizuje polityke personalna w Starostwie w zakresie okre§lonym
niniejszym regulaminem,

10) Starosta ustala zakresy czynnosci dla Wicestrosty, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow Wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy,



11) Starosta w drodze zarzadzenia okresla komorki organizacyjne, nad ktérymi nadzér sprawuje
Wicestarosta i Cztonkowie Zarzadu,

12) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wtasciwosci powiatu, chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja
wydanie decyzji przez Zarzad Powiatu,

13) udziela pracownikom Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu
pelnomocnictw 1 wydaje upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zas§wiadczen, podpisywania umow
cywilno-prawnych,

14) jest Szefem Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

15) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpiacych zwioki
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa obywateli,

16) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

17) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu oraz
wynikajace ze Statutu i Regulaminu.

§ 12. Wicestarosta wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone Regulaminem oraz
powierzone mu przez Staroste, a w szczegolnosci

1) sprawuje funkcje Starosty w czasie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia
obowigzkow,

2) wspodldziata z Rada i Komisjami Rady,

3) przeglada i przydziela korespondencje do zalatwienia przez wlasciwe wydzialy badz
stanowiska pracy,

4) posiada upowaznienie do podpisywania pism w sprawach z zakresu swojej wlasciwosci, nie
zastrzezonych do kompetencji Starosty,

5) nadzoruje i koordynuje pracg podlegtych Wydziatow.

§ 13. Czlonkowie Zarzadu wykonuja zadania 1 kompetencje okreslone Regulaminem oraz
powierzone im przez Starostg, a w szczegdlnosci:
1) wspotdziataja z Rada 1 komisjami Rady,
2) posiadaja upowaznienie do podpisywania pism w sprawach z zakresu swojej wlasciwosci,
nie zastrzezonych do kompetencji Starosty,
3) nadzoruja i koordynuja prace podlegtych Wydziatow.

§ 14. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania okreslone w regulaminie i powierzone przez
Staroste, a w szczegolnosci:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa poprzez:
a) zabezpieczenie wlasciwych warunkow i organizacji pracy,
b) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw i prawidtowosci obstugi obywateli,
¢) inicjowanie rozwigzan zmierzajacych do poprawy organizacji funkcjonowania Starostwa
oraz warunkow materialno-technicznych jego dziatalnosci,
2) opracowuje plany i realizuje polityke kadrowa, placowa i szkoleniowa w Starostwie, zgodnie
z wytycznymi Starosty.
3) prowadzi nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, w tym nad
funduszem ptac 1 srodkami rzeczowymi Starostwa.
4) koordynuje prace zwiazane z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i
zasady dziatania Starostwa.



5) nadzoruje obstugg i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i Zarzadu oraz koordynuje
realizacje podjetych uchwat,

6) koordynuje przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

7) nadzoruje wykonanie zarzadzen Starosty,

8) wykonuje zadania zwiazane z funkcja petlnomocnika do spraw wyboréw-urzednika
wyborczego,

9) koordynuje, nadzoruje i kontroluje rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) przeglada i dekretuje wpltywajaca korespondencjg.

11) posiada upowaznienie do podpisywania pism w sprawach z zakresu swojej wlasciwosci nie
zastrzezonych do kompetencji Starosty,

12) kieruje i sprawuje nadzor nad Wydziatem Organizacyjnym.

§ 15. Skarbnik Powiatu wykonuje zadania i kompetencje okreslone Regulaminem oraz
powierzone przez Staroste, a w szczegolnosci:
1) dokonuje planowania oraz realizacji zalozen polityki finansowej Powiatu,
2) zapewnia opracowywanie i realizacj¢ budzetu Powiatu oraz kontrolg jego wykonywania,
3) zapewnia sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,
4) przygotowuje okresowe analizy, oceny i wnioski dotyczace sytuacji finansowej Powiatu,
5) kontrasygnuje czynnosci prawne, mogace spowodowaé powstawanie zobowigzan
finansowych dla Powiatu,
6) podejmuje dziatania zmierzajace do poprawy efektywnosci wykorzystywania $rodkow
budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywéw do budzetu,
7) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,
8) dokonuje wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania planu
finansowego,
9) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych,
10) kieruje 1 sprawuje nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego.

Rozdzial IV
Zadania Wydzialow

§ 16. Do wspolnych zadan Wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie wtasciwosci rzeczowej wynikajacych z przepisow,

2) przygotowywanie projektoéw uchwal, materiatdéw, sprawozdan i1 analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty. Wspotdziatanie z Sekretarzem Powiatu w tym
zakresie,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz aktow wewnetrznych Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu 1 ich
wykonywanie,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6) zalatwianie w porozumieniu z Sekretarzem interpelacji i wnioskoOw radnych,

7) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,



8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialéw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

9) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydzialy,
przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

11) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

12) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi
podmiotami dla realizacji zadan,

13) wspoéldziatanie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Powiatu,

14) wspoétdziatanie w organizowaniu imprez z okazji obchodéw $wiat, rocznic itp.,

15) wspolpraca z Pelnomocnikiem Starosty ds. Promocji i pozyskiwania srodkéw z Unii
Europejskiej w zakresie przygotowywania ofert do programéw pomocowych i ich realizacji.

§ 17. Zadania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego

1) opracowywanie przy wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz wydziatami
Starostwa projektu budzetu Powiatu oraz wymaganych materialéw informacyjnych,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Starostwa oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,

3) sporzadzanie okresowych i1 rocznych sprawozdan, informacji oraz analiz dotyczacych
wykonania budzetu,

4) biezacy nadzor nad prawidiowa realizacja dochodéw 1 wydatkow,

5) nadzorowanie i prowadzenie kontroli finansowej w zakresie przestrzegania prawidtowosci
dysponowania §rodkami publicznymi w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

6) opracowywanie projektu planu finansowego oraz jego realizacja z =zakresu zadan
administracji rzadowej zleconych Powiatowi,

7) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych — dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz innych aktéw powodujacych inne
skutki finansowe,

8) windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

9) nadzorowanie uméw zawieranych przez Powiat skutkujacych powstawaniem zobowiazan
majatkowych,

10) kontrola realizacji zadan finansowanych z budzetu,

11) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji placowej, S$wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego, Funduszu Pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
oraz dokumentacji dotyczacej zawieranych uméw zlecenia i uméw o dzieto,

12) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy o finansach publicznych,

13) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

14) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi oraz innymi urzedami 1 instytucjami,

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
Swietlicy ~ Profilaktyczno-Wychowawczej,  Powiatowego Inspektoratu ~ Nadzoru
Budowlanego, Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, innych
funduszy pozabudzetowych oraz dochodoéw Skarbu Panstwa.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:



1) prowadzenie spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikow Starostwa i kierownikoéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz koordynacja szkolen i doksztalcania
zawodowego,

2) prowadzenie spraw obywatelskich,

3) obsluga posiedzen Zarzadu i Sesji Rady,

4) obstuga kancelaryjna Starostwa,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami,

6) administrowanie budynkiem Starostwa,

7) obstluga informatyczna Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z =zaopatrzeniem 1 gospodarowaniem materiatami i
urzadzeniami technicznymi,

9) planowanie, przygotowywanie i realizacja inwestycji oraz remontow realizowanych przez
Starostwo,

10) prowadzenie stosownych rejestrow.

§ 19. Zadania Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych:
1) w zakresie ustawy prawo o ruchu drogowym
a) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
b) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,
c) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych w pojezdzie,
d) rejestracja pojazdow,
e) tworzenie bazy danych lub informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach
oraz ich udostgpnianie,
f) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie badan technicznych,
g) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnosty,
h) wydawanie dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem,
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatéw na kierowcoOw przez
przedsigbiorcow,
j) dokonywanie wpisu osoby do ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora
2) w zakresie ustawy o transporcie drogowym:
a) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob 1 rzeczy,
b) wydawanie zezwolen w krajowym przewozie 0sob,
¢) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie przewozow krajowych 1 migdzynarodowych na
potrzeby wlasne,
3) w zakresie ustawy o drogach publicznych:
a) prowadzenie spraw w zakresie planowania i opiniowania rozwoju sieci drogowej,
4) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw na drogownictwo,
5) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji drogowych,
6) projektowanie polityki w zakresie:
a) drogownictwa na terenie Powiatu Zyrardowskiego,
b) przygotowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych.

§ 20. 1. Wydziatl Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki zajmuje si¢ organizacja publicznych
szkot specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, placowek os§wiatowo - wychowawczych, poradni
psychologiczno - pedagogicznych i specjalnego osrodka szkolno -wychowawczego, oraz
jednostek kultury.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:



1) w zakresie o$wiaty:

a) kreowanie polityki o$wiatowej oraz przygotowywanie wieloletnich programéw
oswiatowych,

b) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkoét
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, szkot sportowych i mistrzostwa
sportowego,  placowek  oswiatowo-wychowawczych,  placowek  opiekunczo-
wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,

c) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

d) okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia szkoty lub placowki w zakresie
spraw finansowych i administracyjnych,

e) nadzér nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw ksztalcenia, wychowania i opieki w
szkotach,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki, oraz opiniowanie, powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze
stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

g) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz nadawanie (i cofanie)
szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej, a takze przygotowywanie
propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oswiaty,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

2) w zakresie kultury:

a) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

b) prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finanséw publicznych w zakresie kultury,

c¢) zatatwianie spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

d) nadzér nad organizacja imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym,

e) wspotdziatanie w organizacji $wiat i1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych i
rozrywkowych,

3) w zakresie kultury fizycznej 1 sportu:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej, oraz sprawowanie nadzoru nad
dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizyczne;,

b) prowadzeniem spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finansow publicznych w zakresie kultury fizyczne;.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki lokalne;j.

§ 21. 1. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami zajmuje si¢ realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej i samorzadowej, a w szczeg6lnosci wykonuje:
1) zadania panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;:

a) prowadzi i zatatwia sprawy z zakresu ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw na terenie powiatu,

b) planuje i realizuje zadania zwiazane z informatyzacja, prawidlowym prowadzeniem,
utrzymywaniem w aktualno$ci 1 modernizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, w tym z zaktadaniem i modernizacja osndéw szczegoétowych oraz mapy
zasadniczej,

c) zapewnia prawidlowa gospodark¢ $rodkami finansowymi Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym oraz udzielanymi dotacjami na



2)

3)

realizacj¢ zadan rzadowych w zakresie prac urzadzeniowo-rolnych, klasyfikacji gruntow,
scalen 1 wymiany gruntéw oraz pozostatych prac geodezyjnych i kartograficznych,

d) planuje, przygotowuje i prowadzi postgpowania przetargowe na wykonywanie ww. prac
oraz innych uslug 1 zamowien realizowanych w ramach posiadanych §rodkow
finansowych,

e) zapewnia ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) przygotowuje stosowne decyzje, przeprowadza rozprawy administracyjne, sporzadza
wymagane sprawozdania 1 zestawienia zbiorcze, nadaje cechy dokumentom
sporzadzanym na podstawie danych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,

g) we wspotpracy z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
prowadzi bazy danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie,

h) wspoélpracuje z gminami w zakresie tworzenia systemu informacji przestrzennej oraz w
zakresie podziatow i rozgraniczen nieruchomosci,

1) wspolpracuje z PODGIK i Wydziatem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie
tworzenia katastru,

j) sporzadza mapy taksacyjne i tabele taksacyjne na podstawie oszacowania nieruchomosci
reprezentatywnych wykonanego przez rzeczoznawcow majatkowych

zadania z zakresu gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz opracowuje

stosowna dokumentacj¢ dla Zarzadu Powiatu na potrzeby gospodarowania powiatowym

zasobem, a w szczegdlnosci:

a) pozyskuje do zasobu, ewidencjonuje, zapewnia wyceng nieruchomosci i sporzadza plany
wykorzystania zasobu,

b) zabezpiecza nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c¢) nalicza nalezno$ci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu,

d) planuje 1 opracowuje dokumentacje niezbedna do zbycia odpowiednio za zgoda
Wojewody lub Rady Powiatu nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu, w tym
przygotowuje 1 prowadzi przetargi na zbycie nieruchomosci oraz przygotowuje decyzje o
przekazaniu w trwaty zarzad i umowy o oddaniu nieruchomos$ci w najem lub dzierzawg,

e) przygotowuje stosowna dokumentacj¢ w celu podjecia czynnosci w postgpowaniu
sadowym w sprawach o wlasno$¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomos$ci, o
roszczenia, stwierdzenia nabycia spadku, nabycia wtasnos$ci przez zasiedzenie oraz o wpis
lub zatozenie ksiggi wieczyste;j,

f) przygotowuje plany dochodéw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz
opracowuje wnioski i projekty wykorzystania srodkow finansowych z budzetu powiatu
oraz dotacji rzadowych przewidywanych na realizacj¢ zadan dotyczacych gospodarki
nieruchomos$ciami

zadania rzadowe z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci prowadzi

postgpowanie, przygotowuje decyzje i stosowne wnioski o dokonanie wpisow w ksiedze

wieczystej w sprawach dotyczacych:

a) wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne na rzecz Skarbu Panstwa albo na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego i ustalenia odszkodowania,

b) ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomos$ci przez udzielenie zezwolenia na
zaktadanie 1 przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciagéw drenazowych, przewodow i
urzadzen stuzacych do przesylania ptyndéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz
urzadzen tacznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych i



nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i
urzadzen,

c) ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomos$ci przez udzielenie zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu
kopalin stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

d) udzielenia zezwolenia na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

e) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotu odszkodowania oraz rozliczen i terminéw
Zwrotu,

f) postgpowania scaleniowego 1 wymiennego przeprowadzanego na koszt Skarbu Panstwa,

g) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym w
prawo wilasnosci,

h) przyznawania prawa wilasnos$ci dziatek siedliskowych i rolnych, bedacych w dozywotnim
uzytkowaniu, na rzecz bytych witascicieli 1 ich spadkobiercow,

1) dokonywania wpisOw praw wtasnosci w ksiggach wieczystych wynikajacych z dekretu o
reformie rolnej,

j) nieodplatnego przekazywania nieruchomosci przeznaczonych do zalesienia z zasobu
Agencji Nieruchomosci Rolnych na rzecz Laséw Panstwowych,

k) ustalania nieruchomosci stanowiacych wspdlnote gruntowa lub mienie gromadzkie oraz
wykazu 0s6b uprawnionych i ich udzialéw we wspdlnocie gruntowe;.

§ 22. 1. Wydzial Rozwoju i Budownictwa zapewnia obslugg w zakresie udzielania pozwolen
na budowe 1 rozbiorke obiektéw, uzytkowanie i zmiang sposobu uzytkowania obiektow oraz
przyjmowania zgloszen dotyczacych budowy obiektow i wykonania rob6t budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg a takze przyjmowania zgtoszen o zakonczeniu budowy i
robdt budowlanych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor urbanistyczno-budowlany w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z
ustaleniami wynikajacymi z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska,

2) nadzér techniczno-budowlany w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i
mienia w projektach i1 przy wykonywaniu rob6t budowlanych,

3) propagowanie nowych technologii budowlanych i energooszczednych,

4) prowadzenie ujednoliconych rejestroéw, wnioskéw i pozwolen na budowe oraz dziennikow
budowy,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie udzielania pozwolef na budowg,

6) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rozbiorka obiektow budowlanych,

8) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych,

9) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢
do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

10) opiniowanie projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa 1 gmin,

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stwierdzenia samodzielnosci lokalu dla celow
ustanowienia odregbnej wlasnos$ci lokali, zaswiadczen VAT i do dodatkow mieszkaniowych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami,

13) udziat w pracach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowych,



14) wspoéldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Wydzialem Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa,

15) opracowywanie projektow 1 plandw finansowo-rzeczowych w zakresie inwestycji i
remontow realizowanych przez powiat,

16) przygotowanie i prowadzenie inwestycji przyjetych do realizacji.

§ 23. 1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zapewnia obstuge w realizacji zadan w
dziedzinie rolnictwa, le$nictwa i ochrony $rodowiska wynikajacych w szczeg6lnosci z ustaw:
prawo ochrony srodowiska, prawo wodne, prawo geologiczne 1 gornicze, o odpadach, o ochronie
przyrody, o ochronie gruntow rolnych i lesnych, o rybactwie $rodladowym, o przeznaczeniu
gruntow rolnych do zalesienia, o nasiennictwie, o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod 1 wykonanie
urzadzen wodnych,

2) ustanawianie strefy ochronnej uj¢¢ wody obejmujacej wylacznie teren ochrony
bezposrednie;j,

3) wydawanie kart wedkarskich,

4) nadzor nad lasami nie stanowiacymi wlasno$ci Skarbu Panstwa,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych do zalesienia,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wytaczaniem gruntéw rolnych i lesnych z produke;ji,

7) przygotowywanie zezwolen na wytwarzanie odpadow,

8) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami,

9) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania nimi,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin,

11) zatwierdzanie projektow prac geologicznych,

12) prowadzenie postgpowania w sprawie opiniowania i uzgadniania przedsigwzi¢g¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

13) zobowiazywanie podmiotow prowadzacych instalacje do sporzadzania przegladu
ekologicznego,

14) obstuga merytoryczna powiatowego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

15) przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony srodowiska i nadzor nad jego
realizacja,

16) udostgpnianie informacji o S$rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnych wykazow danych o dokumentach,

17) opracowanie powiatowego planu gospodarki odpadami i nadzoér nad jego realizacja.

§ 24. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw podlega bezposrednio Radzie Powiatu i przed
nig ponosi odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw,

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsigbiorcoOw w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentow,

4) wspoéldziatanie z wihasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,



5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie
konkurencji i konsumentdéw lub przepisach odregbnych,

6) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich zgoda do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

7) w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw jest oskarzycielem publicznym w
rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania w sprawach o wykroczenia.
3. Starosta wykonuje w stosunku do Rzecznika czynnosci z zakresu prawa pracy, na

zasadach okreslonych odpowiednimi przepisami.

§ 25. 1. Radca Prawny zajmuje si¢ obstuga prawna Starostwa.
2. Do podstawowych zadan Radcéw Prawnych nalezy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) wystepowanie przed sadem i urzedami,

4) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzef Starosty,
porozumien i umow zawieranych przez Powiat,

5) informowanie Starosty o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa i ich
skutkami,

6) prowadzenie zbioréow przepisow prawnych i1 przekazywanie Wydzialom informacji o
wydanych aktach prawnych.

§ 26. Do zadan Pelnomocnika ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu:
a) przygotowywanie rocznych planéw kontroli do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu,
b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz ewentualnych kontroli
doraznych z uwzglednieniem kryteriow legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
c) przedstawienie wynikdéw kontroli 1 wnioskow pokontrolnych Zarzadowi Powiatu.
2) W zakresie kontroli wewngtrznej Starostwa:
a) opracowywanie procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych, w
tym zgodnosci z planem finansowym,
b) okreslanie zasad wstgpnej oceny celowosci wydatkdw ponoszonych w zwiazku z
realizacja zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,

c) okreslanie sposobdéw wykorzystania wynikow kontroli i oceny, o ktorych mowa w pkt 1 1
2.

§ 27. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Zdrowia nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zakladoéw opieki zdrowotnej oraz sprawowanie nadzoru.

2) wspoldziatanie z Rada Spoteczna.

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi promujacymi zdrowie.

4) wykonywanie zadan zwiazanych z przewlekltym leczeniem chorych na gruzlicg.

5) promowanie zdrowego stylu zycia, profilaktyki leczniczej oraz dziatanie zwiazane ze
zwalczaniem skutkow urazow.

6) prowadzenie spraw z zakresu stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza.

7) wystgpowanie w okreslonych sytuacjach z zadaniem poddania si¢ badaniom i szczepieniom.

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u.



9) przygotowywanie i aktualizacja przynajmniej raz w roku powiatowego planu zabezpieczenia
medycznych dziatan ratowniczych oraz przedstawianie go wojewodzie.
10) przygotowywanie planu dziatan ratowniczych.
11) opiniowanie materiatoéw przedktadanych przez Zaktad Opieki Zdrowotne;.
12) przygotowywanie informacji na temat realizacji zadan postawionych przez organ
zatozycielski Dyrekcji ZOZ-u.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacja zadan statutowych ZOZ-u,
dostegpnoscia 1 poziomem udzielanych §wiadczen - dokonywanym poprzez kontrolg 1 analizg
w szczeg6lnosci w zakresie:
a) zgodnos$ci zakresu i rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ustug z zakresem i
rodzajem $wiadczen lub ustug przewidzianych w statucie,
b) wyposazenia w aparaturg 1 sprzgt medyczny oraz techniczny, a takze w specjalistyczne
srodki transportu sanitarnego
14) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad prawidlowoscia gospodarowania mieniem -
dokonywanym poprzez kontrolg i oceng, w szczegolnosci:
a) wykorzystania aparatury i sprzgtu medycznego,
b) wniosku dotyczacego zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i sprzgtu medycznego,
c) wniosku dotyczacego zbycia, wydzierzawienia lun wynajgcia majatku trwatego albo
whniesienia tego majatku do spotek lub fundacji.

§ 28. Do zadan Pelnomocnika ds. Promocji i Wspotpracy z Unia Europejska nalezy w
szczegblnosci:

1) monitorowanie programow umozliwiajacych absorpcje $rodkow finansowych ze zrodet
krajowych i zagranicznych.

2) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i udziat w opracowywaniu wnioskow do
programoéw pomocowych,

3) wspoldziatanie z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami w zakresie
pozyskiwania §rodkéw pomocowych oraz rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu.

4) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwo6j gospodarczy powiatu poprzez mi¢dzy innymi:
dokonywanie analiz rynku podmiotow gospodarczych, organizacje warsztatow i szkolen,
opracowanie informacji gospodarczej 1 ofert inwestycyjnych.

5) organizowanie, opracowanie i koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu.

6) opracowanie i realizacja polityki informacyjnej i promocyjnej Powiatu.

§ 29. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegolnosci:

1) opracowuje plan ochrony informacji niejawnej w Starostwie, w tym szczegoétowe wymagania
ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE oraz prowadzi
kontrolg ochrony tej informac;ji,

2) organizuje szkolenia pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych i
wydaje zaswiadczenia o odbyciu przeszkolenia,

3) przeprowadza postgpowanie sprawdzajace ZWYKLE - pracownikow Starostwa niezbedne do
dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oraz prowadzi zwiazane
z tym niezbedne wykazy i ewidencje,

4) prowadzi ewidencjg osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob, ktore
zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula POUFNE lub stanowiacych tajemnice panstwowa,



5)

6)
7)
8)

wspotpracuje z wilasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa i informuje na biezaco Starostg o przebiegu tej wspotpracy,

nadzoruje prace kancelarii tajnej,

zapewnia ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

opracowuje plan ochrony Starostwa i nadzoruje jego realizacjg.

§ 30. 1. Stanowisko ds. spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw

Obronnych. Do zakresu zadan komorki naleza sprawy dotyczace zarzadzania kryzysowego -
ochrony przed skutkami nadzwyczajnych zagrozen ludzi i $rodowiska, obrony cywilnej i
obronnosci, a takze zagadnienia dotyczace wspotdziatania Starostwa ze stluzbami, inspekcjami i
strazami oraz prowadzenie tajnej kancelarii.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

2. Do zadan tych nalezy w szczegdlnosci:

udzial w organizacji 1 pracach Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego i

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wspotdziatanie z gminnymi zespotami reagowania oraz z powiatowymi shuzbami,

inspekcjami 1 strazami oraz jednostkami wchodzacymi w sklad krajowego systemu

ratowniczo-gasniczego w zakresie:

a) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych pozarow, klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

b) koordynacji dziatan ratowniczych oraz organizacji systemu lacznosci i alarmowania,

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej oraz innych plandw i
opracowan ze sprawowania przez Starost¢ funkcji Szefa OC Powiatu,

b) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej
na terenie Powiatu,

realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, w tym:

a) opracowywanie 1 aktualizacja plandw operacyjnych funkcjonowania Powiatu na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

b) realizacja zadan w zakresie organizacji i przeprowadzenia poboru,

c) opracowywanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej oraz organizacja trening6éw i szkolen
w tym zakresie

przygotowanie projektow opinii, stanowisk 1 innych opracowan zwiazanych z

funkcjonowaniem powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy, w tym miedzy innymi:

a) koordynacja wspdlnych dziatan oraz przygotowania przez te jednostki informacji,
sprawozdan i analiz dla potrzeb organéw Powiatu,

b) opracowywanie projektow 1 propozycji w zakresie zadan - kompetencji Starosty
zwiazanych z powolywaniem i odwotywaniem kierownikow stuzb, inspekeji 1 strazy.

organizacyjne zabezpieczenie - obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

prowadzenie kancelarii tajne;j.

Rozdzial V
Czas pracy Starostwa

§ 31. 1. Czas pracy pracownikow Starostwa wynosi 40 godzin w wymiarze tygodniowym.
2. Starostwo pracuje codziennie w godz. 8”°-16", w srody w godz. 8°°-17%.



Rozdzial VI
Zasady i tryb funkcjonowania Starostwa

§ 32. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny przed Starosta za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie wydziahu.

2. Dyrektor sprawuje nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy wydzialem nie moze petni¢ swoich obowiazkow, zastepuje
go zastepca badz wyznaczony pracownik.

4. Dyrektor Wydziatu kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy, kwalifikacjami i
predyspozycjami pracownikéw dokonuje podzialu zadan migdzy stanowiska pracy oraz ustala
projekt zakres6w czynno$ci pracownikom wydziatu.

§ 33. W celu wykonania zadan realizowanych przez Wydziat, Dyrektor:

1) kreuje polityke powiatu w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

2) przeglada i dekretuje korespondencje wptywajaca do Wydzialu na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej,

3) udziela pracownikom wskazowek, co do kierunku zatatwiania spraw,

4) podpisuje korespondencje z zakresu dziatania Wydziatu,

5) wydaje decyzje administracyjne w zakresie ustalonym w upowaznieniu,

6) dokonuje aprobaty wstepnej pism przedktadanych do podpisu kierownictwu Starostwa,

7) wykonuje kontrolg wewnetrzna w Wydziale oraz organizuje narady z pracownikami w celu
omoéwienia i rozliczenia realizacji zadan,

8) odpowiada merytorycznie za realizowane przez Wydziat zadania,

9) planuje i organizuje pracg Wydziatu.

§ 34. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Starosta za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:
1) zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowywanych projektéw decyzji, propozycji
rozstrzygnig¢ spraw,
2) wlasciwe przyjmowanie obywateli,
3) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowiazkow,
4) doktadna znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku,
5) kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa.

§ 35. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa reguluja w
szczegblnosci przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdzial VII
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 36. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.

2. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzglgdem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.



§ 37. 1. Akty prawne powinny zawierac:
1) tytul aktu,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) datg aktu,
5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstaweg prawna stanowia przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania
takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu,
4) ustali¢ termin wejScia w zycie aktu,
5) podac¢ petne tytuty aktéw prawnych, ktore traca moc,
6) umiesci¢ klauzulg 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. Kazdy akt prawny powinien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki
merytoryczno - prawne oraz ewentualne skutki finansowe i by¢ podpisane przez Dyrektora
Wydzialu przygotowujacego projekt.

§ 38. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne Wydzialty powinny
by¢ uzgodnione z:

1) Wicestarosta lub Czlonkami Zarzadu,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych,

2. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z
obowiazujacym prawem przez Radcg Prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym =zarzadzen nalezacych do
wlasciwos$ci kilku Wydzialéw badZ konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw
nieobjetych dotychczas wiasciwoscia zadnego z Wydziatow - Starosta wyznaczy Wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 39. Podstawowymi formami aktéw prawnych sa:
1) Uchwaly Rady,
2) Uchwaly 1 decyzje Zarzadu,
3) Zarzadzenia i decyzje Starosty.

§ 40. 1. Projekty aktoéw prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wytacznie
za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego, ktory zajmuje si¢ planowaniem i obstuga
posiedzen Zarzadu.



2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu Wydziat przygotowujacy;

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy 0sOb
opracowujacych projekt oraz podpisy kierownikéw jednostek organizacyjnych, z ktorymi
tekst projektu jest uzgodniony,

2) obowiazany jest uzyska¢ opini¢ prawng Radcy Prawnego,

3) obowiazany jest uzyska¢ aprobatg osoby z Kierownictwa Starostwa sprawujacej nadzor
merytoryczny nad Wydziatem.

3. Projekt aktu prawnego Zarzadu powinien by¢ przekazany Sekretarzowi na 2 dni przed
terminem posiedzenia Zarzadu.

4. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ skrocony.

5. Przyjete przez Zarzad i podpisane przez Starostg, Wicestaroste lub Czlonka Zarzadu
materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub Komisj¢ sa przekazywane do Wydziatu
Organizacyjnego.

6. W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjgcie uchwal Rady, przewodniczacy Zarzadu
wyznacza referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu na
sesji Rady lub posiedzeniu Komisji.

§ 41. 1. Rejestry 1 zbiory aktow prawnych oraz opinii Rady prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopi¢ aktu
Wydzialowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 42. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i1 Senatu oraz postow i
senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) Ministrow oraz Kierownikéw Urzedow Centralnych i Agencji,
d) Wojewodow,
e) Sejmikéw samorzadowych wojewodztw,
f) Starostow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 43. 1. Dyrektorzy Wydziatow:

1) parafuja pisma w sprawach =zastrzezonych do podpisu przez Starostg, Wicestaroste,
Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w ppkt 1 i
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatu.



2. Dyrektorzy Wydziatow oraz osoby upowaznione podpisuja na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. Dyrektorzy Wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa
zastgpcy 1 inni pracownicy wydziatow.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony na kopii.

Rozdzial IX
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 44. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na
zasadach okreslonych przepisami prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Biezacy nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje - w
imieniu Starosty - Sekretarz.

§ 45. 1. Skargi 1 wnioski wnoszone na pi$mie lub ustnie ewidencjonowane sa w rejestrze
centralnym, prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny, pod symbolem "0550", z dodaniem
liter:

"S" - skarga,
"W" - wniosek.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez postow, senatoréw lub radnych opatruje si¢ odpowiednio
dodatkowa litera: "p", "s" lub "r".

3. Krytyczne uwagi i notatki prasowe podlegaja wpisowi do rejestru 1 zalatwiane sa w trybie
wlasciwym dla skarg i wnioskow, o ile zostaty przekazane do zalatwienia przez redakcj¢ prasowa
w trybie art. 248 KPA,

§ 46. 1. Skargi 1 wnioski wplywajace bezposrednio do wydziatow nalezy niezwtocznie
zgltosi¢ w Wydziale Organizacyjnym celem zarejestrowania.

2. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, cato$¢ akt przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 47. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.
2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozliwo$ci pelnienia przez niego funkcji -
odpowiedzi podpisuje Wicestarosta.

§ 48. 1. Czlonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow w
poniedziatki w godzinach od 11%° do 16",

2. Dyrektorzy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynkach Starostwa.

§ 49. Osoba przyjmujaca obywateli w sprawach skarg i wnioskéw - gdy skarga ma charakter
ustny - sporzadza protokot przyjecia zawierajacy;
1) date przyjecia,
2) nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania sktadajacego,
3) zwigzla tres¢ sprawy,



4) podpis sktadajacego skargg,
5) podpis przyjmujacego skargg.

§ 50. 1. Sekretarz dokonuje kwalifikacji skarg i wnioskéw oraz przekazuje do wyjasnienia
wedlug wlasciwosci dyrektorom.

2. Skargi na dziatalno$¢ Starosty rozpatruje Rada.

3. Skargi na dziatalno$¢ Wicestarosty, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika rozpatruje
Starosta.

4. Skargi na dzialalno$¢ dyrektoréw 1 pracownikdéw, rozpatruje Starosta lub z jego
upowaznienia Sekretarz.

§ 51. Sprawy zwiazane z dokumentowaniem zatatwianych skarg i wnioskow prowadzi
Sekretarz, ktory:
1) czuwa nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow,
2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zatatwienia sprawy obywatela oraz organizuje przyjgcia obywateli,
3) opracowuje okresowe sprawozdania i analizy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

§ 52. Dyrektorzy Wydziatéw odpowiedzialni sa za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten Wydziat.

Rozdzial X
Zasady kontroli wewngtrznej

§ 53. Ogodlny nadzor nad skuteczno$cia dziatania kontroli wewngtrznej sprawuje Starosta za
pomoca Pelnomocnika ds. Kontroli Wewngtrzne;.

§ 54. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie realizacji zadan i efektywnos$ci dziatan, a w

szczegoOlnosci:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenia o0sob
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

3) wskazanie sposobow 1 $rodkéw  umozliwiajacych  likwidacje  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Starostwa, inicjowanie kierunkow
prawidlowego dziatania.

§ 55. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja:
1) Pelnomocnik Starosty ds. Kontroli Wewngtrzne;,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Dyrektorzy Wydziatow.



§ 56. Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewngtrzne;j:

1) wstgpna - obejmujaca badania zamierzonych dyspozycji i czynnos$ci przed ich dokonaniem
oraz projektow umow, porozumien i innych dokumentow.

2) biezaca - obejmujaca czynno$ci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowosci
zabezpieczenia sktadnikoéw majatkowych.

3) nastgpcza - obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane,

§ 57. 1. Z kontroli biezacej 1 nastgpczej kontrolujacy sporzadza protokét lub inny dokument.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych nieprawidtowych lub
dotyczacych czynnos$ci sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié
Starostg oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd naduzycia.

§ 58. Protokét z kontroli powinien zawieraé:

1) nazwg stanowiska lub jednostki kontrolowane;j,

2) imig 1 nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

3) okreslenie przedmiotu kontroli,

4) ustalenia kontroli,

5) wyszczegolnienie zalacznikow,

6) miejsce i datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki
kontrolowane;.

§ 59. Wystapienie pokontrolne powinno zwierac:
1) opis sprawdzonych osiagnie¢ 1 nieprawidtowosci,
2) zalecenia,
3) termin wykonania zalecenia 1 powiadomienie o sposobie ich realizacji.

§ 60. Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez Staroste przekazane jest do kierownika
jednostki kontrolowane;.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 61. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego przyjgcia.
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WYKAZ POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Liceum Ogodlnoksztatcace im. Stefana Zeromskiego w Zyrardowie
Liceum Ogolnoksztatcace im. Czestawa Tanskiego w Puszczy Marianskiej
Liceum Ogolnoksztalcace im. Szarych Szeregoéw w Mszczonowie

Liceum Ogolnoksztatcace Szkota Mistrzostwa Sportowego w Kolarstwie w Zyrardowie

Zespot Szkot nr 1 w Zyrardowie

Zespot Szkot nr 2 w Zyrardowie

Zespot Szkot nr 3 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Wiskitkach
Zespot Szkot w Mszczonowie

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Marii Grzegorzewskiej w Zyrardowie
. Mtodziezowy Dom Kultury w Zyrardowie

. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Zyrardowie

. Muzeum Mazowsza Zachodniego w Zyrardowie

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie

. Dom Pomocy Spotecznej ul. Generata Sosabowskiego 23 w Zyrardowie

. Dom Pomocy Spotecznej ul. Limanowskiego 30A w Zyrardowie

. Dom Pomocy Spotecznej ul. Mszczonowska 1 w Hamernii

. Samodzielny Publiczny Zesp6t Opieki Zdrowotnej w Zyrardowie

. Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie

. Powiatowy Zarzad Drég w Zyrardowie

. Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zyrardowie
. Swietlica Profilaktyczno-Wychowawcza, ul. Warynskiego w Zyrardowie

WYKAZ POWIATOWYCH SLUZB, INSPEKCJI I STRAZY

. Powiatowa Komenda Policji w Zyrardowie
. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zyrardowie
. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Zyrardowie



