Zatacznik do Uchwaty Nr 354/LXXXI11/26
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego z dnia
19 maja 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W ZYRARDOWIE

Rozdziat I.

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, zwany dalej

»Regulaminem” okresla szczegétowgq organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie, zwanego dalej , Starostwem”.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zyrardowski;

Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu
Zyrardowskiego lub Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;

Staroscie, Wicestaroscie, Cztonku Zarzadu, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy
przez to rozumieé odpowiednio Staroste Powiatu Zyrardowskiego,
Wicestaroste Powiatu Zyrardowskiego, Etatowego Cztonka Zarzagdu Powiatu
Zyrardowskiego, Sekretarza Powiatu Zyrardowskiego, Skarbnika Powiatu
Zyrardowskiego;

komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, samodzielne
stanowisko pracy, petnomocnika;

pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie;

delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowg utworzong
poza siedziba Starostwa Powiatowego w Zyrardowie sktadajaca sie z czesci
wydziatu;

kierujgcego komodrka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora
wydziatu, petnomocnika, pracownika samodzielnego stanowiska pracy i inne
osoby, ktérym powierzono kierowanie komérkg organizacyjng;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng
Powiatu Zyrardowskiego;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie;

11) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Zyrardowskiego.



§ 3. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu Zyrardowskiego, z siedzibg
w Zyrardowie.

2. Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje gminy: Zyrardéw — gmina miejska,
Mszczondw — gmina miejsko-wiejska, Wiskitki — gmina miejsko-wiejska, Puszcza Marianska

— gmina wiejska, Radziejowice — gmina wiejska.

§ 4. Starostwo wykonuje:

1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
b) zadania z zakresu administracji rzadowej;
c) inne zadania wynikajace z przepisdw szczegdlnych;

2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji

rzgdowej lub samorzgdowej;
3) zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu Zyrardowskiego i Zarzagdu Powiatu

Zyrardowskiego.

§ 5. Regulamin zawiera i okresla:
1) postanowienia ogdlne;
2) czas pracy Starostwa;
3) strukture organizacyjng Starostwa;
4) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Starostg, Wicestarostg, Etatowym
Cztonkiem Zarzadu, Sekretarzem i Skarbnikiem;
5) zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
6) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych;
7) zasady podpisywania pism i dokumentéw;
8) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw;
9) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;
10) przepisy koncowe;
11) schemat organizacyjny Starostwa (zat. nr 1);
12) wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych (zat. nr 2);

13) wykaz powiatowych stuzb, inspekgcji i strazy (zat. nr 3).

§ 6. Starostwo dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdw administracji publicznej — w zwigzku z reformg
ustrojowgq panstwa;

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy

reformujgce administracje publiczng;



4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;

6) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

7) Statutu Powiatu Zyrardowskiego;

8) niniejszego Regulaminu;

9) uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu oraz Zarzadzen Starosty.

Rozdziat Il.

Czas pracy Starostwa

§ 7. 1. Starostwo jest czynne:
1) w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach od 8.00 do 16.00;
2) w srody w godzinach od 8.00 do 17.00;
3) w pigtki w godzinach od 8.00 do 15.00.

2. Starosta jest upowazniony do ustalania dla Starostwa dni wolnych od pracy oraz do
doraznej zmiany godzin, w ktdérych jest ono czynne. Informacje w tym zakresie umieszcza sie

na stronie internetowej Starostwa oraz w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

Rozdziat Ill.
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 8. 1. Starostwo jest jednostka, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonujg zadania
Powiatu.

2. W Starostwie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne: wydziaty, samodzielne
stanowiska pracy, petnomocnicy, zespoty.

3. Komérki organizacyjne, kazda w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg

dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.

§ 9. W skfad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Woydziat Finansowo-Ksiegowy — FN;
2) Woydziat Organizacyjny — OR;
3) Woydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych — KD;
4) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki — OK;
5) Woydziat Geodezji i Kartografii — GK;
6) Woydziat Rozwoju i Budownictwa — RB;
7) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS;



8) Wydziat Inwestycji — WI;

9) Wydziat Zamdwien Publicznych — ZP;

10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;

11) Wydziat Obstugi Prawnej — OP;

12) Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych - 10;

13) Wydziat Promocji — PR;

14) Petnomocnik ds. Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej — OZ;

15) Petnomocnik ds. Kontroli Wewnetrznej — KW;

16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN;

17) Petnomocnik ds. Rynku Pracy — PP;

18) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP;

19) Inspektor Ochrony Danych — I0D;

20) Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i
Spraw Obronnych — ZK;

21) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK;

22) Audytor Wewnetrzny — AW;

23) Powiatowy Zespodt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — ZO.

§ 10. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi
mieszkancow tworzy sie:
1) w Mszczonowie delegature Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég
Publicznych Starostwa Powiatowego w Zyrardowie;
2) w Wiskitkach delegature Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

§ 11. 1. Komodrkami organizacyjnymi kierujg: dyrektorzy wydziatéw, koordynatorzy innych
komadrek organizacyjnych oraz petnomocnicy, zapewniajac wtasciwe ich funkcjonowanie
z zastrzezeniem, ze:

1) Woydziatem Geodezji i Kartografii kieruje Dyrektor petnigcy jednoczesnie
funkcje Geodety Powiatowego;

2) Woydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Skarbnik;

3) Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczgcy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, do ktdrego odpowiednio stosuje sie przepisy
regulaminu odnoszgce sie do dyrektorow wydziatow;

4) Wydziatem Obstugi Prawnej kieruje Radca Prawny — Koordynator.

2. Kierujacy komadrkami organizacyjnymi:



1) zapewniajg zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych komaorkom
organizacyjnym zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$é przed
Starostg;

2) sprawujg nadzoér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw, dokonujg podziatu zadan miedzy stanowiska pracy oraz ustalaja
zakres czynnosci pracownikom komérek organizacyjnych;

3) dekretujg korespondencje wptywajacg do komadrek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;

4) podpisujg korespondencje z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

5) wydajg decyzje administracyjne w zakresie ustalonym w upowaznieniu;

6) dokonujg aprobaty pism przedktadanych do podpisu Zarzadu.

3. Kierujacy komadrkami organizacyjnymi w zakresie swojej wtasciwosci realizujg zatozenia
zawarte w uchwatach budzetowych.

4. Kierujgcy komadrkami organizacyjnymi mogg kierowac komérkami przy pomocy swoich
zastepcow, ktérzy dziatajg w zakresie spraw im zleconych.

5. W komoérkach organizacyjnych, w ktdrych nie ma zastepcy kierujgcego komorka
organizacyjng na czas nieobecnosci kierujgcego zastepstwo petni pracownik wyznaczony
przez kierujgcego komorka organizacyjng lub przez Staroste.

6. Za sprawne funkcjonowanie delegatur Starostwa, o ktérych mowa w § 10
odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych, ktéry
moze organizowac prace delegatur przy pomocy pracownikéw - koordynatoréw delegatur,
ktorzy dziatajg w zakresie spraw im zleconych.

7. Pracownicy zatrudnieni w delegaturach Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég
Publicznych sg pracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég
Publicznych Starostwa Powiatowego w Zyrardowie i ponosza odpowiedzialno$é za

prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkéw przed dyrektorem tego wydziatu.

§ 12. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Starostg za wykonywanie zadan okre$lonych dla
poszczegdblnych stanowisk pracy, a w szczegélnosci za:
1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektéw decyzji,
propozycji rozstrzygniec spraw;
2) wiasciwe przyjmowanie obywateli;
3) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkdw;
4) dokfadng znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym

stanowisku, kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa.

§ 13. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa reguluja
w szczegdblnosci przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej

oraz przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
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Rozdziat IV.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Starostg, Wicestarostg, Cztonkiem Zarzadu,

Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 14. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa.

2. Starosta kieruje dziataniami Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,

Sekretarza, Skarbnika.

3. W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skutecznosci funkcji

kierowniczych w Starostwie ustala sie podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem

Starostwa.

§ 15. [Zadania i kompetencje Starosty]

1. Starosta:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

reprezentuje Powiat na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Powiatu;

kieruje biezgcymi sprawami Powiatu;

sktada jednoosobowe oswiadczenie woli w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Powiatu w ramach upowaznienia
udzielonego mu przez Zarzad;

przewodniczy posiedzeniom Zarzgdu oraz organizuje jego prace;
przedstawia na sesji Rady sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu;

przesyta uchwaty Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
zapewnia ogfaszanie aktéw prawa miejscowego;

wystepuje z wnioskiem o wybér Wicestarosty, Cztonkdéw Zarzadu oraz

z wnioskiem o powotanie Skarbnika. Sprawuje bezposredni nadzér nad ich
pracg;

jest kierownikiem Starostwa w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

ustala biezgcg organizacje Starostwa i zasady pracy, tworzy i likwiduje
stanowiska pracy stosownie do potrzeb oraz realizuje polityke personalng

w Starostwie w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem;

10) ustala zakresy czynnosci dla Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza,

Skarbnika oraz kierujgcych komdrkami organizacyjnymi Starostwa;

11) w drodze zarzgdzenia okresla komorki organizacyjne, nad ktorymi nadzor

sprawuje Wicestarosta i Cztonek Zarzadu;

12) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy

szczegblne przewidujg wydanie decyzji przez Zarzad Powiatu;
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13) udziela pracownikom Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Powiatu petnomocnictw i wydaje upowaznienia do zatatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen, podpisywania umoéw cywilno-prawnych;

14) jest organem ochrony ludnosci i obrony cywilnej powiatu, kieruje i koordynuje
realizacje zadan obronnych ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, przewodniczy Powiatowemu Zespotowi Zarzgdzania
Kryzysowego i Powiatowej Komisji Bezpieczeistwa i Porzadku;

15) w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowacé znaczne straty materialne podejmuje niezbedne
czynnosci nalezgce do witasciwosci Zarzagdu Powiatu;

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;

2. W czasie nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktdry w ramach zastepstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji

z wytaczeniem zadan zastrzezonych dla Starosty.

§ 16. [Zadania i kompetencje Wicestarosty]
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje okreslone Regulaminem oraz powierzone
mu przez Staroste, a w szczegdlnosci:
1) zastepuje Staroste w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkéw;
2) wspotdziata z Radg i Komisjami Rady;
3) przeglada i przydziela korespondencje do zatatwienia przez wtasciwe komorki
organizacyjne;
4) podpisuje pisma w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci, nie zastrzezonych
do wytgcznej kompetencji Starosty;

5) nadzoruje i koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 17. [Zadania i kompetencje Cztonka Zarzgdu]
Cztonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje okreslone Regulaminem oraz
powierzone mu przez Staroste, a w szczegdlnosci:
1) wspdtdziata z Radg i Komisjami Rady;
2) podpisuje pisma w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci, nie zastrzezonych
do wytacznej kompetencji Starosty;
3) nadzoruje i koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych;

4) zastepuje Wicestaroste podczas nieobecnosci.
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§ 18. [Zadania Sekretarza Powiatu]

1. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania okreslone w Regulaminie i powierzone przez

Staroste, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa poprzez:

a) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw i organizacji pracy;

b) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw i prawidtowosci obstugi
obywateli;

c) inicjowanie rozwigzan zmierzajgcych do poprawy organizacji
funkcjonowania Starostwa oraz warunkdw materialno-technicznych
jego dziatalnosci;

opracowuje plany i realizuje polityke kadrowg, ptacows i szkoleniowg
w Starostwie, zgodnie z wytycznymi Starosty w tym:

a) zapewnia prawidtowg organizacje stuzby przygotowawczej
pracownikéw Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

b) nadzoruje terminowos$¢é sporzgdzania ocen okresowych pracownikéw
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

prowadzi nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami budzetowymi,
w tym nad funduszem pfac i Srodkami rzeczowymi Starostwa;

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektédw aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa;

koordynuje opracowanie, konsultacje i uchwalenie strategii rozwoju Powiatu;
koordynuje proces opiniowania dokumentdéw strategicznych i planistycznych
przedktadanych do zaopiniowania Zarzgdowi lub Staroscie;

koordynuje rokroczne opracowanie raportu o stanie Powiatu;

nadzoruje obstuge i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i Zarzadu oraz
koordynuje realizacje podjetych uchwat;

koordynuje przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

10) nadzoruje wykonanie zarzadzen Starosty;

11) wykonuje zadania zwigzane z funkcjg petnomocnika do spraw wyboréw-

urzednika wyborczego;

12) koordynuje, nadzoruje i kontroluje rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13) przeglada i dekretuje wptywajgca korespondencje;

14) podpisuje pisma w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci nie zastrzezonych

do kompetencji Starosty.

2. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego i sprawuje

nad nim nadzér.

3. Pod nieobecnos¢ Sekretarza, za realizacje przypisanych mu zadan odpowiada Dyrektor

Wydziatu Organizacyjnego.



§ 19. [Zadania Skarbnika]

1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone Regulaminem oraz powierzone

przez Staroste, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

bierze udziat w planowaniu oraz realizuje zatozenia polityki finansowej
Powiatu;

zapewnia opracowywanie i realizacje budzetu Powiatu oraz kontrole jego
wykonywania;

zapewnia sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
przygotowuje okresowe analizy, oceny i wnioski dotyczgce sytuacji finansowej
Powiatu;

kontrasygnuje czynnosci prawne, mogace spowodowac powstawanie
zobowigzan finansowych dla Powiatu;

podejmuje dziatania zmierzajgce do poprawy efektywnosci wykorzystywania
srodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywdéw do budzetu;
wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci;
dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych
wykonywania planu finansowego;

opracowuje zasady sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentéw finansowych;

10) petni funkcje Dyrektora Wydziatu tzn. kieruje Wydziatem oraz sprawuje

nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Skarbnik moze wykonywac swoje zadania i kompetencje przy pomocy Zastepcy

Skarbnika, ktéry wykonuje obowigzki Skarbnika w czasie jego nieobecnosci a takze moze

wykonywa¢ dyspozycje srodkami pienieznymi oraz wstepng kontrole finansowg na

podstawie ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat V.

Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych

§ 20. Do wspodlnych zadan komadrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan w zakresie wtasciwosci rzeczowej wynikajgcych

Z przepisow prawa;

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty. Wspodtdziatanie

z Sekretarzem w tym zakresie;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzagdu oraz aktéw
wewnetrznych Starosty;

wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu i ich

wykonywanie;



5)
6)
7)

8)

9)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
zatatwianie w porozumieniu z Sekretarzem interpelacji i wnioskéw radnych;
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych

Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komoérki

organizacyjne, przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;

11) zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji

Publicznej;

12) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych;

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie wtasciwosci danej

komorki organizacyjnej Starostwa we wspodtpracy z Petnomocnikiem

ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

14) przestrzeganie przyjetych w Starostwie zasad bezpieczedstwa informacji;

15) wspotdziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz

innymi podmiotami dla realizacji zadan prowadzonych wspélinie;

16) wspotdziatanie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Powiatu;

17) wspotdziatanie w organizowaniu imprez z okazji obchodéw $wiat, rocznic itp.;

18) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci,

obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

§ 21. [Zadania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego]

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego naleza:

1)

2)

3)

opracowywanie przy wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz
wydziatami Starostwa projektu uchwaty budzetowej Powiatu oraz
wymaganych materiatéw informacyjnych;

przygotowywanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu projektéw uchwat
w sprawie zmian w budzecie powiatu oraz zmian w wieloletniej prognozie
finansowe] powiatu;

prowadzenie rachunkowos$ci Powiatu jako organu oraz rachunkowosci

Starostwa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
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4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu powiatu, planu
finansowego Starostwa, funduszy pozabudzetowych oraz dochodéw Skarbu
Panstwa;

5) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan, informacji oraz analiz
dotyczacych wykonania budzetu;

6) biezgcy nadzor nad prawidtowq realizacjg dochoddéw i wydatkéw budzetu;

7) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie przekazywania
informacji o ustalonych planach finansowych, procedowania wnioskéw o ich
zmiane oraz sprawozdawczosci z ich realizacji;

8) przygotowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu zadan
administracji rzgdowej zleconych Powiatowi;

9) przygotowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz
pozostatych uchwat zwigzanych z zasadami gospodarki finansowej powiatu;

10) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

11) nadzorowanie pod katem finansowym umow zawieranych przez Powiat
skutkujgcych powstawaniem zobowigzan majgtkowych;

12) kontrola realizacji zadan finansowanych z budzetu pod kagtem zgodnosci
z przyjetymi zasadami gospodarki finansowe;j i przepisami ustawowymi
w obszarze finanséw publicznych;

13) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen na podstawie przygotowywanej
i prowadzonej dokumentacji ptacowej, Swiadczen z ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz dokumentacji dotyczgcej zawieranych uméw zlecenia i uméw o dzieto;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentami zrédtowymi oraz jej rozliczanie;

15) wspotdziatanie z bankami celem obstugi budzetu powiatu;

16) wspodtpraca z organami skarbowymi w sprawach podatkéw uiszczanych przez
powiat oraz innymi urzedami i instytucjami w sprawach otrzymywanych
i wyptacanych swiadczen;

17) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu powiatu, planu
finansowego Starostwa, funduszy pozabudzetowych oraz dochodéw Skarbu
Panstwa;

18) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.
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§ 22. [Zadania Wydziatu Organizacyjnego]

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

k)

opracowanie projektu Statutu Powiatu i projektéw nowelizacji;
opracowanie projektéw Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy, innych regulamindw oraz projektéw aktéw prawnych Starosty

i Zarzadu zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Starostwa,

a takze projektow ich nowelizacji;

prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;

inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;
wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej;

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz
opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji
materiatdw z kontroli oraz wnioskow i zalecent pokontrolnych;
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Powiatu
wynikajgcych z przepiséw o organizacjach pozytku publicznego

i o wolontariacie, w tym przygotowywanie otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan publicznych, opracowywanie programu wspétpracy
z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami dziatalnosci pozytku
publicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Powiatu

i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym
Starostwa;

wykonywanie obowigzkdw w zakresie inwentaryzacji mienia okre$lone
w ustawie o rachunkowosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do ewidencji stowarzyszen
zwyktych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste
nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen majgcych siedzibe na obszarze

Powiatu;

2) w zakresie skarg, wnioskow i petycji:

a)
b)

c)

przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji;
prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw i petycji;
przygotowywanie projektéw pism dotyczgcych skarg, wnioskéw

i petycji, do podpisu Starosty lub Przewodniczgcego Rady Powiatu;

-12 -



d)

sporzadzanie analizy skarg i wnioskdw zgodnie z potrzebami Starosty

i Zarzadu;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)

f)
g)

prowadzenie i dokumentowanie ogoétu spraw osobowych pracownikéw
Starostwa, i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu zatrudnienia, rent i emerytur,
nagrod jubileuszowych oraz odznaczen;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych

i prowadzenie niezbednych rejestrow;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze;

prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem w ramach aktywnych
form przeciwdziatania bezrobociu oraz przyjmowaniem na staz, a takze
przyjmowanie na praktyki zawodowe;

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi

i z oSwiadczeniami dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
sktadanymi przez: sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, kierownika
jednostki organizacyjnej powiatu, osoby zarzadzajacej i cztonka organu
zarzgdzajgcego powiatowg osobg prawng oraz osoby wydajgcej

decyzje administracyjne w imieniu Starosty;

4) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz sekretariatu;
udziat we wdrazaniu, prowadzeniu i nadzorowaniu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg;

obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznosciowych;
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych pieczeci i tablic
urzedowych oraz zabezpieczenie informacji wizualnej w Starostwie;
dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym w ramach ustalonego limitu wydatkéw oraz prowadzenie
podrecznego magazynu;

prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajgcych techniczne

i materialne warunki funkcjonowania Starostwa;

prowadzenie obstugi interesantow;
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i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg archiwum
zaktadowego;
5) w zakresie obstugi Biura Rady i jej Komisji:
a) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i jej Komisji;
b) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu, Rady i jej Komisji w tym
prowadzenie rejestréw: uchwat Rady, uchwat Zarzgdu, wnioskow
Komisji, interpelacji i zapytan radnych;
c) gromadzenie/ zbieranie i opracowywanie/przygotowywanie
materiatow dla potrzeb Zarzadu, Rady i poszczegdlnych Komisji;
d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady, posiedzen Zarzadu i Komisji;
e) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady;
f) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji;
g) udostepnianie uchwat, protokotdw lub innych materiatéw
do wiadomosci publicznej;
h) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Zarzadu
i Rady;
i) koordynowanie dziatan zwigzanych ze skargami i wnioskami
wptywajgcymi do Rady;
j) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi
i z oswiadczeniami dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
sktadanymi przez radnych i cztonkéw zarzadu;
k) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkdw;
6) w zakresie Terenowego Punktu Paszportowego:
a) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zleconych, wynikajacych
z ustawy o dokumentach paszportowych w zakresie przyjmowania
whnioskow paszportowych i wydawania dokumentéw paszportowych;
7) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz polecen Starosty i Zarzgdu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z

zadaniami Wydziatu.

§ 23. [Zadania Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych]
Do zadan Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych nalezy:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:
a) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow;
b) profesjonalna rejestracja pojazddw;
¢) nadawanie pojazdom cech identyfikacyjnych i kierowanie na
wykonanie tabliczki znamionowej;

d) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu;
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f)

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu oraz prowadzenie
postepowan w zakresie naktadania kar pienieznych za niedokonanie
rejestracji pojazdu w ustawowym terminie o ktérych mowa w art. 73aa
ustawy prawo o ruchu drogowym;

przyjmowanie zawiadomien o zmianie stanu faktycznego wymagajace;j
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym;
dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawdéw rejestrowych
na pojazdach i ich wykreslanie;

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow;

2) w zakresie wydawania praw jazdy:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

wydawanie, zatrzymania, wymiany, cofanie i przywracanie uprawnien
do kierowania pojazdami;

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

wydawanie profili kandydata na kierowce oraz profili kierowcy
zawodowego;

kierowanie 0sdb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdem
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz badania lekarskie;
wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi

i pojazdami przewozgcymi wartosci pieniezne;

wydawanie karty kwalifikacji kierowcy;

informowanie kierowcéw o obowigzku poddania sie badaniom
lekarskim, badaniom psychologicznym w zakresie psychologii
transportu oraz kursowi reedukacyjnemu w zakresie problematyki

przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii;

3) w zakresie transportu drogowego, stacji kontroli pojazdéw i osrodkow

szkolenia kierowcow:

a)

b)

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofniecia
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;
udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym, pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 oséb i nie
wiecej niz 9 oséb tacznie z kierowcg lub licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;
wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych osdb i przewozéw regularnych specjalnych w krajowym

transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze
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d)

f)
g)

h)

j)

Powiatu i dokonywanie uzgodnien w tym zakresie z innymi organami
uprawnionymi do wydawania takich zezwolen;
wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw z zaswiadczen potwierdzajgcych
zgtoszenie przez przedsiebiorce prowadzenia przewozéw drogowych
jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej
dziatalnosci gospodarczej, a takze stwierdzenia niewaznosci
zaswiadczen;
prowadzenie kontroli przedsiebiorcéw, ktdrym wydano zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen
i zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;
wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;
wydawanie zgody na przejazd pojazdéw po drogach z ograniczeniem
tonazowym;
prowadzenie rejestréw dziatalnosci regulowanej w zakresie:
przedsiebiorcdw prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcéw,
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;
wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych;
wydawanie zakazu wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci
gospodarczej w zakresie prowadzenia:

- osrodka szkolenia kierowcow;

- stacji kontroli pojazdéw;
nadzorowanie przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza
w zakresie stacji kontroli pojazdow i osrodkéw szkolenia kierowcéw;
prowadzenie ewidencji instruktoréow i wyktadowcow;
prowadzenie ewidencji diagnostéw;
wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie
dodatkowych wymagan przez przedsiebiorce prowadzgcego osrodek

szkolenia kierowcow;

4) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposdb szczegdlny;

5) usuwanie pojazdéw z drogi w trybie art. 130a ustawy prawo o ruchu

drogowym;

6) w zakresie ustawy o publicznym transporcie zbiorowym:

a)

b)

c)

planowanie i organizowanie przewozow o charakterze uzytecznosci
publicznej;

opracowywanie, uchwalanie i aktualizacja projektu planu
transportowego;

zawieranie umow z operatorem o $wiadczenie ustug w zakresie

publicznego transportu zbiorowego;
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d) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu
zbiorowego;
7) w zakresie inzynierii ruchu drogowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach

powiatowych i gminnych na obszarze powiatu, w tym w szczegdlnosci:

zatwierdzanie statej i czasowej organizacji ruchu;

- opiniowanie statej i czasowej organizacji ruchu;

- prowadzenie kontroli, w przypadku wprowadzenia statej
organizacji ruchu, wykonania zadan technicznych wynikajgcych
z realizacji projektu - w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia
organizacji ruchu;

- rozpatrywanie wnioskdw dotyczgcych zmian organizacji ruchu;

- przekazywanie wnioskodawcy zatwierdzonych organizacji ruchu
do realizacji;

- prowadzenie ewidencji projektéw zatwierdzonych organizacji
ruchu;

- opiniowanie w koncepcjach i projektach budowlanych
geometrii drég powiatowych i gminnych;

- wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenistwa
z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzgdami drog
i kolei, Policji oraz innymi jednostkami;

b) prowadzenie co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli prawidtowosci
zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich
znakdéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych;

8) inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§ 24. [Zadania Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki]

1. Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki zajmuje sie organizacjg publicznych szkot
specjalnych, szkét ponadpodstawowych, placéwek oswiatowo-wychowawczych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych oraz jednostek kultury.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkot
specjalnych, szkét ponadpodstawowych, placdwek oswiatowych i poradni

psychologiczno-pedagogicznych;
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2) prowadzenie ewidencji szkdt niepublicznych, w tym wpisywanie, wykreslanie
oraz wprowadzanie zmian w ewidencji;

3) kontrole prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych szkotom
i placéwkom niepublicznym;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem oswiaty
(w tym przygotowywanie uchwat rady, uchwat zarzgdu oraz zarzadzen
Starosty);

5) przygotowanie do zatwierdzenia projektéw i aneksow arkuszy organizacyjnych
szkot i placdwek oswiatowych;

6) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw oraz przygotowywanie
materiatdw niezbednych do podjecia uchwat zarzagdu w sprawie powierzenia
funkcji dyrektora bez konkursu;

7) monitorowanie Systemu Informacji Oswiatowej;

8) kierowanie do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz
mtodziezowych osrodkdéw socjoterapii;

9) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét i placowek
oSwiatowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli;

11) wspotpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem subwencji o$wiatowej oraz
uzyskaniem dodatkowych srodkdow z rezerw celowych;

13) przygotowanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli;

14) analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach i placéwkach
o$wiatowych;

15) wspodtpraca ze szkotami i placowkami w zakresie wspdlnego przygotowania
whnioskdow majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych w ramach
réznych programow;

16) nadzdér nad programami oswiatowymi realizowanymi w szkotach i placéwkach
oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

17) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych powiatu;

18) sprawozdanie z przeprowadzonej analizy poniesionych w danym roku
wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci
srednich wynagrodzen oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

19) koordynowanie i analiza naboru do szkét ponadpodstawowych;

20) przygotowanie wnioskdw o przyznanie odznaczen i nagréd Starosty, kuratora,

ministra dla nauczycieli szkét i placowek;
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21) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu w zakresie wydatkow biezgcych
oswiaty, kultury, sportu i turystyki;

22) okreslanie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych i placéwek
os$wiatowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru
nad ich dziatalnoscig w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom szkét i placowek
dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych zgodnie z regulaminem;

24) obstuga organdéw Powiatu jako organizatora Muzeum Mazowsza Zachodniego
w Zyrardowie;

25) nadzér nad Miejska i Powiatowgq Bibliotekg Publiczng w Zyrardowie
— w zakresie prawidtowosci wydatkowania dotacji Powiatu;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rewalidacjg i nauczaniem indywidualnym;

27) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji
kultury;

28) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej, oraz sprawowanie
nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki lokalnej;

30) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz polecen Starosty i Zarzgdu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z

zadaniami Wydziatu.

§ 25. [Zadania Wydziatu Geodezji i Kartografii]

1. Wydziat realizuje nastepujace zadania w zakresie wspétdziatania w tworzeniu i realizacji

programow rozwoju regionalnego, miedzy powiatowego oraz wojewddzkiego, prowadzenia

spraw zwigzanych z realizacjg polityki regionalnej wojewddztwa, kraju i Unii Europejskiej.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w zakresie ustawy

z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne (dalej pgik):

1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkdw (egib),
w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 2 pgik:

a) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujgcego bazy danych
ewidencyjnych w ciggtej gotowosci operacyjnej;

b) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami zrédtowymi;

¢) archiwizacja danych ewidencyjnych;

d) udostepnianie danych ewidencyjnych z jednoczesng ochrong tych
danych poprzez wydawanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazéw

z bazy egib, wyryséw z mapy ewidencyjnej oraz plikow
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2)

3)

4)
5)

komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcym
standardem wymiany danych ewidencyjnych;

e) wydawanie kopii dokumentéw stanowigcych podstawe wpisow
w rejestrach ewidencji gruntéw i budynkéw;

f) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie danych ewidencyjnych,

a w przypadku nie wykazania uprawnienia do otrzymania dokumentu
wydanie decyzji administracyjnej;

g) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestrow i bazy egib;

h) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem,
niepozgdang modyfikacjg, nieuprawnionym do nich dostepem
i ujawnieniem;

i) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych;

j) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych oraz sprawozdan
z danych objetych ewidencjg;

k) modernizacja egib;

I) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidenciji
gruntow i budynkdéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

m) ustalanie i wydawanie Dokumentu Obliczenia Optaty (DOO) zgodnie
z przepisami regulujgcymi wysokos¢ optat;

n) przyjmowanie zgtoszen zmian danych objetych egib;

0) wystepowanie z zgdaniem dostarczenia dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych celem wprowadzenia zmian w bazie egib;

p) przyjmowanie od sgdow, notariuszy i organéw administracji publicznej
dokumentéw w celu ujawnienia zawartych w nich danych w bazie egib;

prowadzenie dla obszaru Powiatu rejestru cen nieruchomosci oraz wydawanie
informacji z tego rejestru;

prowadzenie dla obszaru Powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 3 ustawy pgik,
zwanej dalej ,,powiatowg bazg GESUT”:

a) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia
terenu;

b) wydawanie decyzji administracyjnych o wytgczeniu z geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu
na wniosek podmiotu wtadajgcego tg siecig;

prowadzenie dla obszaru Powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktdrych mowa w art. 4

ust. 1a pkt 7110 12 ustawy pgik;
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6) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1le
pkt 1i 2 ustawy pgik;

7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

a) weryfikowanie dokumentacji projektowej ztozonej do zaopiniowania
w zakresie kompletnosci, zgodnosci z wnioskiem i oceny ich
bezkolizyjnosci;

b) organizowanie narad koordynacyjnych;

c) sporzadzanie protokotéw z narady koordynacyjnej i umieszczanie
stosownej adnotacji na dokumentac;ji projektowej oraz rejestrowanie
w bazie danych skoordynowanych lokalizacji projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

8) zakfadanie osndéw szczegdtowych;

9) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

10) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

11) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego, w tym:

a) udostepnianie z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
(PZGiK) materiatéw i informacji oraz baz danych, a takze
standardowych opracowan kartograficznych na wniosek jednostek
samorzgdowych i innych jednostek organizacyjnych, oséb fizycznych
i prawnych wraz z ustaleniem optaty, sporzadzeniem DOO oraz
stosownej licenc;ji;

a) zabezpieczenie odpowiedniego przechowywania dokumentéw;

b) wnioskowanie potrzeb aktualizacji lub wytgczenia z zasobu
geodezyjno-kartograficznego dokumentow ktére utracity przydatnosé
uzytkowa;

12) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych lub prac kartograficznych
weryfikacja i wigczenie do zasobu, w tym:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych
i kartograficznych;

b) wydawanie Dokumentu Obliczenia Opfaty (DOO), wydawanie
materiatow, a w przypadku sprzeciwu decyzji administracyjnych;

c) przyjmowanie zawiadomien o zakoriczeniu prac geodezyjnych
i kartograficznych;

d) weryfikacja wynikow prac od podmiotéw wykonawstwa geodezyjnego
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami z zakresu

geodezji i kartografii oraz spdjnosci przekazywanych zbioréw danych.
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e) wigczanie pozytywnie zweryfikowanych opracowan do zasobu PZGiK
i nadawanie tym opracowaniom identyfikatorow;

f) nadawanie stosownych klauzul na dokumentach opracowanych na
podstawie wykonanych prac geodezyjnych na potrzeby postepowan
administracyjnych, sgdowych lub czynnosci cywilno-prawnych;

g) prowadzenie postepowan administracyjnych, dotyczgcych odmowy
przyjecia prac do zasobu PZGiK w przypadku negatywnego wyniku
weryfikacji;

h) wdrazanie technik informatycznych dla obstugi i prowadzenia zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

i) przetwarzanie materiatéw przyjetych do zasobu w postaci analogowe;j
do postaci cyfrowej;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

14) planowanie i przeprowadzanie prac geodezyjnych dotyczgcych zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

15) sporzgdzanie i monitorowanie planéw finansowych oraz sprawozdan z ich
realizacji z zakresu zadan geodezji i kartografii;

16) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych infrastruktury informacji
przestrzennych;

17) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§ 26. [Zadania Wydziatu Rozwoju i Budownictwa]
Do podstawowych zadan Wydziatu Rozwoju i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zatwierdzenia projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektu architektoniczno-budowlanego oraz udzielenia pozwolenia na
budowe;
b) udzielenia pozwolenia na rozbidrki obiektéw budowlanych;
Cc) umorzenia postepowania;
d) zmiany sposobu uzytkowania;
e) przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe;
f) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe;
g) uchylenia decyzji o pozwoleniu na budowe;
h) wejscia na teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania robét
budowlanych;
i) zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej i zatwierdzenia podziatu

nieruchomosci;
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j)

k)

odmowy zatwierdzenia projektu zagospodarowania dziatki lub terenu
oraz projektu architektoniczno-budowlanego oraz udzielenia
pozwolenia na budowe;

whniesienia sprzeciwu na dokonane zgtoszenia;

niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren

sgsiedniej nieruchomosci;

2) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego

3)

4)

5)

poprzez sprawdzanie w przedtozonych do zatwierdzenia projektach

budowlanych zgodnosci z okreslonymi przepisami:

a)

b)

d)

f)

ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

i innymi aktami prawa miejscowego albo decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego
planu;

wymaganiami ochrony srodowiska, w szczegélnosci okreslonymi

w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktérej mowa

w art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informac;ji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;
zgodnos¢ projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami,
w tym techniczno-budowlanymi;

kompletnos¢ projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektu architektoniczno-budowlanego, w tym dotgczenie
wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen i sprawdzen, informacji
dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, o ktérej mowa w art. 20
ust. 1 pkt 1b;

uprawnien projektanta i oSwiadczenia zgodnosci opracowanego
projektu ze sztukg budowlang;

prawidtowosci o$wiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania

nieruchomoscig na cele budowlane;

przyjmowanie zgtoszen:

a)

b)

c)

zamiarze wykonania budowy i robdt budowlanych niewymagajacych
pozwolenia na budowe;
zwigzanych z rozbiérkg obiektéw budowlanych;

zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

prowadzenie ujednoliconych rejestrow wnioskéw i pozwolen na budowe lub

rozbidrke;

prowadzenie ujednoliconych rejestrow zgtoszen budowy lub robét

budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe;
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6) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

7) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stwierdzenia samodzielnosci lokalu dla
celéw ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

8) sporzadzanie wnioskéw do wtasciwego Ministra w sprawie upowaznienia
do udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

9) wydawanie postanowien w sprawach odstepstw od przepiséw techniczno-
budowlanych;

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie okreslonym wtasciwymi
przepisami;

11) uzgadnianie projektéw z miejskim/wojewddzkim konserwatorem zabytkéw
w stosunku do obiektdéw ujetych w gminnej ewidencji zabytkow;

12) udziat w pracach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowych;

13) wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

14) rejestrowanie dziennikéw budowy;

15) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty wynikajace z danych
znajdujacych sie w posiadaniu wydziatu;

16) przekazywanie ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektem architektoniczno-budowlanym do organu nadzoru budowlanego;

17) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 27. [Zadania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa]
1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zapewnia obstuge w realizacji zadan
w dziedzinie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i rybactwa
wynikajgcych w szczegdlnosci z ustaw: prawo ochrony srodowiska, prawo geologiczne
i gdrnicze, o odpadach, o ochronie przyrody, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
o rybactwie $rédlagdowym, prawo wodne, kodeks postepowania administracyjnego.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gminy (za wyjgtkiem nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym innego podmiotu);

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw w pasie drogowym drogi
publicznej, z wytgczeniem obcych gatunkdw topoli, po uzgodnieniu
z regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska;

3) wydawanie kart wedkarskich;
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4) wydawanie kart fowiectwa podwodnego;

5) wydawanie kart dla rybackiej strazy spotecznej;

6) rejestracja jachtéw iinnych jednostek ptywajacych o dt. do 24m (Reja24);

7) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych;

8) ustanawianie strefy ochronnej uje¢ wody obejmujgcej wytacznie teren
ochrony bezposredniej;

9) nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa;

10) wydawanie $wiadectw potwierdzajgcych legalno$¢ pozyskania drewna
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa;

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych czy dziatka objeta uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzji, o ktérych mowa w ustawie o lasach;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych do
zalesienia;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych i le$nych
z produkcji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntu lesnego na rolny;

15) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy;

16) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpaddw;

17) przygotowanie i wydawanie zezwolen na zbieranie odpadoéw;

18) przygotowanie i wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw;

19) prowadzenie postepowania w sprawie opiniowania i uzgadniania
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko;

20) zobowigzywanie podmiotdw prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu ekologicznego;

21) przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony srodowiska
i nadzor nad jego realizacjg;

22) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach;

23) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkdéw podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie prawa Unii Europejskiej oraz umoéw
miedzynarodowych;

24) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

25) wydawanie zezwolen podmiotom podejmujgcym realizacje instalacji, ktore
bedag wytwarzaty pola elektromagnetyczne;

26) przyjmowanie zgtoszen o instalacjach, z ktorych emisja nie wymaga

pozwolenia;

-25-



27) inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepisow prawa merytorycznie

zwigzanych z zadaniami Wydziatu.
3. W strukturze organizacyjnej Wydziatu funkcjonuje stanowisko Geologa Powiatowego.
Do zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznanie i wydobywanie kopalin;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez
przedsiebiorcdw uprawnien z tytutu konces;ji;

3) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych
i hydrogeologicznych — przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot
geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich, ktérych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji;

4) przygotowanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie koncesji oraz decyzji
o cofnieciu koncesji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg obszaréw i terenow
po zakoniczonej eksploatacji ztéz kruszywa naturalnego;

6) uzgadnianie projektéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego gminy w zakresie ochrony zt6z kopalin.

§ 28. [Zadania Wydziatu Inwestyc;ji]
Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji Powiatu Zyrardowskiego oraz
pozyskiwanie srodkéw finansowych umozliwiajacych ich realizacje,
w szczegolnosci:
a) planowanie, przygotowywanie i realizacja inwestycji powiatowych;

b) opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz przygotowywanie
propozycji do budzetu powiatu w zakresie zadan inwestycyjnych;

c¢) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przygotowania inwestycji
(w szczegolnosci: audyty, projekty, przedmiary, specyfikacje
techniczne, uzgodnienia, pozwolenia);

d) poszukiwanie zrédet finansowania dla inwestycji i przygotowywanie
whnioskow dotacyjnych;

e) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przygotowania
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego (w szczegdlnosci:
opis przedmiotu zaméwienia, kosztorysy inwestorskie, zapisy umowne
umozliwiajgce podzniejsze rozliczenie inwestycji);

f) zapewnienie nadzoru inwestorskiego dla prowadzonych inwestycji;
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g)

h)

j)

k)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

j)

wspotpraca z uczestnikami procesu budowlanego i prowadzenie
inwestycji Powiatu (z wytgczeniem inwestycji drogowych);
monitorowanie postepow w realizacji inwestycji drogowych
prowadzonych przez Powiatowy Zarzad Drég w Zyrardowie;

analiza wydatkow na inwestycje i wnioskowanie o stosowne zmiany
w planach finansowych;

egzekwowanie uprawnien Powiatu wynikajgcych z gwarancji i rekojmi
na wykonane inwestycje;

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
planowania i prowadzenia inwestycji realizowanych przez Powiat;
monitoring dostepnych programoéw operacyjnych (krajowych i
regionalnych);

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych: opracowywanie

dokumentacji konkursowej, biznesplandéw i studiéw wykonalnosci, we

wspotpracy z innymi wydziatami merytorycznymi;

nadzér nad terminowa realizacjg projektow;

zarzadzanie ryzykiem projektéw poprzez monitorowanie
prawidtowosci, zgodnosci z umowa i wytycznymi;

rozliczanie i sprawozdawczos$¢ projektdow poprzez: przygotowywanie
whioskdw o ptatnosé, sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu
(wnioski o zaliczki, refundacje);

monitorowanie wydatkow i terminowosci rozliczen dotacji;
wspodtpraca z instytucjami i podmiotami dofinansowujgcymi
inwestycje;

prowadzenie dokumentacji projektowej wymaganej do kontroli

i audytow;

zapewnienie promocji realizowanych projektéw zgodnie z

wymaganymi zasadami i przekazywanie informacji o realizowanych

projektach do Wydziatu Promocji:

prowadzenie ewidencji projektdw realizowanych z udziatem srodkéw

zewnetrznych;

2) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa

oraz polecen Starosty i Zarzgdu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z

zadaniami Wydziatu.

§ 29. [Zadania Wydziatu Zamdwien Publicznych]

Do zadan Wydziatu Zamdwien Publicznych nalezy:
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1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w Starostwie, w szczegélnosci:

b) sporzadzanie planu zamdwien publicznych na podstawie informacji
przekazanych przez komorki organizacyjne Starostwa;

c) instruowanie pracownikéw Starostwa o procedurach udzielania
zamoéwien publicznych;

d) opiniowanie przygotowanych przez komorki organizacyjne Starostwa
projektéw umdéw w sprawie zamowienia publicznego, pod wzgledem
zgodnosci zapisdéw umownych z ustawg Prawo zamowien publicznych;

e) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ) na podstawie
dokumentac;ji skompletowanej przez komaérke organizacyjna
whnioskujgca o udzielenie zamoéwienia publicznego;

f) przygotowywanie projektow Zarzgdzen Starosty z zakresu zamowien
publicznych;

g) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznym
Regulaminem udzielania zamodwien ponizej progu 170 000 ztotych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem zamawiajgcego
w postepowaniach odwotawczych;

i) informowanie Wydziatu Finansowo-Ksiegowego o terminie zwrotu
wadium;

j) ewidencjonowanie i archiwizacja udzielonych i przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia;

k) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien do Urzedu
Zamoéwien Publicznych;

[) opiniowanie przygotowanych przez komaérki organizacyjne Starostwa
raportow z realizacji zamdwienia publicznego;

m) publikacja ogtoszen o wykonaniu umowy;

n) sprawowanie kontroli nad dziataniem i funkcjonowaniem platformy
zakupowej;

2) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz polecen Starosty i Zarzgdu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z

zadaniami Wydziatu.

-28-



§ 29. [Zadania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami]
Podstawowe zadania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

1) w zakresie dekretu z 1946 r. o wpisywaniu w ksiegach hipotecznych
(gruntowych) prawa wtasnosci nieruchomosci przejetych na cele reformy
rolnej:

a) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze nieruchomosé ziemska
jest przeznaczona na cele reformy rolnej jako tytut do wpisania na
rzecz Skarbu Panistwa w ksiedze hipotecznej prawa wtasnosci
nieruchomosci ziemskiej;

b) orzekanie o niezbednosci utrzymania w mocy stuzebnosci gruntowych
obcigzajgcych nieruchomosci ziemskie Skarbu Panistwa;

c) zmiana tresci utrzymanych w mocy stuzebnosci gruntowych stosownie
do potrzeb nowoutworzonych gospodarstw;

d) wystepowanie z wnioskiem o dokonanie odpowiednich wpiséw
w ksiegach wieczystych;

2) w zakresie dekretu z 1955 r. o uwtaszczeniu i uregulowaniu innych spraw
zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym:

a) stwierdzanie czy nieruchomos$¢ podlega pod dziatanie dekretu;

b) orzekanie o nadaniu wtasnosci nieruchomosci dzierzawcom i ustalanie
ceny nabycia;

c) orzekanie o nabyciu wtasnosci nieruchomosci oraz o ustalaniu ceny
nabycia na rzecz posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawa;

d) zwalnianie od obowigzku uiszczenia ceny nabycia;

e) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej;

3) w zakresie ustawy z dnia 17 lutego 1960 r. o utracie mocy prawnej niektérych
ksigg wieczystych:

a) wydawanie decyzji o nadaniu nieruchomosci przez panstwo bedgace
podstawg wpisu prawa witasnosci dotyczgcego oraz wpisu dotyczgcego
oznaczenia nieruchomosci; w zaktadanych ksiegach wieczystych
i cigzacych na nieruchomosci obcigzen;

b) wydawanie dodatkowych orzeczen ustalajgcych obcigzenia, jezeli
prawomocne orzeczenie o zatwierdzeniu projektu scalenia lub
0 wymianie gruntow nie odpowiada warunkom okreslonym w art. 4
ust. 3 wymienionej ustawy;

4) w zakresie ustawy z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcow:

a) zadanie uniewaznienia czynnosci prawnej nabytej niezgodnie z ustawa

nieruchomosci potozonej w granicach Powiatu;
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5) w zakresie ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe
o Krajowym Rejestrze Sgdowym:

a) potwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa witasnosci nieruchomosci
albo uzytkowania wieczystego w drodze decyzji;

6) w zakresie ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych ogrodach
dziatkowych:

a) starosta w drodze zarzadzenia na wniosek stowarzyszenia ogrodowego
moze utworzy¢ ROD, po uzyskaniu zgody wojewody w odniesieniu do
gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa, z wytgczeniem
nieruchomosci, ktédrymi na mocy przepiséw odrebnych gospodaruje
inny organ;

7) w zakresie ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskiej:

a) przekazywanie na wniosek organu wojskowego w zarzad gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej opfaty rocznej;

b) przejmowanie nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie
organéw wojskowych, uznanej przez te organy za zbedng na cele
obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa;

¢) wydawanie decyzji o zajeciu nieruchomosci na zakwaterowania
przejSciowe;

d) zapewnienie pomieszczen zastepczych dla mieszkaricéw czasowo
ewakuowanych ze strefy niebezpieczeristwa i organizowanie ich
przeniesienia do tych pomieszczen;

8) w zakresie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami:

a) dokonywanie darowizn nieruchomosci na cele publiczne;

b) przygotowanie dokumentacji prawnej dla nieruchomosci bedgcej
przedmiotem sprzedazy, zamiany, darowizny lub oddania w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wtasnos$é Powiatu i Skarbu
Panstwa;

c) przygotowanie dokumentacji prawnej dla nieruchomosci stanowigcych
wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu jednostkom samorzadu
terytorialnego bedacych przedmiotem sprzedazy za cene obnizong lub
oddawanie w uzytkowanie wieczyste;

d) nabywanie przez Skarb Panstwa lub Powiat nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego lub

przejmowanie w nieodpfatne uzytkowanie wieczyste;
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f)

g)

h)

j)
k)

p)

q)
r)

dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa lub
Powiatem a jednostkami samorzadu terytorialnego, bez koniecznosci
dokonywania doptat;

przekazywanie gminom w drodze darowizny nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu, przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo
mieszkaniowe;

wystepowanie z wnioskiem o przejecie na wtasnos¢ Pafnstwa zabytku
nieruchomego w trybie przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

tymczasowe zajecie polegajace na przyjeciu w zarzad zabytku
nieruchomego;

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu
w zakresie stanu prawnego nieruchomosci;

orzekanie o wywfaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne;
sktadanie w sadzie wniosku o dokonanie w ksiedze wieczystej wpisu
0 wszczeciu postepowania wywtaszczeniowego lub jezeli
nieruchomos¢ nie ma urzadzonej ksiegi wieczystej, o ztozenie do
istniejgcego zbioru dokumentdéw zawiadomienia o wszczeciu tego
postepowania;

przeprowadzanie rozprawy administracyjnej po wszczeciu
postepowania wywtaszczeniowego;

udzielanie zezwolen osobie realizujgcej cel publiczny, na niezwtoczne
zajecie nieruchomosci po wydaniu decyzji o wywtaszczeniu
nieruchomosci, jezeli zwtoka w jej zajeciu uniemozliwitaby realizacje
celu publicznego;

ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci i wnioskowanie

o dokonanie stosownego wpisu do ksiegi wieczyste;j;

udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku
sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej
szkody;

orzekanie o odszkodowaniu za wywtaszczone nieruchomosci oraz
przeszte z mocy prawa na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego
i Skarbu Panstwa w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami
oraz innych ustaw;

dokonywanie zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci;

whnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej o

wywtaszczeniu nieruchomosci;
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orzekanie o przyznaniu nieruchomosci zamienne;j;

ustalenie i wygasniecie w drodze decyzji trwatego zarzagdu na rzecz
jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej gruntow
Skarbu Panstwa;

wskazanie nieruchomosci, ktére mogg by¢ przeznaczone na
wyposazenie panstwowej osoby prawnej lub paniistwowej jednostki
organizacyjnej;

naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych i trwatego zarzadu oraz ich aktualizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem jednostce organizacyjnej
W razie wygasniecia trwatego zarzadu naktadéw poniesionych na
budowe, odbudowe, rozbudowe, nadbudowe, przebudowe lub
modernizacje budynkdéw i innych urzadzen trwale zwigzanych

z gruntem;

opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasnos$é Skarbu
Panstwa dokonywanych z urzedu;

orzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosci i jej wpisie
w katastrze nieruchomosci;

ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz sporzadzanie
plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu

Panstwa;

9) w zakresie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania

wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci:

a)

b)

c)

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

okreslanie wysokosci raty rocznej;

stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztatcenia prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci w drodze decyzji;

10) w zakresie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania

wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo

wtasnosci tych gruntéw:

a)

b)

c)

wydawanie z urzedu zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci tego gruntu;

wydawanie informacji o opfacie przeksztatceniowej i ustalanie
bonifikat;

ustalenie wysokosci oraz okresu wnoszenia opfaty z tytutu

przeksztatcenia;
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d) przyjmowanie wnioskéw od wtasciciela nieruchomosci o ustalenie
wysokosci lub okresu wnoszenia opfaty z tytutu przeksztatcenia;

e) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wniesienie jednorazowej
opfaty przeksztatceniowej;

11) w zakresie ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych:

a) ustalenie, ktore nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg bad?
mienie gromadzkie;

b) ustalenie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie
gruntowe] oraz wykaz obszaréw gospodarstw rolnych przez nich
posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatéw we wspdlnocie;

c) zatwierdzenie statutu i zmian w statucie sp6tki do spraw zarzgdu nad
wspdlnotg i do wtasciwego zagospodarowania gruntéw wchodzgcych
w sktad wspdinoty;

12) w zakresie ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw:

a) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 28 ust. 4 ustawy;

b) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu dziatek pozostawionych do
dozywotniego uzytkowania oraz gruntéw pod budynkiem przejetych
za emeryture;

13) w zakresie ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu
nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panistwa:

a) przekazywanie Lasom Panstwowym na wniosek Krajowego Osrodka
Wsparcia Rolnictwa gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu w celu
zalesienia;

b) starosta w drodze decyzji stwierdza wygasniecie dotychczasowych
decyzji oraz przekazywanie mienia do Zasobu odnosnie nieruchomosci
rolnych Skarbu Panistwa znajdujgcych sie w uzytkowaniu spotdzielni,
0s6b fizycznych, a takze innych niepanstwowych jednostek
organizacyjnych;

14) w zakresie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach:

a) przekazywanie Lasom Panistwowym gruntow lesnych i przeznaczonych
pod zalesienie;

15) w zakresie ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sagdowym:

a) przekazywanie informacji dotyczacych mienia podmiotow, ktére stato
sie z mocy prawa witasnoscig Skarbu Panistwa;

16) w zakresie ustawy z dnia 28 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:
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a) tworzenie, aktualizowanie i przekazywanie do KZN wykazu
nieruchomosci Skarbu Panstwa ktérymi gospodaruje Starosta;
b) przekazuje nieruchomosci na wniosek do Zasobu nieruchomosci KZN;
17) w zakresie ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw:
a)  przeprowadzanie scalenia gruntéw na koszt Skarbu Panstwa lub
odmowa jego przeprowadzenia w formie decyzji;
b)  przeprowadzenie wymiany gruntéw na koszt Skarbu Panstwa lub

odmowa jego przeprowadzenia w formie decyzji;

18) prowadzenie dziatan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki na zabytkami,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow;

b) prowadzenie spraw z zakresu umieszczania na zabytku nieruchomym
wpisanym do rejestru znaku informujgcego o tym, iz zabytek ten podlega
ochronie;

c) prowadzenie spraw dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw lub
znajdujgcych sie w gminnej ewidencji zabytkdéw, potozonych na obszarze
powiatu zyrardowskiego — zgodnie z budzetem Powiatu i uchwatami Rady;

d) obstuga organizacyjna sporzadzania przez Zarzad powiatowego programu
opieki nad zabytkami;

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji przyjetego powiatowego

programu opieki nad zabytkami;

19) inne sprawy wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§ 30. [Zadania Wydziatu Obstugi Prawnej]
1. Wydziat Obstugi Prawnej zajmuje sie obstugg prawng Starostwa.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu Obstugi Prawnej nalezy:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem zadan przez komdrke organizacyjng;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) wystepowanie przed sgdem i urzedami, sporzgdzanie pism procesowych;
4) prowadzenia egzekucji cywilnej i pomoc, w miare potrzeb, przy prowadzeniu
egzekucji administracyjne;j;
5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady

i Zarzadu, zarzadzen Starosty, porozumien i umow zawieranych przez Powiat;
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6)

7)

informowanie Starosty o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania
prawa i ich skutkach;
prowadzenie zbioréw przepisdw prawnych i przekazywanie Wydziatom

informacji o wydanych aktach prawnych.

§ 31. [Zadania Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych]

Do zadan Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

koordynacja i prowadzenie prac zwigzanych z zarzgdzaniem systemami
teleinformatycznymi, w tym z inwentaryzacjqg sprzetu, systemow

i oprogramowania stuzgcego do przetwarzania informacji;

koordynacja przygotowania i aktualizacji procedur wymaganych do
prawidtowego wdrozenia, utrzymania i rozwoju systeméw
teleinformatycznych, w tym zgodnosci z minimalnymi wymaganiami dla
systemow teleinformatycznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz przestrzegania wymagan zawartych w Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne
i rozporzadzen wykonawczych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenistwa i rozporzadzen wykonawczych;

realizacja zadan zwigzanych z rozwojem e-urzedu;

opracowywanie kierunkow i planéw rozwoju systemoéw teleinformatycznych
niezbednych do realizacji zadan Starostwa;

koordynacja prac zwigzanych z dostosowaniem systemoéw
teleinformatycznych do wymagan przepisow prawa;

koordynacja utrzymania i rozwoju systemoéw teleinformatycznych
niezbednych do realizacji zadan Starostwa;

koordynacja projektéw zwigzanych z tworzeniem i rozwojem systemoéw

teleinformatycznych;

10) utrzymanie ciggtosci funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych;

11) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych oraz poufnosci

danych w nich przetwarzanych;

12) wdrazanie i testowanie nowych aplikacji i rozwigzan w zakresie

informatycznym;

13) dokonywanie w ramach posiadanych srodkéw, zakupdéw sprzetu

komputerowego, elektronicznego oraz oprogramowania, a takze
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przygotowywanie dokumentacji technicznej na potrzeby postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;

14) szkolenie pracownikéw i udzielanie im instruktazu z zakresu informatyki;

15) nadzdér nad elektronicznymi zasobami danych;

16) udzielanie pomocy informatycznej komdérkom organizacyjnym Starostwa;

17) archiwizacja danych — tworzenie kopii zapasowych;

18) wykonywanie catoksztattu zadan z zakresu informatyki zgodnie
z obowigzujgcym prawem w tym m.in. dot. ochrony danych osobowych, praw
autorskich i praw pokrewnych, dostepu do informacji publicznej,
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

19) realizacja zadan i wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie:

a) organizacji krytycznej infrastruktury informacyjnej panstwa w czesci
dotyczacej statystyki publicznej;
b) zarzadzania bezpieczerstwem informacji, w tym ochrony danych
osobowych;

20) koordynacja opracowywania i wdrazania zasad bezpieczenstwa
teleinformatycznego i ochrony informacji, w tym danych osobowych,
z wytgczeniem systeméw niejawnych;

21) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej;

22) administrowanie funkcjonowania strony internetowej Starostwa;

23) wdrazanie systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg oraz
nadzorowanie jego funkcjonowania;

24) obstuga systemu do transmisji i nagrywania sesji rady powiatu;

25) koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami
samorzgdowymi;

26) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowej;

27) nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja, aktualizacja
i dokumentowaniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczeistwem Informacji;

28) inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 32. [Zadania Wydziatu Promoc;ji]
Do podstawowych zadan Wydziatu Promocji nalezy:
1) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu wsrod mieszkancow i na
zewnatrz;
2) organizowanie kampanii promocyjnych;

3) gromadzenie informacji o Powiecie;

-36-



4) przygotowywanie materiatéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie,
wydawnictw turystycznych, gadzetéw promocyjnych;

5) monitoring medidéw ogdlnopolskich w zakresie publikacji dotyczacych
Powiatu;

6) redagowanie trescii publikacja na stronie internetowej Powiatu
Zyrardowskiego;

7) promowanie wydarzen kulturalnych odbywajgcych sie w Powiecie, obstuga
medialna, fotorelacje na powiatowych kanatach komunikacji;

8) wspdtpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi;

9) przygotowywanie na potrzeby srodkdw masowego przekazu materiatéw
informacyjnych o dziatalnosci samorzgdu powiatowego, biezgcej pracy
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

10) organizacja uroczystych obchoddéw swigt panstwowych, swiat lokalnych,
eventow, festyndw, koncertdw okolicznosciowych, imprez masowych;

11) organizowanie i obstuga spotkan Starosty, przedstawicieli Rady Powiatu
ze srodkami masowego przekazu, mieszkaricami Powiatu, organizacjami
spotecznymi lub sSrodowiskami opiniotwdrczymi, celem przedstawienia
podstawowych zatozen dziatah podejmowanych przez wtadze powiatu
i problemdw pojawiajgcych sie w powyzszym procesie;

12) przygotowywanie odpowiedzi na patronaty Starosty dotyczgce imprez
okolicznosciowych;

13) inne zadania zwigzane z promocjg Powiatu.

14) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa oraz polecen

Starosty i Zarzadu Powiatu, merytorycznie zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§ 33. [Zadania Petnomocnika ds. Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej]
Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej nalezy:
1) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi promujacymi zdrowie;
2) wspdtdziatanie z Radg Spoteczng;
3) prowadzenie spraw z zakresu stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku
lekarza;
4) promowanie zdrowego stylu zycia, profilaktyki leczniczej oraz dziatanie
zwigzane ze zwalczaniem skutkéw urazéw;
5) obstuga organizacyjna Zgromadzenia Wspdlnikéw Centrum Zdrowia
Mazowsza Zachodniego Sp. z 0.0.;
6) prowadzenie spraw nadzoru nad gospodarowaniem mieniem Centrum

Zdrowia Mazowsza Zachodniego Sp. z 0.0.;
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7) opiniowanie materiatéw przedktadanych przez Centrum Zdrowia Mazowsza

Zachodniego Sp.z 0.0,;

8) przygotowywanie i aktualizacja przynajmniej raz w roku powiatowego planu

zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych oraz przedstawianie go

wojewodzie;

9) monitorowanie dziatalnosci powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej, koordynacja wdrazanie polityk zdrowotnych i senioralnych

Powiatu.

§ 34. [Zadania Petnomocnika ds. Kontroli Wewnetrznej]

Do zadan Petnomocnika ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie kontroli zarzadczej;

a)
b)

d)

opracowanie i aktualizacja projektéw procedur kontroli zarzadczej;
koordynacja proceséw kontroli zarzadczej w tym koordynacja
samooceny kontroli zarzgdczej oraz sprawozdawczosci z tego zakresu
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

przygotowywanie zbiorczych raportéw do Starosty z proceséw
wymienionych w lit. b;

dokonywanie biezgcych przegladéw funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie i sktadanie do Starosty informac;ji zwierajacych

whnioski z tego zakresu oraz propozycje usprawnien;

2) w zakresie kontroli instytucjonalnej jednostek organizacyjnych Powiatu

i Starostwa:

a)

b)

d)

f)

opracowanie i aktualizacja projektédw procedur kontroli jednostek
organizacyjnych i Starostwa;

przygotowywanie rocznych planéw kontroli do zatwierdzenia przez
Zarzad oraz sprawozdawczosci z realizacji tych planéw i przedstawienie
jej Zarzadowi;

przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz
ewentualnych kontroli doraznych z uwzglednieniem kryteridéw
legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci oraz obowigzujgcych
procedur;

przedstawienie wynikéw kontroli i wnioskéw pokontrolnych
Zarzadowi;

przygotowywanie projektu wystgpienia pokontrolnego do akceptacji
Starosty;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen

pokontrolnych.
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§ 35. [Zadania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych]

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowuje plan ochrony informacji niejawnej w Starostwie, w tym
szczegdtowe wymagania ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” oraz prowadzi kontrole ochrony tej informacji;

organizuje szkolenia pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony informacji
niejawnych i wydaje zaswiadczenia o odbyciu przeszkolenia;

przeprowadza postepowanie sprawdzajgce ,,zwykte” - pracownikéw
Starostwa niezbedne do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowg oraz prowadzi zwigzane z tym niezbedne wykazy

i ewidencje;

prowadzi ewidencje osdéb, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa,

a takze oséb, ktdre zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi taczy sie
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
stanowigcych tajemnice panstwowg;

wspotpracuje z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa i informuje na biezgco Staroste o przebiegu tej wspoétpracy;
nadzoruje i prowadzi prace kancelarii materiatéw niejawnych;

zapewnia ochrone systemoéw i sieci teleinformatycznych;

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzoruje jego
realizacje;

bierze udziat w przygotowaniu do opracowania, opracowaniu i aktualizacji
planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

10) bierze udziat w realizacji i nadzoruje prowadzenie akcji kurierskiej na terenie

powiatu;

11) bierze udziat w realizacji zadan w zakresie organizacji i przeprowadzenia

kwalifikacji dla celéw wojskowych;

12) wspiera w realizacji zadan Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony

Ludnosci i Spraw Obronnych, o ile nie koliduje to z realizacjg zadan wtasnych

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 36. [Zadania Petnomocnika ds. Rynku Pracy]

Do zakresu zadan Petnomocnika ds. Rynku Pracy naleza:

1)

monitorowanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czes¢ Powiatowej Strategii Rozwigzywania

Programow Spotecznych;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

monitorowanie pozyskiwania i gospodarowania przez Powiatowy Urzad Pracy
srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

monitorowanie udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy

w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;
monitorowanie udzielania pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw przez posrednictwo i poradnictwo zawodowe;

inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie
problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow

z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

monitorowanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenia monitoringu
zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie oceny
dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy;
wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

monitorowanie wspoétpracy z gminami w zakresie upowszechnienia ofert
pracy i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowania zawodowego dorostych, stazach, organizacji robét publicznych
oraz prac spotfecznie — uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacji

i integracji;

monitorowanie wspétpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy;

10) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy;

11) inne zadania zlecone przez Staroste.

§ 37. [Zadania Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy]

1. Zakres zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wynika z § 2 rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio Staroscie.

§ 38. [Zadania Inspektora Ochrony Danych]

1. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych wynika z art. 39 ust. 1 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnym przeptywie takich danych

(RODO).

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

3. Inspektor Ochrony Danych moze wykonywac swoje zadania w ramach stosunku pracy

w Starostwie albo na podstawie umowy o Swiadczenie ustug.
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§ 39. [Zadania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw

Obronnych]

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw

Obronnych nalezg sprawy dotyczace zarzadzania kryzysowego — ochrony przed skutkami

nadzwyczajnych zagrozen ludzi i Srodowiska, obrony cywilnej i obronnosci, a takze

zagadnienia dotyczgce wspétdziatania Starostwa ze stuzbami, inspekcjami i strazami. Do

zadan tych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

udziat w organizacji i pracach Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego
i Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

wspotdziatanie z gminnymi zespotami reagowania oraz z powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami oraz jednostkami wchodzgcymi w sktad
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego w zakresie:

a) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczgcych pozaréw,
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

b) koordynacji dziatai ratowniczych oraz organizacji systemu tgcznosci
i alarmowania;

realizacja zadan w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw i opracowan w zakresie obrony
cywilnej;

b) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzieé
obrony cywilnej na terenie powiatu;

realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, w tym:

a) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji oraz
aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

b) realizacja zadan w zakresie organizacji i przeprowadzenia kwalifikacji
dla celéw wojskowych;

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

d) opracowywanie rocznego planu pozamilitarnych przygotowan
obronnych;

e) opracowywanie, uzgadnianie, przedktadanie do akceptacji
i aktualizacja innych planéw obronnych;

f) opracowanie i uaktualnianie planéw przygotowan stuzby zdrowia
w powiecie na potrzeby obronne;

g) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Starosty zapewniajgcego realizacje zadan obronnych

w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

-41 -



h) udziat w opracowaniu projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa
powiatowego na czas wojny oraz projektu zarzgdzenia Starosty
wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie;

i) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej;

j) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

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

I) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny;

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan
obronnych;

5) przygotowanie projektdw opinii, stanowisk i innych opracowan zwigzanych
z funkcjonowaniem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, w tym miedzy
innymi:

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

b) opracowywanie projektéw i propozycji w zakresie zadan — kompetencji
Starosty zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem kierownikéw
stuzb, inspekgcji i strazy.

6) organizacyjne zabezpieczenie — obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku;
7) w realizacji zadan wtasnych $cista wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

§ 40. [Zadania Powiatowego Rzecznika Konsumentow]

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentdow podlega bezposrednio Staroscie. Starosta wykonuje
w stosunku do Powiatowego Rzecznika Konsumentdw czynnosci z zakresu prawa pracy,
na zasadach okreslonych odpowiednimi przepisami.

2. Zadania i uprawnienia Powiatowego Rzecznika Konsumentéw okresla art. 42 ustawy
z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw.

3. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;j

w zakresie ochrony interesdw konsumentow;
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2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

3) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

4) wspodtdziatanie z Prezesem Urzedu, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach

odrebnych.

§ 41. [Zadania Audytora Wewnetrznego]

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych oraz z rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu. Do zakresu dziatania
audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego wedtug opracowanego rocznego
planu audytu wewnetrznego przy zastosowaniu odpowiedniej techniki
przeprowadzania zadania audytowego;

4) prowadzenie biezgcych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania
przebiegu i wyniku zadan audytowych;

5) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw, ktére mogg byé przedmiotem audytu
wewnetrznego;

6) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego oraz
przedstawienie w sposdb jasny, rzetelny i zwiezty ustalen i wnioskow
wynikajgcych z audytu wewnetrznego;

7) przeprowadzanie czynnosci monitorujgcych i sprawdzajgcych, pod katem
oceny dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych uwag i wnioskéw
wynikajgcych z przeprowadzonego audytu;

8) realizacja czynnosci doradczych, zgodnie z planem audytu wewnetrznego lub
na polecenie Starosty albo z wtasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym ze
Starostg;

9) wykonywanie zadan audytowych poza planem, na polecenie Starosty.
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§ 42. [Zadania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci]
Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej, dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci na terenie powiatéw
zyrardowskiego i sochaczewskiego, w tym:

a) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci;

b) wydawania orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci;

c) wydawania orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien;

d) wydawanie zaswiadczen z symbolem 02-P;

e) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych ztozenie wniosku o wydanie
nowego orzeczenia w okresie obowigzywania dotychczasowego
orzeczenia oraz o dacie waznosci dotychczasowego orzeczenia;

f) wydawanie legitymacji dla oséb niepetnosprawnych;

2) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych zgodnie ze wskazaniami zawartymi w orzeczeniu
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci oraz w sprawach
postepowan toczacych sie przed organami rentowymi i instytucjami
realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne;

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa
merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscia zespotu, a w szczegdlnosci

wydawanie kart parkingowych.

Rozdziat VI.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 43. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.
2. Redakcja projektéw aktéw powinna byé jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem

jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 44. Podstawowymi formami aktow prawnych s3:
1) uchwaty Rady;
2) uchwaty i decyzje Zarzadu;

3) zarzadzenia, decyzje, obwieszczenia Starosty.

§ 45. 1. Projekty aktéw prawnych nalezy sporzadzac zgodnie z przepisami rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.
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2. Kazdy akt prawny powinien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawieraé
przestanki merytoryczno-prawne oraz ewentualne skutki finansowe i by¢ podpisane przez
kierujgcego komadrka organizacyjng przygotowujacg projekt.

§ 46. 1. Projekty aktéw prawnych, przygotowane wiasciwie pod wzgledem
merytorycznym powinny by¢ uzgodnione z:
1) Starostg, Wicestarostg lub Cztonkiem Zarzadu;
2) Sekretarzem;
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych;
2. Projekty aktow prawnych podlegajg obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzgledem
formalnym przez Wydziat Obstugi Prawnej.
3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zarzgdzen nalezgcych
do wiasciwosci kilku komorek organizacyjnych badz koniecznosci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wtasciwoscig zadnej komorki organizacyjnej —

Starosta wyznaczy komoérke odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 47. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzagdu
wylfacznie za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego, ktéry zajmuje sie planowaniem
i obstugg posiedzen Zarzadu.

2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu komadrka organizacyjna przygotowujaca:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy
0s6b opracowujgcych projekt oraz podpisy kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z ktérymi tekst projektu jest uzgodniony;

2) obowigzana jest uzyskac opinie prawng Wydziatu Obstugi Prawnej;

3) obowigzana jest uzyskac aprobate Starosty, Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu
sprawujgcego nadzér merytoryczny nad komdrka organizacyjna.

3. Projekt aktu prawnego Zarzgdu powinien by¢ przekazany Sekretarzowi na 2 dni przed
terminem posiedzenia Zarzgdu. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
skrécony.

4. Przyjete przez Zarzad i podpisane przez Staroste, Wicestaroste lub Cztonka Zarzadu
materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub Komisje sg przekazywane do
Wydziatu Organizacyjnego.

5. W przypadku wnioskéw Zarzgdu o podjecie uchwat Rady, przewodniczacy Zarzadu
wyznacza referenta projektu uchwaty, ktdry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu

na sesji Rady lub posiedzeniu Komisji.

§ 48. 1. Rejestry i zbiory aktdw prawnych oraz opinii Rady prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
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2. Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu

komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.

Rozdziat VII.

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 49. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci;

2) upowaznienia i petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu
Starosty;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Starostwa i
pracownikéw Starostwa;

4) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury;

5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;

6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego
podpisu;

7) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,
a w szczegdlnosci kierowane do organow: wiadzy panstwowej,
parlamentarzystow, administracji rzagdowej i samorzadowej, wiadzy
koscielnej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacji politycznych i spotecznych.

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

§ 50. 1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi:

1) parafujg pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu przez Staroste,
Wicestaroste, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych
w pkt. 1 i nalezgcych do zakresu dziatania komérki organizacyjne;j;

3) podpisujg pisma dotyczace urlopdw pracownikéw komaorki organizacyjnej.

2. Kierujacy komadrkami organizacyjnymi oraz osoby upowaznione podpisujg na podstawie
upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

3. Kierujacy komadrkami organizacyjnymi okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych
upowaznieni sg zastepcy i inni pracownicy komérek organizacyjnych.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod

tekstem z lewej strony na kopii.

Rozdziat VIII.

Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 51. 1. Starosta moze upowaznic¢ pracownikdw Starostwa do zatatwiania okreslonych
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spraw w jego imieniu, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen.

2. Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek kierujgcego komarka
organizacyjng;

3. Udzielone upowaznienia rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny;

4. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio do udzielania

petnomocnictw oraz zmiany upowaznien.

Rozdziat IX.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji

§ 52. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji odbywa sie
na zasadach okreslonych przepisami prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.

3. Biezacy nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji sprawuje
w imieniu Starosty — Sekretarz.

4. Skargi, wnioski i petycje powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres
wnoszgcego, pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych

danych.

§ 53. Skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie oraz wnoszone petycje

ewidencjonowane sg w rejestrze centralnym, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

§ 54. 1. Skargi, wnioski i petycje wptywajgce bezposrednio do komérek organizacyjnych
nalezy niezwtocznie zgtosi¢ w Wydziale Organizacyjnym celem zarejestrowania.
2. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, catos¢ akt przechowywana jest w Wydziale

Organizacyjnym.

§ 55. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemozliwosci petnienia przez niego funkcji

odpowiedzi podpisuje Wicestarosta.

§ 56. 1. Starosta, Wicestarosta i Cztonek Zarzadu przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw zgodnie z ustalonym harmonogramem po wczesniejszym umowieniu
z sekretariatem Zarzadu.

2. Kierujacy komadrkami organizacyjnymi przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna
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by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynkach Starostwa oraz na stronie internetowej

Starostwa.

§ 57. Osoba przyjmujgca obywateli w sprawach skarg i wnioskéw — gdy skarga ma
charakter ustny — sporzadza protokét przyjecia zawierajacy;
1) date przyjecia;
2) nazwisko, imie i adres zamieszkania sktadajgcego;
3) zwieztg tresc sprawy;
4) podpis sktadajgcego skarge;
5) podpis przyjmujgcego skarge.

§ 58. 1. Sekretarz dokonuje kwalifikacji skarg i wnioskdw oraz przekazuje do wyjasnienia
wedtug whasciwosci kierujgcym komérkami organizacyjnymi.

2. Skargi na dziatalnos¢ Starosty rozpatruje Rada.

3. Skargi na dziatalnos$¢ Wicestarosty, Cztonkdw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika rozpatruje
Starosta.

4. Skargi na dziatalnos$¢ pracownikéw, rozpatruje Starosta lub z jego upowaznienia
Sekretarz.

§ 59. Sprawy zwigzane z dokumentowaniem zatatwianych skarg, wnioskéw i petycji
prowadzi Sekretarz, ktory:

1) czuwa nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji;

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy obywatela oraz organizuje
przyjecia obywateli;

3) opracowuje okresowe sprawozdania i analizy przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 60. Kierujgcy komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;
2) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskdw przez dang

komorke organizacyjna.

Rozdziat X.
Przepisy korncowe

§ 61. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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