(tekst ujednolicony Uchwaly Zarzgdu Powiatu Zuromiriskiego nr
91972022 z dnia 21.09.2022 r. oraz zmian przyjetych Uchwatami Nr
1004/2022 7 dnia 29.12.2022 r., Nr 1011/2022 7 dnia 18.01.2023 r.,
Nr 1036/2023 z dnia 20.02.2023 r., Nr 1127/2023 7 dnia 31.07.2023
r, 1260/2023 7 dnia 21.12.2023 r, Nr 1289/2024 7 dnia 18.01.2024 r.
oraz Nr 1321 /2024 z dnia 29.02.2024 r.)

UCHWALA Nr 919/2022
ZARZADU POWIATU ZUROMINSKIEGO

z dnia 21 wrzesnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Zurominie

Na podstawie art.32 ust.2 pkt 6 1 art. 35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2022 r. ,poz. 1526) uchwala si¢ , co nastgpuje:

§1. Uchwala si¢c Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zurominie stanowigcy
zatgcznik do uchwaty.

§2. Zachowuja moc akty prawne Starosty Zurominskiego oraz inne pisma wydane na
podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego uchwalonego Uchwalg Nr
393/2016 Zarzadu Powiatu Zurominskiego z dnia 12 grudnia 2016 roku ze zm., o ile nie s3
sprzeczne z niniejsza uchwata.

§3. Traci moc Uchwata Nr 393/2016 Zarzadu Powiatu Zurominskiego z dnia 12 grudnia 2016
roku zm. Uchwatg Nr 477/2017 z 27 marca 2017 roku, zm. Uchwalg Nr 573/2017 z 20
pazdziernika 2017 roku, zm. Uchwatg Nr 643/2018 z 10 stycznia 2018 roku, zm. Uchwata Nr
676/2018 z 7 marca 2018 roku, zm. Uchwatg Nr 711/2018 z 24 maja 2018 roku, zm. Uchwata
Nr 734/2018 z 27 czerwca 2018 roku, zm. Uchwalg Nr 766/2018 z 10 wrze$nia 2018 roku,
zm. Uchwatg Nr 23/2018 z 21 grudnia 2018 roku, zm. Uchwatg Nr 151/2019 z 19 wrze$nia
2019 roku, zm. Uchwatlg Nr 225/2019 z 9 grudnia 2019 roku, zm. Uchwatg Nr 251/2020 z 14
stycznia 2020 roku, zm. Uchwata Nr 267/2020 z 24 stycznia 2020 roku, zm. Uchwalg Nr
381/2020 z 12 sierpnia 2020 roku, zm. Uchwalg Nr 414/2020 z 7 wrze$nia 2020 roku, zm.
Uchwatg Nr 747/2021 z 14 grudnia 2021 roku oraz Uchwatg Nr 765/2022 z 14 stycznia 2022
roku.

§4. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroécie Zurominskiemu.

§5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika 2022
roku.



Zatacznik do Uchwaty Nr
919/2022 Zarzadu Powiatu
Zuromiriskiego z dnia 21
wrzesnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO w

Zurominie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla zadania ,organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Zurominie, w szczegdlno$ci zasady kierowania Starostwem,
strukture organizacyjna, zasady podpisywania pism oraz zakresy spraw zatatwianych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

§2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Zurominskiego;
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Zurominskiego;
3) Starostwie Powiatowym - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Zurominie;
4) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zurominski;
5) Kierowniku komoérki organizacyjnej -nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow,
kierownikow referatow;
6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke w strukturze
Starostwa realizujaca zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci wydzial,
referat.

§3. 1. Starostwo Powiatowe jest jednostka organizacyjng Powiatu dzialajacg w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu i Starosta realizuja zadania Powiatu wynikajace z
przepiséw prawa:

1) wiasne;

2) z zakresu administracji rzadowe;j;

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne, wynikajace z przepiséw prawa lub z umoéw zawartych z innymi podmiotami.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Zuromin.

3. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Zarzad wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1
takze przy pomocy jednostek organizacyjnych Powiatu.

§4. 1.Starostwo Powiatowe dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
3) statutu Powiatu Zurominskiego;
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
5) innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu powiatowego.

2. Przy zalatwianiu spraw w urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Starostwo w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewniajgc
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow powiatu i
starostw powiatowych.

Rozdzial 11



KIEROWNICTWO STAROSTWA

§5. Kierownictwo starostwa stanowig:
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Dyrektorzy wydziatow;
6) Kierownicy referatow.

§6. 1. Starosta jest Kierownikiem Starostwa oraz Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.

2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, dyrektorow
wydziatow, kierownikow referatow poprzez powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Powiatu oraz
nadzor nad komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu.

3. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

4. Szczegotowe prawa i obowigzki Starosty jako pracodawcy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin Pracy Starostwa.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja ocenie okresowej, prowadzonej na
zasadach okreslonych Zarzgdzeniem Starosty.

§7. 1. W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikdw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.

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

Rozdzial 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§8. 1.Starosta kieruje biezagcymi sprawami Starostwa.

2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez Staroste,
zapewniajgc kompleksowa ich realizacje.

3. Starosta moze powierzy¢ Wicestaroscie nadzor nad komorkami organizacyjnymi Starostwa i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
kompleksowg realizacje zadan Starosty.

5. Starosta moze powolywac¢ na czas okreslony lub nieokreslony pelnomocnikow do spraw realizacji
okreslnych zadan lub ich koordynacji.

§9. 1. Do zakresu dziatania Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu oraz Starostwa i kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;
2) realizacja polityki kadrowej Starostwa, wykonywanie czynno$ci pracodawcy w stosunku do
pracownikow Starostwa oraz zadan z zakresu prawa pracy wobec kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych;



3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, o ile przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej;

4) sprawowanie kontroli zarzadczej;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

6) wydawanie innych aktéw prawnych , w tym zarzadzen Starosty;

7) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Starosty, w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

8) udzielanie pelnomocnictw do zatatwiania spraw prowadzonych przez Starostwo;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady i
Zarzadu oraz wynikajace z zawartych umow z innymi podmiotami.

2. Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych Powiatu, wykonuje zadania wynikajace z funkcji
szefa Obrony Cywilnej Powiatu a w czasie stanu klgski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi
na obszarze Powiatu w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia.

3. Starosta sktada sprawozdanie z dziatalno$ci Zarzadu w okresie miedzy sesjami, udziela odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych.

4. Starosta udziela wywiadow i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach dotyczacych
Powiatu.

§10. 1. Wicestarosta pelni obowiazki Starosty w czasie jego nieobecnosci lub gdy z innych przyczyn
Starosta nie moze pehic¢ swoich obowiazkow.

2. Wicestarosta, z upowaznienia Starosty, koordynuje oraz nadzoruje dziatania podlegltych wydziatow
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, zapewniajac kompleksowa realizacje zadan Powiatu.

3. Wicestarosta peini nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz petni
funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty.

§11. 1. Sekretarz powiatu zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, w szczegdlnosci:
1) wilasciwe warunki dziatania Starostwa;
2) przestrzeganie dyscypliny pracy;
3) czuwanie nad terminowoscig zatatwiania spraw;
4) nadzorowanie spraw w zakresie szkolefn pracownikow i podnoszenia ich kwalifikacji;
5) przestrzeganie terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow;
6) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych z
organizacjg posiedzen Zarzadu;
7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad;
8) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt;
9) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Starostwa;
10) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow do
samorzadu powiatowego;
11) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
Starostwa i jego komorek organizacyjnych;
12) nadzorowanie sktadania o$wiadczen majgtkowych przez pracownikéw Starostwa i innych
0s0b zobowigzanych.

2. Sekretarz powiatu petni funkcje¢ Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa.

§12. 1. Skarbnik powiatu zapewnia prawidlowa gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania
srodkow finansowych na rzecz powiatu, odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu oraz sprawuje
nadzor nad gospodarkg finansowa Powiatu.



2. Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu Powiatu, odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
5) przygotowanie projektu budzetu powiatu i projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz

zmian podjetych uchwat;
6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
7) zorganizowanie obiegu dokumentow finansowych Starostwa.

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona przez niego
osoba.

4. Skarbnik powiatu pelni funkcj¢ Dyrektora Wydziatu Budzetowo-Finansowego Starostwa.

§13. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow, sprawuja biezacy nadzor nad ich pracg zapewniajac kompleksowg realizacj¢ zadan
oraz sprawne ich funkcjonowanie

2. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie podlegla komorka organizacyjna poprzez zapewnienie prawidlowego i
terminowego wykonywania zadan nalezacych do kompetencji komorki, ustalanie toku
postgpowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;
3) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji przechowywania oraz archiwizowania akt,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalna;

4) przestrzeganie prawa, w tym przepisow o dostgpie do informacji publicznej , o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych, wspotpraca z Inspektorem Ochrony
Danych;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujagcych w Starostwie regulamindw,
instrukcji i zarzadzen;

6) przeprowadzanie okresowej oceny dla podleglych pracownikow;

7) zapewnienie sprawnej obstugi klientow, nadzorowanie realizacji zadan przez podleglych
pracownikow;

8) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, efektywnego wykorzystanie czasu pracy,
ksztattowanie zyczliwej atmosfery pracy oraz wyznaczanie stalych i doraznych zastgpstw na
poszczego6lnych stanowiskach pracy;

9) zapewnienie nalezytej organizacji pracy ,w tym ustalanie i aktualizacja zakresow obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im podlegtych;

10) nadzorowanie prawidlowosci 1 zgodnosci z prawem zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich
aktualizacjg oraz udzielanie informacji publicznej, zgodnie z zakresem realizowanych zadan i
posiadanego upowaznienia od Starosty;

11) zarzadzanie ryzykiem w obszarze podleglej komodrki organizacyjnej, w ramach systemu
kontroli zarzadczej w Starostwie;

12) referowanie projektow uchwal na posiedzeniach Zarzadu Powiatu, Komisjach Rady i Sesjach;
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ lub Wicestaroste.



3. Dyrektorowi wydziatu, kierownikowi referatu obok funkcji kierowniczych, przydzielane sg zakresem
czynnos$ci merytoryczne zadania do realizacji.

4. Dyrektorowi wydziatu, kierownikowi referatu przystuguje prawo zglaszania wnioskéw do Starosty w
sprawach pracowniczych podleglego mu zespotu.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki ,nie
zastrzezone do podpisu Starosty lub Wicestarosty.

§14. 1. Pracownicy Starostwa wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynno§ci.

2. Pracownicy przygotowuja dokumentacje niezbedna do zalatwiania spraw i ponosza w szczegdlno$ci
odpowiedzialno$¢ za znajomos¢ i stosowanie przepisoOw prawnych w powierzonych im sprawach.

3. Pracownicy zobowigzani s3 do przestrzegania terminéw w zalatwianiu spraw, nalezytego
ewidencjonowania i przechowywania akt oraz merytorycznej, sprawnej i uprzejmej obstugi klientow.

§15. Wicestarosta, sekretarz, skarbnik, radcowie prawni, dyrektorzy wydziatéw, kierownik referatu
zarzadzania kryzysowego, inspektor ochrony danych, powiatowy rzecznik konsumentéw oraz
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ponosza stuzbowa odpowiedzialno$¢ przed Starosta za
wlasciwag i terminowa realizacj¢ zadan, w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA STAROSTWA

§16. 1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydzialy;

2) referaty/zespoty;

3) dziaty;

4) samodzielne stanowiska.

2. W Starostwie moga by¢ powotane zespoty badz komisje dziatajace stale lub doraznie do realizacji
zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zatatwienie sprawy wymaga wiedzy lub dokonania czynnos$ci
wykraczajacych poza zakres spraw powierzonych Regulaminem poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym lub tez sprawa wymaga $cistego wspoldziatania kilku komorek organizacyjnych.

3. Powotanie zespotu lub komisji nastgpuje zarzadzeniem Starosty.

4. W sktad zespotu lub komisji mogg wchodzi¢ osoby spoza Starostwa.

§17. 1. Wydzial/referat/zespot jest podstawowag komorkg organizacyjng zajmujacg si¢ tymi samymi
kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja
utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydzialu lub poza jego strukturg. Referat utworzony poza
struktura wydziatu jest samodzielnym referatem.

3. Dziat tworzony jest w ramach wydziatu, a zespot jest samodzielny, poza strukturg wydziatow.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejszag komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w przypadku
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorig spraw.

5. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego strukturg.

§18. 1.Komoérkami organizacyjnymi Starostwa kierujg dyrektorzy, kierownicy, przewodniczacy
zespotow.

2. Podczas nieobecnos$ci kierownika komorki jego zadania realizuje wyznaczony pracownik.

§19. 1. W sklad Starostwa wchodza nast¢pujagce komorki organizacyjne, dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy- oznaczone symbolami literowymi:



1) Wydziat Organizacji i Nadzoru - OiN
a) Dziat Zamowien Publicznych

b) Referat Obstugi Rady i Promocji - RORiP;
2) Wydzial Budzetowo-Finansowy - BiF;
3) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska - RiS;
4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - GiGN;

a) Dziat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
b) Dzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
c) Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej
5) Wydziat Zdrowia i Edukacji - ZiE;
6) Wydziat Komunikacji i Transportu - KiT;
a) Referat Rejestracji Pojazdow i Praw Jazdy
7) Wydzial Infrastruktury - I;
a) Referat Budownictwa
8) Referat Zarzadzania Kryzysowego - RZK;
9) Zespot Radcow Prawnych - ZRP;
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK;
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN;
12) Inspektor Ochrony Danych - 10D;
13) Audytor Wewnetrzny - AW.

2. Szczegodtows strukture organizacyjng okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§20. Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zgodnie z przyporzadkowanymi im kompetencjami. Do

wspolnych zadan dla wszystkich komorek organizacyjnych, nalezy w szczegdlnosci:
1) Realizacja zadan Powiatu okre$lonych w przepisach prawa oraz uchwatach Rady i Zarzadu a
takze zarzadzeniach i decyzjach Starosty.
2) Terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw, sprawne i uprzejme obstugiwanie klientow.
3) Przestrzeganie przepisOw prawa oraz obowigzujacych regulacji wewnetrznych.
4) Wspoldziatanie z komorka finansowa w zakresie opracowywania propozycji planéw
finansowych do budzetu powiatu oraz informacji z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej zadan
wydziatu.
5) Opracowywanie projektow uchwat Rady, Zarzadu, decyzji administracyjnych, projektow
zarzadzen Starosty, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
komorek organizacyjnych.
6) Przygotowywanie dokumentacji i opinii w sprawach rozpatrywanych przez organy Powiatu.
7) Sporzadzanie sprawozdan, informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskéw komisji
oraz uchwal Zarzadu.
8) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski
komisji Rady Powiatu.
9) Realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego na terenie Powiatu.
10) Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Powiatu,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.
11) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, w tym do opracowania raportu o stanie Powiatu.



12) Przestrzeganie przepisow o zamdOwieniach publicznych, ustaleh wewnetrznych regulamindéw
w zakresie realizacji zadan merytorycznych komoérki organizacyjnej, dotyczacych zacigganych
zobowigzan finansowych.

13) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Starost¢ oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji.

14) Przygotowywanie umow, porozumien zawieranych przez Powiat w zakresie zadan komorek
organizacyjnych ,kontrola ich realizacji oraz rozliczanie udzielonych dotacji na te zadania.

15) Nalezyte i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadnosci oraz analizowanie zrédel i eliminowanie przyczyn ich powstawania.

16) Analiza wnoszonych petycji i przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje zgodnie z
zakresem realizowanych zadan.

17) Wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami, w sprawach ktore
tego wymagaja, w szczegolnosci wymiana informacji, dos§wiadczen oraz wzajemne konsultacje,
wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami Powiatu a takze
innymi instytucjami.

18) Przekazywanie informacji i ogtoszen w celu biezacej aktualizacji BIP, strony internetowe;.
19) Sktadanie informacji Staro$cie oraz na stanowisko ds. promocji o istotnych wydarzeniach na
terenie powiatu w sprawach nalezacych do wtasciwosci wydziahu.

20) Przygotowywanie dokumentéw i wyjasnien w zakresie merytorycznym dla potrzeb
przeprowadzanych kontroli zewnetrznych oraz przekazywanie dokumentacji pokontrolnej do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

21) Przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych przekazywanych
przez zewnetrzne organy kontroli i ich realizacja.

22) Prawidlowe wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-biurowych, w szczegdlnosci tworzenie,
przechowywanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna dla organéw powiatu.

23) Wiasciwe zabezpieczanie kart do podpisu kwalifikowanego, pieczatek i pieczeci
stosowanych w Starostwie.

24) Przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych w szczegélno$ci zapewnienie
ochrony danych osobowych , zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi.

25) Zarzadzanie ryzykiem poprzez jego identyfikacje, analize , ustalanie reakcji na ryzyko oraz
monitorowanie procesu i dokonywanie koniecznych zmian.

26) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

27) Wykonywanie innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

WYDZIAL ORGANIZACJI I NADZORU (OiN)

§21. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Nadzoru nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji i funkcjonowania Starostwa, planowania pracy oraz obslugi Rady Powiatu i jej komisji,
obstugi Zarzadu, spraw osobowych pracownikow starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;
2) prowadzenie akt i innych spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej;
3) prowadzenie rejestru i wydawanie skierowan na badania wstepne, kontrolne i okresowe
pracownikoéw Starostwa;
4) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Starostg;
5) koordynowanie i organizowanie szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Starostwa;
6) nadzor nad procedura dokonywania okresowych ocen pracownikoéw na stanowiskach
urzedniczych;
7) wspoéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania aktywnych form
przeciwdziataniu bezrobociu;



8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;
9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;
10) obstuga kancelaryjna Starostwa oraz zapewnienie obiegu korespondencji urzedu;
11) przygotowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady, uchwal Zarzadu, w
sprawach wynikajacych z merytorycznego zakresu dziatania wydziatlu, w tym zwiazanych ze
Statutem Powiatu, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa;
12) przygotowywanie zarzadzen wynikajacych z zakresu organizacji Starostwa Powiatowego
oraz prowadzenie ewidencji Zarzadzen Starosty;
13) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych i informacji sktadanych Staroscie,
w tym ich publikowanie i przekazywanie wlasciwym organom;
14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
15) zarzadzanie bezpieczenstwem informatycznym w Starostwie;
16) administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych i wykonywanie kopii
zapasowych;
17) zarzadzanie hastami, systemami antywirusowymi oraz prawami dostepu uzytkownikow;
18) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej ,strong internetowa Starostwa
Powiatowego w Zurominie;
19) administrowanie serwerem wirtualnym www i skrzynkami e-mail pracownikdéw , w tym ich
zakladanie;
20) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na platformie e-PUAP;
21) realizacja zadan z zakresu ochrony i zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych
zawartych w systemach informatycznych;
22) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Starostwa;
23) prowadzenie spraw dotyczacych zamawiania uslug oraz realizacji umow wynikajacych z
funkcjonowania Starostwa Powiatowego;
24) prenumerata prasy, literatury fachowej dla potrzeb pracownikow urzedu;
25) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zasobow archiwalnych Starostwa;
26) koordynowanie i biezacy nadzoér nad doborem klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zakltadania spraw i prowadzenia akt w Starostwie;
27) przyjmowanie, udostepnianie i brakowanie akt Archiwum Zaktadowego;
28) (usuniety)
29) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w lokalach starostwa;
30) zaopatrzenie w sprzgt, artykuly biurowe i materiaty eksploatacyjne;
31) zapewnienie tacznos$ci telekomunikacyjnej w celu sprawnego funkcjonowania starostwa oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie;
32) zapewnienie transportu osobowego samochodami stuzbowymi, rozliczanie kart drogowych;
33) przygotowywanie we wspotpracy z dyrektorami merytorycznych wydzialow postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego;
34) opracowywanie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych;
35) przygotowywanie umow z postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz innych
wynikajacych z zakresu dzialania wydziatu;
36) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
37) opracowywanie 1 publikacja rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
publicznych;
38) udziat w pracach Komisji przetargowej do spraw wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
przygotowywanie dokumentacji ,,zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;
39) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Powiatu oraz drog
powiatowych;
40) realizacja spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych iich likwidacja;
41) wydawanie decyzji na sprowadzanie zwlok lub szczatkow z obcego panstwa;
42) podejmowanie decyzji o wydanie zwlok szkotom wyzszym;
43) zapewnienie wlasciwej organizacji samorzagdowych wyborow powiatowych;
44) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych prowadzonych w Starostwie oraz zbioru
protokotow z tych kontroli;
45) realizacja zadan z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej, w tym:

a) przygotowywanie porozumien z okregowymi radami :adwokacka i radcéw prawnych w

zakresie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,



b) przygotowywanie uméw z adwokatami i radcami prawnymi,
C) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznie otwartego konkursu ofert na zlecanie
zadania publicznego w zakresie powierzenia prowadzenia punktu nieodptatnej pomocy
prawnej organizacjom pozarzadowym,
d) przygotowywanie zbiorczych informacji, sprawozdan z realizacji nieodptatnej pomocy
prawnej na terenie powiatu,
46) Organizowanie przyjmowania klientow zglaszajacych skargi i wnioski a takze prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Starosty;
47) Koordynowanie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

2. Do zadan Referatu Obstugi Rady i Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna sesji Rady, posiedzen jej komisji , klubéw oraz Przewodniczacego Rady
1 Wiceprzewodniczacych Rady;
2) obstuga kancelaryjna posiedzen Zarzadu Powiatu;
3) prowadzenie ewidencji uchwat Rady oraz uchwat Zarzadu;
4) prowadzenie ewidencji interpelacji, zapytan i wnioskow radnych czuwanie nad
terminowoscia udzielanych odpowiedzi;
5) kompletowanie materiatdéw na posiedzenia Zarzadu, Komisji oraz Rady i przekazywanie ich
uczestnikom posiedzen;
6) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji z pracy Zarzadu, Komisji i Rady, w tym
protokotowanie posiedzen, przekazywanie uchwal, wnioskéw merytorycznym komodrkom
organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym powiatu;
7) koordynowanie prac zwigzanych z terminowym przygotowaniem odpowiedzi na wnioski i
interpelacje radnych;
8) transmitowanie i utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek sesji Rady
Powiatu;
9) udostepnianie nagran obrad Rady w BIP i na stronie internetowej Powiatu;
10) prowadzenie i udostepnianie zbioré6w przepisOw prawa miejscowego ustanowionych przez
Powiat;
11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz petycji rozpatrywanych i zalatwianych przez
Rade¢ Powiatu;
12) przedktadanie uchwal Rady do Wojewody Mazowieckiego;
13) kierowanie do publikacji aktoéw prawa miejscowego;
14) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego;
15) sporzadzanie listy diet radnych Powiatu;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytulu honorowego ,,Zastuzony dla Powiatu
Zurominskiego”;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z os$wiadczeniami majatkowymi radnych, w tym ich
publikowanie i przekazywanie wlasciwym organom;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach;
19) udostepnianie dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez Rade, jej
Komisje i Zarzad;
20) organizowanie i obstuga wyborow samorzadowych oraz wspotpraca z organami wyborczymi;
21) prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych;
22) obstuga administracyjno-biurowa Mtodziezowej Rady Powiatu, w tym w zakresie organizacji
sesji;
23) prowadzenie zbioru uchwat Mlodziezowej Rady Powiatu i ich ogtaszanie;
24) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Senioralnej Rady Powiatu;
25) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu i wyznaczanie kierunkoéw dziatan promocyjnych
w zwiazku z aktualnymi wydarzeniami;
26) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez
samorzad powiatowy poprzez wlasne i zewnetrzne kanaty informacyjne;
27) obstuga i prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz kont na profilach
spoteczno$ciowych;
28) organizacja udziatu Powiatu w targach, wystawach i imprezach promujacych Powiat;



29) udzielanie 1 rozliczanie dotacji na zadania Powiatu realizowane przez organizacje
pozarzadowe w zakresie promocji powiatu, kultury fizycznej i turystyki;

30) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na zadania z zakresu kultury fizycznej, turystyki i
promocji powiatu i ich realizacja;

31) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, os$rodkami prowadzacymi
dziatalnos¢ sportowa, turystyczng i promocyjng powiatu;

32) przygotowywanie oraz dystrybucja materiatow promocyjno-informacyjnych o Powiecie
zgodnie z przyjetymi zasadami;

33) nadzorowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu i flagi Powiatu;

34) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania Patronatoéw Starosty Zurominskiego, umoéw o
wspotorganizacje przedsiewzigé oraz przygotowywanie obstuga
imprez/konkursow/zawodow/targow/itp. w obszarze zadan z zakresu kultury fizycznej, turystyki i
promocji powiatu, a takze nadzor nad ich prawidtowym wykonaniem i rozliczeniem;

35) nawigzywanie kontaktow i pozyskiwanie do wspotpracy osob i instytucji celem inicjowania
nowatorskich dziatan w sprawach z zakresu kultury fizycznej, turystyki i promocji powiatu;

36) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubow sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
37) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu sportu,
turystyki, promocji powiatu oraz innych materiatdw wnoszonych pod ich obrady.

WYDZIAL BUDZETOWO-FINANSOWY (BiF)

§22. Do zakresu dzialania Wydziatu Budzetowo-Finansowego nalezy prowadzenie zadan zwigzanych
z planowaniem i realizacja budzetu Powiatu, a w szczegolnosci:

1. Biezacy nadzor nad realizacjg gospodarki finansowej Powiatu pod wzgledem zgodnosci z
uchwalonym budzetem.

2. Przygotowanie projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia powiatowego i objasnieniami oraz
projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian.

3. Przestrzeganie zasad procedury budzetowej uchwalania budzetu, okreslonej odrebna uchwata Rady
Powiatu.

4. Przestrzeganie zasad finansowania inwestycji.
5. Dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych.

6. Przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu powiatu w celu udzielenia absolutorium
dla Zarzadu Powiatu.

7. Przygotowanie projektoéw uchwat budzetowych dla Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
8. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

9. Prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

11. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Starostwa.

12. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez starostwo.

13. Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci, dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

14. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Starostg, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1) zaktadowego planu kont;

2) obiegu dokumentdw;



3) zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

15. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym:
1) operacji uznanych przez wlasciwych rzeczowo pracownikow;
2) legalnosci operacji i rzetelno$ci dokumentow, w ktorych operacja ta zostata ujeta.

16. Sporzadzanie list ptac pracownikow Starostwa.

17. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych, $wiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych,
rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych.

18. Ewidencjonowanie umoéw inwestycyjnych i remontowych przyjetych do realizacji w budzecie, a
takze umdéw zlecenia, o dzieto i innych, nadzorowanie pod wzglgdem finansowym realizacji zawartych
umow, stanowigcych podstawe do wyptaty naleznosci.

19. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

20. Prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w Starostwie.
WYDZIAL ROLNICTWA I SRODOWISKA (RiS)

§23. Do zakresu dzialania Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie produkcji rolnej- wspoltpraca z instytucjami obstugujgcymi rolnictwo.

2. W zakresie ochrony srodowiska:
1) wydawanie pozwolen zintegrowanych;
2) udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza;
3) przyjmowanie zgloszen instalacji;
4) realizacja zadan w zakresie ochrony ziemi i powietrza, ochrony przed hatasem oraz pozostatych
zadan przewidzianych dla starosty przepisami ustawy Prawo ochrony §rodowiska;
5) realizacja zadan przewidzianych dla starosty ustawa o udostgpnianiu informacji o srodowisku
1 jego ochronie;
6) realizacja zadan przewidzianych dla starosty ustawg o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazow cieplarnianych;
7) realizacja zadan przewidzianych dla starosty ustawa o recyklingu pojazdéw wycofywanych z
eksploatacji;
8) przygotowanie projektow sprawozdan z realizacji powiatowego programu ochrony
srodowiska.

3. Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej i rybactwa srédladowego:
1) realizacja zadan, przewidzianych dla Starosty ustawg prawo wodne;
2) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;j;
3) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego;
4) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24m;
5) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajacych o dlugosci do 24 m.

4. Realizacja zadan w zakresie towiectwa:
1) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych, ustalanie czynszu
dzierzawnego;
2) wydawanie zezwolen na utrzymywanie lub hodowanie chartow
rasowych i ich mieszancow;
3) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegblnego zagrozenia przez zwierzyng prawidlowego funkcjonowania obiektow
produkcyjnych i uzyteczno$ci publicznej;
4) wydawanie zgody na czasowe przetrzymywanie zwierzyny.

5. Zadania z zakresu lesnictwa:
1) realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem uproszczonych planéw urzadzenia lasu i
inwentaryzacji stanu lasu dla laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;



2) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku niewykonania obowigzku zalesienia
w lasach niepanstwowych;

3) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja okreslajaca zadania z zakresu
gospodarki lesnej;

4) wydawanie decyzji dotyczacej zmiany lasu na uzytek rolny;

5) dokonywanie oceny udatnosci upraw le$nych oraz przekwalifikowanie gruntu rolnego na
lesny;

6) uznanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru;

7) realizacja innych zadan zwigzanych z gospodarka lesng przewidzianych dla starosty ustawg o
lasach;

8) realizacja zadan przewidzianych dla Starosty ustawg o przeznaczeniu gruntow do zalesienia;
9) wspolpraca z nadlesnictwami z terenu powiatu.

6. W zakresie ochrony przyrody:
1) prowadzenie rejestru zwierzat zgodnie z ustawa o ochronie przyrody;
2) wydawanie pozwolen na usunigcie drzew i krzewow z nieruchomosci bedacej wlasnoscia
gminy;
3) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terenéw zieleni oraz usuniecie
drzew i krzewow bez zezwolenia z nieruchomosci bedacej wlasnoscig gminy.

7. W zakresie gospodarki odpadami:
1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadoéw;
2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania-i przetwarzania
odpadow;
3) gospodarowanie odpadami z wypadkow w przypadkach okreslonych prawem.

8. Realizacja zadan w zakresie wspolnot gruntowych.

9. Wylaczanie z produkcji gruntow uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze.
10. Realizacja zadan w zakresie rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

11. Scalanie gruntéw i zagospodarowanie poscaleniowe.

12. Zmiana klasyfikacji gleboznawczej gruntow.

13. Realizacja zadan wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:
1) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobr kultury;
2) ewidencjonowanie i oznaczanie nieruchomosci zabytkowych;
3) ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow;
4) biezaca wspotpraca z konserwatorem zabytkow.

WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (GiGN)

§24. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1. Dzial Gospodarki Nieruchomosciami - w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa
oraz mieniem powiatu:
1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;
2) dokonywanie darowizn migdzy Skarbem Panstwa lub Powiatem i jednostkami samorzadu
terytorialnego;
3) sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu jednostkom samorzadu terytorialnego za
ceng¢ obnizong lub nieodptatne oddawanie w uzytkowanie wieczyste;
4) zamiany nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;
5) oddawanie nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu jednostkom organizacyjnym w trwaty
zarzad, najem, dzierzawe oraz uzyczenie;
6) tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;



7) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu w
drodze przetargowej i bezprzetargowej;

8) rozwigzywanie umow o oddanie gruntoéw Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste stosownie
do Kodeksu cywilnego;

9) orzekanie o wygasnieciu ustanowionego trwalego zarzadu nieruchomosciami Skarbu Panstwa
1 Powiatu;

10) udzielanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz przy
optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

11) podwyzszanie stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe Skarbu
Panstwa i Powiatu oddane w uzytkowanie wieczyste lub w trwaly zarzad,

12) aktualizowanie opfat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa;

13) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu
dokonywanych z urzgdu;

14) prowadzenie postepowan wywilaszczeniowych i orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu
lub nadaniu nieruchomosci zamienne;j;

15) udzielanie zezwolenia na zakladanie i1 przeprowadzenie na nieruchomo$ci ciggdw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania plyndéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

16) udzielanie pozwolenia na prowadzenie dzialalno$ci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

17) udzielanie pozwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku silty wyzszej lub
nagtlej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody;

18) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutéw zwrotu i terminach zwrotu;

19) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

20) regulacja prawna nieruchomos$ci Skarbu Panstwa begdacych w posiadaniu osob fizycznych i
prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

21) skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci przejetych
na rzecz Skarbu Panstwa i Powiatu;

22) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodptatnie nieruchomosci
na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzagcymi wykonywaniu zadan wtasnych;
23) kompletowanie dokumentacji i opracowywanie wnioskéw do wojewody o stwierdzenie
nabycia wiasno$ci przez Powiat z mocy prawa nieruchomosci zajetych przez jednostki
organizacyjne starostwa oraz gruntéw zajetych od osob fizycznych pod drogi powiatowe;

24) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami
powiatu;

25) przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dzialkowe;

26) stwierdzanie o wygasnigciu dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych
Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoldzielniom, osobom fizycznym, a takze innym
niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Agencji
Nieruchomosci Rolnych;

27) przekazywanie nieodptatnie w drodze decyzji Lasom Panstwowym gruntéw wchodzacych w
sktad zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

28) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci;

29) przyznawanie nieodptatnie na wtasno$¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora
przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente;

30) przekazywanie na wniosek organu wojskowego w zarzad gruntdw stanowigcych wlasnosé
Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej;



31) wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa
na zakwaterowanie przejsciowe;

32) biezace aktualizowanie wykazoéw nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego na potrzeby Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach (ZSiN);

33) udzielanie informacji wojewodom w sprawach rekompensat za mienie zabuzanskie;

34) administrowanie lokalami uzytkowymi przez Starostwo Powiatowe.

2. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktorego podstawowym
zakresem dzialania jest prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow;
2) wspblpraca z Wydziatem Rolnictwa i Srodowiska w zakresie gleboznawczej klasyfikacji
gruntow;
3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
4) sporzadzanie projektu planu finansowego wydatkow finansowanych ze srodkéw budzetowych
pochodzacych z wplywéw ze sprzedazy map, obstugi zgloszen prac geodezyjnych i danych z
ewidencji gruntow i budynkow;
4)koordynowanie usytuowania projektowanych sieci 1 uzbrojenia terenéw (narady
koordynacyjne);
5) zakladanie osnow szczegdlowych;
6) prowadzenie i1 aktualizacja baz danych BDOTS500, EGiB, BDSOG, GESUT i mapy
zasadniczej;

7) biezace przekazywanie informacji o zmianach w przebiegu granic jednostek podziatu
terytorialnego kraju na potrzeby aktualizacji bazy danych Panstwowego Rejestru Granic (PRG);
8) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych - przyjmowanie
zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych;

9) prowadzenia powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie;

3. Dzial Ewidencji Gruntow i Budynkow, ktory realizuje zadania z zakresu:
1) utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualno$ci, tj. zgodno$ci z dostepnymi dla organu
dokumentami i materiatami zrodtowymi poprzez wprowadzanie z urzedu lub na wniosek
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych poprzez:
a) przyjmowanie wnioskow i dokumentow dotyczacych zmian danych ewidencyjnych,
b) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zmian w operacie ewidencyjnym,
¢) wprowadzanie zmian w bazie danych,
d) przygotowywanie zawiadomien o wprowadzonych zmianach w operacie ewidencyjnym,
2) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
3) udostepnianie danych ewidencyjnych w formie:
a) wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego,
b) wyrysow z map ewidencyjnych,
c) zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych,
d) kopii dokumentoéw uzasadniajacych wpisy do baz danych operatu ewidencyjnego,
e) plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany
danych elektronicznych,
f) ushlug, o ktérych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji
przestrzennej,
4) prowadzenia rejestru cen nieruchomosci,
5) sporzadzenia powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i
budynkow,
6) przeprowadzenia modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,
7) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

4. Geodeta Powiatowy pelni funkcje Dyrektora Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Starostwa Powiatowego.



WYDZIAL ZDROWIA EDUKACJI (ZiE)

§25. Do zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia i Edukacji nalezy:
. W zakresie o§wiaty:
1) nadzorowanie organizacji placowek o§wiatowo wychowawczych poprzez:
a) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek,
b) analize finansowo-administracyjna dziatalno$ci szkot i placowek,
c) opiniowanie w sprawach oceny pracy, powotywania i odwolywania dyrektorow szkot i
kierownikow placowek, przeniesienia nauczyciela mianowanego,
2) wspomaganie dziatania kierownikéw placowek w zakresie spraw organizacyjnych,
finansowych i administracyjnych;
3) zapewnienie szkole podstawowych warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,

wychowawczych i opiekunczych;

4) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna;

5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz wydawanie decyzji o odmowie
wpisu do ewidencji;

6) nadawanie osobie prowadzacej szkole niepubliczng nie posiadajaca uprawnien szkoty
publicznej uprawnien szkoty publicznej;

7) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

8) koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, likwidowanie i taczeniem w zespot szkot lub
placéwek publicznych;

9) przygotowywanie projektow regulamindéw okreslonych przepisami do kompetencji organu
prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe;

10) koordynowanie nadzoru nad realizacja praw i1 obowiazkéw nauczycieli zgodnie z

obowigzujacymi przepisami;
11) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty profili ksztalcenia ogoélnozawodowego oraz
zawody, w ktorych ksztatci szkota.

2.W zakresie opieki zdrowotne;j:
1) analiza aktualnej sytuacji prawnej 1 spotecznej w aspektach ochrony zdrowia i wspolpraca z
ekspertami i sSrodowiskami opiniotwdrczymi;
2) analiza stanu zdrowia populacji;
3) wspolpraca z izbami: lekarska, pielegniarek i potoznych;
4) wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zespotem Zakladow Opieki Zdrowotnej, pionem
medycyny szkolnej i dziatlem o$wiaty zdrowotnej Powiatowej Inspekcji Sanitarnej;
5) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:
a) tworzenia, przeksztalcenia i likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j,
b) uchwalania i zatwierdzania statutu publicznego zoz oraz jego zmian,
¢) powolywania i odwotywania dyrektora placowki stuzby zdrowia,
d) powotywania Rady Spotecznej dziatajacej przy SPZZOZ,
€) uchwalania i zatwierdzania regulaminu dziatalnosci Rady Spotecznej,
f) opiniowanie i zatwierdzanie planu finansowego i inwestycyjnego zaktadu opieki
zdrowotnej oraz rocznego sprawozdania z jego realizacji,
6) przygotowywanie postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora zaktadu opieki
zdrowotnej;
7) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych;

8) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o szkodliwo$ci narkomanii, promocja zdrowego trybu
zycia, wspomaganie, obstuga i kontrola dziatan promujgcych zachowania pro zdrowotne
finansowane z budzetu powiatu.

3. W zakresie kultury:
1) inicjowanie dziatan w dziedzinie kultury;



2) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, zwigzkami i stowarzyszeniami;

3) przygotowywanie opinii w sprawach przyznawania nagrod za osiagnigcia w dziedzinie kultury;
4) prowadzenie ewidencji klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych
statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j;

5) przygotowywanie opinii w sprawach tworzenia placowek kultury;

6) organizowanie na terenie powiatu obchodoéw $wiat panstwowych i rocznic narodowych;

7) wnioskowanie do wlasciwych instytucji o zabezpieczanie imprez masowych organizowanych
przez powiat;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o stosunku Panstwa do kosciotow w RP;

9) nadzor nad dzialalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek samorzadu
terytorialnego;

10) nadzor nad jednostkami terenowymi stowarzyszen;

11) prowadzenie ewidencji stowarzyszen i fundacji dziatajagcych na terenie Powiatu.

4. Promocja powiatu poprzez dziatania w sferze kultury.

5. Wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji programow powiatowych, regionalnych rozwoju
gospodarczego, pozyskiwanie srodkow zewnetrznych.

6. Udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje zadah powiatowej biblioteki publiczne;j.

WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU (KiT)
§26. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy:
1 . Rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow.
. Czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu.
. Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badanie techniczne.
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4. Nadawanie pojazdom cech identyfikacyjnych.

5. Udzielanie zgody na profesjonalng rejestracje pojazdow uprawnionym podmiotom.
6

. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane zawarte w utraconym dowodzie rejestracyjnym lub
karcie pojazdu.

7. Przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu.
8. Wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych.
9. Prowadzenie depozytu zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych.

10. Prowadzenie wykazu dokumentéw komunikacyjnych 1 oznaczen pojazdéw oraz tablic
rejestracyjnych.

11. Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow (CEPiK).

12. Przekazywanie comiesigcznych informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach do
organow podatkowych.

13. Naktadanie kar pieni¢znych na podmioty za niedopemienie obowigzkow zwigzanych z profesjonalng
rejestracjg pojazdow oraz na wilascicieli pojazdow za niedopelnienie obowiazku rejestracji na terytorium
RP pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa cztonkowskiego UE lub niezawiadomienie starosty o
nabyciu albo zbyciu pojazdu.

14. Wydawanie praw jazdy, migdzynarodowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem.
15. Wymiana praw jazdy wydanych za granicg na krajowe prawo jazdy.

16. Wydawanie Profili Kandydata na Kierowce (PKK), na Kierowcg Zawodowego (PKZ) oraz Karty
Kwalifikacji Kierowcy (KKK).



17. Zatrzymywanie praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem oraz ich zwracanie po ustaniu
przyczyny zatrzymania.

18.Dokonywanie wpisow w prawach jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji zawodowe;.

19. Wydawanie kierowcom lub osobom posiadajacym pozwolenie na kierowanie tramwajem skierowan
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, na badanie lekarskie, na badanie psychologiczne w zakresie
psychologii transportu oraz na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego badz w
zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdzialania narkomanii.

20. Cofanie i1 przywracanie uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub tramwajem.

21. Wydawanie, przedtuzanie wazno$ci i rozszerzanie zakresu zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub przewozacym wartosci pieni¢zne.

22. Nadzorowanie osrodkow szkolenia kierowcow (OSK) oraz stacji kontroli pojazdéw (SKP).
23. Wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do przeprowadzania badan technicznych pojazdow.

24. Prowadzenie rejestrow przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow oraz stacje
kontroli pojazdow.

25. Prowadzenie ewidencji instruktorow oraz wyktadowcow.
26. Prowadzenie spraw skargowych na dziatalnos¢ osrodkéw szkolenia kierowcow.

27. Sporzadzanie analizy statystycznej osrodkow szkolenia kierowcow w zakresie $redniej zdawalnosci
0s0b szkolonych i liczby uwzglednionych skarg.

28. Wydawanie legitymacji instruktora i zaswiadczen o wpisie do ewidencji wykladowcow.

29. Prowadzenie ewidencji szkot prowadzacych szkolenie osob ubiegajacych si¢ o uzyskanie
uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi w formie zaje¢ szkolnych.

30. Wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spetnianie dodatkowych wymagan przez osrodki
szkolenia kierowcow.

31. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do ministra cyfryzacji z optat ewidencyjnych na Fundusz
CEPiK.

32. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmienianie, cofanie oraz wygaszanie zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego rzeczy lub 0sob.

33. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmienianie, zawieszanie, cofanie oraz wygaszanie licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy lub osob.

34. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmienianie, zawieszanie lub cofanie licencji w zakresie przewozu
0s6b oraz posrednictwa przy przewozie rzeczy lub osob.

35.Wydawanie i stwierdzanie niewaznosci za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne rzeczy
lub 0s6b.

36. Wydawanie wypiséw z zezwolen, licencji i za§wiadczen.

37. Przenoszenie uprawnien wynikajacych z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, licencji w zakresie przewozu 0sob oraz posrednictwa przy przewozie rzeczy lub osob.

38. Wydawanie lub odmowa wydania, zmienianie lub cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych w krajowym transporcie drogowym oraz przewozow regularnych specjalnych.

39. Udzielanie odstgpstwa od warunkow okreslonych w zezwoleniu na wykonywanie przewozow
regularnych oraz przewozow regularnych specjalnych.



40. Uzgadnianie planowanego przebiegu linii komunikacyjnych na wykonywanie przewozoéw osob na
obszarze powiatu zurominskiego z wojtami i burmistrzami oraz marszalkiem wojewddztwa
mazowieckiego.

41. Kontrolowanie przedsigbiorcow wykonujacych przewozy drogowe rzeczy lub osob.

42. Naktadanie kar pieni¢znych na podmioty i osoby wykonujace przewozy drogowe i inne czynnosci z
tym zwigzane.

43. Przekazywanie danych do Krajowego Rejestru FElektronicznego Przedsiebiorcow Transportu
Drogowego (KREPTD).

44. Dokonywanie oceny dobrej reputacji przewoznika drogowego, zarzadzajacego transportem lub
osoby fizycznej uprawnionej do wykonywania zadan zarzadzajacego transportem w imieniu
przedsigbiorcy.

45. Stwierdzanie niezdolnosci  zarzadzajacego transportem do kierowania operacjami
transportowymi.

46. Koordynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi i ich przechowywaniem.

47. Wspotpraca z sadami, organami policji, prokuratury, KAS, ITD i innymi instytucjami uprawnionymi
do zadania danych i informacji w zakresie rejestracji pojazdow, uprawnien kierowcodw oraz przewozow
drogowych.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY (I)

§27. 1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Infrastruktury nalezy zarzadzanie siecig drég powiatowych oraz

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie opinii o ustalenie przebiegu drog wojewodzkich, gminnych;
2) przygotowanie projektow w zakresie przebiegu drog powiatowych, wnioskowanie o zaliczenie
drogi do kategorii drog powiatowych;
3) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, plandw finansowania budowy,
przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony drog oraz mostow;
4) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, zjazdy z drog, na przejazdy pojazdoéw
nienormatywnych, ustawianie tablic reklamowych oraz pobierania optat i kar pieni¢znych z tego
tytutu;
5) pehienie funkcji inwestora w imieniu Zarzadu Powiatu w zakresie inwestycji drogowych;
6) prowadzenie ewidencji drog oraz obiektdéw mostowych na drogach;
7) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i mostow dla ruchu, wyznaczenie objazdow,
gdy nastepuje zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia;
8) wydawanie zezwolen na imprezy na drogach powiatowych;
9) oddawanie w dzierzawe, najem, uzyczanie gruntOw na cele zwigzane z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi
uzytkownikow ruchu;
10) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;
11) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych
zadan na rzecz obronnos$ci kraju;
12) wspotpraca z Powiatowym Obwodem Drég w Zurominie;
13) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych, gminnych, zgodnie z prawem o ruchu
drogowym;
14) opracowywanie informacji o sytuacji gospodarczej powiatu w zakresie infrastruktury
drogowe;.

2. Do zadan Referatu Budownictwa nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg;
2) przyjmowanie zgloszen budowy (robot budowlanych), na ktdre nie wymaga si¢ pozwolenia na
budowe;
3) wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektow wymagajacych zachowania warunkoéw
uzalezniajacych prowadzenie robot rozbidrkowych;



4) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe;
5) wydawanie decyzji o wygasni¢ciu pozwolenia na budowe;
6) wydawanie decyzji o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;
7) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;
8) okreslanie warunkow korzystania z sgsiedniej nieruchomosci, w razie braku zgody wlasciciela
sasiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu;
9) kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska;
10)prowadzenie rejestru wnioskoOw o pozwolenie na budowe i rejestr decyzji o pozwoleniu na
budowg;
11) przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem

budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

12) uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéow i informacji zwigzanych z tymi
czynnos$ciami,

13) wydawanie dziennikow budowy;

14) wydawanie zaswiadczenia o zajmowanej powierzchni uzytkowej lokalu mieszkalnego;

15) wydawanie zaswiadczen o zabudowie dziatki;

16) wydawanie opinii, uzgodnien w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego;
17) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu zagospodarowania przestrzennego oraz
wspotpraca w tej dziedzinie z komodrkami starostwa ,jednostkami organizacyjnymi powiatu ,
samorzadem wojewodztwa;

18) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS;

19) wydawanie decyzji o realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (RZK)

§28. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy planowanie, organizacja i
realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz ochrona
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1.
ostrzegania o zagrozeniach.

2.

3.
4.
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Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

Przygotowanie, koordynowanie i kierowanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej na terenie powiatu.
Opracowanie, aktualizowanie i wdrozenie Planu Obrony Cywilnej Powiatu.
Opracowanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego.

Powotanie, organizowanie posiedzen oraz wiasciwe prowadzenie dokumentacji Zespotu Zarzadzania

IyZySowego.

6. Prowadzenie ocen i analiz stanu bezpieczenstwa w powiecie.

7. Organizacja i wlasciwe funkcjonowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty,
w tym:

1) zapewnienie warunkow shuzacych koordynacji dziatan w sytuacjach kryzysowych;

2) gromadzenie i uaktualnianie odpowiednich baz danych;

3) wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkow do koordynacji dziatan
w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarne;j;

4) w sytuacjach kryzysowych powolanie oraz wtasciwe prowadzenie stuzby dyzurnej Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,



8. Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.

9. Organizowanie szkolen w zakresie obrony cywilne;j.

10. Organizacja oraz utrzymanie w stalej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb funkcjonowania
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

11. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

12.Planowanie i zapewnianie S$rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

13. Planowanie i zapewnianie ochrony zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i pasz a
takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

14. Planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

15. Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladow do niesienia tej pomocy.

16. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakltadow przemystu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych.

17. Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

18. Propagowanie problematyki z zakresu powszechnej obrony ludnosci.

19. Opracowanie i aktualizowanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas zagrozen
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz projektu zarzadzania wprowadzajacego powyzszy regulamin w
zycie.

20. Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych.

21. Opracowanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu zurominskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny a takze
stosownych programéw obronnych.

22. Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Starosty Zurominskiego.

23. Wspotdziatanie z urzgdem wojewodzkim, urzedami miast i gmin oraz Szefem Wojskowego Centrum
Rekrutacji w Ciechanowie w zakresie obronnos$ci powiatu.

24. Opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzi¢¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej.

25. Opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych Powiatu Zurominskiego na
potrzeby obronne panstwa.

26. Realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

27. Opracowanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonywanie zdan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

28. Organizowanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogltoszenia mobilizacji i wojny.

30. Organizowanie szkolen w zakresie obronno$ci powiatu.

31.Prowadzenie spraw w zakresie szczegdlnych uprawnien kombatantow i 0sdb represjonowanych.



32.0bstuga i prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku.

33. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

34. Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, obieg
dokumentow niejawnych w Starostwie.

35. Zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

36. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (ZRP)

§29. Obstuge prawna starostwa oraz organdow powiatu zapewnia zespot radcéw prawnych.
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Parafowanie opiniowanych pod wzglgdem formalno - prawnym wszystkich projektow uchwat Rady,
Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

2. Opiniowanie projektow umow, porozumien i decyzji.
3. Udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego.
4. Udzielanie informacji Staroscie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.

5. Wydawanie opinii prawnych oraz porad prawnych w zakresie stosowania prawa.

6. Zastepstwo procesowe Powiatu przed sagdami, organami administracji samorzadowe;j i rzagdowej oraz
Starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa.

7. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed organami orzekajacymi.

8. Obstuga sesji Rady oraz, wedlug zgtoszonych potrzeb, posiedzen komisji lub Zarzadu Powiatu pod
wzgledem prawnym.

9. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub rozwigzanie umowy.

10. Informowanie Starosty oraz komorek organizacyjnych o nowych przepisach prawnych i jego
zmianach dotyczacych samorzadu powiatowego.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW (PRK)

§30. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw nalezy w szczegolnosci:

1. Udzielanie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow.

2. Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego si¢
postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumenta.

3. Skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

4. Wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow.

5. Prowadzenie edukacji konsumenckiej.

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (PIN)



§31. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy organizacja i zapewnienie
ochrony informacji niejawnych w Starostwie , a zwlaszcza:

1. Opracowanie i prowadzenie wykazu dokumentdow niejawnych a takze wykazu stanowisk i prac
zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktorym wigze si¢ dostep do informacji
niejawnych.

2. Opracowanie i uaktualnianie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne.

3. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych osob dopuszczanych do pracy, wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa.

4. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
. Kontrola ochrony informacji niejawnych.

5
6. Opracowywanie ,aktualizacja planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji.
7. Wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie realizowanych zadan.
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. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Staroscie.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (I0D)
§32. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnos$ci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow.

Prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$¢ pracownikow Starostwa, w tym szkolenia oséb
uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Informowanie administratora w przedmiocie wdrozenia odpowiednich $rodkow technicznych,
fizycznych oraz organizacyjnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych.

4. Przeprowadzanie wewngtrznych sprawdzen przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
aktualnos$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych oraz przestrzegania okreslonych w niej zasad.

5. Nadzorowanie udostepniania danych osobowych innym podmiotom, opiniowanie dokumentow oraz
zatwierdzanie odpowiednich klauzul dotyczacych ochrony danych.

6. Identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, ocena jego zrodla ,charakteru,
prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz planowanie dzialan pozwalajagcych zminimalizowac
ryzyko.

7. Udzielanie, na zgdanie, zalecef co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich

wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.

8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ewidencji os6b
upowaznionych do przetwarzania danych oraz zbiorczego rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych.

9. Wspodlpraca z organem nadzorczym w zakresie realizowanych zadan.

10. Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

AUDYTOR WEWNETRZNY



§32A. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1. Analiza ryzyka w obszarach dziatania Powiatu.
2. Przygotowanie planéw audytu wewnetrznego.

3. Przeprowadzanie zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu, zgodnie z
zasadami oraz trybem przewidzianym w przepisach prawnych oraz standardach audytu wewnetrznego
celem uzyskiwania obiektywnych i niezaleznych ocen funkcjonowania Starostwa Powiatowego oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych oraz rocznych sprawozdan z
przeprowadzonych audytow.

5. Monitorowanie realizacji zalecen wynikajacych z przeprowadzonych audytéw oraz przeprowadzanie
czynnosci sprawdzajacych po uptywie terminu realizacji zalecen.

6. Prowadzenie statych i biezacych akt audytu.

7. Wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan Powiatu poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

8. Wspieranie komodrki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w zakresie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej.

9. Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur audytu wewnetrznego.
10. Podejmowanie dziatan w celu ciaglego podnoszenia jako$ci audytu wewngtrznego.

Rozdzial VI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§33. 1. Kontrol¢ zarzadcza w Starostwie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny , oszczedny i terminowy.
2. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy zintegrowanym zbiorem elementow i
czynnosci kontrolnych, obejmujacy:

1) samokontrole;

2) kontrolg funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna;

4) audyt wewnetrzny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie.

2. Samokontrole wykonuja wszyscy pracownicy Starostwa.

3. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik;
2) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikow;
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktorym obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w upowaznieniach, zakresach czynnoséci badz w odrebnych
przepisach.

4. Audyt wewnetrzny stanowi wewnetrzng kontrole instytucjonalna, przeprowadzany jest w Starostwie
oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych powiatu na podstawie rocznego planu audytu
opracowywanego przez audytora zatwierdzanego przez Starostg.

5. Kontrolg instytucjonalng zewnetrzng wykonujg zewnetrzne organy kontrolne upowaznione na mocy
przepisow prawa do kontroli jednostek samorzadu terytorialnego.

§34. 1. Do przeprowadzania kontroli wewng¢trznej upowaznieni sg:
1) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu we wszystkich sprawach dotyczacych Powiatu;
2) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Starostwa;
3) Zarzad w zakresie dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych.



2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynno$ci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2)badaniu zgodnos$ci z prawem dziatalnosci wydziatow i podejmowanych rozstrzygnigc;
3)ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;
4)wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.
3. Kontrolujacy uprzedza kontrolowanego ustnie lub na piSmie o terminie przeprowadzenia kontroli i jej
temacie.
4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Starostwa.
5. Z kontroli sporzadza si¢ protokdt, podpisany przez kontrolujacego i kontrolowanego. Protokot
powinien by¢ zakonczony wnioskami.

Rozdzial VII
TAJEMNICA SLUZBOWA

§35. 1. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych.

2. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest do ochrony informacji niejawnych, danych
osobowych, prywatnosci.

3. Udzielanie informacji odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w przepisach prawa, a w szczegolnosci
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, przepisow kpa oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Udzielanie informacji publicznej odbywa sie poprzez ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§36. 1. Starosta podpisuje pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, zgodnie z podziatem
kompetencji , w tym zwiazane z dziatalno$cig Starostwa, jego organizacja i funkcjonowaniem oraz
sprawami pracowniczymi .

2. Wicestarosta podpisuje pisma okreslone w ust. 1 podczas nieobecnos$ci Starosty lub braku mozliwos$ci
peienia przez Starost¢ obowigzkow stuzbowych w siedzibie Starostwa oraz:
1) pisma i dokumenty zgodnie z podzialem kompetencji z zakresu dzialania nadzorowanych

komorek organizacyjnych;
2) decyzje administracyjne w ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

3. Skarbnik, Sekretarz ,kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma w sprawach dotyczacych
zadan realizowanych przez nadzorowane komorki a nie zastrzezonych do podpisu dla Starosty oraz
Wicestarosty oraz decyzje administracyjne w ramach otrzymanych od Starosty imiennych upowaznien.

4. Skarbnik podpisuje réwniez inne pisma i dokumenty zastrzezone przepisami prawa do podpisu
Skarbnika Iub gléwnego ksiggowego.

5.Pracownicy Starostwa podpisuja pisma z zakresu realizowanych zadan danej komorki organizacyjne;j
oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych w ramach udzielonego imiennego
upowaznienia od Starosty.

§37. 1. Do podpisu Starosty zastrzega si¢ pisma i dokumenty kierowane do:
1) organdéw administracji panstwowej;
2) organow jednostek samorzadu terytorialnego;
3) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do podpisu;
5) zwiazane z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa;
6) odpowiedzi na wnioski, interpelacje radnych;



7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty pisma, o ktorych mowa w pkt 1-7 podpisuje Wicestarosta.

§38. 1. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych, regulaminie
organizacyjnym oraz wewngtrznych sprawach zwigzanych z organizacja urzedu;
2) obwieszczenia — wydawane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
4) decyzje i postanowienia — wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.

2. Zarzadzenia powinny zawierac:

1) kolejny numer w danym roku kalendarzowym tamany przez rok wydania;

2) date wydania ( dzien , miesigc stownie i rok);

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej; 4) wskazanie podstawy
prawnej , ktora upowaznia do wydania takiego aktu;

5) tre$¢ regulowanych zagadnien ujetych w paragrafy, ustepy, punkty i litery;

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje ze wskazaniem terminu realizacji;

7) przepisy kofcowe wskazujace datg¢ wejscia aktu w zycie, przepisy lub akty podlegajace
uchyleniu oraz klauzule o uchyleniu, gdy przewiduja to przepisy.

3. W trybie zarzadzenia Starosty regulowane sa:
1) 1) Regulamin Pracy Starostwa;
2) Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw
Starostwa;
3) Instrukcja inwentaryzacyjna;
4) Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Zurominie;
5) Ustalanie zaktadowego planu kont;
6) Inne sprawy ,jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

4. Zarzadzenia Starosty , po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Nadzoru.

5. Umowy 1 inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych — podpisuja dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad Powiatu.

6. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan majatkowych,
wymagajg kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

7. Umowy, aneksy i porozumienia przedktadane do podpisu staroscie, wicestaroscie lub cztonkom
zarzadu powinny by¢ parafowane na jednym egzemplarzu przez osobe kierujaca komorka organizacyjna
oraz radcg prawnego.

Rozdzial VIX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SPRAW

§39. 1. Zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez klientdéw oraz terminy ich zatatwienia
okresla kodeks postepowania administracyjnego.

2. Sprawy wnoszone do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych ,zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Dekretowania korespondencji wptywajacej do Starostwa dokonuje Starosta, Wicestarosta, a w
przypadku ich nieobecnosci Sekretarz badZz upowazniona osoba.

4. Korespondencja do Rady Powiatu rejestrowana jest w rejestrze ogolnym w sekretariacie i
niezwlocznie kierowana do Referatu Obstugi Rady i Promocji.

5. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczg¢cia nadawcy
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli okaze sig, ze korespondencja ta nie



miala charakteru prywatnego adresat niezwlocznie przedkiada ja do zarejestrowania i opatrzenia
wla$ciwg pieczecig i numerem rejestru.

6. Tryb postepowania z korespondencja niejawng reguluja odrebne przepisy.

7. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w odrgbnych rejestrach prowadzonych wedlug whasciwosci
tych organow przez:
1) Referat Obstugi Rady i Promocji — w zakresie skarg i wnioskow, w ktorych organem
wiasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Powiatu;
2) Wydziatl Organizacji i Nadzoru - w zakresie skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty,
Wicestarosty 1 dyrektorow wydziatow.

§40. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
i czwartek w godzinach 9.00-12.00 oraz Starosta przyjmuje w poniedziatek w godz. 15.00-16.00.

2. Dyrektorzy wydziatow przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w godzinach

pracy Starostwa.

3. Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ protokot, zawierajacy date przyjecia, imie,
nazwisko i adres sktadajacego, zwigzte okreslenie sprawy, imi¢ i nazwisko przyjmujacego oraz podpisy
wnoszacego skarge lub wniosek oraz przyjmujacego.

4. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do
Starosty nadzoruje Sekretarz Powiatu.

5. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
wniosku oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnigciach.

§41. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng
oraz wlasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy Starosta zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw kierujac si¢
przepisami prawa. Sprawy winny by¢ zatatwiane wedhlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek przyjmujg klientoéw w ciagu catego dnia pracy Starostwa.
§42. 1. Korespondencja papierowa wysyltana jest za posrednictwem sekretariatu.

2. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposdb, aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego
tres¢.

3. W korespondencji obowigzujg oznaczenia zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu
oraz okreslone w niniejszym regulaminie. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczatkami
urzedowymi.

4. Oryginaly aktow prawnych, decyzji i innych pism przechowuja wtasciwe merytoryczne komorki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy.

§43. 1. Ustala sie czas pracy Starostwa Powiatowego w Zurominie od poniedziatku do piatku w godz.
7:30 - 15:30.
2. Obstuga kasowa interesantow odbywa si¢ w godz. 7:30- 14:00.

Rozdzial X
ZASADY SPORZADZANIA AKTOW PRAWNYCH KIEROWANYCH POD OBRADY
ZARZADU



§44. 1.Projekty aktow prawnych kierowanych na posiedzenia Zarzadu przygotowuja merytoryczne
komorki organizacyjne Starostwa z wlasnej inicjatywy , na polecenie Starosty, Wicestarosty lub
Sekretarza Powiatu.

2. Redakcja projektow aktow prawnych powinna by¢ zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
prawnym, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej. W aktach dla oznaczenia jednakowych pojec
nalezy uzywac tych samych okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.

3. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno -prawnym przez radce
prawnego.

4. Projekty aktow prawnych oraz inne materiaty sktada si¢ do Referatu Obstugi Rady i Promocji.

5. W zalezno$ci od potrzeb, kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy
uczestnicza w posiedzeniach Zarzadu, Komisjach Rady oraz Sesjach Rady Powiatu, jezeli przedmiotem

obrad jest sprawa z zakresu funkcjonowania danego wydziatu.

Rozdzial XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§45. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przedktadaja
Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

2. Spory kompetencyjne wynikte ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Starosta.

§46. Zmiany tresci regulaminu wymaga zachowania formy i trybu wtasciwego dla jego uchwalenia.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zurominie

STRUKTURA WYDZIALOW
STAROSTWA POWIATOWEGO w Zurominie

1) Wydzial Organizacji i Nadzoru, 16, 1/2 etatu
a) Sekretarz — dyrektor wydziatu, 1 etat
b) Stanowisko ds. kadr i szkolen, 1 etat
c) Sekretarka, 1 etat
d) Informatyk, 1, 1/2 etatu
e) Stanowisko ds. zamdowien publicznych, 2 etaty,
f) Archiwista, 1 etat,
g) Kierowca, 1 etat,
h) Goniec, 1 etat
i) Sprzataczka, 2 etaty
j) Pomoc administracyjna, 2 etaty
Referat Obslugi Rady i Promocji — 3 etaty,
k) Kierownik Referatu, 1 etat,

1) Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu, jej Komisji i Zarzadu Powiatu, 1 etat,
m) Stanowisko ds. promoc;ji, kultury fizycznej i turystyki , 1 etat.

2) Wydzial Budzetowo — Finansowy, 7 etatow
a) Skarbnik — dyrektor wydziatu, 1 etat
b) Stanowisko ds. ewidencji i rozliczen finansowych oraz windykacji, 1 etat
c) Stanowisko ds. budzetowo — ksiggowych, 4 etaty
d) Kasjer, 1 etat.

3) Wydzial Rolnictwa i Srodowiska, 4 etaty
a) Dyrektor wydziatu, 1 etat

b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, 1 etat

c) Stanowisko ds. rolnictwa ,Jowiectwa i gospodarki ziemia, 1 etat
d) Stanowisko ds. ochrony przyrody i geologii, 1 etat

4) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, 12 etatow
a) Dyrektor wydziatu, 1 etat
b) Dziat Ewidencji Gruntéw i Budynkow, 3 etaty
- Kierownik dziatu -1 etat
- Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow, 2 etaty
c¢) Dziat Gospodarki Nieruchomo$ciami, 2 etaty
- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa, 1 etat
- Stanowisko ds. gospodarki mieniem powiatu, 1 etat
d) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, 6 etatow
- Kierownik os$rodka, 1 etat
- Stanowisko ds. prowadzenia PZGiK, 1 etat
- Stanowisko ds. prowadzenia baz systemu informacji przestrzennej, 1 etat
- Stanowisko ds. planowania i odbioru prac geodezyjnych, 1 etat
- Stanowisko ds. prowadzenia i aktualizacji mapy numerycznej, 1 etat
- Stanowisko ds. prowadzenia i obstugi PZGiK oraz narad koordynacyjnych, 1 etat



5) Wydzial Zdrowia i Edukacji, 4 etaty
a) Dyrektor wydziatu, | etat
b) Stanowisko ds. ochrony i promocji zdrowia, 1 etat
¢) Stanowisko ds. o$wiaty i wychowania, 1 etat
d) Stanowisko ds. kultury oraz obstugi funduszy krajowych i unijnych, 1 etat

6) Wydzial Komunikacji i Transportu, 12 etatow
a) Dyrektor wydziahy, 1 etat
b) Stanowisko ds. transportu drogowego, 1 etat,
¢) Stanowisko ds. dziatalnos$ci regulowane;j, 1 etat
Referat Rejestracji Pojazdow i Praw Jazdy - 9 etatow,
d) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow i Praw Jazdy, 1 etat
e) Stanowisko ds. rejestracji pojazdow, 5 etatow
f) Stanowisko ds. wydawania praw jazdy, 1 etat
g) Pomoc administracyjna - 2 etaty.

7) Wydzial Infrastruktury ,8 etatow
a) Dyrektor wydzialu, 1 etat
b) Stanowisko ds. utrzymania budowy drog i mostow, 1 etat
c¢) Stanowisko ds. planowania inwestycji na drogach powiatowych, 1 etat
d) Stanowisko ds. planowania nadzorowania i rozliczania zadan inwestycyjnych, 1 etat
e) Referat Budownictwa 4 etaty
- Kierownik Referatu — 1 etat
- Stanowisko ds. pozwolen na budowe, 1 etat
- Stanowisko ds. analizy dokumentacji budowlanych, 1 etat
- Stanowisko ds. pozwolen na budowe, 1 etat

8) Referat Zarzadzania Kryzysowego ,2 etaty
a) Kierownik Referatu, 1 etat
b) Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej, 1 etat

9) Zespot Radcow Prawnych, 2 etaty
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, 1/4 etatu.
11) Audytor wewnetrzny, 1/5 etatu.

12) Do realizacji zwigkszonego zakresu zadan w danej komorce organizacyjnej, do decyzji
pracodawcy - pomoc administracyjna — 2 etaty



Zalgcznik Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zurominie
Schemat struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Zurominie
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