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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin niniejszy okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w
Pruszkowie.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pruszkowski,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Pruszkowskiego,

zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pruszkowskiego,

staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Pruszkowskiego,

starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pruszkowie,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Pruszkowie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespol, referat,
stanowisko pracy jednoosobowe i wieloosobowe,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej.

§2

Starosta organizuje prace zarzadu i starostwa powiatowego, kieruje biezacymi sprawami powiatu
oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.

§3

Starosta kieruje praca starostwa przy pomocy wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika i sekretarza
powiatu.

§ 4

W czasie nieobecnosci starosty jego zadania wykonuje wicestarosta.

1.

§5

Podstawowymi komorkami organizacyjnymi starostwa sa wydziaty, biura i zespoly oraz
samodzielne stanowiska pracy.

Wydziatem lub biurem kieruje naczelnik, a zespotem kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wymogami sprawnego dzialania, starosta moze laczy¢
stanowiska pracy, w referaty jako wewngtrzne komorki organizacyjne wydziatu lub biura.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§6

1. W skiad starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne uzywajace symboli literowych:

1) Biuro Rady Powiatu BR
2) Biuro Zarzadu Powiatu BZ
3) Wydziat Budzetu i Finansow WF



4) Wydziat Geodezji i Katastru WG

4a) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami WN
4b) Inspektorzy kontroli ds. opracowan geodezyjnych

i kartograficznych IK
5) Wydziat Architektury WA
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa WS
7) Wydzial Inwestycji i Drogownictwa WI
8) Woydzial Komunikacji WK

- filia Wydziatu Komunikacji w Raszynie WKR
- filia Wydziatlu Komunikacji w Nadarzynie WKN

9) Wydziat Organizacyjny, Administracyjny, Kadr

i Spraw Obywatelskich WO
10) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu WE
11) Zespot Radcow Prawnych RP
12) Zespot Zarzadzania Kryzysowego ZK
13) Zespot Zamoéwien Publicznych ZP
14) Zespot Audytu i Kontroli Wewngtrznej KW
15) skreslony
16) Geolog Powiatowy GE

2. Ponadto w starostwie dziata:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
2) Pelnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych NI
3) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j ZUD
4) Geodeta Powiatowy GP

2a. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) doradcow i asystentow,
3) pomocniczych i obstugi

3. W starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik wydziatu,
2) Naczelnik biura,
3) Kierownik zespotu.
4) Zastgpca naczelnika wydzialu
5) Kierownik referatu.

4. Dla wieloosobowych stanowisk pracy 1 zespotu radcéw prawnych, starosta moze wyznaczy¢
koordynatora.

5. Schemat organizacyjny starostwa okresla zatacznik do regulaminu.



Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania starostwa

§7

Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow starostwa do wydawania decyzji i
postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen w imieniu starosty, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu ustalonym
zakresie.

—

§8

. Do wylacznej kompetencji starosty nalezy podpisywanie:

1) dokumentéw i korespondencji zarzadu;

2) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych
powiatu;

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

. Wicestarosta, cztonek zarzadu, skarbnik i sekretarz:

1) podpisuja korespondencje w sprawach dotyczacych wykonywanych zadan
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu starosty;
2) parafuja dokumenty kierowane do podpisu starosty;
3) parafuja dokumenty pod obrady Zarzadu.
Podpisywanie przez wicestaroste, cztonka zarzadu, skarbnika i sekretarza dokumentoéw
i korespondencji kierowanych do naczelnych i centralnych organéw panstwowych,
wojewody 1 marszatka wojewddztwa wymaga upowaznienia starosty.
Kierownicy komodrek organizacyjnych starostwa moga otrzyma¢ upowaznienie
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania ich
komorek, z wyjatkiem spraw zastrzezonych w ust. 11 2.
Podpisywanie  przez  kierownikow  komodrek  organizacyjnych  dokumentow
1 korespondencji kierowanych do naczelnych 1 centralnych organow panstwowych,
wojewody 1 marszatka wojewodztwa wymaga upowaznienia Starosty.
Dokumenty przedstawiane do podpisu starosty powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika odpowiedniej komorki organizacyjne;.
Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktdrzy opracowali projekt dokumentu.
Whioski urlopowe akceptuje:
1) starosta dla wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych;
2) wicestarosta, cztonek zarzadu, skarbnik i sekretarz dla bezposrednio im podlegtych
kierownikow komorek organizacyjnych;
3) kierownik komorki organizacyjnej dla podlegtych pracownikow.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca:
1) starosta dla wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza oraz kierownikow
1 pracownikéw komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych;
2) wicestarosta, czlonek  zarzadu, skarbnik i1  sekretarz  kierownikom
1 pracownikom bezposrednio im podlegtych komorek organizacyjnych.

§9

Szczegotowe zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdéw starostwa sa
ustalane 1 aktualizowane przez kierownika komorki organizacyjnej 1 zatwierdzane przez
nadzorujacego pracg danej komorki.



§10

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania

okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy

szczegoblne.

Sprawy wniesione przez obywateli sa rejestrowane w spisach i rejestrach.

3. Pracownicy starostwa sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego 1 zgodnego
z przepisami prawa rozpatrywania indywidualnych spraw, a w szczeg6lnosci:

N

1) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu spraw 1 wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) informowania interesantow o stanie zatatwiania ich sprawy,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania

wydanych rozstrzygnig¢.

§11

Pracownicy starostwa sa odpowiedzialni przed starosta i przetozonymi za wykonywanie pracy
okreslonej w zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, a w szczegdlnosci za:

1. opracowywanie projektow decyzji, postanowien administracyjnych 1 uchwal oraz
odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

przestrzeganie przepisOw prawa i termindw przy zatatwianiu prowadzonych spraw,

3. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, zbiorow
przepisow, rejestrow oraz pieczeci urzegdowych,

przestrzeganie regulaminow 1 zarzadzen starosty,

przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Starostwa Powiatowego w Pruszkowie.

N

ok~

§12

W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy starostwa w jego siedzibie
znajduja sie :
1. tablice ogloszen urzgdowych,
2. tablice informacyjne o godzinach pracy starostwa i dniach przyjmowania obywateli przez
starostg w sprawach skarg i wnioskow,
3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w starostwie oraz wywieszki na
drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych,
4. 1informacje dla interesantéw dotyczace sposobu zalatwiania spraw.



Rozdzial 111
Zakresy zadan starosty, wicestarosty, czlonka zarzadu, sekretarza i skarbnika
§ 13

1. Starosta wykonuje zadania okres§lone w ustawie o samorzadzie powiatowym oraz
w innych przepisach prawa.
2. Starosta kieruje biezacymi sprawami powiatu i reprezentuje go na zewnatrz.

§ 14

Wicestarosta wykonuje wyznaczone przez starost¢ zadania, w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien, kieruje, nadzoruje 1 koordynuje prace podleglych komodrek
organizacyjnych i wykonuje inne zadania powierzone przez staroste.

§ 14a
Czlonek Zarzadu wykonuje wyznaczone zadania w zakresie powierzonym 1 na podstawie
udzielonych upowaznien kieruje, nadzoruje i koordynuje prac¢ podleglych komorek
organizacyjnych i wykonuje inne zadania wskazane przez Starostg.

§15

Starosta w ramach wewngtrznego podziatu pracy moze w drodze zarzadzenia okresli¢ szczegotowy
podziatl kompetencji pomigdzy wicestarosta, cztonkiem zarzadu, sekretarzem i skarbnikiem oraz
obszar nadzoru nad poszczegdlnymi komoérkami i1 jednostkami organizacyjnymi.

§16

1. Sekretarz powiatu zajmuje si¢ zagadnieniami organizacji pracy starostwa oraz realizacji
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Sekretarz powiatu sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne starostwa, a w szczegolnosci nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem regulaminéw starostwa, zarzadzen starosty oraz instrukcji
kancelaryjnej.

3. Sekretarz powiatu kieruje Wydziatem Organizacyjnym, Administracyjnym, Kadr i Spraw
Obywatelskich.

4. Do zadan sekretarza powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, pracy, wynagrodzen,
zakresow obowiazkow poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

2) nadzor nad organizacja pracy w  starostwie, inicjowanie usprawnien
i upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

3) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

4) planowanie kosztow utrzymania starostwa i kontrola wydatkow przewidzianych na
ten cel w budzecie powiatu,

5) zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen organdéw kolegialnych
powiatu,

6) nadzor nad prowadzeniem stuzby przygotowawczej, egzaminem 1 ocenami
pracowniczymi,

7) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez zarzad i
staroste



=

§17

Skarbnik powiatu jest gtdbwnym ksiggowym budzetu powiatu.

2. Skarbnik powiatu zajmuje si¢ zagadnieniami ekonomiczno-finansowymi powiatu oraz
obstluga finansowo-ksiggowa starostwa.

w

Skarbnik powiatu nadzoruje prace Wydziatu Budzetu 1 Finansow.

4. Do zadan skarbnika powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

sktadanie kontrasygnaty w sprawach majatkowych,

gromadzenie i opracowywanie danych do projektu budzetu powiatu,

organizowanie systemu wewnetrzne] informacji ekonomicznej] w starostwie
I jednostkach organizacyjnych powiatu,

opracowywanie analiz gospodarki finansowej powiatu oraz przedstawianie
zarzadowi wynikajacych z nich wnioskow,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umoéw zawieranych przez
powiat,

przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci powiatu poprzez dochodzenie
roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez staroste,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych, zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu powiatu i

ich analiza.

§18

Sekretarz 1 skarbnik powiatu uczestnicza w pracach zarzadu z gtosem doradczym.

Rozdzial IV
Zadania wspolne komorek organizacyjnych starostwa

§ 19

1. Do zadan wydziatéw, biur, zespotow, referatéw i1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) wilasciwa i terminowa realizacja zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan
okreslonych w regulaminach i zarzadzeniach starosty,

2) sprawne, rzetelne, kulturalne zatatwianie spraw,

3) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadu powiatu oraz projektow umow i
porozumien w zakresie dziatania komorki organizacyjne;,



2.

3.

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl rady i wykonywanie uchwat zarzadu oraz
zarzadzen starosty,

5) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien administracyjnych,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji rady
oraz skargi i wnioski obywateli,

7) przygotowywanie materiatow dla rady i zarzadu,

8) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

9) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu, planéw rzeczowych w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z ich wykonania,

10) planowanie i realizacja zamoéwien publicznych,

11) przygotowywanie opinii, stanowisk i analiz w zwiazku z odwotaniami od decyzji i
postanowien administracyjnych oraz przekazywanie ich do wlasciwych organéw
odwotawczych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci,

13) pracownicy sa zobowiazani do stosowania przepisOw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych i jawnosci pracy organéow powiatu.

14) wnioskowanie o wprowadzenie zmian do regulaminu organizacyjnego, usprawniajacych
prace i wynikajacych ze zmian przepisoOw prawnych.

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

Starosta w trybie zarzadzenia okresli zasady, miejsce 1 czas udostgpnienia dokumentow.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie terminowej i1 prawidtowej pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnoprawnym realizacji zadan,

2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy, m.in. poprzez nadzor nad praca podlegtych
pracownikow, stanem ich wiedzy zawodowej, kultura obstugi interesantow,
efektywnoscia wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganiem przez pracownikow
regulamindw, zarzadzen i instrukcji kancelaryjnej oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;,

3) proponowanie struktury komorki organizacyjnej i zakresow obowiazkow
pracownikow,

4) opracowywanie planéw pracy,

5) ocena podlegtych pracownikow oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania lub karania ,

6) zapewnienie nalezytej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu.

7) realizacja zadan z zakresu zagadnien ogdlno-obronnych w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa kraju lub wojny,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ppoz. i bhp.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ zadan
wobec starosty oraz osoby nadzorujacej prace danej komorki,

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za przekazywanie informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej, na urzedowe tablice ogtoszen oraz ogloszen prasowych.



Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych starostwa

§ 20

Oproécz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale pracownicy komorek organizacyjnych wykonuja
inne zadania wynikajace z polecen przetozonych.

§ 21

Biuro Rady Powiatu

Do zakresu dziatania Biura Rady Powiatu nalezy kompleksowa obstuga Rady Powiatu, zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Rady, a w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

o~

~

prowadzenie dokumentacji pracy rady powiatu,

zawiadamianie radnych o terminach sesji rady i posiedzen komisji oraz udostgpnianie
radnym projektow uchwat i innych materialéw, w sposob okreslony w statucie powiatu,
organizowanie przekazywania uchwal rady powiatu wojewodzie mazowieckiemu,
komodrkom organizacyjnym starostwa oraz w miarg potrzeby jednostkom organizacyjnym
powiatu,

prowadzenie rejestru uchwat rady powiatu oraz ich przechowywanie,

przygotowywanie wykazoéw obecnos$ci radnych na posiedzeniach i przekazywanie zestawien
do Wydzialu Budzetu i Finansow,

wspoOtpraca w opracowywaniu harmonogramu dyzuréw radnych w okrggach wyborczych,
opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania biura,

prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan 1 wnioskdw radnych oraz nadzér nad
terminowoscia udzielania odpowiedzi.

§ 22

Biuro Zarzadu Powiatu

Do zakresu dziatania Biura Zarzadu Powiatu nalezy:

1.
2.

3.
4.

kompleksowa obstuga pracy Zarzadu,

przekazywanie pod obrady Zarzadu zaopiniowanych projektow statutéw 1 regulamindéw
jednostek organizacyjnych powiatu,

kompleksowa obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty ,

organizowanie 1 koordynowanie wspOlpracy Powiatu z jednostkami samorzadu
terytorialnego w kraju 1 za granica,

realizacja 1 koordynacja zadan wynikajacych z podjgtej wspotpracy Zarzadu ze
stowarzyszeniami i organizacjami na terenie Powiatu Pruszkowskiego,

koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem zalozen oraz opracowaniem
kierunkowych programoéw rozwoju Powiatu,

gromadzenie i wykorzystywanie informacji prognostycznych do opracowywania,
modyfikacji i weryfikacji strategii Powiatu,

opracowanie 1 aktualizowanie ogo6lnych programéw rozwoju Powiatu, w oparciu o dane
przekazywane przez komorki organizacyjne Starostwa,



Do

9. koordynowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja przyjgtej polityki Zarzadu w
zakresie gospodarowania mieniem, edukacji, opieki spolecznej 1 opieki zdrowotnej, we
wspotpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

10. Tworzenie banku danych dla celow promociji,

11. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialow informacyjnych i promocyjnych,

12. Kreowanie korzystnego wizerunku powiatu w mediach,

13. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej,

14. Informowanie o zamierzeniach, planach i dziataniach powiatu,

15. Organizowanie imprez promocyjnych i okoliczno$ciowych,

16. Organizowanie uroczysto$ci powiatowych, patriotyczno-narodowych i rocznicowych,

17. Wyszukiwanie zrodet pozyskiwania §rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych

funduszy zagranicznych oraz krajowych,

18. Prowadzenie przeptywu informacji o §rodkach finansowych z funduszy europejskich i

innych zrodet zewngtrznych dla powiatu 1 gmin wchodzacych w jego sktad,

19. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich

oraz monitoring ich wykorzystania w poszczegolnych etapach realizacji przez komorki

merytoryczne,

20.Kompletowanie dokumentacji przygotowanej przez komorki merytoryczne oraz

przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie,

21.Wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami

organizacyjnymi Powiatu w przygotowaniu wnioskow,

22. Wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi Powiatu przy opracowaniu

wspolnych wnioskow,

23. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu nowo uruchamianych programow

samorzadowych i europejskich,

24. Organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych ze wspotpraca europejska,

25. Udzielanie informacji dotyczacych integracji europejskie;j,

26. Tworzenie warunkow sprzyjajacych powstawaniu nowych przedsigwzigc¢ spotecznych i

ekonomicznych, ktére moga by¢ dofinansowane z funduszy zewngtrznych.

§23
Wydzial Budzetu i Finansow

zakresu dzialania Wydzialu Budzetu 1 Finanséw nalezy w szczeg6lnosci:
1. przygotowywanie materialow dla Zarzadu w tym:

1) opracowania projektu budzetu,

2) opracowania projektow uchwat zmieniajacych budzet,
3) przygotowania sprawozdan z wykonania budzetu,

4) analiz ekonomicznych i prognostyczno finansowych

N

prowadzenie rachunkowosci,

nadzor nad jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie prawidtowego wykonywania
budzetu,

prowadzenie rachuby ptac,

ewidencja umow,

obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa starostwa,

sprawozdawczos¢ finansowo - ksiggowa

w

~No ok
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8. wspodldziatanie z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Regionalng
Izba Obrachunkowa, Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim oraz bankami.

§ 24

Geodeta Powiatowy
Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty wynikajace z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
Geodezyjne i Kartograficzne (Dz. U. z 2000 r. Nr 100, poz. 1086 z p6zn. zm.) a w szczegdlnosci
odpowiada za:
1. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencje
gruntow 1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow 1 geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,
2.uzgadnianie usytuowania projektowanych siecli uzbrojenia terenu,
3. zaktadanie osnow szczegotowych,
4. zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej
5.przeprowadzanie powszechne;j taksacji nieruchomosci oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
6. ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
7. prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzacej w sktad Krajowego Systemu Informacji
o terenie,
8. prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
9. wydawanie odptatnie na zadanie wilascicieli wyryséw i wypiséw z operatu ewidencyjnego,
10. udostgpnianie gminom nieodplatnie bezposredniego dostgpu do bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkow,
11. sporzadzanie gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych ewidencja
gruntéw i budynkow,
12. uzgadnianie dokumentacji projektowej oraz zalozenie i prowadzenie sieci uzbrojenia.

§ 25
Wydzial Geodezji i Katastru

Do zadan Wydziatu Geodezji 1 Katastru nalezy w szczegdlnoSci:
1. W zakresie spraw Katastru prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow (katastru) poprzez:

1) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w Stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostgpnymi dla organu dokumentami 1 materialami Zrédtowymi: poprzez
wprowadzanie zmian na podstawie: wpisow dokonywanych w  ksiggach
wieczystych, prawomocnych orzeczen sadowych, uméw zawartych w formie aktow
notarialnych, ostatecznych decyzji administracyjnych, dyspozycji zawartych
w aktach normatywnych, opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjetych do
panstwowego  zasobu  geodezyjnego 1  kartograficznego,  dokumentacji
architektoniczno-budowlanej,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku gdy aktualizacja operatu
ewidencyjnego wymaga wyjasnien zainteresowanych stron lub uzyskania
dodatkowych dowodow,

3) zawiadamianie Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego
w Pruszkowie o dokonanych zmianach w wypadku zmian danych objgtych dzialem I
Ksiag Wieczystych,
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4) zawiadamianie organdw podatkowych o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych,

5) sporzadzanie 1 przekazywanie = Wojewoddzkiemu  Inspektorowi  Nadzoru
Geodezyjnego 1 Kartograficznego projektéw modernizacji ewidencji gruntow
1 budynkow celem zatwierdzenia,

6) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

7) sporzadzanie i wydawanie wypisOw 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego,

8) wydawanie zaswiadczen z operatu ewidencji gruntow i budynkow,

9) przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

10) podziat na obreby i okreslanie ich granic,

11) wydawanie opinii o ustalaniu, zmienianiu, lub znoszeniu nazwy urzedowe]
miejscowosci 1 ich czesci oraz obiektéw fizjograficznych na wniosek rady gminy na
ktérej obszarze jest potozona miejscowos¢ lub obiekt fizjograficzny,

12) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci oraz wartosci nieruchomosci okreslonych
przez rzeczoznawcdw majatkowych,

13) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw 1 budynkow i przekazywanie ich Marszatkowi Wojewddztwa,

14) zapewnienie Gminom, Marszatkowi Wojewodztwa oraz Agencji Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa nieodptatnego dostgpu do bazy danych ewidencji gruntéw
1 budynkow,

15) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dotyczacych zadan wydziatu,

16) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym wyciagdw z operatow szacunkowych,
rejestru cen nieruchomosci, transakcji nieruchomosci oraz naliczanie optlat za ich
udostepnianie,

17) zapewnienie podmiotom publicznym nicodptatnego dostgpu do danych
zgromadzonych w rejestrze publicznym ewidencji gruntow 1 budynkéw

I rejestrze cen i warto$ci nieruchomosci,

18) zabezpieczanie powiatowych baz danych poprzez okresowe tworzenie Kkopii
zabezpieczajacej oraz przekazywanie kopii Wojewodzkiemu Inspektorowi Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego,

19) udostepnianie zainteresowanym jednostkom na podstawie zawartych umoéw kopii
powiatowych baz danych,

20) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

21) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych zadan,

22) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowien publicznych na
ushugi 1 dostawy dotyczace zadan Wydziatu, a takze prowadzenie spraw dotyczacych
zakupow 1 ustug nie  podlegajacym ustawie Prawo zamowien publicznych
dotyczacych wydziatu.

2. W zakresie spraw dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej prowadzenie powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego poprzez:

1) utrzymywanie w stalej gotowo$ci operacyjnej systemu informatycznego

obstugujacego bazg danych w Wydziale Geodezji 1 Katastru,

2) utrzymywanie w stanie aktualno$ci baz danych: szczegdotowych osnow
geodezyjnych, geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu oraz obiektow topograficznych
objetych zakresem tre$ci mapy zasadnicze;j,

3) rejestrowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

4) udostgpnianie materiatdw i informacji z zasobu zainteresowanym jednostkom oraz
osobom prawnym 1 fizycznym na podstawie zamoéwien na materiaty i informacje
oraz na podstawie zgloszen prac geodezyjnych,

5) nadawanie cech dokumentu materiatom przeznaczonym dla zamawiajacego,
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6) naliczanie optat za czynno$ci zwiazane z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, udzielaniem informaciji,

7) wylaczanie z zasobu materiatow, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,

8) sporzadzanie projektow zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie, oraz
reprodukowanie w celu rozpowszechniania i rozprowadzania map, stanowiacych
powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny,

9) wdrazanie systemu Geoportal.gov.pl a po jego wdrozeniu biezaca obstuga
I aktualizacja centralnej bazy systemu IPE przy pomocy aplikacji komputerowych
tego systemu,

10) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dotyczacych prowadzenia panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

11) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

12) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

13) zaktadanie osnow szczegdtowych,

14) przeliczanie osnéw do ukltadu wspotrzednych plaskich prostokatnych oznaczonych
symbolem ,,2000”,

15) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

16) modernizacja mapy zasadniczej,

17) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

18) modernizacja i informatyzacja zasobu,

19) opracowywanie planow finansowych w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

20) sporzadzanie warunkow technicznych do przygotowywanych zamowien publicznych
zwiazanych z modernizacja zasobu, osnowa geodezyjna, zakladaniem GESUT,
modernizacja ewidencji gruntow i budynkéw oraz mapy zasadniczej,

21) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowien publicznych na
ustugi dotyczace zadan wydziatu oraz ustugi i dostawy urzadzen, oprzyrzadowania,
sprzgtu informatycznego, oprogramowania, sprze¢tu poligraficznego, niezbgdnych do
realizowania zadan wydzialu a takze prowadzenie spraw dotyczacych
przedmiotowych zakupoéw, ustug 1 dostaw nie podlegajacym ustawie Prawo
zamowien publicznych,

22) sporzadzanie projektoéw umow na udostgpnianie powiatowych baz danych.

§ 25a

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

Przedmiotem dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami jest prowadzenie spraw z
zakresu gospodarowania mieniem Powiatu Pruszkowskiego oraz z zakresu gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

4.

organizacja zasobu nieruchomosci Powiatu Pruszkowskiego i zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem nieruchomosci do zasobu Powiatu
Pruszkowskiego i zasobu Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania praw 1 obowiazkow wtlasciciela
nieruchomosci, w tym ustanawianie, zmienianie i pozbawianie praw do nieruchomosci
Powiatu Pruszkowskiego 1 nieruchomosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci Powiatu pruszkowskiego
1 nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnos$ci nieruchomosci,
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5. przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych w zakresie dzialania
Wydzialu;  reprezentowanie =~ Powiatu  pruszkowskiego 1 Skarbu  Panstwa
w  postgpowaniach  administracyjnych (w I 1 II  instancji) 1 sadowo
- administracyjnych (w I instancji) w zakresie ochrony praw wtascicielskich,

6. prowadzenie spraw dotyczacych ustalania bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowej,

7. prowadzenie spraw dotyczacych nabycia prawa uzytkowania wieczystego gruntu pod
garazem oraz wlasno$ci garazu wybudowanego z wiasnych srodkow finansowych,

8. prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci nieruchomosci Powiatu Pruszkowskiego/Skarbu Panstwa,

9. prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych stanowiacych wlasnos¢
Powiatu Pruszkowskiego,

10. prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Powiatu Pruszkowskiego lub Skarbu Panstwa,

11. prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania zgody na usunigcie drzew lub krzewow,

12. prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania nieruchomosci Powiatu Pruszkowskiego 1
Skarbu Panstwa,

13. prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci.

§ 25b
Inspektorzy kontroli ds. opracowan geodezyjnych i kartograficznych

Do zakresu dziatania Inspektorow nalezy: kontrolowanie przyjmowanych do zasobu opracowan
w zakresie ich zgodnos$ci ze standardami technicznymi dotyczacymi geodezji 1 kartografii oraz
krajowego systemu informacji o terenie

§ 26
Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej (ZUD) zajmuje si¢ uzgadnianiem lokalizacji sieci
uzbrojenia terenu, a takze podziemnych budowli, jak: tunele, przejs$cia, parkingi, zbiorniki oraz
wzajemna koordynacja projektowanych inwestycji.

ZUD jest jednostka organizacyjna obejmujaca zasiggiem dziatania teren calego powiatu.

W sktad Zespotu wchodza: Przewodniczacy - przedstawiciel Starostwa Powiatowego oraz
przedstawiciele jednostek zarzadzajacych sieciami uzbrojenia terenu, a takze innych instytucji,
ktorych uczestnictwo jest wskazane dla prawidlowej pracy Zespotu. Uczestnictwo w pracach
Zespotu moga zglosi¢ takze inne zainteresowane jednostki z wtasnej inicjatywy.
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http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1818
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1818
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1825
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1825
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1825
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1831
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1831
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1831
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1822
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1822
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1822
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1829
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1829
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1829
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=18005
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1820
http://bip.city.poznan.pl/bip/public/bip/sprawa.html?co=opis&sp_id=1820

§ 27

Wydzial Architektury

Do zadan Wydziatu Architektury nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie decyzji w zakresie wydawania, zmiany lub uchylania rozstrzygnie¢ z zakresu
administracji architektoniczno — budowlanej,

prowadzenie ewidencji i kontrola przestrzegania decyzji 1 postanowien administracyjnych,
weryfikacja i przygotowywanie do zatwierdzenia projektow budowlanych oraz innej
dokumentacji stanowiacej podstawe wykonania robot,

przygotowywanie decyzji oraz przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zmiany sposobu
uzytkowania obiektow lub ich czesci,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali oraz innych zaswiadczen,

sporzadzanie, koordynacja uzgodnien i opinii 0 planach zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,
przygotowywanie uzgodnien warunkow zabudowy,

udzial w opiniowaniu dokumentacji projektowej w Zespole Uzgodnienia Dokumentacji
Projektowe;j.”

1.

2.
3.

©oo~No O

§27a

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw w zakresie ochrony
srodowiska, rolnictwa i le$nictwa , a szczego6lnosci:

1.

realizowanie zatozen programu ochrony s$rodowiska i zatozen planu gospodarki
odpadami,

opracowywanie decyzji oraz sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania
przepiséw na podstawie ustawy Prawo ochrony srodowiska,

prowadzenie  procedury przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

opracowywanie pozwolen na wprowadzanie gazow i1 pytdéw do powietrza
przyjmowanie zgloszen instalacji wprowadzajacych gazy i pyty do powietrza,
przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu do srodowiska,
opracowywanie zezwolen 1 pozwolen na podstawie przepisOw ustawy o odpadach
oraz zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i prowadzenie rejestru
posiadaczy odpadow lub prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie transportu odpadow,
opracowywanie planéw wplywow z tytulu kar i optat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkow powiatowego funduszu
ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej,

10. podejmowanie dzialan w przypadkach wystapienia nadzwyczajnego zagrozenia

srodowiska,

11.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie

stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

11a. prowadzenie spraw z zakresu zmian uzytkéw lesnych na rolne w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,
12.nadzér nad gospodarka lowiecka oraz wydawanie zezwolen na posiadanie

1 hodowanie chartow rasowych i ich mieszancéw na podstawie ustawy Prawo
lowieckie,

13. wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu stuzacego do potowu ryb,
14. skreslony
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15. skreslony

16. przygotowywanie decyzji dotyczacych hodowli zwierzat gospodarskich,

17.dokonywanie wpiséw 1 wydawanie wypisOw z rejestru roslin i zwierzat
sprowadzanych z zagranicy,

18. prowadzenie procedury 1 opracowywanie pozwolen wodnoprawnych oraz
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow na podstawie ustawy
Prawo wodne,

19.prowadzenie postgpowan w zakresie podziatlow kosztéw utrzymania wod
1 urzadzen wodnych,

20. prowadzenie spraw dotyczacy spotek wodnych,

21. nadzor nad urzadzeniami melioracji szczegdlowych,

22.przygotowywanie 1 wydawanie zezwolen na usuwanie drzew oraz sprawowanie
kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw na podstawie ustawy o ochronie
przyrody.

23.udzial w opiniowaniu dokumentacji projektowej w Zespole Uzgadniania
Dokumentaciji,

24. kontrola spelniania obowiazku zawarcia umoéw ubezpieczen budynkow rolniczych
1 OC rolnikéw.

§27b

Geolog Powiatowy

Do zadan Geologa Powiatowego nalezy prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci
administracji geologicznej jako organu pierwszej instancji w imieniu Starosty Powiatowego, a w

szczegolnosci:

1. podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania i1 stosowania ustawy Prawo
geologiczne i gornicze, w tym udzielenie koncesji,

2. sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien z
tytulu koncesji,

3. nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowo$cia
sporzadzania dokumentacji geologicznych,

4. gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,

5. gromadzenie danych o wykonywanych otworach wiertniczych w celu wykorzystania ciepta

Ziemi.

§ 28

Wydzial Inwestycji i Drogownictwa

Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

w

N GA

biezacy nadzér nad utrzymaniem powiatowych obiektow 1 urzadzen uzytecznos$ci
publicznej,

przygotowywanie planéw remontdw 1 inwestycji oraz nadzor nad ich wykonaniem,
opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz zarzadzanie ruchem na
drogach powiatowych 1 gminnych oraz nadzoér nad utrzymaniem drog powiatowych,
opracowywanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

koordynowanie robdt w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz kontrola ich stanu,
biezacy zarzad gruntami 1 innymi nieruchomosciami w pasie drogowym,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
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9.

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

10. nadz6r nad wykonywaniem robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i

zabezpieczajacych.
§ 29

Wydzial Komunikacji

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

wydawanie, cofanie, zatrzymywanie praw jazdy oraz rejestracja pojazdow,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami,

kierowanie 0sOb na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami prawa
0 ruchu drogowym,

dokonywanie wpisow do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow oraz nadzor nad osrodkami szkolenia,

dokonywanie wpiséw do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
oraz sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

przygotowywanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0sob oraz koordynacja jazdy komunikacji pasazerskie;j,

kontrola spelniania obowiazku zawarcia umoéw ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdow
mechanicznych,

przygotowanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb lub
przewozu rzeczy,

przygotowanie zaswiadczen na przewozy drogowe rzeczy na potrzeby wiasne w krajowym
transporcie drogowym.

§ 30
Wydzial Organizacyjny, Administracyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego, Administracyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich
nalezy zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegdlnosci:

1.

W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:

1) opracowywanie wewngtrznych projektow rozwiazan organizacyjnych starostwa oraz
dostosowywanie ich do zmian w obowiazujacych przepisach prawa,

2) prowadzenie ewidencji zarzadzen starosty oraz przekazywanie ich do realizacji
wlasciwym jednostkom 1 komdrkom organizacyjnym starostwa,

3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ppz,

4) prowadzenie kancelarii i archiwum starostwa,

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

6) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu z wylaczeniem placéwek oswiatowo —
wychowawczych,

7) analiza stanu gospodarowania etatami i funduszem ptac, prowadzenie
1 koordynowanie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow starostwa,

8) prowadzenie archiwum akt osobowych,

9) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

10) opracowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich
rejestru,
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11) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

12) prowadzenie szkolen dla pracownikow starostwa,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

14) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej,

15) prowadzenie spraw z zakresu okresowych ocen kwalifikacyjnych dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

16) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych o§wiadczen majatkowych,

17) prowadzenie rejestréw jednostek organizacyjnych powiatu.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji stowarzyszen,

3) opracowywanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem drobnej wytworczosci
prowadzonej przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

4) prowadzenie spraw dotyczacych sprowadzania zwtok z zagranic,

5) prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych przeprowadzanych
na obszarze powiatu lub jego czg$ci obejmujacej wigcej niz jedng gming,

7) prowadzenie spraw z zakresu uprawnien Starosty w stosunku do fundacji,

8) prowadzenie spraw paszportowych,

9) prowadzenie spraw zaproszen dla cudzoziemcow.

3. W zakresie spraw administrowania budynkami i urzadzeniami technicznymi:

1) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania i obstugi technicznej siedzib
starostwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania nieruchomo$ciami powiatu
i Skarbu Panstwa,

3) prowadzenie spraw z zakresu administrowania mieniem ruchomym powiatu
| starostwa,

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych,

5) nadzor nad $rodkami transportu,

4. W zakresie spraw informatyki:

1) opracowywanie koncepcji informatyzacji powiatu oraz udziat w projektowaniu
1 wdrazaniu systemow informatycznych,

2) administrowanie siecig informatyczna,

3) zaopatrzenie w sprzet teleinformatyczny 1 jego rozdysponowanie,

4) nadzér merytoryczny nad serwisem sprzgtu i oprogramowania urzadzen
komputerowych, sieci telekomunikacyjnych i central telefonicznych
W starostwie.

§ 31
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu
Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi powiatu tj. szkotami, placowkami o§wiatowymi prowadzonymi przez powiat, a w
szczeg6lnosci:

1. nadzor nad funkcjonowaniem szkot i1 placowek oswiatowych 1 nad ich rozliczeniami
finansowymi,
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12.
13.

14.

kontrola prawidlowos$ci dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi,

sporzadzanie zbiorczych plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu,

kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem powierzonym szkotom i placowkom
oswiatowym,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych, spraw BHP i
ppoz.,

analiza arkuszy organizacyjnych szkoét i placowek o§wiatowych,

dokonywanie wpisow 1 prowadzenie ewidencji szkol oraz placowek o$wiatowych
niepublicznych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej zlikwidowanych szkét i placowek
o$wiatowych,

. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych z obszaru powiatu,
10.
11.

nadzér nad dziatalno$cia powiatowej biblioteki publicznej,

przygotowywanie niezbednych informacji i1 analiz dla Zarzadu Powiatu w zakresie
funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych.

obstuga ksiegowo finansowa szkoét 1 placowek oswiatowych,

kierowanie dzieci 1 milodziezy do milodziezowych o$rodkow wychowawczych,
miodziezowych o$rodkow socjoterapii, specjalnych osrodkow szkolno — wychowawczych
oraz specjalnych os$rodkow wychowawczych dla dzieci i1mlodziezy wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania,

prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow dla uczniéw i studentow

§ 32

Zespol Radcow Prawnych

Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

3.

zapewnienie obstugi prawnej starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu w sprawach
stawianych pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu,

reprezentowanie starostwa przed organami administracji i sadami w sprawach
wymagajacych zastgpstwa prawnego,

opiniowanie projektow 1 dokonywanie oceny legalnosci uchwal, decyzji, uméw
1 porozumien,

udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
powiatu, jego organow i jednostek organizacyjnych,

prowadzenie zbioru aktow prawnych.

§33

Zespol Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dzialania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1.

przygotowywanie na potrzeby starosty analiz, opracowan i1 planoéw dotyczacych realizacji
zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej oraz zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

wspotpraca ze shuzbami 1 organizacjami odpowiedzialnymi za tad, porzadek
1 bezpieczenstwo publiczne,

opracowywanie i wdrazanie koncepcji systemu koordynacji dziatan stuzb, inspekcji i strazy
przewidzianych do udzialu w akcjach ratowniczych 1 ochrony ludnosci na terenie powiatu,
organizowanie systemu facznosci, alarmowania i wspotdzialania na obszarze powiatu,
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5. koordynowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Reagowania
Kryzysowego,
6. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zadan ogdlno obronnych.

1)

2)

3)

4)
5)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

opracowanie wewngtrznych regulamindw i zarzadzen na czas wojny, dokumentacji
dotyczacej podwyzszania gotowo$ci obronnej Starostwa, dokumentacji Statego
Dyzuru Starosty, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie, organizowanie i prowadzenie Akcji Kurierskiej,

organizowanie i prowadzenie szkolen i kontroli z zakresu realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

§ 34

Zespo6l Zamowien Publicznych

Do zakresu dziatania Zespotu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawa o zamowieniach publicznych,
przygotowywanie dokumentow przetargowych we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi,

nadzorowanie zamoéwien publicznych podejmowanych przez merytoryczne komorki
organizacyjne starostwa,

udzielanie pomocy merytorycznej jednostkom organizacyjnym powiatu oraz nadzor nad
realizowanymi zamdwieniami publicznymi,

prowadzenie zbioru przepisOw 1 interpretacji oraz centralnego rejestru zamdwien

publicznych,

zapewnienie obslugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych przetargdw.

§ 35. Skreslony

§ 36

Zespol Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Do zakresu dziatania Zespotu Audytu i Kontroli Wewngetrznej nalezy w szczegdlnosci:

Zakres Audytu Wewngtrznego:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego w oparciu o catoroczng analize
ryzyka i wyniku ustalen kontroli wewngtrzne;j,

2) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznym audytu

wewngtrznego oraz w uzasadnionych wypadkach poza planem audytu,

3) prowadzenie dziatan audytu wewngetrznego w wydziatach i powiatowych

jednostkach organizacyjnych,
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4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,
5) przeprowadzenie czynnosci monitorujacych i oceniajacych wdrozenie rekomendacji,
6) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
7) dziatania doradcze dotyczace systemow i procedur funkcjonujacych w Starostwie,
8) wspolpraca z audytorami zewngtrznymi,
9) nadzoér nad realizacja zadan z zakresu kontroli wewnetrznej,
10)rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Zakres Kontroli Wewngtrzne;j:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,
2) przeprowadzanie kontroli w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli oraz kontroli doraznych,
3) przygotowywanie protokotow z kontroli,
4) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 37
Pelnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:
1. zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2. kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
3. nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych,
4. opracowywanie planu ochrony starostwa i nadzorowanie jego realizacji,
5. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 38
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow jest bezposrednio podporzadkowany staroscie 1 ponosi
przed nim odpowiedzialno$¢.
2. Rzecznik w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, przektada staroscie do zatwierdzenia
roczne sprawozdanie ze swej dziatalnosci w roku poprzednim,
3. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony interesOw konsumentow,
2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,
3) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,
4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i
konsumentoéw oraz w przepisach odrgbnych.
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Rozdzial VI
§ 39
Postanowienia koncowe

W przypadku watpliwosci, co do przypisania poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym
okreslonych zadan spor kompetencyjny rozstrzyga starosta.

§ 40

Zmian niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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