Uchwala Nr XIV/103/2007
Rady Powiatu w Wyszkowie
7 dnia 30 pazdziernika 2007r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu -Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pé#n. zm.) uchwala sie, co nastgpuje:

81

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie w brzmieniu,
jak w zataczniku do uchwaly.

§2

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie stosuje System Zarzadzania zgodny z normg PN -EN
ISO 9001: 2001.

§3

Traci moc uchwata Nr V/32/2007 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 31 stycznia 2007r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§4

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Powiatu.
§5
Uchwala wchodzi w zycie z dniem 14 listopada 2007r.
PME’%;}NE' KAL

b - Nasiedi:




Zalacznik

do Uchwaly Nr XIV/103/2007
Rady Powiatu w Wyszkowie
z dnia 30 pazdziernika 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

| DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat
Zakres regnlaminu

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie zwany dalej
»Regulaminem" okresla:

1) organizacje i zasady funkcjonowania,

2) strukture organizacyjna,

3) zasady dziatania wydziatow, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat I
Podstawy dzialania

§2

Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu zasadniczego trojstopniowego podziatu
terytorialnego pafistwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603 z p6zn.zm.),

2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998r. w sprawie utworzenia powiatow
(Dz. U. z dnia 10 sierpnia 1998r. Nr 103, poz. 652), _

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. z dnia 29 pazdziernika 1998r. Nr 133, poz. 872, z pézn.
zm.), :

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niekt6rych ustaw okreslajacych kompetencie
organéw admintstracji publicznej w zwiazku z reforms ustrojowa panstwa (Dz. U, z dnia
17 sierpnia 1998r. Nr 106, poz. 668, z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1592, z pdzn. zm.),

6) Statutu Powiatu Wyszkowskiego,

7} niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IT1
Slownik terminow

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Wyszkowie,

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Wyszkowie,

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,

4) StaroScie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego,

5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Wyszkowskiego,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego,

8) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydzialow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie,

9) Wydzialach - nalezy przez to rozumieé wydzialy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

10) Referatach - nalezy przez to rozumiec referaty Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

11)Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie,

12)Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficzne;j,

13)Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespél do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci,

14) Systemie Zarzadzania Jako$cia - System Zarzadzania Jakoécia zgodny z norma PN — EN
ISO 9001:2001 zawarty w Ksiedze Jakofci oraz procedurach Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

§4

Starostwo jest powiatowi samorzagdowa jednostka organizacyjng, dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;.

§5
Siedziba, Starostwa jest miasto Wyszkow.
§6

W Starostwie obowigzuje sposéb postepowania zgodny z dokumentacja Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

DZIALI )
ZASADY REALIZACJI ZADAN
Rozdzial I
Podzial zadan pomig¢dzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem
§7

Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw,
kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§8

Do zadan 1 kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy, w szczegonoSci:
1} reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,



2} wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Starostwa oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych powiatu,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w trybie art,
35 ust. 3 ustawy o samorzadzie powiatowym,

4) wydawanie aktow kierowania wewnetrznego w formie zarzadzen,

5) kierowanie biezacymi sprawami Starostwa,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
chyba, ze przepisy szczegoblne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,

7) upowaznianie pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania, w.jego imienju decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci powiatu,

8) wnioskowanie do Rady o powolanie Sekretarza i Skarbnika,

9) podejmowanie niezbednych czynno$ci nalezacych do wlasciwosci Zarzadu w sprawach
nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i byciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne, z wyjatkiem wydawania przepisow porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2
ustawy o samorzadzie powiatowym,

10)przedkladanie uchwat Rady - Wojewodzie Mazowieckiemu w ciagu 7 dni od dnia ich
podjecia oraz niezwlocznie - uchwal organéw powiatu w sprawie wydania przepisow
porzadkowych,

11)przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej powiatu,
b) w sprawie absolutorium dla Zarzadu,
c) innych objetych zakresem nadzoru izby,

12)udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej,

13)wystgpowanie do Wojewody Mazowieckiego i Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
oraz do innych organéw administracji publicznej,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatoréw, postéw i radnych,

15)udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

16)wykonywanie zadan z zakresu ochrony bezpieczefistwa i porzadku publicznego na
Zasadach okreslonych w ustawach jako Przewodniczacego Zarzadu,

17)ochrona informacji niejawnych w Starostwie,

18)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i obrony cywilngj przez podiegle i
nadzorowane jednostki organizacyjne.

§9

1. Starosta w przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy
Starostwa, moze ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym
w pelnomocnictwie.

2. Pelnomocnika ustanawia sig na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Zakres pelnomocnictwa nie mozZe pokrywaé si¢ z zakresem dzialania innego wydziahu.

§10

Do kompetencji Wicestarosty naleza sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Staroste,

2) zastepstwa Starosty w czasie niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw shuzbowych
z wylaczeniem czynnoéci zastrzezonych do wylacznej kompetencji Starosty,



3) w zakresie powierzonych obowigzkéw zapewnienie kompleksowego rozwiazywania
probleméw oraz nadzorowania dzialalnosci wydziatéw, referatow i samodzielnych
stanowisk pracy Starostwa realizujacych te dziatania,

4) koordynowania prac komisji statych i odpowiedzialno$¢ za realizacjg wnioskow komisji.

§11
»
1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Starostwa i wla$ciwe warunki jego dzialania,

2) nalezyta organizacje pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$é wszystkich
wydzialow, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt, Kodeksie postgpowania administracyjnego, ustawie o pracownikach
samorzadowych, Kodeksie pracy,

5). kontrolg realizacji zadan przez wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy
Starostwa,

6) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan zwiazanych z przeprowadzeniem
wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Samorzadu Wojewddztwa i Rady
Powiatu oraz referenddw,

7) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z kierowaniem Starostwem w czasie

~ nieobecnodci Starosty 1 Wicestarosty, z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych
do wylacznej wlasciwosci Starosty,

8) realizacjg¢ i nadzér w zakresie planowania, utrzymania i doskonalema Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

9) koordynacjg dzialania stuzb, inspekcji i stazy.

2, Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzadu oraz obradach Rady z glosem doradczym.

§12

1. Do kompetencji Skarbnika naleza sprawy z zakresu:
1) przygotowywanie niezbednych danych do opracowania projektu budzetu powiatu,
2) nadzor nad realizacja budzetu powiatu,
3) nadzoér nad terminowoscia i sprawozdawczoscia w zakresie realizacji budzetu powiatu,
4) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa,
5) analizowanie realizacji planu finansowego powiatu,
6) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych,
7) wstepne kontrolowanie legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego 1 ich analizowanie.
2. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz obradach Rady z glosem doradczym.

DZITALI
TRYB PRACY STAROSTWA

Rozdziat I
Tryb tworzenia projcktéw aktéw prawnych

§13

Zasady niniejsze dotycza opracowania:



1) projektoéw uchwal Rady wnoszonych na Sesje Rady przez Zarzad,
2) projektow aktdw prawnych Zarzadu,
3) aktéw prawnych Starosty.

Ju—y
.

[y
.

§ 14

Akty prawne, o ktérych mowa w § 13 wydawane sa na podstawie upowaznienia
zawartego w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie innych
przepisow dotyczacych realizacji okre§lonych zadan lub ustalania sposobu postgpowania.
Redakcja projektow aktéw prawnych powinna byé zgodna z zasadami techniki
legislacyjnej.

Za strong¢ formalno-prawng projektow aktéw prawnych odpowiedzialni sa radcowie
prawnt,

Projekt powinien by¢ zaopiniowany przez:

1) Skarbnika, jezeli tresé dotyczy budzetu powiatu,

2) Naczelnika pod wzgledem merytorycznym,

3} Radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

§15

Projekty aktow prawnych przedstawia sic Sekretarzowi.

Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on
wymaganiom okreSlonym w niniejszym regulaminie wycofije go lub zwraca do
poprawienia.

§16

Starosta wydaje zarzadzenia.

Projekty zarzadzen przygotowuja wilaSciwe merytorycznie wydzialy, referaty i

samodzielne stanowiska pracy z wlasnej inicjatywy, badZ na podstawie polecen Starosty

Zarzadzenie obejmuje tytul i tre$é.

Tytul zarzadzenia winien zawieraé jego mnumer, oznaczenie organu wydajacego

zarzgdzenie, date oraz okrelenie jego przedmiotu.

W tresci zarzadzenia nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng ze wskazaniem miejsca publikacji,

2) podac postanowienia ujgte w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,

3) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace realizacje
zarzgdzenia,

4) podac¢ tytut aktdw prawnych, ktore tracg moc,

5) okresli¢ sposob i termin wejscia w Zycie,

W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje si¢ do uzgodnienia z innymi wydziatami,

referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§17

Naczelnicy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w terminie do 10
dnia miesiaca po zakonczeniu polrocza, sporzadzaja i przedkliadaja Staroscie informacje z
realizacji uchwat i wnioskéw Rady i Zarzadu.



§18

Rejestry 1 zbiory aktéw prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.
Rejestr uchwat i opinii Rady prowadzi Referat Obstugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i
Sekretariatu.

Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych po zarejestrowaniu aktu prawnego
przekazuje kopig Wydzialowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§19

Naczelnik, kierownik lub pljacgivnik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialny jest
za wykonanie aktu prawnego obowigzany jest:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé jednostkom organizacyjnym,

na ktére nalozomo obowiazki realizacji zadaf, a takze innym zainteresowanym

jednostkom, ktérym akt prawny przestano,

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynno§ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu

prawnego,

3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu prawnego oraz skladaé Staroécie sprawozdanie lub

&

informacje z jego wykonania.

Rozdzial 1T
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 20

Starosta podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma 1 wystgpienia do organéw kontroli pafistwowej, spolecznej, organizacji
spoleczno - politycznych, administracji rzadowej i samorzadowe;j,

2} pismai wystapienia zwiazane z wykonywaniem funkcji kierownika wrzedu,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatorow, postéw i radnych,

5) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu powiatu,

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow,

kierownikow, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz

innych pracownikéw Starostwa do podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w

ust. 1.

W przypadku, gdy Starosta nie moze wykonywaé czynnosci shizbowych, pisma

zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje Wicestarosta.

Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na

podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie

imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie.

Skarbnik podpisuje dokumenty okre§lone przepisami prawa.

Naczelnicy, kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, pozostali

pracownicy Starostwa podpisuja decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na

podstawie imiennego upowaznienia Starosty, pisma zwigzane z zakresem dzialania

Wydzialu, Referatu oraz dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej Wydzialu i

zakresu zadan dla poszczegblnych pracownikow.



8.

Projekty pism przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez
Naczelnika, za$§ dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkow
jego dzialania oraz organizacja pracy, przez Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu
przez Skarbnika.

§21

s

Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy stosuja pieczecie naglowkowe i
podpisowe w/g wzordéw ustalonych w instrukcji kancelaryjne;j.

1.

Rozdziat 11T
Zalatwianie spraw w Starostwie

§22

Sprawy w Starostwie zalatwiane sa zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innymi obowiazujacymi przepisami prawa przy zachowaniu
szczegolnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i
wolnoSci.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wsp6lbycia
spolecznego zalatwianie spraw ponosza naczelnicy, kierownicy i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Starostwa zgodnie z
zakresem obowigzkow. .

§ 23

Pracownik Starostwa jest zobowiazany, w szczegélnoéci do:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

nalezytej znajomo$ci przepisdbw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
powiatowego oraz innych pizepisébw prawa z zakresu dzialania wydzialu, referatu Iub
samodzielnego stanowiska pracy,
wiaSciwego stosowania przepiséw prawa, o ktdrych mowa w pkt 1 oraz mstrukc_u i
regulaminéw,
terminowego zalatwiania spraw,
zapewnienia formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i niezwloczne zatatwianie spraw,
wlasciwej obstugi interesantow,
dbanie o wyposazenie bedace w jego dyspozycji,
ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice pafstwowa i stuzbowa, -
uczestniczenie w planowaniu, utrzymywaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

§24

Starosta okresla w drodze zarzadzenia zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie.

1.

Rozdzial IV
Organizacja przeprowadzania kontroli

§ 25

Kontrola zewngirzna wykonywana na zlecenie Starosty obEJmu]e powiatowe jednostki
organizacyjne.



Kontrolg zewngtrzna, Starosta wykonuje przy pomocy pracownika zatrudnionego na

stanowisku do spraw Kontroli Wewngtrznej lub przy pomocy wyznaczonego zespohu

kontrolnego.

Kontrole wewnetrzng w Starostwie sprawuje Sekretarz przy pomocy pracownika

zatrudnionego na stanowisku do spraw Kontroli Wewnetrznej lub przy pomocy

wyznaczonego zespolu kontrolnego.

Kontrola wewnetrzna sprawowana przez Sekretarza odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia

Starosty.

Naczelnicy - w/g wlasciwosci wykonuja réwniez z upowaznienia Starosty kontrole

realizacji zadaft powierzonych innym jednostkom.

Naczelnik wykonuje kontrole w odniesieniu do Wydziatu w zakresie:

1) realizacji zadafi wykonywanych przez Starostwo, wynikajacych z przepiséw prawa,

2) realizacji uchwat Zarzadu,

3) whasciwego i terminowego przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) realizacji zalecet pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli Starostwa przez
jednostki zewnetrzne,

5) poprawnoéci stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) poprawnosci prowadzenia spraw zwiazanych z dyscyplina pracy.

§ 26

Zasady przeprowadzania kontroli w wydziatach, referatach i na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, a takze tryb ewidencjonowania i
realizacji wystapien organéw kontroli zewnetrznej okresla Zarzad w formie uchwaty.

I.

DZIALIV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

Rozdzia} I
Wydzialy, referaty Starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy

§ 27

W sklad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska
pracy, postugujace sig¢ przy znakowaniu spraw i akt znakami:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spolecznych OR
a) Referat Obslugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Sekretanatu Ro
2) Wydziat Finansowy FN
3) Wydziat Edukacji EP
4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomoéciami GG
a) Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Gz
5) Wydzial Komunikacji WK
a) Referat Uprawnien i Licencji Lp
6) Wydzial Inwestycji i Drog Publicznych 1P
7) Wrydziat Architektoniczno - Budowlany AB
8) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OS
9) Wydzial Planowania Rozwoju i Wdrazania Programow Pomocowych RP
10) Referat Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego OC
11) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci Zo
12) Zesp6t Radcéw Prawnych Rp



13) Audytor wewnetrzny Aw

14) Stanowisko do spraw Koniroli Wewnegtrznej Kw
15) Stanowisko do spraw Planowania Budzetu Pb

16) Stanowisko do spraw Informacji Niejawnych Pi
17) Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia PS

18) Powiatowy Rzecznik Konsumentow Rk
19) Stanowisko do spraw Promocji isKomunikacji z Mediami Pk
20) Stanowisko do spraw obstugi Migdzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowo Kp
2. Wydziatem kieruje naczelnik, a w razie nieobecnoéci kierownik lub wyznaczony przez
naczelnika/kierownika pracownik.
3. Referatem kieruje kierownik, a w razie nieobecno$ci wyznaczony pracownik.

§28

1. Staroscie podlegajg bezpodrednio:
1) Wicestarosta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Wydziat Edukacji,
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami,
6) Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
7) Powiatowy Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,
8) Zespo6l Radcéw Prawnych,
9) Audytor Wewngtrzny,
10) Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej,
11)Stanowisko do spraw Informacji Nigjawnych,
12) Peinomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia,
13)}Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
14) Stanowisko do spraw Promocji i Komunikacji z Mediami,
15) Stanowisko do spraw obshugi Migdzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej. :
2. Wicestaroscie podlegaja;
1) Wydzial Komunikacji,
2) Wrydzial Inwestycji i Drog Publicznych,
3) Wydzial Architektoniczno - Budowlany,
4) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, :
5) Wydziat Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych.
3. Sekretarzowi podlega Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych
4. Skarbmikowi podlegaja;
1} Wydzial Finansowy,
2) Stanowisko do spraw Planowania Budzetu.
5. Schemai organizacyjny Starostwa w formie graficznej okre$la zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.
Rozdziat 11
Zadaniz wydzialow, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 29

Do zadan wsp6lnych wydzialéw, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, kazdy w swoim
zakresie ustalonym w Regulaminie, naleza nizej wymienione zadania, a w szczegolnosci:



1. Wspoldziatanie z:

1) jednostkami samorzadu terytorialnego,
2) administracja rzadowa,
3) organizacjami pozarzgdowymi.

2. Inicjowanie 1 udzial w procesie tworzenia, likwidacji i1 przeksztalcania powiatowych
jednostek samorzadowych, jednostek organizacyjnych oraz wyposazenie ich w majatek.

3. Sprawowanie nadzoru nad powiatowsymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.

4. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz projektow
innych dokumentéw z zakresu dziatania Wydziatu.

5. Wykonywanic aktéow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

6. Przygotowywanie materialow informacyjnych zwiazanych z opracowaniem projektu
uchwaly budzetowej, w tym opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu
Powiatu w czgsci dotyczacej zadan Wydziatu,

7. Dysponowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z klasyfikacja budzetowa na podstawie
whasciwych upowaznien.

8. Prowadzenie ewidencji zaangaZowanych S§rodkéw budZetowych 1 sporzadzanie
sprawozdan miesigcznych w tym zakresie.

9. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej
informacji, o realizacji zadan, w szczeglInosci dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty.

10. Przygotowywanie projektéw programow.

11. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

12. Opracowywanie projekiow porozumien w sprawie przyjecia lub przekazania prowadzenia
zadafn publicznych Powiatu innym jednostkom samorzadu terytorialnego, lub innym
podmioion:.

13. Zatatwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

14. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, badanie zasadnosci skarg, analizowanie
zrodel 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialaii majacych na celu nalezyte i
terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantdéw, udzielanie im wyjasnie oraz
opracowywanie niezbednych informacji o zalatwianiu skarg i wnioskow.

15. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.

16. Wspoidziatanie w planowaniu, utrzymaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscia.

17. Wspoludzial w przygotowywaniu wnioskéw finansowanych z programow pomocowych.

18. Wspéldziatanie z pracownikiem na stanowisku do spraw Promocji i Komunikacji z
Mediami.

§30

1. Naczelnicy, kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg
odpowiedzialni przed Starosta za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, a w
szczegdnosei:

1) nadzér nad poprawnym merytorycziie wypelnianiem obowigzkéw przez podleglych
pracownikow,

2) zgodnos¢ z prawem podpisywanych przez siebie pism,

3) wystgpowanie z inicjatywa co do potrzeby podejmowania aktéw prawnych i aktéw
kierowania wewnetrznego przez stosowane organy, w sprawach nalezacych do zadan
Wydziatu, Referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

4) przesirzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,

5) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia.

2. Naczelnicy sa  przeloZonymi stuzbowymi zatrudnionych w  wydzialach
pracownikow. :
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3.

4.

1.
2.

[a—y
.

Naczelnicy ustalaja podzial zadaf pomiedzy stanowiska pracy oraz opracowuja
pracownikom zakresy obowiazkow, '
Kierownicy odpowiadaja przed naczelnikiem za prawidtowe dzialanie referatéow.

DZIALYV ]
STRUKTURY WEWNETRZNE WYDZIALOW
*
Rozdzial 1
Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych

§31

Wydziatem kieruje Naczelnik.

W sklad Wydzialu wchodzi Referat Obstlugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i

Sekretariatu, i nastgpujace stanowiska pracy:

1} Naczelnik 1,

2) Stanowisko do spraw kadrowych 1,

3) Kierownik Referatu Obstugi Rady Powiatu,

Zarzadu Powiatu 1 Sekretariatu 1

4) Stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu 1

5) Stanowisko do spraw obstugi Zarzadu Powiatu 1

6) Stanowisko do spraw obshlugi sekretariatu 1

7) Stanowisko do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi 1,
1
1
1
2

3

'

-

i}

8) Stanowisko do spraw promocji ochrony zdrowia i pomocy spolecznej
9) Stanowisko do spraw kancelaryjnych

10) Stanowisko do spraw archiwum i BIP.

11) Stanowisko do spraw obstugi informatyczne;j

12) Stanowisko do spraw gospodarki lokalowej

-

E

H

i materialowej, zaopatrzenia, bhp 1 ppoz. 1,
13) Stanowisko do spraw konserwacji i napraw 0,5
14) Kierowca/goniec 1

Razem 14,5 etatéw

Strukturg Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych w formie graficznej okresla
zatacznik Nr 2 do Regulaminu,

Rozdzial I
Wydzial Finansowy

§ 32

Wydziatem kieruje Naczelnik.
W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Naczelnik 1,
2) Stanowisko do spraw rachunkowoéci budzetowej 4,
3) Stanmowisko do spraw rachunkowoéci 1 windykacji 1,
4) Stanowisko do spraw plac 1

Rézem 7 etatow
Strukture Wydzialu Finansowego w formie graficznej okre§la zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.
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Rozdzial IIT
Wydzial Edukacji

§33

Wydziatem kieruje Naczelnik.
. W sklad Wydzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Naczelnik 1,

2) Stanewisko do spraw szkolnictwa 2,

3) Stanowisko do spraw analiz i kontroli jednostek o§wiatowych 1
Razem 4 etaty

. Struktur¢ Wydziatlu Edukacji w formie graficznej okre§la zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

§ 34

Wydzialem kieruje Geodeta Powiatowy.

. W sklad Wydzialn wchodzi Powiatowy Oférodek Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej, 1 nastgpujace stanowiska pracy:

1) Geodeta Powiatowy. 1

2} Stanowisko do spraw gospodarki mieniem powiatu 1

3) Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Pafistwa 1
4
1

»

3

("}

4) Stanowisko do spraw prowadzenia ewidencji gruntow i budynkéw
5) Stanowisko do spraw wykonywania wyry séw 1 ewidencji gruntéw
6) Kierownik Powiatowego Odrodka Dokumentacji Geodezyjnej

~

“

i Kartograficznej : 1,
7) Stanowisko do spraw prowadzenia zasobu i Zespotu Uzgodnien

Dokumentacji 1,
8) Stanowisko do spraw prowadzenia informatyzacji zasobu 1,

Razem 11 etatow
. Strukturg Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w formie graﬁczne_] okresla
zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat V
Wydzial Komunikacji

§35

Wydzialem kieruje Naczelnik.
. W skiad Wydzialu wchodzi Referat Uprawnien i Licencii, i nastgpujace stanowiska pracy:
1) Naczelnik : 1,

2) Stanowisko do spraw rejestracji pojazdow

3) Kierownik Referatu Uprawnien i Licencji

4) Stanowisko do spraw wydawania uprawnien kierowania pojazdami
5) Stanowisko do spraw obstugi transportu drogowego

6) Stanowisko do spraw kontroli i komunikacji zewnegtrznej

2

»

-

Nv—lul\)»—‘oo
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Razem 15 etatéw
Strukture Wydzialu Komunikacji w formie graficznej okre$la zatacznik Nr 6 do

~ Regulaminu.

Rozdziat VI
Wydzial Inwestycji i Drég Publicznych

§ 36

Wydziatem kieruje Naczelﬁik.

. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Naczelnik 1,
2) Stanowisko do spraw inwestycji 1,
3) Stanowisko do spraw zamdéwien publicznych 1,
4) Stanowisko do spraw utrzymania infrastruktury drogowe;j 2

Razem 35 etatow
Strukturg Wydziahu Inwestycji i Drog Publicznych w formie graficznej okre$la zalacznik
Nr 7 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Wrydzial Architektoniczno - Budowlany
§37

Wydzialem kiernje Naczelnik.
W sktad Wydziatu wchodza nastqpujqce stanowiska pracy:

1) Naczelnik 1,
2) Stanowisko do spraw architektoniczno - budowlanych 3
Razem 4 etaty

Strukture Wydzialu Architektoniczno -Budowlanego w formie graficznej okresla
zatacznik Nr 8 do Regulaminu,

Rozdziat VIII
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

§38
Wrydzialem kieruje Naczelnik.
W sklad Wydzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1} Naczelnik 1,
2) Stanowisko do spraw ochrony érodowiska i gospodarki odpadami 1,
3) Stanowisko do spraw rolnictwa, lenictwa, ochrony przyrody i fowiectwa 1,
4) Stanowisko do spraw gospodarki wodnej i geologii 1

Razem 4 etaty
Strukture Wydziatu Ochrony Srodowiska i Ro]mctwa w formie graficznej okresla
zalacznik Nr 9 do Regulaminu.
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Rozdziat IX
Wydzial Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych

§ 39

Wydzialtem kieruje Naczelnik.

2. W sklad Wydzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Naczelnik 1,
2) Stanowisko do spraw planowania, analiz i promocji

programow pomocowych 1,
3) Stanowisko do spraw wdrazania, realizacji i rozliczen projektow 4

Razem 6 etatow
Strukturg Wydziatu Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych w formie
graficznej okresla zalacznik Nr 10 do Regulaminu.

Rozdzial X
Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
§40

Referatem kieruje Kierownik.
W skiad Referatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik 1,

2} Stanowisko do spraw obronnoéci i obrony cywilnej 1,

3) Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego 1
Razem 3 efaty

Strukture Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego w formie graficznej
okresla zalacznik Nr 11 do Regulaminu.

Rozdzial XI
Powiatowy Zespal de Spraw Orzekania o Niepelmosprawnosci

§ 41

Zespotem kieruje Przewodniczacy.
W skiad Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci wchodzg
nastgpujace stanowiska pracy:
1) Przewodniczacy 0,5,
2) Sckretarz 1
Razem 1,5 etatu

Strukture Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci w formle
graficznej okresla zalacznik Nr 12 do Regulaminu.

Rozdziat XII
Zespol Radeéw Prawnych

§42
Zesp6t Radcéw Prawnych 1,5 etatu
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2. Strukturg Zespolu Radcéw Prawnych w formie graficznej okre§la zatacznik Nr 13 do

Regulaminu.
Rozdziat XIII
Samodzielne stanowiska pracy
s §43
1. Audytor wewngtrzny 0,5,
2. Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej 1,
3. Stanowisko do spraw Planowania Budzetu ‘ 1,
4. Stanowisko do spraw Informacji Niejawnych 0,5,
5. Pelnomocnik Systemu Zarzadzania JakoS$cia 0,5,
6. Powiatowy Rzecznik Konsumentow 0.5,
7. Stanowisko do spraw Promocji i Komunikacji z Mediami 1,
8. Stanowisko do spraw obstugi Migdzyzakladowe;j
Pracowniczej Kasy Pozyczkowo Zapomogowej 0,5.
§ 44

Strukturg¢ samodzielnych stanowisk pracy w formie graficznej okre§la zalacznik Nr 14 do
Regulaminu.

§ 45

Zatrudnienie w Starostwie okresla zatacznik Nr 15 do Regulaminu.

~ DZIALVI
ZADANIA WYDZIAE.OW, REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

Rozdziat I
Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych

§ 46

Do zakresu dzialania Wydzial Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy, w
szczegoblnosei:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena kwalifikacyjna pracownikéw
zatrudniony na stanowiskach urzedniczych,

4) opracowywanie projektow regulaminéw pracy oraz kontrola jego realizacji,

5) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen dla
pracownikdw starostwa;
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7
8)

9

wystgpowanie do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji o osobie-
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan zawodowych i
prac inferwencyjnych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego

o$wiadczen majatkowych 0séb zobowiazanych do ich ztoZenie Staroscie.

2. W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

opracowanic programu wspodlpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

wspotdzialanie z organizacjami i stowarzyszeniami kombatantoéw, i osdb
represjonowanych,

realizacja zadan zwiazanych z dzialalno$cia fundacji majacych siedzibe na terenie
powiatu,

wydawanie, cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej, jezeli zbiérka ma
by¢ przeprowadzona na obszarze powiatu lub jego czeSci obejmujacej wiecej niz jedna
gming,

kontrola przeprowadzania zbi6rek publicznych,

przyjmowanie zgltoszen o znalezieniu rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do
ich odbioru,

wspbttworzenie serwisu internetowego dla organizacji pozarzadowych,

prowadzenie internetowej bazy adresowe]j organizacji pozarzadowych oraz internetowej
ksiegi dotacji,

10) monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspdlpracy z organizacji

pozarzadowych oraz umieszczanie ich na stronie internetowej.

3. W zakresie spraw promocji ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9

nadzér nad realizacja przez Samodzielny Publiczny Zesp6t Zakltadow Opieki Zdrowotnej
w Wyszkowie zadafi statutowych, dostgpnoscia i poziomem udzielanych $wiadczen
medycznych, prawidlowoScia gospodarowania mieniem Samodzielnego Publicznego
Zespotu Zakladéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie,

prowadzenie spraw dotyczacych wypelniania funkcji organu zalozycielskiego
Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji
zakladow opieki zdrowotnej,

przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkow z obcego pafistwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami otwarcia aptek,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajacych z
rozpoznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancéw powiatu- po konsultacji z wlasciwymi
terytorialnie gminami,

przekazywanie informacji o realizowanych na terenie powiatu programach zdrowotnych,
inicjowanie i wspomaganie dziatai w zakresie promocji zdrowia na terenie powiatu,
koordynowanie i analiza dzialalnosci jednostek organizacyjnych powiatu zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu opieki zdrowotnej,

10) przygotowywanie powiatowego planu zabezpieczen medycznych dzialaf ratowniczych

oraz przesytanie go Wojewodzie,

1) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami

pozarzadowymi w opracowaniu i realizacji programéw dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie; rehabilitacji spolecznej, rehabilitacji zawodowej i
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zatrudniania, przestrzegania praw osdb niepelnosprawnych w szczegdlnodci z
Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Domem Pomocy
Spolecznej

4, W zakresie obstugi sekretariatu:

1) Obstuga biurowa sekretariatu.

2) Przyjmowanie i nadawanie fakséw. »

3) Przekazywanie otrzymanych fakséw do merytorycznych wydziatéw, referatéw i
samodzielnych stanowisk pracy.

4) Prowadzenie ewidencji fakséw przychodzacych i wychodzacych.

5) Prowadzenie rejestiu interesantdw przyjmowanych przez Staroste i Wicestaroste,

6) Wystawianie delegacji stuzbowych.

7) Prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych.

8) Prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow i pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich
rozliczanie.

9) Prowadzenie ewidencji przychodzacej poczty elektronicznej oraz ich kierowanie do
wlasciwych wydzialow.

10) Sporzadzanie korespondencji okoliczno$ciowej zwigzanej z Zyciem spoleczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Powiatu (okoliczno$ciowe listy, gratulacje i
podzickowania).

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez kierownictwo Starostwa funkcji
reprezentacyjnych.

12) Prowadzenie rejestru oraz protokoléw zgtaszanych ustnie skarg i wnioskow,

13) Udzielanie interesantom informacji 1 kierowanie ich w razie potrzeby do wlasciwych
wydzialéw, referatow i samodzielnych stanowisk.

14) Prowadzenie biblioteki Starostwa.

5. W zakresie obstugi Rady Powiatu:

1) Obstluga organizacyjno-techniczna pracy radnych:
a) dokumentowanie Sesji Rady Powiatu,

b) sporzadzanie protokoléw posiedzen komisji,
¢) obstuga kluboéw radnych. :

2) Przygotowywanie i powielanie materialébw na Sesje Rady, posiedzenia komisji i
dostarczanie ich radnym.

3) Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

4) Prowadzenie ewidencji wnioskow i ustalefi komisji oraz przekazywanie ich Zarzadowi do
realizacii. :

5) Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych oraz czuwanie nad ich realizacja.

6) Dorgczanic wuchwal Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalngj Izbie
Cbrachunkowe;.

7) Przekazywanie uchwal Rady Powiatu do publikacji na stronie BIP Starostwa
Powiatowego pracownikowi informacji z Sesji Rady do pracownika zatrudnionego na
stanowisko do spraw promocii i komunikacji z mediami.

8) Przekazywanie do realizacji uchwal Rady zainteresowanym naczelnikom oraz
kierownikomn jednostek organizacyjnych oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem. :

9) Organizowanie przyjg¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow przez Przewodniczacego
Rady, Wiceprzewodniczacych Rady, a takze przekazywanie ich do zalatwienia wedtug
kompetencji.
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10) Opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady okresowych
informacji, ocen i analiz dziatalnoSci Rady i jej organéw wewnetrznych oraz dziatalnosci
radnych.

11) Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajagcych do zapewnienia wspoldziatania Rady i jej organéw wewnetrznych z
organizacjami spoleczno-politycznymi, samorzadowymi i klubami radnych .

12) Przekazywanie informacji o przystugujacych dietach radnych powiatu do Wydziatu
Finansowego.

13) UdostQpnianie do publicznego wgladu uchwal, protokoléw i dokumentacji Rady Powiatu
i komisji Rady. .

14) Prowadzenie spraw zquanych w wyborami do Rady Powiatu.

15) Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazku radnego.

16) Obstuga korespondencji kierowanej do Rady.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw i akt po uptywie kadenci.

6. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1) Planowanie i obstuga posiedzen Zarzadu.

2) Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

3) Sporzadzanie wyciagow z ustalen Zarzadu, przekazywanie ich do wykonywania
merytorycznym wydzialom, referatom, samodzielnym stanowiskom pracy oraz
jednostkom organizacyjnym powiatu.

4) Przekazywanie informacji z posiedzeft Zarzadu do pracowmka zatrudnionego na
stanowisko do spraw promocgji i komunikacji z mediami.

5) Kompletowanie materiatow, projektéw uchwal Zarzadu i przekazywanie ich na
posiedzenia Zarzadu oraz sporzadzanie protokoldw z posiedzen Zarzadu.

6) Przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentdw i akt po uptywie kadencji.

7) Udostgpnianie do publicznego wgladu uchwal, protokotéw i dokumentacji Zarzadu.

8) Przeckazywanie do realizacji uchwat Zarzadu zainteresowanym naczelnikom i
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem.

7. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) Sprawy organizacji i funkcjonowania Starostwa,
2) Orgamzacja obiegu dokumentow,
3) Przygotowywanie projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady, uchwal Zarzadu i
zarzadzen Starosty w sprawach zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Starostwa,
4) Prowadzenie rejestrow: :
a) aktow prawnych Zarzadu,
b) zarzadzen Starosty,
c) skargi wnioskow,
d) rejestru pieczeci,
5) Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji zbiorow ochrony danych osobowych.

8. W zakresie obstugi kancelaryjne;j:

1) Prowadzenie kancelarii Starostwa.

2) Prowadzenie rejestru wplywu korespondencii.

3) Przekazywanic korespondencji do wydzialow, referatéw, samodzielnych
stanowisk pracy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystaniem korespondencii.

5) Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji.

6) Prowadzenie prenumeraty i rozdzial Dziennika Ustaw oraz prasy.
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9. W zakresie archiwum i bip:

1y

2)
3)
4
5)
6)

10.

1)
2)

3)

4)
5)

11.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez Wydzialy i stanowiska samodzielne do
archiwum.

Prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt.

Brakowanie akt kat. B dla ktérych uptynat okres przechowywania.

Przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego.

Udostgpnianie akt zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami.

Prowadzenie biuletynu informacji publicznej.

W zakresie obstugi informatyczne;j:

Wykonywanie zadait z zakresu polityki, bezpieczefistwa informatycznego.

Organizacja i koordynacja dzialan z zakresu zakupu oraz biezacej eksploatacji sprzetu
informatycznego.

Dokonywanie nowych zakupOw sprzetu i oprogramowania na wniosek Naczelnikow
wydzialow.

Zarzgdzanie praca istniejacej sieci komputerowej.

Instalacjg 1 konfiguracj¢ stanowisk komputerowych.

W zakresie spraw gospodarki lokalowej, materiatlowej, zaopatrzenia, bhp, ppoz.:
Gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa.

Gospodarka transportem.

Gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem.

Zaopatrzenie w sprzgt, wyposazenie i materialy biurowe.

Ubezpieczenie imienia Starosiwa.

Realizacja zadan z zakresu spraw bhp, ppoz.

Zamawianie pieczeei urzedowych 1 pieczatek.

Rozdziat 11
Wydzial Finansowy

§47

Do zakresy dziatania Wydzialu Finansowego nalezy, w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,

sprawowanie nadzora nad prawidlowa realizacja dochodow i wydatkow,

prowadzenie rachunkowoéci budzetowej,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi za zgoda kierownika jednostki w

zakresie:

a) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych,

b) zgodnosci z planem gospodarczym,

¢) dokonywania wstepne] kontroli kompletnoSci i r1zetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d; biezacej obslugi urzeda,

e) rozliczania inwentaryzacji,

f) prowadzenia ewidencji funduszy celowych (Pow1atowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarkl Wodnej),

g) prowadzenia ewidencji srodkéw specjalnych budzetu,

h) prowadzenia ewidencji dochodéw wiasnych;
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5) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonywania budzetu powiatu,

6) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywno$ci wykorzystania Srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywéw budzetowych,

7) kontrola realizacji zadan finansowanych z budzetu,

8) sporzadzanie list plac pracownikéw Starostwa:

a) rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
b} zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych informacji o zatrudnianych,

9) gospodarowanie funduszem wynagrodzen,

10)realizowanie wydatkéw . budzetowych, w tym: osobowych, $wiadczenia z tytulu
ubezpieczen spolecznych, rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych,

11)nadzor nad przyimowanymi i cdprowadzanymi $rodkami od kot towieckich,

12)rozliczanie przyjmowanego czynszu dzierzawnego oraz przekazywanie do gmin,

13)wystawianie i ewidencja faktur VAT , rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

14)przygotowywanie dokumentacji finansowej do celéw emerytalnych pracownikéw,
ustalanie podstawy wymiaru kapitatu poczatkowego,

15)ewidencja fanduszy unijnych,

16)ewidencja 1 terminowe przekazywanie ekwiwalentéw naleznych wiacicielom gruntéw
rolnych,

17)rozliczanie dotacji przekazywanych jednostkom samorzadu terytorialnego oraz czynszu
podmiotom na podstawie zawartych umow i porozumiet,

18) sporzadzanie sprawozdan z pomocy spolecznej,

19)prowadzenic  ewidencji  Powiatowego Zespolu do Spraw  Orzekania o
Niepeinosprawno$ci,
20) prowadzenie windykacji naleznosci Starostwa.

Rozdzial IT1
Wydzial Edukacji

§48

Do zakresu dziatania Wydziahs Edukacji nalezy, w szczeg6lnoSci:

1) organizacja pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans
zawodGowy fia stopief nauczyciela mianowanego,

2) wydawanie decyzji admmlotlacy_]nej o nadaniu (badZ odmowie nadania) stopma
zawodowego nauczyciela mianowanego,

3) przygotowywanic opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoly,

4) przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczacych realizacji art. 42 i 54
ustawy - Karia Nauczyciela,

5) przygotowywanie projektow wuchwat i regulaminu okre$lajacego kryteria i tryb
przyznawania nagrod dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagrdd,

6) przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania do
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

7) przygotowywanie propozycji do wystawienia czastkowej oceny pracy nauczyciela,
ktoremu powierzono stanowisko kierownicze,

8) zapewnienie warunkow ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach,

9) prowadzenie dziatal majacych na celu zapewnienie szkolom i placéwkom o$wiatowym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

10)przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem szkél,
placowek publicznych,
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11)przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wylaczenia z zespolu szkoly lub
placowki, wlgczenia do zespotu szkoty lub placéwki, rozwigzania zespolow,

12) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek ofwiatowych pod wzgledem
zgodnoS$ci z przepisami i aktami prawa,

13)przygotowywanie materialéw zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, zakladow ksztatcenia nauczycieli i bibliotek
pedagogicznych, E

14) okreSlenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych i placowek publicznych,

15)prowadzeniec spraw zwigzanych 2z przyznawaniem stypendiow dla uczniéw i
studentow, A

16) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkot i placowek w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych,

17)przygotowywanie dokumentacji, projektéw regulamindéw i uchwal, organizowanie prac
komisji konkursowych w celu wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub
placéwki oswiatowe;,

18)prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placéwki odwiatowej oraz odwolywaniem z tego stanowiska,

19)przygotowywanie materialéw stuzacych do wyrazenia opinii w sprawie powolania przez
dyrekiora szkoly lub placéwki nauczyciela na inne stanowisko kierownicze,

20)ustalanie profili ksztalcenia ogélnozawodowego w liceach profilowanych i zawodow w
szkotach prowadzacych ksztalcenie zawodowe,

21) przygotowywanie projektow planu sieci szkot ponadgimnazjalnych,

22)organizacja odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dla dzieci posiadajacych
orzeczenia o potrzebie ksztaicenia specjalnego; kierowanie uczniow do szkét specjalnych
i specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych,

23)prowadzenie ewidencji szkol i placéwek niepublicznych,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawniien szkoly publicznej,

25)wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisania szkoty lub placéwki do ewidencji
szkot i placéwek niepublicznych,

26) przygotowywanie zezwoleni na zatoZenie szkoly publicznej przez osobe prawna inna niz’
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna, opiniowanie likwidacji oraz
przejmowanie dokumentacii likwidowanej szkoty,

27)nadzorowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu: Bursg Szkolna w Wyszkowie, Centrum Ksztalcenia Praktycznego w
Wyszkowie, Specjalny Ofrodek Szkolno-Wychowawczy, I Liceum Ogolnoksztatcace w
Wyszkowie, Zespdi Szkol Nr 1 w Wyszkowie, Zespot Szkét Nr 2 w Wyszkowie, Zespol
Szkot w Dilugosiodle, Zespét Szkét w Zabrodziu, Zespdt Szkét Specjalnych w
Branszczyku, Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng w Wyszkowie.

Rozdziat TV
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

§ 49

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy,
w szczegolnosci:
1. W zakresie geodezji:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno - kartograficznego,

2) prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkow, :

3) prowadzenie rejestru cen warto$ci nieruchomosci,
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4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntdw,

5) prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

6) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) zakladanie osndw szczegétowych,

8) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

9) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

10)ochrona znakéw geodezyjnych, s

11)prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

12)dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym.

2. W zakresie gospodarki mieniem powiatu:

1) nabywanie i prowadzenie spraw z zakresu nieruchomosci powiatowych,

2} przygotowywanie dokumentacji oraz skladanie wnioskow o nazycie mienia przez
powiat,

3) najem, dzierzawa, sprzedaz, zamiana nieruchomosci powiatowych,

4) pizedstawianie Zarzadowi spraw z zakresu gospodarowania mieniem powiatowym,

5) oddawanie w trwaly zarzad nieruchomoéci jednostkom organizacyjnym powiatu,

6) organizacja przetargébw na sprzedaz nieruchomosci powiatowych,

7} regulacja standéw prawnych drég powiatowych.

3. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa:

1) sprzedaz, zamiana, oddawanic w najem, badZ dzierzawe nieruchomosci Skarbu
Panstwa, :

2) oddawanie w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad nieruchomosci Skarbu Pafistwa,

3) aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego 1 trwatego zarzadu nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

4) wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

5) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

6) podejmowanie czynnosci w posigpowaniu sagdowym o wlasno$¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosei, o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksigdze wieczystej lub o zaloZenie ksiggi wieczystej,

7) odszkodowanie za grunt przejety na Skarb Pafistwa lub na rzecz innej jednostki
samorzadu terytorialnego pod drogi w wyniku podzialu nieruchomosci,

8) skiadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wilasnoéci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnei,

9) wydawanie decyzji przeksztalcajacych prawo wieczystego uzytkowania w- prawo
wiasnosci, :

10)udzial w postgpowaniach sadowych dotyczacych praw do nieruchomosci,

1 1)zagospodarowanie wspélnot gruntowych,

12)ustalenie gruntdéw nalezacych do wspdlnot gruntowych, wykaz osob posiadajacych
udzial we wspodinocie,

13)ochrona grumtdw rolnych,

14)wydawanie decyzji zezwalajacych na wylgczenie gruntow z produkeji rolne;j,

Rozdzial V
Wydzial Komunikacji
§50
Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji nalezy, w szczegodlnosci:
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1. W zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:

1) Rejestracja i ewidencja pojazddw.

2) Wydawanie kart pojazdu dla pojazdow rejestrowanych po raz pierwszy w kraju,

3) Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowod6w rejestracyjnych przez organa uprawnione
do kontroli ruchu drogowego.

4) Czasowe wycofanie pojazdéw z ruchus

5) Wyrejestrowanie pojazdow.

6) Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych i na wykonywanie tabliczki
znamionowej w pojazdach.oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

7) Wspblpraca z organami Policji, Inspekcji Transportu Drogowego, Zandarmerii
Wojskowej, Strazy Granicznej, Urzedem Ochrony Panstwa, Wojskowymi Stuzbami
Informacyjnymi, Sadem, Prokuratura, organami inspekcji celnej, Ubezpieczeniowymi
Funduszami Gwarancyjnymi, starostwami, Szefami Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych, komornikami sadowymi, w sprawie posiadanych danych o wiascicielach
pojazdow.

8) Skierowania na dodatkowe badania techniczne.

9) Dokonywanie i skre$lanie adnotacji o ustanowieniu zastaw rejestrowego

1) Sporzadzanie i przygotowywame informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach dla organéw podatkowych

11)Sporzadzanie i przygotowywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach dla innych organdw.

12) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych o pojazdach dla
celow statystycznych.

13)Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowiazkowego OC
posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

2. W zakresic wydawania zezwolen 1 uprawnien:

1) Whpis przedsigbiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
kiory zlozy wniosek o jego wpis i spelnia wymagane warunki.

2) Nadzér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdéw.

3) SkreSlenie przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow, kibry przestat spelnia¢ warunki,

4) Wydawanie uprawnien diagnosty osobom, ktére spelniaja odpowiednie wymagania do
wykonywania badan techniczny<h.

5) Cofanie uprawniett diagnosty osobom, ktére przestaly spelmac wymagania do
wykonywania badan technicznych.

6) Whpis przedsigbiorcy, ktory zlozyt wniosek o wpis i spelnia wymagania w tym zakresie
do rejestru przedsigbiorcéw w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,

7) SkreSlenie przedsicbiorey z rejestru przedsiebiorcéw gdy przestat spelniaé warunki.

8) Nadzor i kontrola szkot nauki jazdy.

9) Whis osoby spetniajacym odpowiednie wymagania do ewidencji instruktorow.

10) Skreslenie instruktora z ewidencji instruktoréw gdy przestal spetnia¢ warunki.

11) Wyznaczanie przedsigbiorcéw w zakresie usuwania oraz parkowania pojazdow .

12) Ustalarie oplat za usunigcie i parkowanie pojazdéw.

3. W zakresie wydawania praw jazdy:

1) Wydawanie krajowych 1 miedzynarodowych praw jazdy.

2y Zatrzymanie 1 cotanie uprawnien do kierowania pojazdami po zawiadomieniu starostwa
przez organy do tego upowaznions.
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3) Wydawanie decyzji dotyczacych skierowanh na sprawdzenie kwalifikacji i stanu zdrowia

kierowcy.

4) Wydawanie kart parkingowych.

Riozdziat VI
Wydzial Inwestyeji i Dréog Publicznych

- § 51

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Drég Publicznych nalezy, w szczegblnoscei:

1.

W zakresie inwestyciji:

1) przygotowywanie inwestycji realizowanych przez Starostwo,

2) udzielanie pomocy w zakresie przygotowywania inwestycji jednostki organizacyjnej
powiatu,

3) realizacja 1 nadzorowanie wykonywanych inwestycji przez Starostwo,

4) prowadzenie czynnosci w zakresie odbioru inwestycji realizowanych przez Starostwo.

W zakresie zamdwieti publicznych:

1) przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy,
wykonywanie ustug i robét budowlanych, w trybie okre§lonym przepisami ustawy,

2} przygotowywanie projekiow uméw w sprawach zaméwien publicznych,

3) przyjmowanie protestéw i odwolan wobec czynno$ci objetych w toku postepowania
zamdwienie publiczne,

4) prowadzenie rejestrow umow.

W zakresie drogownictwa:

1} opracowanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie zaliczenia do kategorii drog
powiatowych lub pozbawienia drég kategorii drég powiatowych w porozumieniu z
zarzagdem wojewodztwa, w sprawie opiniowania przebiegu drég krajowych i
wojewddzkich,

2) wystepowanie do zarzadéw gmin, na obszarze ktorych przebiega droga, o wyrazenie
opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych i pozbawienia drogi
kategorii drog powiatowych lub w sprawie przebiegu drég powiatowych,

3) pizygotowywanie opinii o zaliczenie drogi do kategorii drog gminnych i
powiatowych

4) opracowanie projektéw planow finansowych budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mosmwych

5) opracowanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowe,

6) przygotowywarie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan nia rzecz obronnosci kraju,

7} koordynacja robdt w pasie drogowym,

8) wydawanic zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez ladunku o masie, naciskach osi
lub wymiarach przekraczajacych wielkoéci okreSlone w odrebnych przepisach oraz
pobieranie optat i kar pienieznych,

G} wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzef lub obiektéw nie
zwigzanych z gospodarks drogowg lub potrzebami ruchu oraz umieszczanie takich
urzadzen na obiektach mostowych,

10) srowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

11) prowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

12) sprawowanie zarzadu gruntarni w pasie drogowym,
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13) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

14)utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

15)dokonywanie ckresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16)przygotowanie i udziat w przetargach dotyczacych budowy i modemizacji drég,
bicZacego utrzymania, zimowego utrzymania drég powiatowych,

17)udzielanie, odmowa udzielania zezwolenia na przeprowadzenie zawod6w sportowych,
rajdéw, wyscigdw, zgromadzen i innych imprez, ktére powoduja utrudnienie ruchu
lub wymagaja korzystania z drogi w spos6b szczegdlny, ktére moga odbywaé sie pod
warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku podczas trwania imprezy,

18) zarzgdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

19)przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wyznaczaniem parkingéw strzezonych
G0 usuwania pojazdow.

Rozdziat VII
Wydziat Architektoniczno -Budowlany

§ 52

. W zakresie budownictwa:

1) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowg oraz przenoszenie decyzji na rzecz innego podmiotu,

2) wydawanie pozwolen na rozbidrke obiektéw wymagajacych zachowania warunkéw
uzalezniajacych prowadzenic robot rozbiérkowych,

3) wyrazenie zgody na wykonywanie robét budowlanych objetych obowigzkiem
zgloszenia, g

4) wydawanie dziennikéw budowy i prowadzenie ich rejestru,

5) okredlanie warunkéw korzystania z sasiedniej nieruchomosci w razie braku zgody
wlasciciela sgsiedniej nieruchomoéci, budynku lub lokalu, poprzez wydanie decyzji,

6) wydawanie decyzji na zmiang spesobu uzytkowania obiektu,

7) nadzorowsznic i kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowaitia terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i
ochrony srodowiska,

8) madzorowanie i kontrola nad wiasciwym wykonywaniem samodzielnych funkcji
technicznych w budownictwic na etapie zatwierdzenia projektéw budowlanych,

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem wyrobéw budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie na etapie zatwierdzania
proiektéw budowlanych.

. W zakresie wydawanych zaSwiadczen:

1) wydawarnie zadwiadczen potwierdzajacych powierzchnig uzytkowa i wyposazenie
techniczne budynku,

2) wydawanie zaswiadczen o odrebnoéci i samodzielnosci lokali.

3) W zakresie zagospodarowania przestrzennego i wspllpracy z Powiatowym
Inspekioratem Nadzoru Budowlanego:

a) udzial w uzgadnianiu miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego
opracowywanych przez gminy,

b) uzgadnianie projekiéw decyzji indywidualnych o warunkach zabudowy,

¢} prowadzenic analiz i studibw w zakresie zagospodarowania przestrzennego
cdnoszacega sig do obszaréw niezabudowanych,
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d) wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie

kontroli budéw w terenie i prowadzonego postgpowania administracyjnego.
4) W zakresie koordynacji stuzb, inspekcji i stazy:

a) koordynowanie w imieniu Starosty zadan okreSlonych w ustawie - Prawo
Budowlane, w szczeg6lnosci zwiazanych z mozliwodcia wystapienia katastrof
budowlanych i dziatan usuwania ich skutkéw,

b) uzgadnianie wspétdzialania stuzb, inspekcji i stazy w tym zakresie.

¢ Rozdzjat VIII
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

§ 53

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy, w szczeg6lnosci:
1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) udostgpnianie informacji o §rodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu
Wydziaty,

2) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podzialu gruntu,

3) uzgadnianie decyzji ¢ stodowiskowych uwarunkowaniach,

4) uzgadnianie decyzji objetych postgpowaniem w sprawach oceny oddzialywania na
srodowisko planowanych przedsiewzied,

5) wydawanie opinii dotyczacej komieczno$ci sporzadzania i zakresu raportu
oddziatywamia na Srodowisko planowanego przedsigwzigcia,

6) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw,

7) naktadanie obowigzku rekultywacji na obszarze, na ktérym istnieje przekroczenie
standarddw jakoSci gleby i ziemi,

8) dokonywanie rekultywacji, gdy z uwagi na zagroZenie Bycia lub zdrowia ludzi, lub
mozliwodei  zaistnienia nieodwracalnych szkéd w  §rodowisku konieczne jest
natychmiastowe jej dokonanie,

9} prowadzenie okresowych badan jako$ci gleby i ziemi,

10)prowadzenie, aktualizowanego corocznie, rejestru zawierajacego informacje o
terenach, na kiorych stwierdzono przekroczenie standardéw jakoéci gleby lub
ziemi, z wyszczegolnieniem obszaréw, na kitérych obciaza go obowigzek rekultywacp

11)sporzadzanie map akustycznych,

i2)ustalanie, w drodze decyzji, wysokoSci odszkodowania w razie ograniczenia
korzystania z nieruchomos$ci w zwiazku z ochrona §rodowiska,

13)nakiadanie na prowadzacegoe instalacje lub uzytkownika, w drodze decyzji, obowiazku
prowadzenia w okreSlonym czasie pomiaréw wielko§ci emisji, wykraczajacych poza
obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, Be nastgpilo przekroczenie
standardow emisyjnych,

14)ustaienie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony érodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ki6rej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione konieczna ochrona Srodowiska,

15)naktadanie na zarzadzajacego droga, linia kolejowa, w drodze decyzji, obowiazku
prowadzenia w okre$lonym czasie pomiaréw pozioméw substancji lub energii w
srodowisku wprowadzonych w  zwigzkn z eksploatacja tych obiektéw, jezeli
przeprowadzone kontrole pozioméw substancji lub energn w Srodowisku dowodzg
przekroczenie standardéw jakosci §rodowiska,

16)wydawanie pozwolen:
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2.

3.

a) zintegrowanych,

b} na wprowadzanie gazoéw lub pyléw do powietrza,

c) wodnoprawnych na wprowadzanie Sciek6w do wéd, do ziemi,
d) na wytwarzanie odpadow

17)orzekanie o wygasnigciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolenia,

18)przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktoérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

19)okreslenie, w drodze decyzji, zakresui terminu usunigcia negatywnych skutkéw w
srodowisku powstatych w wyniku prowadzenia dzialalno$ci,

20)wydawanie decyzji o .dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia
przekroczenia, poza zakladem dopuszezalnych pozioméw halasu na podstawie
pomiaréw wiasnych, pomiaréw dokonywanych przez Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska lub pomiaréw podmiotu obowigzanego do ich prowadzenia,

21)zob0wa4.gan1e w drodze decyzii, prowadzacego instalacje podmiotu korzystajacego ze
Srodowiskka do sporzgdzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwo$é negatywnego oddzialywania
irstalacyi na $rodowisko,

22)nakladanie, w diodze decyzji, na podmiot negatywnie oddziatywujacy na srodowisko
obowiazku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagroZenie oraz
przywrocenia Srodowisku stanu wiadciwego,

23)wydawanie zezwolei na uczestnictwo we wspdlnotowym systemie handlu

- uprawnieniami do emis;ji,

24)przygotowywanie prograrau ochrony Srodowiska, a takze innych planéw i programow
wynikajacych z ustaw,

25)przedkladanie Radzie do zatwierdzenia projektu zestawienia przychodéw i
wydatkow Powiatowege Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na
dany tok,

26)wiioskowanie do Rady o utworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla
mwestycyi moggeych znaczaco ocdziatywaé na Srodowisko,

27)ywspolpraca z Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
zakiesie pozyskiwania Srodkéw okreslonych w tym Funduszu oraz innymi funduszami
z zakresu ochrony srodowiska.

W zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

2) zatwierdzanic programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wimi,

4) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unigszkodliwiania odpadéw, prowadzenia dzialalno$ci w  zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

5) zatwierdzanie instrukeji eksploatacji sktadowiska odpadéw,

6) wyrazenie zgody na zamknigeie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci,

7) przygotowywanie projektow i aktualizacja powiatowego planu gospodarki odpadami,

8} zagospodarowanie odpaddéw z wypadkow, jezeli jest to komieczne ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia Iudzi, lub mozZliwosci nieodwracalnych zmian w
srodowisku. :

W zakresie produkeji rolngj:

1} wydawanie, po zasiggnigciu opinii wlaSciwego zwiazku hodowcow, decyzji o
Gopuszezeniu reproduktora do uzytkowania w punkcie kopulacyjnym,

2) wydawanie opinii dotyczace] mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektérych
roslin albo zakazu stosowania okreslonego materiatu siewnego.
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4. W zakresie lesnictwa:

6.

1} sprawowanie nadzoru nad gospodarka leSna w lasach nie stanowiacych wiasnodci
Skarbu Panstwa, .

2) powierzanie lesniczym, w drodze porozumienia, spraw z zakresu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi oraz nadzor nad realizacja tych porozumien,

3) rarzadzanie, z urzgdu lub na wniosek nadleéniczego, wykonania zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Pafistwa,
zagrozonych wystapieniem organizmow szkodliwych,

4) wydawanic decyzji w sprawie przyznania Srodkéw na pokrycie kosztéw
zagospodarowania, odnowienia lub przebudowy drzewostanu, nie stanowiacych
wiasno$ci Skarbu Pafstwa, gdzie wystapily szkody spowodowane kleskami
zywiotowymi,

5) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkoéw z budzetu panstwa na catkowite lub
czgsciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw, przeznaczonych do zalesienia w
rawejscowyin planie zagospodarowania przestrzennego gminy,

6y cechowanie drewna pozyskanegc w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Pansiwa,

7) zlecanie cpracowania i wykonania uproszczonych planéw urzadzania laséw dla lasow
nie stanowiaeych wiasno$ci Skarbu Paristwa, nalezacych do oséb fizycznych i
wspolnot gruntowych,

8) przekazywanie w drodze decyzji w zarzad Lasow Passtwowych (nadlesnictw)

gruntdw  Skarbu  Pafstwa  przeznaczonych w  miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego do zalesienia,

9) wiioskowanie ¢ przekazanie przez Lasy Panstwowe w uZytkowanie wieczyste
okresiorych gruntéw osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej nie
posiadajacej osobowosci prawnej,

10)opiniowanie rocznych plandéw zalesied gruntéw nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu
Panstwa,

11)ywydawanie decyzji wsirzymujacych wyplatg ekwiwalentu, w przypadku gdy uprawa
ledna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesien,

12)przekwalifikowanie z urzgdu zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny po wydaniu’
pierwszej pozytywnej oceny udatno$ci uprawy.

W zakresie ochrony prayrody:

1) wydawanie zadwiadczeil potwierdzajacych wpisanie do rejestru zwierzat nalezacych
do patunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii
Europejskiej, '

2) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczegdlnych skladnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne,

3) wydawanie zezwolel na usunigcie drzew i krzewow w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wlasnoscig grniny,

4) wymierzanie administracyinych kar pienigznych za niszczenie terendéw zieleni oraz
usuwanie drzew 1 krzewow bez wymaganego zezwolenia w odniesieniu do
nigruchomoéei bedgeych wilasnoscia gminy. '

W zakresie lowiectwa:

1) wyazwaniie Zgody na odstapienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

2) wydawatie zezwolenia na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszaricow,

3) wvdawanie decyzji, w porozumieniu z Polskim Zwiazkiem Eowieckim, o odlowie lub
odstrzaile redukcyjnym  zwierzyny, w przypadku szczegdlnego =zagrozenia w
prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j,

4} rozliczanie czynszu dzierzawnego kot lowieckich miedzy nadle§nictwa i gminy.
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7. W zakresie gospodarki wodnej:

9.

1) ustalanie linii brzegu dla wéd, poza linia brzegu dla wod granicznych, srédladowych,
drég wodnych i morskich wéd wewnetrznych,

2) uvstanawianie stref ochronnych ujeé¢ wody obejmujacych wylacznie teren ochrony
bezposredniej, ‘

3) ustalanie szczegolowych zakreséw i termindéw utrzymania urzadzen melioracji
wodnych szczegdtowych, ,'l

4) wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt Pafistwa za zwrotem czeSci kosztow
vrzadzen melioracji szczegdlowych,

5) nakazywanie usunigeia- drzew lub krzewow z otoczenia i waldw
przeciwpowodziowych,

6) nakazywanie przywrécenia stanu poprzedniego, w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym albo w  jego poblizu, albo na obszarze bezpoSredniego
zagrozena pewodzia robét lub innych czynnoscei, ktére moga utrudniaé ochrong przed
powodzia,

7Ty wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegblne korzystanie z wodd oraz
rozsirzyganie spordw powstalych w zwiazku z tymi pozwoleniami,

8) wydawaiie pozwelefi wodnoprawnych na wykonanie urzadzenn wodnych, ktore nie
sluzg do szezegblnego korzystania z wod,

9) wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolef wodnoprawnych,

10ywzywaitie zaxfadu do usunigcia zaniedbaf w zakresie gospodarki wodnej,

11)wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego czeSci do czasu usuniecia
zaniedban,

12)wspoipraca z Reg;lona!nym Zarzadem Gospodarki Wodnej w zakresie gospodarowania
wodami, korzystania z wod oraz utrzymywania urzadzef wodnych,

13)spravrowanie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig spotek wodnych,

14)usialanie wysokosci odszkodowan, jezeli szkoda jest nastepstwem pozwolenia
wodnoprawnego,

15)wprewadzanie powszechnego korzystania z wéd powierzchniowych innych niz wody
powierzchmiowe publiczne.

W zakresie ryvbactwa srodiadowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

2) wydawanie legitymacji Spotecznym Straznikom Rybackim,

3) tworzenie Spoiec, znej Sirazy Rybackiej,

4) prowadzenie rejestru  sprzetu plywackiego shuzacego do amatorskiego polowu ryb i
uprawitionych do rybaciwa,

5) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz potowy
szerokosci tozyska wody plynacej na wodach nie zaliczonych do wéd $roédladowych
zeglownych,

6) wydawanie zezwoielh na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na
wodach Srédladowych Zeglownych na szlaku Zeglownym lub w bezpoSrednim
sasicdziwie.

W zakresie geologii:

1) udzielanie koncesjii na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospoiitych, na powierzchni nie przekraczajacej 2 hai przewidywanym rocznym
wvdobyeiu nie {)rzekralugajqcyln 20.000 m3 oraz stwierdzanie wygasniecia koncesji 1
obowigaku jei zabezpieczenia,

2) wyznaczanie, w uzgodnicniu z Prezesem Wyzszego Urzedu Gormczego, granic
ouszary gorniczego i terenu gérniczego,

3) zatwierdzanic projeki prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
konoesii,
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4) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej,

3) uzgadmarie projektu miejscowege planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu
gomiczego,

6) zatwierdzanie projektu zagospodarowania zloza.

Rozdziat IX
Wydzial Planowania Rozweju1 Wdrazania Programéw Pomocowych

§ 54
Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych
nalezy, w szezegdlnosci:
1. W zakresic planowania, analiz i promocji programéw pomocowych:

1} iformulowanie i opracowanie we wspolpracy z innymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi powiatu oraz organizacjami pozarzadowymi nadrzednych celéw i
priorytetéw rozwoju Powiatu Wyszkowskiego,

2) uczesmictwo w procesach konsultacji i informowania w zakresie probleméw rozwoju
powiatu,

3) wspdlpraca z samorzadem wojewodztwa mazowieckiego przy opiniowaniu i
opracowaniu dokumentéw planistycznych dotyczacych rozwoju Mazowsza,

4) inicjowanie i1 koordynowanie dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy

~ krajowyzh 1 europejskich oraz wspolpraca w tym zakresie z administracja rzadows i
samorzedows oraz instytucjami Unii Europejskiej,

5) wskazywanie finansowych i organizacyjno - prawnych mozliwoéci zapewnienia
$rodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetéw i programéw,

6) dosiarczanie naczelnikom, kierownikom i  pracownikom zatrudnionym na
samodziehiych  sianowiskach pracy Starostwa i kierownikom jednostek
organizacyjnych powiatu informacji o aktualnie dostgpnych i dostepnych w
przysziosci programach pomocowych przy pomocy, ktérych mozliwe bedzie wsparcie
finansowe realizowanych zadan przez Starostwo i jednostki organizacyjne powiatu,

7y prowadzemie W Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu dzmlan
promujacych zewngtrzne Zrédia finansowania zadaf powiatu,

8) przygotowywanie, upowszechnianie analiz, ekspertyz spolecznych i gospodarczych,
regionalnych, krajowych i unijnych, ‘

9) wspdipraca z partnerami spofecznymi, przedstawicielami samorzadow terytorialnych,
gospodarczych 1 admnmstracy rzadowe] oraz ekspertami zewnetrznymi, wydziatami,
jednosikarni orgamzac:)qnyml powiatu w zakresie przygotowania, aktualizacji i
realizaci strategii rozwoju powiatu oraz innych dokumentéw programowych powiatu.

2. W zakresie wdraZania, realizacji 1 rozliczel projektow:

1) kwalifikowanie projektéw skiadanych przez wydzialy i jednostki organizacyjne
powiatu do realizacji ze srodkéw funduszy europejskich,

2) nadzdr nad procesem przygotowywania wnioskow o dofinansowanie projektéw ze
srodkéw  curopejskich przez jednostki organizacyjne powiatu i terminowym ich
przedlozeniem,

3) biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskéw o
dolinansowanie projektéw ze Srodkéw europejskich, monitorowanie oraz prowadzenie
sprawozdawczosci z realizacji projekidw,

4) zarzadzanie procedura przygotowania i realizacji projektow przez wydzw.ly 1 jednostki
organizacyine powiats,

5) prowadzenie baz danych o projektach planowanych, przygotowywanych i
realizowanych przez wydziaty 1 jednostki organizacyjne powiatu,
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6) nadzorowanie prac konsultantdw zewnetrznych wspdlpracujacych z wydzialem przy
realizacii projektéw wdrazanych przy wspétfinansowaniu z funduszy europejskich,

7) przygotowywanie materialéw informacyjnych zwigzanych z opracowaniem projektow
uchwat budzetowych w czedci dotyczacej zadah Wydziahy,

8) przygotowywanie projekiow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz projektow
innych dokumentéw z zakresu dziatania Wydziaty,

9) opracowanie, przedkladanie, monitorowanie i rozliczanie wnioskdéw o dofinansowanie
projektow z zewnetrznych srodkéw pomocowych we wspolpracy z wydzialami.

P

Rozdzial X
Referat Obrony Cywilne i Zarzadzania Kryzysowego

§ 55

Do zakresu dziatania Referatu Obreny Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
w szezegolnosci:
1. ‘W zakyzsie spraw chromnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczego zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywani¢ plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

- szkolema i pmwadzemu dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa
1ia ¢zas wojny oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. Regulamin w
Zycie,

4) opracowywanie, uzgadiianic i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Powiatu, a takze stosownych programéw obronnych,

5) koordynacia opracowania plaml przygotowan sluzby zdrowia w Powiecie na potrzeby
obronne,

6) rexiizowanie predsigwzied zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowo$ci
Obronne;, :

7} opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

8) opracowywanie i1 bieZaca aktualizacja dokumentacji oraz innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akeji Kurierskiej,

9) realizowanie przedsigwzigé zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowiazku
peinienia czyvnnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

D planowavde 1 przeprowadzenie kontroli z zakresu zadan obronnych,

12)organizowanie poboru na terenic Powiatu,

13)zalatwianie spraw z zakresu wydawanta paszportéw.,

2. W zakresie obroity cywilnej:

1) opracowywanie i biezgce aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

2) opracowywanie i biezgce aktualizowanie dokumentacji Systemu Wykrywania i
Alsrmowaiia,

3) realizowanie Zarzadzen i Wytycznych Wojewody Mazowieckiego - Szefa Obrony
Cywilnej Wojewddztwa,

4) organizowanie szkoleri, ¢wiczen 1 treningdéw z zakresu obrony cywilnej,
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5) wspélpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, samorzadu
terytorialnego, organami kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony
cywilnej.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego, k|

3) usprawnianie organizacji facznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

4) wepbludzial w tworzeniu zintegrowanego systemu ratownictwa ogdlnego i
medyczanego, -

5) przygotowywarie pl:mow organizacji dzialan w wypadkach bezposredniego
zagrozenia w zakresie bezpieczefistwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;,

6) uzgadnianie wspoldzialania stuzb, inspekcji i strazy w tym zakresie,

7) ochrona przed powodzia i susza,

8) cbsluga Konuisji Bezpieczensiwa i Porzadku,

9) prowadzeme sprawozdawezoici z realizacji wykonywanych zadan.

Rozdziat XI
Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci

§ 56

W zakresie Powiatewego Zespohi do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy, w
szczegblnosci:
1) orzekanic o niepetnosprawnosci oséb do 16 roku zZycia oraz orzekanie o stopniu
niepelnosprawnosci 0sob powyzej 16 roku zycia,
2) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i organizacjami jednostek samorzadu
tetytorialnego w sprawach:
a) pomocy spolecznej i rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych - zgodnie ze wskazaniami
Zawartymi w orzeczenitl,
b) toczacych sie postgpowan przed orf,anaml renfowymi i instytucjami realizujacymi
ubezpieczenia spoteczie;
3) wydawanie iegitymacii osobom niepelnosprawnym.

Rozdziat XII
Zespét Radedw Prawnych

§57

Do zakresu dziatania Zespota Radcoéw Prawnych nalezy, w szezegdlnoéei:

1) udzielanic wyjasnieh i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
oraz komorek organizacyjuych Starostwa,

2) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu, '

3) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspoldzialanie
w podejmowaniu czynno$ci postepowania egzekucyjnego,

4) badanic zgodno$ci z prawem projektéw uchwat Rady i Zarzadu i zarzadzen Starosty oraz
opiniowanie ich pod wzgledem formalnym,

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw i porozumien.
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Rozdziat XIII
Samodzielne stanowiska pracy

§ 58

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy, w szczegdlnosci:

1) ocena systeméw zarzadzania i kontroli wewnetrznej w Starostwie pod wzgledem
- adekwatnoéei, skutecznodci i racjonalnoéci tych systeméw,

2) wykonywanie czynnosci doradezych z zakresu realizacji zadan powiatu.

i =

§ 59

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy, w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektdw zakresow kontroli powiatowych jednostek organizacyinych w
zakresie przedmiotowym,

2) opracowywanie projektéw programdw kontroli,

3) kontrola 5% wydatkéw w jednostkach organizacyjnych,

4) badanie zgodno$ci prowadzenia gospodarki finansowej z obowiazujacymi przepisami,
normarmi, '

5) ujawnienie wystepujacych nieprawidtowosci,

6) ustalenie przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci i w miare mozliwoéci oséb za nie
odpowiedzialnych,

7) wskazanie sposobu usunigeia nieprawidtowoéci 1 zapobiegania im w przyszlosci,

8) inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania jednostek kontrolowanych i doskonalenie
efekiywnosci kontroli,

9) sporzadzenie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej.

§ 60

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Planowania BudZzetu nalezy, w szczegdlno$ci:
1) planowanie budzetu powiatu,

2) opracowanie ukiadu wykonawczego budzetu powiatu,

3) opracowanic zmian do budzetu powiatu.

§ 61

Do zakresu dzialanta stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy, w

szczegOlnoscer;

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okre§lonych ustawa z dnia 22
stycznia 1999 1. o ochronie informacji niejawnych,

2) opracowsanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niegjawnych oraz nadzorowanie
jego realizacy,

3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wiaZe si¢ dostep do informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Starosty
wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa,

5) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom sprawdzanym,

6) przechowywanie akt =zakonczonych postgpowann sprawdzajacych oraz pozostalej
dokumentacji, :

7) szkolerme pracownikow z zakresu ochrony informacii niejawnych,
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8) kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow
zawierajacych informacje nigjawne,

10)przeprowadzanie dzialan zmierzajacych do wyjasnien okolicznoéci naruszenia przepisdw
o ochronie informacji niejawnych,

11)bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

12)nadzorowanic  przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysylania) dokumentéw niejawnych,

13)nadzorowanie wydawania Jub udostepniania dokumentéw niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczefistwa

14)prowadzenic biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
nigjawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

15)prowadzenie dzieanika ewidencji wykonanych dokumentéw oraz dziennikéw
korespondencii,

16) zapewnicnie ochrony autonomicznego stanowiska komputerowego przetwarzajacego
informacje nicjawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 62

Do zakresu dziafania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy, w szczegdlnoScei:

1) zapewnienie konsumnentorn bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powddziw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich zgoda do
toczacegs sig postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowieniai zmiany przepis6w prawa migjscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

4) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentdw oraz organami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesdéw
konsumentdw,

§ 63

Do zakresu dzizlania stanowiska do spraw Promocji i Komunikacji z Mediami nalezy, w

szezegblnosal:

1) orgamzowanie kontaktow organdw samorzadu powiatowego z mediami,

2) opracowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych funkqonowama i realizacji
zadan powiaiu,

3) reagowanie na krytyke prasows dotyczaca samorzadu powiatowego,

4) prowadzenic powiatowego serwisu intemetowego,

5) opracowanie materialdw i publikacji promocyjnych powiatu z wylaczeniem spraw
gospodarczych,

6) wspolpraca z wydawnictwami w zakresie wydawania materiatow i publikacji,

7) organizacia umprez Starostwa o charakterze kulturalnym, sportowym i promocyjnym,

8) wspoipraca z Powiatowym Oérodkiem Kultury i Sportu w Wyszkowie,

0) organizacja kontakiéw zewnetiznych Starostwa na polecenie Starosty,

10) wspdlpraca z podmioctami zewnetrznymi w zakresie promocji.
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§ 64

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo- Pozyczkowej nalezy, w szczegdlnosei: :
1) prowadzenic obshagi Migdzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;.

DZIAL VIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawai obowiazki pracodawcy i
pracowrnika okreéla Starosta, w drodze zarzadzenia.

2. Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa zapoznaé pracownikow z:
13 Stamuem,
2) Regulaminem,
3) Instrukcja kancelaryjna,
4) Przepisami dotyczacymi tajeranicy panstwowej i stuzbowej,
5) Przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
6) Aktami kierowania wewngtrznego.

riof2
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WYDZIAL
ORGANIZACYJINY
I SPRAW SPOLECZNYCH

Naczelnik

OR

Stanowisko do spraw kadrowych

Inspektor

Referat Obstugi
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i
sekretariatu

———| obstugi Rady Powiatu 1

Kierownik

Stanowisko do spraw wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi

Inspektor

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego '
w Wyszkowie

Stanowisko do spraw

Inspektor

Stanowisko do spraw
obstugi Zarzadu
Powiatu

Inspektor

Stanowisko do spraw
obstugi sekretariatu i

Stanowisko do spraw obstugi
informatycznej

Informatyk

Standwisko do spraw promocji
ochrony zdrowia i pomocy
spolecznej

Inspektor

Stanowisko do spraw gospodarki
lokalowej i materiatowej,
zaopatrzenia, bhp, ppoz.

Inspektor

Stanowisko do spraw
kancelaryjnych

Inspektor

Stanowiskc do spraw konserwacji
inapraw

Konserwator

0,5

Stanowisko do spraw archiwum i
BIP

Inspektor

Kierowca/goniec

Kierowca samochodu osob.

Inspektor

EF Y

PRZEW iz

Malgorsdzd fclin -‘Nmicdkz




'

WYDZIAL FINANSOWY

Naczelnik i

FN

Stanowisko
do spraw
rachunkowosci budzetowej

Gléwny specjalista

Stanowisko
do spraw
rachunkowos$ci budzetowej

Inspektor

Stanowisko
do spraw

| rachunkowosci i windykacji

Inspektor

| Stanowisko

|

| GO spraw plac

1
i
t

i

Inspektor

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




WYDZIAL EDUKACJI

Naczelnik

EP

Stanowisko
Qo spraw
szkolnictwa

Inspektor

Stanowisko

do spraw

analiz i kontroli jednostek
o$wiatowych

| Inspektor

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie




WYDZIAL . GG Zatacznik Nr 5

GEODEZJ1 do Regulaminu Organizacyjnego
I GOSPODARKI Starostwa Powiatowego

NIERUCHOMOSCIAMI 5 w Wyszkowie

Geodeta Powiatowy 1

- Stanowisk
Powiatowy Ofrodek do spl?;;: °

gok:;mel_l‘tac"xji Gz prowadzenia zasobu
Geodezyjne] - | 1 Zespotu Uzgodnien
i Kartograficzne; Dokumentacji

Kierownik 1 Inspektor .

Stanowisko
' do spraw Stanowisko
gospodarki do spraw

mieniem powiatu informatyzacji zasobu

Inspektor 1

Podinspektor 1

Stanowisko

do spraw gospodarki
nieruchomoéciami

1 Skarbu Panstwa

| Inspektor 1

Stanowisko

do spraw prowadzenia
| ewidencji gruntéw

. 1 budynkow

Inspektor |

Stanowisko

' do spraw wykonywania
wyrysow 1 ewidencji
gruntow

Inspektor




ZIAL WK Zalacznik Nr 6
KOMUNIKACJI . do Regulaminu Organizacyjnego
E Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie
Naczelnik 1
P Stanowisko
Referet s do spraw
Uprawnien i Licencji Lp wydawania
uprawnien kierowania
pojazdami
: . Podinspektor
Kierownik 1 2
Stanowisko
Stanowisko do spraw
do spraw obshugi transportu
rejestracji pojazdow drogowego
E Gléwny specjalista i Inspektor
' 1
- Stanowisko
Stanowisko do spraw
| do_ spaw ; kontroli i komunikacji |
rejesiracji pojazdow : zewnetrznej
! Podinspektor 7 :
: ; Podinspektor
; | 2
PRIZEWOL

5
/

Malgariodly Gic ik - Nasiadhe



WYDZIAL
INWESTYCJI _
1 DROG PUBLICZNYCH"

Naczelnik

1P

Stanowisko
do spraw
inwestycji

Inspektor

Stanowisko
do spraw
zaméwien publicznych

Inspektor

Stanowisko
do spraw
utrzymania infrastruktury drogowe;j

Inspektor

Stanowisko
do spraw
utrzymania infrastrultury drogowej

Podinspektor

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




WYDZIAL
ARCHITEKTONICZNOQ -
BUDOWLANY

Naczelnik P

Stanowisko
do spraw
architektoniczno - budowlanych

Gloéwny specjalista

Stanowisko
do spraw
architektoniczno - budowlanych

Inspektor

Stanowisko
do spraw :
architektoniczno - budowlanych

Podinspektor

Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




WYDZIAL
OCHRONY SRODOWISKA
I ROLNICTWA

Naczelnik

OS

Stanowisko
do spraw ochrony Srodowiska
1 gospodarki odpadami

Inspektor

Stanowisko
do spraw rolnictwa, le$nictwa,
ochrony przyrody i towiectwa

Inspeitor

Stanowisko

do spraw gospodarki wodnej
i geologii

Inspektor

Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Qrganizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




Zatacznik Nr 10

WYDZIAL PLANOWANIA do Regulaminu Organizacyjnego
ROZWOJU I WDRAZANIA RP Starostwa Powiatowego
PROGRAMOW POMOCOWYCH W ysErowIe

Naczelnik ) 1

Stanowisko

do spraw planowania, analiz
i promocji programéw pomocowych

Inspektor 1

Stanowisko
do spraw wdrazania, realizacji
i rozliczen projektow 3

Inspekior

Starniowisko
do spraw wdrazania,
realizacji 1 rozliczen projektow

Podinspektor | 1




REFERAT OBRONY
CYWILNEJ [ ZARZADZANIA OoC
KRYZYSOWEGO &

1
Kierownik
Stanowisko

do spraw obronno$ci
i obrony cywilnej

Inspektor

Stanowisko
do spraw
zarzadzania kryzysowego

Podinspektor

Zataeznik Nr 11

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




Zalacznik Nr 12

POWIATOWY ZESPOL do Regulaminu Organizacyjnego
DO SPRAW ORZEKANIA Zo Sta‘;gstw; Powiatowego

O NIEPELNOSPRAWNOSCI W Wyszrowie
Przewodniczacy 0,5

Sekretarz 1

PREEWCU L pal i KAGY

Modgorsfol [0l Nostedie



ZESPOL
RADCOW PRAWNYCH

Radca Prawny

1,5

Zalacznik Nr 13

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie




SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

Podinspektor

Aw
Audytor wewngtrzny .
0,5
Stanowisko
do spraw Kw
Kontroli Wewnetrznej
1
Inspektor
Stanowisko
do spraw Planowania Budzetu Pb
. . 1
Gléwnych specjalista
Stanowisko
do spraw Informacji Niejawnych Pi
, 0,5
Pelnomocnik
. Ps
Pelnomocnik Systemu
Zarzadzania JakoScig 0.5
Powiatowy
Rzecznik Konsumentow 0.5
| Stanowisko
I do spraw Promocji Pk
i Komunikacji z Mediami
1
. Inspektor
Stanowisko
do spraw obshigi Miedzyzalkdadowej Kp
Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozvczliowej 0.5

Zalacznik Nr 14

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie




Zatacznik Nr 15

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie

Zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie

1. Starosta Powiatu -1
2. Wicestarosta Powiatu -1
3. Sekretarz Powiatu -1
4. Skarbnik Powiatu -1
5. Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Spolecznych - 14,5
6. Wydziat Finansowy -7
7. Wydziatl Edukacji -4
8. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -11
9. Wydziat Komunikacji -15

10. Wydziat Inwestycji i Drog Publicznych -5
11. Wydziat Architektoniczno — Budowlanych - 4
12. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - 4
13. Wydziat Planowania Rozwoju i Wdrazania Programéw Pomocowych -6

3

14, Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego -

15. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci - 1,5
16. Zesp6t Radeow Prawnych - 1,5
17. Audytor wewnetrzny - 0,5
18. Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej : . 1
19. Stanowisko do spraw Planowania Budzetu -1
20. Stanowisko do spraw Informacji Nigjawnych - 0,5
21. Pelnomocnik Systemu Zarzadzania JakoScig - 05
22. Powiatowy Rzecznik Konsumentow - 0,5
23. Stanowisko do spraw Promocji i Komunikacji z Mediami -1

24. Stanowisko do spraw obstugi Miedzyzakladowe;j

Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej ' -0,5
RAZEM - 86

FPRZEWGLNIeH o

Maig&rz&t/ fam’l Alasiedi



