




                       Załącznik                                                                   

do uchwały Nr 50/2003

                                                                                              Rady Powiatu w Wyszkowie

                                                                                                 z dnia  30 maja 2003 r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY 

STAROSTWA  POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

D Z I A Ł  I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

Rozdział I

Zakres regulaminu

( 1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wyszkowie zwany dalej „Regulaminem” określa:

1) organizację i zasady funkcjonowania,

2) strukturę organizacyjną,

3) zasady działania Wydziałów.

Rozdział II

Podstawy działania

( 2

Starostwo Powiatowe działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego trójstopniowego podziału terytorialnego państwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603),

2) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatów (Dz. U. Nr 91, poz. 578),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U.              Nr 106, poz. 668 z późn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy   reformujące administrację publiczną (Dz. U.  Nr 133, poz. 672 z późn. zm.),

6) Statutu Powiatu Wyszkowskiego,

7) niniejszego Regulaminu.

Rozdział III

Słownik terminów

( 3

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu w Wyszkowie,

2) Zarządzie – należy przez to rozumieć  Zarząd  Powiatu w Wyszkowie,

3) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,

4) Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Powiatu  Wyszkowskiego,

5) Wicestaroście - należy  przez  to  rozumieć  Wicestarostę  Powiatu Wyszkowskiego,

6) Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu  Wyszkowskiego,

7) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu  Wyszkowskiego,

8) Naczelnikach - należy przez to rozumieć Naczelników Wydziałów Starostwa      Powiatowego w Wyszkowie,

9) Wydziałach - należy przez to rozumieć Wydziały i inne wieloosobowe lub jednoosobowe komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

( 4

Starostwo  jest powiatową samorządową jednostką organizacyjną, działającą w formie jednostki budżetowej.

( 5

Siedzibą Starostwa jest miasto Wyszków.

D Z I A Ł  II

ORGANIZACJA STAROSTWA

Rozdział  I

Kierownictwo Starostwa

( 6

Starostwem kieruje Starosta .przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz Naczelników. 

( 7

Do zadań i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa należy, w szczególności:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnątrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracowników Starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu,

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika powiatowych służb, inspekcji i straży                 w trybie art. 35 ust. 3 ustawy  o  samorządzie  powiatowym,

4) wydawanie aktów kierowania wewnętrznego w formie zarządzeń, pism i poleceń służbowych,

5) kierowanie bieżącymi sprawami Starostwa,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba że przepisy szczególne przewidują wydawanie decyzji przez Zarząd,

7) upoważnianie pracowników Starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu  do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej  należących  do właściwości  powiatu,

8) wnioskowanie do Rady o powołanie i odwołanie Sekretarza i Skarbnika,

9) podejmowanie niezbędnych czynności należących do właściwości Zarządu                       w sprawach  nie cierpiących zwłoki, związanych z zagrożeniem interesu publicznego, zagrażających bezpośrednio zdrowiu i życiu oraz sprawach mogących spowodować znaczne straty materialne, z wyjątkiem  wydawania przepisów porządkowych                  w trybie art. 42 ust. 2 ustawy o samorządzie  powiatowym,

10) przedkładanie uchwał Rady - Wojewodzie Mazowieckiemu w ciągu 7 dni od dnia ich podjęcia  oraz niezwłocznie - uchwał organów powiatu w sprawie  wydania przepisów  porządkowych,

11) przedkładanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwał:       

a) budżetowej powiatu,

b) w sprawie absolutorium dla Zarządu,

c) innych objętych zakresem nadzoru izby,

12) udzielanie odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne  organów kontroli zewnętrznej,

13) występowanie do Wojewody Mazowieckiego  i Marszałka Województwa Mazowieckiego oraz do innych organów administracji publicznej,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatorów, posłów i radnych,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi  i wnioski,

16) przewodniczenie Powiatowej Radzie Zatrudnienia  jako organu opiniodawczo-doradczego,

17) wykonywanie zadań z zakresu ochrony bezpieczeństwa lub porządku publicznego na zasadach określonych  w ustawach jako Przewodniczącego Zarządu.

( 8

1. Starosta w przypadkach uzasadnionych szczególnymi potrzebami organizacji pracy Starostwa, może ustanowić pełnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w pełnomocnictwie.

2. Pełnomocnika ustanawia się na czas określony lub nieokreślony.

3. Zakres  pełnomocnictwa nie może pokrywać się z zakresem  działania jednego wydziału.

( 9

Staroście podlegają bezpośrednio:

1) Wicestarosta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik ,

4) Wydział Ochrony Cywilnej,

5) Stanowisko do Spraw Audytu Wewnętrznego,

6) Zespół Radców Prawnych,

7) Stanowisko do Spraw Ochrony Praw Konsumenta,

8) Rzecznik Prasowy.

( 10

Do kompetencji  Wicestarosty  należą  sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadań i kompetencji określonych  przez Starostę,

2) zastępstwa Starosty w czasie niemożności pełnienia przez niego obowiązków służbowych z wyłączeniem czynności zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Starosty,

3) w zakresie powierzonych obowiązków zapewnianie kompleksowego rozwiązywania problemów  oraz nadzorowania działalności organizacyjnej komórek organizacyjnych Starostwa realizujących te działania,

4) nadzorowania i koordynowania  działalności jednostek organizacyjnych powiatu,

5) koordynowania  prac komisji stałych i  odpowiedzialności za realizację wniosków komisji. 

( 11

Wicestaroście podlegają:

1) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami,

2) Wydział Architektoniczno – Budowlany,

3) Wydział Edukacji Kultury i Sportu,

4) Wydział  Komunikacji Transportu i Dróg Publicznych,

5) Wydział Rozwoju Gospodarczego  Ochrony Środowiska  Rolnictwa i Promocji,

6) Stanowisko do Spraw Zdrowia.

( 12

 Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Starostę zapewnia: 

1)  sprawne funkcjonowania Starostwa i właściwe warunki  jego     działania,

2) należytą organizację  pracy i w tym zakresie  nadzoruje działalność wszystkich komórek organizacyjnych.,   

3) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

4) przestrzeganie  zasad zawartych  w   instrukcji kancelaryjnej i  jednolitym rzeczowym wykazie akt, Kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksie pracy,

5) kontrolę realizacji zadań przez Wydziały i inne komórki organizacyjne Starostwa,

6) nadzorowanie i koordynowanie  wykonywania zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów: Prezydenta RP, wyborów do Sejmu i Senatu RP, Samorządu Województwa i Rady Powiatu oraz referendów.

7) wykonywanie  czynności związanych z kierowaniem Starostwem w czasie nieobecności Starosty i Wicestarosty, z wyłączeniem czynności zastrzeżonych do wyłącznej właściwości Starosty.

2. Sekretarz uczestniczy w pracach Zarządu oraz obradach   Rady z  głosem doradczym.

3. Sekretarzowi podlega:

     Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

( 13

1. Do kompetencji Skarbnika należą sprawy z zakresu:

1) prowadzenie spraw z zakresu  rachunkowości i gospodarki finansowej Starostwa.

2) analizowanie realizacji planu finansowego urzędu,

3) opracowywanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentów finansowych,

4) wstępne kontrolowanie legalności dokumentów dotyczących wykonywania planu finansowego Starostwa,

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania planu finansowego i ich analizowanie.

2. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarządu oraz obradach  Rady z głosem doradczym.

3. Skarbnikowi podlega Wydział Finansowy.

.

Rozdział II
Struktura organizacyjna Starostwa.

( 14

Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi Starostwa są Wydziały i równorzędne komórki organizacyjne, zwane dalej stanowiskami pracy poza wydziałowymi.

§ 15

1. W skład Starostwa wchodzą następujące wydziały i równorzędne komórki organizacyjne, zwane dalej stanowiskami pracy poza wydziałowymi:

1) WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY I  SPRAW OBYWATELSKICH                                    

2) WYDZIAŁ FINANSOWY           

3) WYDZIAŁ GEODEZJI I  GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI 

4) WYDZIAŁ  ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANY     

5) WYDZIAŁ KOMUNIKACJI TRANSPORTU I DRÓG PUBLICZNYCH      

6) WYDZIAŁ  EDUKACJI  KULTURY  I SPORTU      

7) WYDZIAŁ  ROZWOJU GOSPODARCZEGO OCHRONY ŚRODOWISKA ROLNICTWA  I PROMOCJI     

8) WYDZIAŁ  OCHRONY  CYWILNEJ  

9) STANOWISKA  PRACY  POZA  WYDZIAŁOWE:

            a)  STANOWISKO  DO  SPRAW  AUDYTU WEWNĘTRZNEGO 

b)  STANOWISKO DO SPRAW    ZDROWIA   

c) ZESPÓŁ  RADCÓW  PRAWNYCH     

d) STANOWISKO  DO SPRAW  OCHRONY  PRAW  KONSUMENTA    

e) RZECZNIK PRASOWY  

2. Schemat  organizacyjny Starostwa w formie graficznej określa załącznik  do Regulaminu. 

3. Wydziałem kieruje Naczelnik,  a w razie nieobecności wyznaczony pracownik.

Rozdział   III

Zadania wydziałów i komórek organizacyjnych.

( 16

Do zadań wspólnych Wydziałów, każdy w swoim zakresie ustalonym w Regulaminie, należą niżej wymienione zadania, a w szczególności:

1. Współdziałanie z:

a) jednostkami samorządu terytorialnego,

b) administracją rządową,

c) organizacjami pozarządowymi.

2. Inicjowanie i udział w procesie tworzenia, likwidacji i przekształcania powiatowych jednostek samorządowych, jednostek organizacyjnych oraz wyposażenia ich w majątek.

3. Sprawowanie nadzoru na powiatowymi samorządowymi jednostkami organizacyjnymi. 

4. Przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty oraz projektów innych dokumentów z zakresu działania Wydziału.

5. Wykonywanie  aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty.

6. Przygotowywanie materiałów informacyjnych związanych z opracowywaniem projektu uchwały budżetowej, w tym opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu Powiatu w części dotyczącej zadań Wydziału.

7. Dysponowanie środkami budżetowymi zgodnie z klasyfikacja budżetową na podstawie właściwych upoważnień.

8. Prowadzenie ewidencji zaangażowanych środków budżetowych i sporządzania sprawozdań miesięcznych w tym zakresie. 

9. Przygotowywanie i sporządzanie sprawozdań, w  tym statystycznych analiz i bieżącej informacji, o realizacji zadań, w szczególności dla potrzeb Rady, Zarządu i Starosty.

10. Przygotowywanie projektów programów powiatowych.

11. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

12. Opracowywanie projektów porozumień w sprawie powierzenia prowadzenia zadań publicznych Powiatu innym powiatom oraz  jednostkom lokalnego samorządu terytorialnego z obszaru Powiatu. 

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

14. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, badanie zasadności skarg, analizowanie źródeł i przyczyn ich powstawania, podejmowanie działań mających na celu należyte i terminowe  załatwianie skarg, przyjmowanie interesantów, udzielanie im wyjaśnień oraz opracowywanie niezbędnych informacji o załatwianiu skarg i wniosków. 

15. Zapewniania sprawnej obsługi interesantów. 

16. Współdziałanie z rzecznikiem prasowym. 

17. Współdziałanie z innymi Wydziałami w sprawach wymagających uzgodnień.

§ 17

1. Naczelnicy są odpowiedzialni przed Starostą za prawidłowe i sprawne wykonywanie   zadań,  a w szczególności:

1) nadzór nad poprawnym merytorycznie wypełnianiem obowiązków przez podległych pracowników,

2) zgodność z prawem podpisywanych przez siebie pism,

3) występowanie z inicjatywą co do potrzeby podejmowania aktów prawnych                        w sprawach należących do zadań Wydziału, 

4) przestrzeganie przez podległych pracowników dyscypliny i porządku pracy,

5) Naczelnicy są przełożonymi służbowymi zatrudnionych w Wydziałach pracowników.

6) Naczelnicy ustalają podział zadań pomiędzy stanowiska pracy oraz przydzielają pracownikom zakresy obowiązków.

2. Kierownicy oddziałów odpowiadają przed Naczelnikami za prawidłowe działanie     oddziałów.

§ 18

Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy:

I. W zakresie  spraw organizacyjnych.

1. Zapewnienie właściwej organizacji pracy i sprawnego  funkcjonowania  Starostwa.

2. Organizacja obiegu dokumentów.

3. Organizacyjne   zabezpieczenie  obsługi   interesantów  w Starostwie oraz   załatwianie  skarg  i wniosków.  

4. Organizowanie kontaktów Starosty z organami administracji publicznej, kierownikami jednostek organizacyjnych  oraz kierownikami  powiatowych służb, inspekcji i straży.

5. Przygotowywanie projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady, uchwał Zarządu i zarządzeń Starosty w sprawach związanych z organizacją                                 i funkcjonowaniem Starostwa.

6. Prowadzenie rejestrów:

1) aktów prawnych Rady,

2) aktów prawnych Zarządu,

3) zarządzeń Starosty,

4) skarg i  wniosków,

5) rejestru pieczęci.

  7. Sporządzanie  informacji, ocen i analiz dotyczących Wydziału. 

II. W zakresie funkcjonowania  biura rady.

1. Obsługa  organizacyjno – techniczna pracy radnych:

         a) dokumentowanie Sesji Rady,

         b) sporządzanie protokołów z posiedzeń Komisji. 

2. Prawidłowe i terminowe  przygotowywanie materiałów na Sesję Rady, posiedzenia Komisji i dostarczanie ich radnym.

3. Prowadzenie ewidencji wniosków i ustaleń Komisji  oraz przekazywanie  ich Zarządowi do realizacji.

4. Prowadzenie ewidencji  interpelacji i wniosków radnych  oraz czuwanie nad ich realizacją.

5. Terminowe  przesyłanie uchwał Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

III. W zakresie obsługi Zarządu.

1. Protokołowanie posiedzeń Zarz
ądu.

2. Prowadzenie rejestru uchwał Zarządu.

3. Sporządzanie  wyciągów z ustaleń i wniosków Zarządu. Przekazywanie ich do wykonania merytorycznym Wydziałom.

IV. W zakresie  spraw kadrowych.

1. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych  pracowników  Starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych  powiatu.

2. Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzeń.

3. Opracowywanie projektów regulaminu  pracy, i zarządzeń  dotyczących dyscypliny  pracy.

4. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

5. Prowadzenie i załatwianie spraw rentowych i emerytalnych  pracowników Starostwa.

6. Prowadzenie  spraw związanych ze szkoleniem pracowników.

7. Prowadzenie spraw związanych z funduszem  świadczeń socjalnych.

V.  W zakresie obsługi kancelaryjnej.

1. Prowadzenie kancelarii Starostwa.

2. Prowadzenie rejestru wpływu korespondencji.

3. Przekazywanie korespondencji do Wydziałów.

4. Prowadzenie spraw związanych z wysyłaniem korespondencji.

5. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów i korespondencji.

VI. W zakresie biuletynu informacji publicznych.

Prowadzenie biuletynu informacji publicznej.

VII. W zakresie informatyki.
1. Opracowanie koncepcji komputeryzacji Starostwa, organizacja  i wprowadzenie nowych rozwiązań z zastosowaniem informatyki.

2. Opiniowanie doboru sprzętu komputerowego i oprogramowania w zakresie jego zsynchronizowania ze sprzętem i oprogramowaniem z innymi organami.

3. Współpraca z samorządem województwa w zakresie organizacji i wdrażania informatyki.

4. Sprawowanie nadzoru nad użytkowaniem i konserwacją sprzętu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy i doradztwa w tym zakresie na rzecz Wydziałów.

5. Organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i ingerencją osób nieuprawnionych.

VIII. W zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych.
1. Gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa. 

2. Gospodarka transportem.

3. Gospodarowanie środkami trwałymi i wyposażeniem.

4. Zaopatrzenie w sprzęt, wyposażenie i materiały biurowe.    

5. Realizacja zadań dotyczących spraw ppoż., i bhp.

6. Przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie ich właścicieli, przekazywanie na własność Skarbu Państwa nieodebranych depozytów i rzeczy znalezionych.

IX. W zakresie spraw obywatelskich.

1. Organizacja poboru na terenie powiatu.

2. Przyjmowanie wniosków paszportowych i wydawanie paszportów.

3. Wydawanie decyzji dotyczącej zmiany imion i nazwisk.

4. Ustalenie w razie wątpliwości pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska,

5. Wydawanie decyzji w sprawie dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej,

6. Wydawanie i cofanie zezwoleń na przeprowadzenie zbiórki  publicznej jeżeli zbiórka ma być przeprowadzona na obszarze powiatu lub jego   części  obejmującej więcej niż jedną gminę.

          7.    Kontrola przeprowadzania zbiórek publicznych.

X. W zakresie obsługi sekretariatu.
1. Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

2. Organizowanie przyjęć interesantów przez Starostę i Wicestarostę.

( 19

Do zakresu działania Wydziału Finansowego  należy:

1.  Opracowanie projektu budżetu.

            2. Dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodów i wydatków  budżetowych.

            3. Opracowywanie projektów uchwał w sprawach zmian w budżecie.

4. Sprawowanie nadzoru nad prawidłową realizacją dochodów i wydatków.

5. Prowadzenie rachunkowości budżetowej.

6. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi za zgodą kierownika jednostki w zakresie:

a) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i    finansowych, 

b) zgodności z planem gospodarczym,

c) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

d) bieżącej obsługi urzędu,

e) rozliczania inwentaryzacji,

f) prowadzenia ewidencji stanu posiadania i obrotu składnikami majątku jednostki samorządu terytorialnego,

g) prowadzenia ewidencji funduszy celowych ( PFZGiK, ZFŚS, PFOŚi GW ),

h) prowadzenia ewidencji środków specjalnych budżetu,

i) prowadzenia ewidencji dochodów państwa w zakresie i na zasadach określonych w przepisach oraz podejmowanie czynności egzekucyjnych przewidzianych przepisami prawa.

 7. Sporządzanie sprawozdań i informacji z wykonania budżetu.

 8. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych na rzecz

      poprawy efektywności wykorzystania środków budżetowych  oraz pozyskiwania dodatkowych wpływów budżetowych.

 9. Kontrola  realizacji zadań finansowych z budżetu. 

10.Sporządzanie list płac pracowników Starostwa.

11.Gospodarowanie funduszem wynagrodzeń.

12.Realizowanie wydatków osobowych, świadczenia z tytułu ubezpieczeń 

     społecznych, rozliczanie kosztów podróży służbowych.

13. Kontrola wewnętrzna w zakresie 5 % wydatków w nadzorowanych jednostkach        organizacyjnych.

( 20

Do zakresu działania Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami należy:

1.W zakresie  geodezji.

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno – kartograficznego. 

2. Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków.

3. Prowadzenie rejestru cen wartości nieruchomości.

4. Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów.

5. Prowadzanie ewidencji sieci uzbrojenia terenu. 

6. Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

7. Zakładanie osnów szczegółowych.

8. Zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

9. Przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomości.

10. Ochrona znaków geodezyjnych.

11. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie.

II. Gospodarka mieniem powiatu.
1. Nabywanie i prowadzenie spraw z zakresu nieruchomości powiatowych.

2. Przygotowywanie dokumentacji oraz składanie wniosków do wojewody o nabycie mienia przez powiat.

3. Najem, dzierżawa, sprzedaż, zamiana nieruchomości powiatowych.

4. Przygotowywanie spraw z zakresu gospodarowania mieniem powiatowym na zarząd.

5. Oddawanie w trwały zarząd nieruchomości jednostkom organizacyjnym powiatu.

6. Organizacja przetargów na sprzedaż nieruchomości powiatowych.

7. Regulacja stanów prawnych dróg powiatowych.

III. Gospodarka nieruchomościami Skarbu Państwa. 

   1. Sprzedaż, zamiana, oddawanie w najem bądź dzierżawę nieruchomości SP.

   2.   Oddawanie w wieczyste użytkowanie i trwały zarząd nieruchomości SP.

   3. Aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu nieruchomości SP.

4. Wywłaszczenie nieruchomości na cele publiczne.

   5.  Zwroty wywłaszczonych nieruchomości.

  6. Podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym o własność lub inne prawa rzeczowe na nieruchomości, o stwierdzenie nabycia własności nieruchomości przez zasiedzenie oraz o wpis w księdze wieczystej lub o założenie księgi wieczystej.

    7. Odszkodowania za grunt przejęty na SP lub na rzecz jednostki samorządu terytorialnego pod drogi w wyniku podziału nieruchomości.

   8. Składanie wniosków o wpis do KW  prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej.

    9. Wydawanie decyzji przekształcających prawo wieczystego użytkowania w prawo własności.

    10. Zgody na zrzeczenie się przez właściciela własności nieruchomości.  

    11.Udział w postępowaniach sądowych dotyczących praw do nieruchomości.

    12. Zagospodarowanie wspólnot gruntowych.

    13.Ustalenie gruntów należących do wspólnot gruntowych, wykazu osób posiadających udział we wspólnocie.

   14. Ochrona gruntów.

   15. Wydawanie decyzji zezwalających na wyłączenie gruntów z produkcji rolnej.
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Do zakresu  działania Wydziału Architektoniczno – Budowlanego  należy:

I.W zakresie budownictwa.
1. Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowę.

2. Prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do użytkowania obiektów budowlanych.

3. Wydawanie pozwoleń na rozbiórkę obiektów wymagających  zachowania warunków uzależniających  prowadzenie robót  rozbiórkowych.

4. Określanie zasad projektowania na terenach zamkniętych.

5. Określanie warunków korzystania z sąsiedniej nieruchomości w razie braku zgody właściciela sąsiedniej nieruchomości, budynku lub lokalu.

6. Egzekwowanie obowiązku uzyskania decyzji w przypadku zmiany użytkowania obiektu.

7. Nadzorowanie i kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie zgodności zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i ochrony środowiska.

8. Nadzorowanie i kontrola nad właściwym wykonywaniem samodzielnych funkcji               w budownictwie.

9. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem wyrobów budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie na etapie projektowania.

10. Prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych i oddawanych                             do  użytkowania obiektów budowlanych.,

11. Sporządzenie obowiązujących sprawozdań GUS w  zakresie działalności Wydziału.

II. W zakresie dodatków mieszkaniowych.

 Wydawanie zaświadczeń potwierdzających  powierzchnię użytkową  i wyposażenie  techniczne budynku (lokalu).

III. W zakresie zagospodarowania przestrzennego.
1. Udział w uzgadnianiu miejscowych planów zagospodarowania  przestrzennego opracowanych przez gminy.

2. Prowadzenie analiz i studiów w zakresie zagospodarowania przestrzennego odnoszącego się do obszarów niezabudowanych.

3. Współpraca z Państwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie kontroli budów w terenie i prowadzonego postępowania administracyjnego w tym zakresie.

4. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających stopień zaawansowania robót przy budowie budynków mieszkalnych oraz samodzielności lokali.

IV. W zakresie koordynacji służb inspekcji i straży:

1. Koordynowanie w imieniu Starosty zadań określonych w Ustawie – Prawo Budowlane, w szczególności związanych z możliwościami wystąpień katastrof budowlanych i działań dotyczących usuwania jej skutków. 

2.  Uzgadnianie współdziałania służb inspekcji i straży w tym zakresie. 
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Do zadań Wydziału Komunikacji Transportu i Dróg Publicznych należy:

I. W zakresie drogownictwa.

1. Opracowanie projektów uchwał Rady w sprawie: zaliczania lub pozbawienia dróg kategorii dróg powiatowych, w sprawie opiniowania przebiegu dróg krajowych i wojewódzkich.

2. Występowanie do Marszałka Województwa o porozumienie w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg powiatowych.

3. Występowanie do zarządów gmin, na obszarze których przebiega droga,                         o wyrażenie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg powiatowych lub           w sprawie przebiegu dróg powiatowych. 

4. Przygotowanie opinii o zaliczeniu drogi do kategorii dróg gminnych.

5. Opracowanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych.

6. Opracowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej.

7. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju.

8. Koordynacja robót w pasie drogowym.

9. Wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych.

10. Wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym urządzeń lub obiektów nie związanych z gospodarką drogową lub potrzebami ruchu oraz umieszczanie takich urządzeń na obiektach mostowych.

11. Prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych.

12. Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych.

13. Sprawowanie zarządu gruntami w pasie drogowym.

14. Przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników.

15. Utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi.

16. Dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego.

17. Uzgadnianie organizowania imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego.

18. Przygotowanie i udział w przetargach dotyczących budowy i modernizacji dróg, bieżącego utrzymania, zimowego utrzymania dróg powiatowych.

19. Prowadzenie koordynacji rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na terenie powiatu.

20. Udzielanie, odmowa udzielania, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygaśnięcia zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne na obszarze powiatu i powiatów sąsiadujących z powiatem właściwym dla siedziby przedsiębiorcy.

21. Udzielanie zezwoleń na prowadzenie regularnych przewozów osób na określonej linii komunikacyjnej obejmującej zasięgiem powiat.

22. Zarządzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

23. Wydawanie, po uzgodnieniu z właściwym dla trasy przejazdu zarządem dróg, zezwolenia na przejazd pojazdów nienormatywnych.

24. Przygotowanie dokumentacji związanej z wyznaczaniem parkingów strzeżonych do usuwania pojazdów z drogi.

25. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osób lub rzeczy i prowadzenie dokumentacji z tym związanej.

26. Wydawanie zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i przewozów regularnych specjalnych.

27. Wydawanie zaświadczeń na przewozy drogowe na potrzeby własne, dla przedsiębiorców  prowadzących przewozy drogowe jako działalność pomocniczą w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej. 

II. W zakresie komunikacji.
1. Rejestracja i ewidencja pojazdów.

2. Wydawanie decyzji dotyczących nabicia numerów identyfikacyjnych pojazdów.

3. Powadzenie ewidencji druków i tablic rejestracyjnych.

4. Wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnień do kierowania pojazdami.

5. Współpraca z organami policji, prokuratury i towarzystwami ubezpieczeniowymi w zakresie danych o właścicielach pojazdów.

III. W zakresie zamówień publicznych:

1. Przygotowywanie dokumentacji o udzielanie zamówień publicznych na dostawy, wykonywanie usług i robót budowlanych, w trybie określonym przepisami ustawy,

2. Przygotowywanie projektów umów w sprawach zamówień publicznych,

         3.   Przyjmowanie protestów i odwołań wobec czynności objętych w toku postępowania      o zamówienie publiczne.
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Do zakresu działania Wydziału  Edukacji Kultury i Sportu należy:

I. W zakresie edukacji.
1. Organizacja pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy na stopień nauczyciela mianowanego.

2. Wydawanie decyzji administracyjnej o nadaniu (bądź odmowie nadania) stopnia zawodowego nauczyciela mianowanego.

3. Przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoły,

4. Przygotowywanie propozycji uchwał i regulaminów dotyczących realizacji art. 42          i 54 ustawy – Karta Nauczyciela.

5. Przygotowywanie projektu uchwały i regulaminu określającego kryteria i tryb     przyznawania nagród dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagród.

6. Przygotowywanie propozycji regulaminu zasad przyznawania dofinansowania do dokształcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

7. Przygotowywanie propozycji do wystawienia cząstkowej oceny pracy nauczyciela, któremu powierzono stanowisko kierownicze.

8. Zapewnienie kształcenia, wychowania i opieki w szkołach.

9. Prowadzenie działań mających na celu zapewnienie szkołom i placówkom oświatowym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

10. Przygotowywanie projektów uchwał związanych z zakładaniem i prowadzeniem szkół i placówek publicznych.

11. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie wyłączania z zespołu szkoły lub placówki, włączania do zespołu szkoły lub placówki, rozwiązania zespołów.

12. Przygotowywanie materiałów związanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych placówek doskonalenia nauczycieli, zakładów kształcenia nauczycieli            i bibliotek pedagogicznych.

13. Określanie zasad gospodarki finansowej szkół publicznych i placówek publicznych.

14. Sprawowanie nadzoru nad działalnością szkół i placówek w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

15. Przygotowywanie dokumentacji, projektów regulaminów i uchwał, organizowanie prac komisji konkursowych w celu wyłonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoły lub placówki oświatowej.

16. Prowadzenie spraw związanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoły lub placówki oświatowej oraz odwoływaniem z tego stanowiska.

17. Przygotowywanie materiałów służących do wyrażenia opinii w sprawie powołania przez dyrektora szkoły lub placówki nauczyciela na inne stanowisko kierownicze.

18. Ustalanie profili kształcenia ogólnozawodowego w liceach profilowanych                       i zawodów w szkołach prowadzących kształcenie zawodowe.

19. Przygotowywanie projektu planu sieci szkół ponadgimnazjalnych.

20. Przygotowanie dokumentacji w celu powołania rady oświatowej  przy organie prowadzącym i współdziałanie z radą.

21. Organizacja odpowiedniej formy kształcenia specjalnego dla dzieci posiadających orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego; kierowanie uczniów do szkół specjalnych i specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych.

22. Prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

23. Prowadzenie spraw związanych  z nadawaniem i cofaniem szkołom niepublicznym uprawnień szkoły publicznej.

24. Wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu szkoły lub placówki do ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

25. Przygotowywanie zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawna inną niż jednostka samorządu terytorialnego lub osobę fizyczną, opiniowanie likwidacji oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoły.

26. Nadzorowanie i koordynowanie zadań wykonywanych przez jednostki organizacyjne powiatu: Bursę Szkolną w Wyszkowie, Centrum Kształcenia Praktycznego w Wyszkowie, Centrum Kształcenia Ustawicznego w Wyszkowie, Specjalny Ośrodek Szkolno Wychowawczy w Wyszkowie , I Liceum Ogólnokształcące w Wyszkowie, Zespół Szkół Nr 1 w Wyszkowie, Zespół Szkół Nr 2 w Wyszkowie, Zespół Szkół w Długosiodle, Zespół Szkół w Zabodziu, Zespół Szkół Specjalnych w Brańszczyku, Dom Pomocy Społecznej w Brańszczyku, Dom Dziecka w Dębinkach, Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Wyszkowie.

III. W zakresie kultury.
1. Wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dóbr kultury.

2. Ustanowienie społecznego opiekuna zabytków.

3. Tworzenie instytucji kultury i nadawanie statutów.

4. Tworzenie muzeów i nadawanie statutów.

5. Tworzenie bibliotek i nadawanie statutów.

6. Ustanawianie  i przekazywanie nagród za osiągnięcia w dziedzinie kultury.

7. Organizowanie imprez kulturalnych na terenie powiatu.

8. Organizowanie obchodów rocznic w celu upamiętnienia walki o niepodległość Polski oraz uczczenia pamięci ofiar wojny i okresu powojennego.

IV. W zakresie sportu.
1. Tworzenie kierunków  i programów rozwoju kultury fizycznej i sportu,

2. Koordynowanie działań stowarzyszeń kultury fizycznej w realizacji zadań                  o charakterze powiatowym.
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Do zakresu działania Wydziału Rozwoju Gospodarczego Ochrony Środowiska Rolnictwa i Promocji należy:

I. W zakresie produkcji rolnej.
1. Wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

2. Wydawanie zezwolenia na pozyskanie , konfekcjonowanie ,przechowywanie i dostarczanie nasienia oraz cofnięcie zezwolenia.

3. Współpraca  z  samorządem  lekarsko-weterynaryjnym,  Państwową  Inspekcją  Weterynaryjną, oraz  innymi  instytucjami  i  organizacjami  społecznymi,  których  statutowym  celem  działania  jest  ochrona  zwierząt.

4. Wyrażanie opinii dotyczącej możliwości wprowadzenia zakazu                                                                                                                   uprawiania niektórych roślin albo zakazu stosowania określonego  materiału siewnego.

II. Z zakresu gospodarki wodnej.
1. Ustanawianie w drodze decyzji, proporcjonalnie do korzyści odnoszonych przez właścicieli gruntu, szczegółowych zakresów i terminów utrzymywania urządzeń melioracyjnych wodnych szczegółowych.

2. Ustanawianie w drodze decyzji aktu stref ochronnych urządzeń powiatowych służb państwowych na wniosek  właściwej służby określając zakazy, nakazy, ograniczenia oraz obszary na których obowiązują.

3. Nakazanie w drodze decyzji usunięcia drzew i krzewów w strefie ochronnej urządzeń pomiarowych.

4. Wezwanie zakładu do usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku których może powstać stan zagrażający życiu lub zdrowiu ludzi lub zwierząt.

5. Wydanie decyzji o unieruchomieniu zakładu lub jego części do czasu usunięcia zaniedbań.

6. Wyrażenie zgody na podjęcie wstrzymanej działalności po stwierdzeniu usunięcia zaniedbań.

7. Wstrzymanie wykonania uchwał, w stosunku do których prowadzone jest postępowanie w sprawie stwierdzenia nieważności.

8. Rozwiązanie zarządu spółki wodnej i wyznaczenie osoby pełniącej jej obowiązki w przypadku powtarzającego się naruszenia prawa.

9. Ustanowienia zarządu komisarycznego w wypadku jeśli walne zgromadzenie nie dokonało wyboru zarządu.

10. Wprowadzenie powszechnego korzystania z wód powierzchniowych innych niż wody powierzchniowe publiczne.

 III. W zakresie ochrony środowiska.
1. Ograniczenie lub zakazywanie używania jednostek pływających lub    niektórych ich rodzajów na określonych ciekach lub zbiornikach wodnych jeżeli jest to konieczne do utrzymania środowiska  we właściwym stanie.

2. Określenie w drodze decyzji, dla jednostek organizacyjnych  dopuszczalnego hałasu przenikającego do środowiska.

3. Uchylenie lub zmiana  decyzji o dopuszczalnej emisji zanieczyszczeń do powietrza.

4. Zobowiązywanie jednostki organizacyjnej lub osoby fizycznej do uiszczenia opłat na rzecz Narodowego Funduszu oraz wojewódzkich, powiatowych i gminnych funduszy ochrony środowiska i gospodarki wodnej.

5. Nakładanie na jednostkę organizacyjną prowadzącą działalność powodującą wprowadzenie substancji zanieczyszczających obowiązku prowadzenia pomiarów stężeń tych substancji w powietrzu.

6. Zobowiązywanie inwestora, a także właściciela, zarządcy lub posiadacza obiektu budowlanego albo zespołu obiektów do przedstawienia oceny oddziaływania na środowisko w stosunku do inwestycji mogących pogorszyć stan środowiska.

7. Wydawanie opinii dla Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska do decyzji o wstrzymanie działalności pogarszającej stan środowiska.

8. Tworzenie Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, przeznaczanie środków powiatowych funduszy na realizację przedsięwzięć ze składowaniem, unieszkodliwianiem odpadów, inwestycji ekologicznych o charakterze  ponadgminnym.

9. Zapewnienie warunków niezbędnych do realizacji zasady zrównoważonego rozwoju oraz przestrzegania przepisów o ochronie środowiska.

10. Przygotowywanie programu zrównoważonego rozwoju środowiska, wynikającego z polityki ekologicznej państwa. 

11. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie i kształtowaniu środowiska.

12. Udzielanie pomocy organizacjom społecznym w ich działalności w dziedzinie ochrony środowiska.

IV. W zakresie gospodarki wodno – ściekowej.
1. Przyznawanie odszkodowania dla właścicieli w przypadku jeżeli woda płynąca, stanowiąca własność Państwa zajmie trwale naturalny grunt nie stanowiący własności Państwa.

2. Wydawanie pozwoleń wodno prawnych na eksploatację urządzeń wodnych służących do ujmowania wody podziemnej oraz urządzeń zabezpieczających wody przed zanieczyszczeniami.

3. Udzielanie pozwolenia wodno prawnego na wzniesienie obiektu budowlanego na obszarach nie obwałowanych narażonych na niebezpieczeństwo powodzi.

4. Uzgadnianie lokalizacji oraz warunków realizacji obejmującej urządzenia wodne, których wykonanie wymaga wodno prawnego zezwolenia.

5. Wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt Państwa za zawrotem części kosztów, urządzeń melioracji wodnych szczegółowych oraz urządzeń zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorczych urządzeń kanalizacyjnych wsi.

6. Rozstrzyganie sporów powstałych w związku z pozwoleniami wodno prawnymi.

7. Tworzenie spółek wodnych i zatwierdzenie ich statutu.

8. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością spółek wodnych i ich związków.

9. Wydawanie pozwoleń wodno prawnych na wydobywanie żwiru, piasku i innych materiałów na obszarze zagrożonym powodzią oraz wód żeglownych.

V. W zakresie łowiectwa.
1. Wydawanie pozwoleń na posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartów.

2. Wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym  zwierzyny w przypadku szczególnego zagrożenia w prawidłowym funkcjonowaniu obiektów produkcyjnych i użyteczności publicznej przez zwierzynę.

3. Wydzierżawianie obwodów łowieckich polnych.

VI. W zakresie leśnictwa.

1. Po zasięgnięciu opinii właściwego leśniczego oraz uzgodnieniu z  wójtem  (burmistrzem), Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ustalenie każdego roku rocznego limitu zalesienia na obszarze powiatu.

2. Rozpatrywanie wniosków dotyczących wyrażenia zgody na przeznaczanie gruntu rolnego do zalesienia  według kolejności ich wpływu i wydanie decyzji.

3. Prowadzenie rejestru wniosków o wyrażenie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia.

4. Sprawdzanie wykonania zalesienia i wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzających prowadzenie przez właścicieli gruntu uprawy leśnej i upoważniających ich do nabycia prawa do miesięcznego ekwiwalentu.

5. Wstrzymanie wypłaty ekwiwalentu w drodze decyzji administracyjnej jeżeli stwierdzi się, że uprawa leśna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia lasu.

6. Przekwalifikowanie z urzędu zalesionego gruntu rolnego na grunt leśny po wydaniu pierwszej pozytywnej oceny udatności uprawy.

7. W porozumieniu z nadleśnictwem organizowanie w okresie poprzedzającym wykonanie prac zalesieniowych szkolenia dla właścicieli gruntów rolnych przeznaczonych do zalesienia.

 VII. W zakresie ochrony przyrody.

1. Prowadzenie rejestrów pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, użytków ekologicznych oraz zespołów  przyrodniczo krajoznawczych.

2. Nadawanie uprawnień społecznych opiekunów przyrody.

3. Wrażanie zgody na zmianę przeznaczenia terenu ze starodrzewem.

4. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisów o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobów i poszczególnych składników przyrody przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne.

VIII. W zakresie gospodarki odpadowej.
1. Wydawanie i cofanie zezwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych powyżej jednego tysiąca ton rocznie.

2. Wydawanie zezwoleń odbiorcom odpadów niebezpiecznych na usuwanie tych odpadów, w tym na transport, na ich wykorzystanie lub unieszkodliwienie.

3. Wydawanie decyzji na składowanie  odpadów  niebezpiecznych  na wydzielonych częściach innych składowisk.

IX. W zakresie geologii.
1. Wykonywanie obowiązków dotyczących poszukiwania rozpoznawania                        i eksploatacji złóż kopalin pospolitych /koncesje/ na powierzchni nie przekraczającej 2 ha. i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczającym 10.000 m. sześciennych.

2. Wydawanie decyzji dotyczących szczegółowych warunków wydobywania kopalin pospolitych.

X. W  zakresie  rybactwa  śródlądowego.

1. Wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego.

2. Tworzenie Społecznej Służby Rybackiej.

XI. W zakresie  rozwoju gospodarczego i promocji:

1. Organizacja przedsięwzięć związanych z promocją Powiatu przy współpracy z innymi Wydziałami Starostwa oraz kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie działań mających na celu pozyskiwanie dodatkowych środków finansowych na promocję, rozwój i turystykę, a w szczególności:

1) przygotowywanie wniosków grantowych,

2) zarządzanie programami pomocowymi,

3) przygotowywanie i wydawanie materiałów promocyjnych dotyczących Powiatu,

4) popularyzowanie walorów, historycznych, geograficznych i kulturowych powiatu,

5) tworzenie bazy informacji gospodarczej i turystycznych, realizacja zadań z zakresu tworzenia i funkcjonowania związków stowarzyszeń  z udziałem Powiatu,

6) realizacja zadań w zakresie współpracy międzynarodowej Powiatu, we współpracy z innymi wydziałami, organizowanie współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego oraz administracją rządową,

7) współdziałanie z podmiotami gospodarczymi z zakresie rozwoju gospodarczego Powiatu,

8) udział w targach turystycznych i gospodarczych,

3. Merytoryczna obsługa Powiatowej Rady Zatrudnienia.

XII. W zakresie koordynacji służb inspekcji i straży:
1. W imieniu Starosty: koordynowanie działań w wypadkach bezpośredniego zagrożenia w    zakresie ochrony sanitarnej i epidemiologicznej.

2.  Uzgadnianie współdziałania służb inspekcji i straży w tym zakresie.

§ 25

Do zakresu działania Wydziału Ochrony Cywilnej należy:

1. W zakresie ochrony cywilnej.

1.Opracowywanie i bieżące aktualizowanie:

2) Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu,

3) Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

4) Regulaminu i Planu działania Starostwa Powiatowego w Wyszkowie na wypadek zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny,

5) Systemu Ostrzegania i Alarmowania ludności powiatu o wszystkich zagrożeniach,

6) realizowanie Zarządzeń i Wytycznych Wojewody Mazowieckiego – szefa Obrony Cywilnej Województwa,

2. Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespołu do Spraw   Przeciwpożarowych i Ratownictwa.

3. Prowadzenie sprawozdawczości z  realizacji zadań Wydziału OC.

4. Organizowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu obrony cywilnej.

5. Koordynowanie akcji ratowniczych.  
6. Usprawnianie organizacji łączności na potrzeby zarządzania Kryzysowego.

7. Współpraca z innymi organami administracji rządowej, samorządowej, samorządu terytorialnego, organami kontroli, organizacjami społecznymi w zakresie ochrony cywilnej.

8. Prowadzenie dokumentacji planów akcji kurierskich.

9. Merytoryczna obsługa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku.

II. W zakresie   informacji  niejawnych.

1. Organizowanie  ochrony  informacji  niejawnych  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami.

2. Prowadzenie  Kancelarii  Tajnej.

3. Klasyfikowanie , rejestrowanie , przechowywanie  i  udostępnianie  informacji  niejawnych  na  zasadach  określonych  w  obowiązujących  przepisach.

4. Prowadzenie  wykazu  stanowisk  i  prac  zleconych  oraz  wykazu  osób  dopuszczonych  do  pracy  lub  służby  na  stanowiskach , z  którymi  wiąże  się  dostęp  do informacji  niejawnych.

5. Zapewnienie  środków  ochrony  fizycznej  informacji  niejawnych  oraz  prowadzenie  bieżącego  nadzoru  nad  ich  stosowaniem.

6. Podejmowanie  działań  zmierzających  do  wyjaśnienia  okoliczności  naruszenia  przepisów  o  ochronie  przepisów  niejawnych.

III. W zakresie koordynacji służb inspekcji i straży:

1.  W imieniu Starosty: organizowanie działań w wypadkach bezpośredniego zagrożenia  w    zakresie bezpieczeństwa publicznego i ochrony przeciwpożarowej.

2. Uzgadnianie współdziałania służb inspekcji i straży w tym zakresie.

§ 26
 Do stanowiska do spraw  audytu  wewnętrznego należy:

1. badanie dowodów księgowych oraz zapisów w księgach rachunkowych,

2. ocena systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

3. ocena efektywności i gospodarności zarządzania finansowego,

4. opracowywanie do końca października każdego roku -   planu audytu na rok następny,

      sporządzanie  do końca marca każdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§ 27

Do zakresu działania Stanowiska do Spraw  Zdrowia należy:

1. Zarządzanie  o  umieszczeniu  chorego  na  gruźlicę  w  szpitalu, sanatorium  przeciwgruźliczym  lub  innym  zakładzie, jeżeli  chory  stanowi  niebezpieczeństwo  zarażenia  gruźlicą  swego  otoczenia.

2. Zarządzenie  o  przymusowym  leczeniu  dzieci  i  młodocianych  chorych  na  gruźlicę  w  zamkniętych  zakładach  przeciwgruźliczych.

3. Żądanie  od  osoby  przebywającej  na  terenie  RP  poddania  się  szczepieniom  ochronnym  przeciwko  chorobom  zakaźnym  oraz  badaniom  mającym  na  celu  wykrywanie  chorób  zakaźnych.

4. Zarządzanie  w  przypadku  wystąpienia  choroby  zakaźnej:

1) czasowego  ograniczenia  komunikacji  miejscowej,

2) zakazu  handlu  obwoźnego  i  obnośnego,

3) czasowego  zamknięcia  zakładów  pracy  i  instytucji  lub  ich  części ,  których  prowadzenie  zagraża  szczególnym  niebezpieczeństwem.

4) czasowego  zakazu  odbywania  targów , jarmarków , procesji i  zgromadzeń  publicznych.

5. Wydawanie  decyzji  o  powołaniu  osób  wykonujących  zawody   medyczne  do  zwalczania  epidemii.

6. Podejmowanie  działań  zmierzających  do  ograniczenia  spożycia  napojów  alkoholowych.

7. Tworzenie , przekształcanie  i  likwidacja  zakładów  opieki  zdrowotnej poprzez             uchwałę Rady.

8. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie kierowania pacjentów do Zakładu Opiekuńczo - Leczniczego.

9. Wydawanie  decyzji  na  sprowadzenie  zwłok  i  szczątków  z  obcego państwa.

10. Nadzorowanie i koordynowanie zadań wykonywanych przez jednostki organizacyjne powiatu: Samodzielny Publiczny Zespół Zakładów Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie oraz Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie.   

§  28

          Do  zakresu  działania  Zespołu  Radców  Prawnych  należy:

1. Opiniowanie  pod  względem  prawnym  i  redakcyjnym  projektów  aktów  prawnych  przygotowywanych  przez  Starostwo.

2. Opracowanie  strony  prawnej  i  redakcyjnej  projektów  umów, porozumień, regulaminów  i  innych  dokumentów  zleconych  przez  przełożonych.

3. Wykonywanie  zastępstwa  procesowego w postępowaniu sądowym.

4. Wydawanie  opinii  prawnych  w  sprawach  pracowniczych.

5.  Wydawanie  opinii  prawnych  w  sprawach   merytorycznych  Wydziałów.

6. Sprawowanie  nadzoru  prawnego  nad  aktualizacją  zapisów  w  regulaminach  Starostwa.

7. Sprawowanie  nadzoru  prawnego  nad  realizacją  zadań  merytorycznych  Wydziałów.

8. Sprawowanie  nadzoru  w  zakresie  stosowania  przepisów  kodeksu  postępowania  administracyjnego  przez  Wydziały.

9. Bieżące  informowanie  Wydziałów  o  zmianach  przepisów  prawnych  wg  kompetencji.

10. Przeprowadzenie  szkoleń  wewnętrznych  w  Starostwie.

§ 29

Do zakresu działania Powiatowego Rzecznika  Konsumentów  należy:

1. Zapewnienie  konsumentom  bezpłatnego  poradnictwa  i  informacji   prawnej  w  zakresie  ochrony  ich  interesów.

2. Wytaczanie  powództw  na  rzecz  konsumentów  oraz  występowanie  za  ich  zgodą  do  toczącego  się  postępowania  w  sprawach  o  ochronę  interesów  konsumentów.

3. Składanie  wniosków  w  sprawie  stanowienia  i  zmiany  przepisów  prawa  miejscowego  w  zakresie  ochrony  interesów  konsumentów.

4. Współdziałanie  z  właściwymi  terytorialnie  delegaturami  Urzędu  Ochrony  Konkurencji  i  Konsumentów  oraz  organizmami , do  których  zadań  statutowych  należy  ochrona  interesów  konsumentów.

§ 30

Do zakresu działania  Rzecznika prasowego należy:

1. Organizowanie kontaktów organów samorządu powiatowego z mediami.

2. Opracowywanie materiałów informacyjnych dotyczących funkcjonowania i realizacji zadań powiatu.

3. Reagowanie na krytykę prasową dotyczącą samorządu powiatowego.

4. Prowadzenie powiatowego serwisu internetowego.

Rozdział  IV

Załatwianie spraw w Starostwie.

§ 31

1. Sprawy w Starostwie załatwiane są zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego oraz innymi obowiązującymi przepisami prawa przy zachowaniu szczególnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i wolności.  

2. Odpowiedzialność za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami współżycia społecznego załatwianie spraw ponoszą  Naczelnicy, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy Starostwa zgodnie z zakresem obowiązków. 

§ 32

Pracownik Starostwa jest zobowiązany, w szczególności do:

1. Należytej znajomości przepisów prawa dotyczących funkcjonowania samorządu powiatowego  oraz innych przepisów prawa z zakresu działania Wydziału.

2. Właściwego stosowania przepisów prawa, o których w pkt 1 oraz instrukcji i regulaminów.

3. Terminowego załatwiania spraw. 

4. Zapewnienia formy i trybu gwarantującego prawidłowe i szybkie załatwianie spraw. 

5. Właściwej obsługi interesantów.

6. Dbania o wyposażenie będące w jego dyspozycji.

§ 33

Starosta określa w drodze zarządzenia, zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w Starostwie. 

Rozdział V

Organizacja  przeprowadzania kontroli

( 34

1. Kontrola zewnętrzna wykonywana na zlecenie Starosty obejmuje powiatowe jednostki organizacyjne.

2. Kontrolę wewnętrzną wykonują Naczelnicy zgodnie z właściwością rzeczową wydziału.

3. Naczelnicy - wg właściwości wykonują również  z upoważnienia Starosty  kontrole realizacji zadań powierzonych innym jednostkom.

4. Koordynację działalności kontrolnej sprawuje Sekretarz.

5. Naczelnik wykonuje kontrolę w odniesieniu do Wydziału w zakresie:

1) realizacji zadań wykonywanych przez Starostwo, wynikające z przepisów prawa,

2) realizacji uchwał Zarządu,

3) właściwego i terminowego załatwiania spraw kierowanych do Starostwa,

4) sposobu i terminowości przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków, 

5) realizacji zaleceń pokontrolnych będących wynikiem kontroli Starostwa przez jednostki zewnętrzne, 

6) poprawności stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) poprawności prowadzenia spraw  związanych z dyscypliną pracy.

§ 35

Zasady przeprowadzania kontroli w Wydziałach oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, a także tryb ewidencjonowania i realizacji wystąpień organów kontroli zewnętrznej określa Zarząd w formie uchwały. 

Rozdział VI

Tworzenie  projektów  aktów  prawnych

( 36

Zasady niniejsze dotyczą opracowywania:

1) projektów uchwał Rady wnoszonych na Sesje Rady przez Zarząd,

2) projektów  aktów  prawnych  Zarządu,

3) aktów  prawnych  Starosty.

( 37

1. Akty prawne, o których mowa w ( 36 wydawane są na podstawie upoważnienia zawartego w ustawach  i przepisach wykonawczych do ustaw, a także na podstawie innych przepisów  dotyczących realizacji określonych zadań lub ustalania sposobu postępowania.

2. Redakcja projektów aktów prawnych powinna być zgodna z  zasadami  techniki  legislacyjnej.

3. Za stronę formalno-prawną projektów aktów prawnych odpowiedzialni są radcowie prawni.

4. Projekt  powinien  być  zaopiniowany  przez:

1) Skarbnika jeżeli  treść  dotyczy  budżetu  powiatu,

2) Naczelników  pod  względem  merytorycznym, 

3) Radcę  prawnego  pod  względem  formalno – prawnym.

( 38

1. Projekty  aktów  prawnych  przedstawia  się  Sekretarzowi.

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

( 39

1. Starosta wydaje zarządzenia .

2. Projekty zarządzeń przygotowują właściwe merytorycznie Wydziały z własnej inicjatywy, bądź  na podstawie poleceń Starosty.

3. Zarządzenie obejmuje tytuł i treść.

4. Tytuł zarządzenia winien zawierać jego numer, oznaczenie organu wydającego zarządzenie, datę oraz określenie jego przedmiotu.

5. W treści zarządzenia należy:

1) określić podstawę prawną ze wskazaniem miejsca publikacji,

2) podać postanowienia ujęte w paragrafy, ustępy, punkty, litery i tirety,

3) określić podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące realizację zarządzenia,

4) podać tytuł aktów prawnych, które tracą moc,

5) określić sposób i termin wejścia w życie.

6.  W razie potrzeby projekty zarządzeń poddaje się do uzgodnienia z innymi wydziałami. 

§ 40

Naczelnicy  w terminie do 10 dnia miesiąca po zakończeniu kwartału, sporządzają i przedkładają informację z realizacji uchwał i wniosków Rady i Zarządu.

( 41

1. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Wydział Organizacyjny.

2. Rejestr uchwał i opinii Rady prowadzi  Biuro Rady Powiatu.

3. Wydział Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopię Wydziałowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

( 42

Naczelnik odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego  obowiązany jest:

1) powielić go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesłać jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązki realizacji zadań, a także innym zainteresowanym jednostkom. Po rozesłaniu należy przekazać do Wydziału Organizacyjnego wykaz jednostek, którym akt prawny przesłano,

2) podjąć wszelkie niezbędne czynności mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu prawnego,

3) prowadzić kontrolę realizacji aktu prawnego  oraz składać Staroście sprawozdanie lub informację z jego wykonania.

Rozdział VII

Zasady  podpisywania,  aprobaty  pism  i  decyzji

§ 43

1. Starosta podpisuje w szczególności:

1) pisma i wystąpienia do organów kontroli państwowej, społecznej, organizacji społeczno – politycznych, administracji rządowej i samorządowej,

2) pisma i wystąpienia związane z wykonywaniem funkcji kierownika urzędu,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatorów, posłów i radnych,

5) pisma i wystąpienia związane z kontraktami zagranicznymi samorządu powiatu,

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.

2. Starosta może upoważnić Wicestarostę, Sekretarza, Skarbnika, Naczelników  oraz innych pracowników  Starostwa do podpisywania pism i dokumentów, o których mowa w ust.1.

3. W przypadku, gdy Starosta  nie  może  wykonywać  czynności  służbowych,  pisma zastrzeżone do  podpisu Starosty podpisuje Wicestarosta.

4. Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upoważnienia Starosty.

5. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upoważnienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnętrznym w Starostwie.

6. Skarbnik podpisuje dokumenty określone przepisami prawa.

7. Naczelnicy podpisują decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upoważnienia Starosty,  pisma  związane  z  zakresem  działania  wydziału oraz  dokumenty  dotyczące  organizacji  wewnętrznej  Wydziału  i  zakresu  zadań  dla  poszczególnych  pracowników.

8. Projekty pism przedstawionych do podpisu winny być uprzednio parafowane przez Naczelnika, zaś  dotyczące spraw związanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego działania oraz organizacją pracy  przez Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu przez Skarbnika.

§ 44

Wydziały  stosują  pieczęcie  nagłówkowe  i   podpisowe  wg  wzorów  ustalonych                       w  instrukcji  kancelaryjnej.

D Z I A Ł  III

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

( 45

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy                       i pracownika  określa Starosta, w drodze zarządzenia.

( 46

  1. Ustala się limit zatrudnienia  w Starostwie wynoszący    -   do 72 etatów.

  2. Ilość etatów  w Wydziale, określa Starosta w drodze zarządzenia.

( 47

1. Starosta nadaje regulamin wewnętrzny Wydziałowi na wniosek osoby nadzorującej Wydział.

2. Regulamin, o którym mowa w ust.1 określa organizację wewnętrzną komórek organizacyjnych oraz zakresy, zadań i odpowiedzialności pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy.

( 48

Szczegółowe zakresy zadań, obowiązków i odpowiedzialności pracowników na stanowiskach pracy określają indywidualne zakresy czynności.

  § 49

Naczelnicy  zobowiązani są zapoznać pracowników z:

1. Statutem Powiatu.

2. Regulaminem  Organizacyjnym  Starostwa. 

3. Instrukcją  kancelaryjną.

4. Przepisami  dotyczącymi  tajemnicy  państwowej  i  służbowej.

5. Regulaminem  pracy  ustalonym  przez  Starostę.

6. Aktami kierowania wewnętrznego.
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