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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mtawie okresla:

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

8)
9)
10)

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Mlawie,

zakres dziatania i kompetencje 0osob zajmujacych stanowiska kierownicze,
zadania Starostwa Powiatowego w Mlawie,

wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Mlawie

zakres dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Mlawie,
prawa i obowiazki pracownikow Starostwa Powiatowego w Mtawie,

zasady zalatwiania spraw indywidualnych i udzielania dostgpu do informacji
publicznej,

tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow,

podstawowe zasady kontroli.

§2

Starostwo Powiatowe w Mlawie dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu zasadniczego trojstopniowego
podziatu terytorialnego panstwa.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wejSciu w zycie ustawy o samorzadzie
powiatowym ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji
rzagdowej w wojewodztwie.

Ustaw z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa
panstwa.

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce
administracj¢ publiczng.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Innych powszechnie obowigzujacych aktow, ktoére swoimi zakresem obejmujg
zadania Starostwa Powiatowego w Mtawie.

Niniejszego regulaminu.

§3

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mlawski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Mtawskiego,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Mtawskiego,
Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Mtawskiego,
Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Mtawskiego,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Mtawskiego,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Mtawskiego,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Mlawskiego,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 5 czerwca 1998r.
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o samorzadzie powiatowym,

10)  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Mlawie,

11)  Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mlawie,

12)  Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa
Powiatowego lub réwnorzedna wyodrebniong komorke,

13)  Rozporzadzenie RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r.

§4

Siedzibg Starostwa jest Miasto Miawa.
Starostwo swym dzialaniem obejmuje nastgpujace gminy:
1) Miasto Mlawa,

2) Gming Dzierzgowo,

3) Gming¢ Lipowiec Koscielny,

4) Gming¢ Radzanow,

5) Gming Strzegowo,

6) Gmine Stupsk,

7) Gming Szrensk,

8) Gmine¢ Szydtowo,

9) Gming Wieczfnia Koscielna,

10) Gming Wisniewo.

§5

Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Starostwa jest
Starosta.

§6

Starostwo jest aparatem pomocniczym Zarzadu i Starosty, Rady oraz jej komisji.

Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wlasne,

2) z zakresu administracji rzadowe;j,

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych,

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewodztwa w sprawie powierzenia wykonywania
zadan publicznych,

5) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami organéw powiatu i zarzagdzeniami
Starosty.
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§7

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

Przebieg czynnosci kancelaryjno - archiwalnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, regulaminem oraz zarzadzeniami Starosty.

§8

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

1) Praworzadnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) zespolenia,

6) planowania pracy i podziatu kompetencji,

7) wzajemnego wspotdziatania miedzy komorkami organizacyjnymi,

8) kontroli zarzadczej i zewngtrznej,

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.
§9

Pracg Starostwa kieruje Starosta.

Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,
dyrektorow wydziatow, kierownikéw dzialéw 1 biur oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

§10
W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikOw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.

Okreslone przez Starost¢ zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego, ktore ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych
ofert. Decyzja o przyj¢ciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Starosty.

Rozdziatl 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze powierzone im przez Starostg,
zapewniajac ich kompleksowg realizacje.



Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kieruja i zarzadzaja nimi w sposob

zapewniajacy kompleksowa realizacj¢ zadan Starosty.

Starosta moze powotywaé na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikow do spraw

realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

Do zakresu dzialania Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

2)  wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Starostwa,

3) wykonywanie wobec kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych zadan
z zakresu prawa pracy,

4)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy,

5)  ksztaltowanie polityki kadrowej Starostwa,

6) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Starostwa i organizowanie ich
wzajemnej wspoOltpracy,

7)  rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi Starostwa,

8)  udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9) skladanie o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Starostwa,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla Starosty,

11) upowaznienie Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikow
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,

12) udzielanie pelnomocnictw do zatatwiania spraw prowadzonych przez Starostwo,

13) powierzanie pracownikom okreslonych zadan,

14) sporzadzanie testamentu alograficznego,

15) poswiadczenie podpisu osoby sktadajgcej podpis w imieniu i na zyczenie osoby nie
mogacej pisa¢ lecz mogacej czytac,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

17) przedkitadanie wojewodzie uchwat rady powiatu,

18) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat objetych nadzorem izby.

Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych powiatu, wykonuje zadania wynikajace

z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, a w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje

dziataniami prowadzonymi na obszarze powiatu w celu zapobiezenia skutkom kleski

zywiotowej lub ich usunigcia.

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja jednostki organizacyjne powiatu, powiatowe

stuzby, inspekcje 1 straze oraz nastepujace komorki organizacyjne Starostwa:

1) Zespdt Radcéw Prawnych,

2) Wydzial Finansowo — Budzetowy,

3) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

4) Biuro Rady Powiatu,

5) Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

6) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

8) Inspektor Ochrony Danych,



(98]

9) Samodzielne Stanowisko Pracy — stuzba BHP,

10) Audytor wewngtrzny.

Starosta sprawuje nadzor nad Powiatowym Urzgdem Pracy w Mlawie.

W sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
powiatu — Starosta jest organem pierwszej instancji w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§12

Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych zadan powiatu.
Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaje:

1) Wydziat Komunikac;ji,

2) Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska,

3) Wydziat Edukacji i Zdrowia,

4) jednostki organizacyjne powiatu prowadzace dziatalno$¢ w zakresie edukacji, kultury,

kultury fizycznej i sportu oraz zdrowia i pomocy spoteczne;j,

5) nadzor nad wspdlpracg z organizacjami pozarzagdowymi.
Zakres funkcji nadzorczej Wicestarosty ustala Starosta w drodze zarzadzenia.
Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty lub
w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Staroste.

§13

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:

2) nadzor nad organizacja pracy Starostwa,

3) dbanie o dyscypling pracy w Starostwie,

4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Starostwie oraz prawidlowej obstugi
interesantow,

5) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnos$ci Starostwa oraz
wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania,

6) realizacja zadan zwigzanych z organizacja elektronicznej administracji,

7) czuwanie nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywania zadan,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulaminow, zarzadzen i innych przepisoOw wewngtrznych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w Starostwie w tym dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10) koordynacja catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych oraz wspoétpracy Rady
Powiatu 1 Zarzagdu Powiatu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami,
inspekcjami i strazami,

11) koordynacja prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady Powiatu
projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

12) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendum na terenie powiatu,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postgpowan skargowo — wnioskowych,

14) sprawowanie nadzoru nad dostepem do informacji publicznej, w trybie i na zasadach
okreslonych we wlasciwych przepisach,

15) sporzadzanie testamentu alograficznego,

16) przekazywanie do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej planow kontroli,



zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli, informacji o wynikach kontroli
o ktérych mowa w art. 131 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu prania
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
17) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej, informacji
1 dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocen¢ ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu,
18) przygotowanie informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa
w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 rok o przeciwdzialaniu praniu pieni¢edzy oraz
finansowaniu terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowiazki dla danej jednostki,
19) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.
2. W razie nieobecnos$ci Starosty i Wicestarosty funkcj¢ kierownika Starostwa pelni Sekretarz,
w takim przypadku przystuguja mu wytacznie uprawnienia Starosty jako kierownika
Starostwa.
3. Sekretarz jest jednocze$nie Dyrektorem Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 14
1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budzetu powiatu,
2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu i projektu wieloletniej prognozy finansowe;j
oraz zmian podje¢tych uchwat,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
5) sporzadzenie sprawozdawczos$ci budzetowe;,
6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowej
powiatu,
7) opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa,
9) kierowanie dziatalnos$cig wydziatu wtasciwego do spraw finansowych,
10) wykonywanie obstugi ksiegowo-kasowej Starostwa i Organu,
11)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.
2. Skarbnik Powiatu jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu Finansowo — Budzetowego.

§ 15
1. Wydziatami kieruja dyrektorzy.
2. Dziatami kieruja kierownicy lub dyrektorzy wydziatéw w ramach, ktorych zostaly
utworzone dziaty.
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§ 16

Komorkami organizacyjnymi Starostwa kierujg dyrektorzy przy pomocy swoich zastepcow.
W komorce organizacyjnej Starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko zastepcy,
funkcje zastepcy w czasie nicobecnos$ci kierownika pelni wyznaczony pracownik.
Praca zespotu pracowniczego kierujg wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa o ktorych mowa w ust. 1-2, sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikoéw i sprawuja nadzér nad ich praca.
Dyrektorzy wydziatow, kierownicy dziatéw i biur w szczegdlnosci:
1) kierujg w imieniu Starosty dzialalnoscig podlegtych im komorek organizacyjnych
Starostwa zgodnie z przepisami prawa,
2) zapewniaja nalezytg organizacj¢ pracy,
3) nadzorujg realizacj¢ zadan przez kierowang komorke organizacyjna, a szczegdlnie
terminowe 1 poprawne zatatwianie spraw,
4) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im podlegtych,
5) wyznaczaja state i dorazne zastepstwa na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
6) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,
7) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikéw,
8) inicjuja szkolenia zawodowe pracownikow,
9) zarzadzaja ryzykiem w obszarze w ktérym posiadaja kompetencje do podjecia dziatan

zaradczych,

10) wspoélpracuja w postgpowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko urzednicze
w wydziale,

11) przeprowadzaja okresowa ocen¢ pracownikow, dla ktéorych sa bezposrednimi
przetozonymi,

12) zapewniajg sprawng obstuge interesantow,
13) udostepniajg informacj¢ publiczng w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Starosty,
14) sprawujg nadzor nad stronami Biuletynu Informacji Publicznej w ramach dziatania
wydziahy,
Dyrektorzy wydziatow, kierownicy dziatow i1 biur oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ shuzbowa wobec Starosty za wilasciwe,
terminowe, skuteczne i efektywne realizowanie powierzonych im zadan i celow oraz
wewnetrzng organizacje¢ pracy, a takze wykonywanie uchwal Rady, Zarzadu
1 Zarzadzen Starosty.
Dyrektorzy Wydziatow, kierownicy dziatow ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) przygotowania postgpowania o udzielnie zamdwienia publicznego dotyczacego:
a) opisu przedmiotu zamowienia i okreslenia warto$ci zamowienia,
b) opracowania projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia,
2) przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia dotyczacego udzielenia
wyjasnien do SIWZ i przedmiotu zamdwienia,
3) przekazywania informacji o umowach zawartych przez powiat, do rejestru uméw
prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



§17

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa (dyrektorzy wydzialow, kierownicy
dziatow 1 biur) sg zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze wspotdziatania
Starosty z Rada we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

Projekty uchwal Rady wnoszone przez Zarzad opracowuja kierownicy witasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych Starostwa. Projekty te wymagaja opinii radcy
prawnego.

Biuro Rady Powiatu prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwlocznie
przekazuje je Przewodniczagcemu Zarzadu.

Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji 1 zapytan radnych nalezy do komorki
organizacyjnej Starostwa wilasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie
komorki wskazanej przez Sekretarza jako wiodacej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych komoérek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje
1 przedstawiajg je Staroscie najpozniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia.
Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przedktadaja Staroscie celem akceptacji
wszelkie materialy opracowywane na posiedzenia Rady.

§18

Osoby pehigce funkcje kierownicze w Starostwie sg odpowiedzialne za planowanie
pracy Starostwa.

Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan Starostwa.
Podstawa planowania pracy Starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych,

2) uchwatach Rady i Zarzadu,

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewziec,
4) poleceniach Starosty,
5) umowach i porozumieniach.

§19

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:

1.
2.

kontrol¢ zarzadcza,
kontrolg zewnetrzna.

§ 20

Zakresy czynno$ci dla dyrektoréow i1 kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
ustala Starosta.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie ustalajg 1 podpisuja
dyrektorzy wydziatow.

Zakresy czynnos$ci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Starosta.

10



l.

il

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 21

W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

1) wydzialy,

2) dziatly,

3) samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie mogg by¢ powotane zespoty 1 komisje
zadaniowe.
W Starostwie mozna utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziatu
1 dziatu.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Staroscie do zatwierdzenia.

§ 22

Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami badz
zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, ktorych realizacja w jedne; komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dzial jest komodrka organizacyjna, realizujaca wyspecjalizowane zadania.

Dzial moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu.

Dzial utworzony poza strukturg wydziatu jest dziatem samodzielnym.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sig
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategori¢ spraw, nie uzasadniajgcej powotanie wigkszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydzialu, dziatu lub poza ich
strukturg.

§23
. W sklad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne: symbol

1) Biuro Rady Powiatu; - Br.
2) Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska -IRS.

a) Dzial Budownictwa, Architektury i Inwestycji

b) Dziat Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych 1 Promoc;ji

C) Dzial Rolnictwa i Srodowiska
3) Wydziat Edukacji i Zdrowia - EZ.
4) Wydzial Finansowo-Budzetowy - F.
5) Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami -G.

a) Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j
b) Dzial Ewidencji Gruntow i Budynkow
c) Dziat Gospodarki Nieruchomos$ciami
6) Wydziat Komunikacji - Km.
7) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - Or.
a) Dziat Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych
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8) Zespdt Radcoéw Prawnych -P.

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PK.
10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN.
11) Inspektor Ochrony Danych - 10D.
12) Samodzielne Stanowisko Pracy — Stuzba BHP - BHP.
13) Audytor wewngetrzny -AW.

2. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Mlawie stanowi zalacznik
do niniejszego regulaminu.

§ 24

W Starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Powiatu, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich,

2) Skarbnik Powiatu, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu Finansowo —
Budzetowego,

3) Kierownik Biura Rady Powiatu,

4) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska,

5) Zastepca Dyrektora Wydziatu Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska,

6) Kierownik Dzialu Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promoc;ji,

7) Dyrektor Wydziatu Edukacji i Zdrowia,

8) Zastgpca Dyrektora Wydzialu Edukacji 1 Zdrowia,

9) Zastgpca Dyrektora Wydzialu Finansowo — Budzetowego,

10) Geodeta Powiatowy, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu Geodezji,
Katastru i Gospodarki Nieruchomog$ciami,

11) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

12) Dyrektor Wydziatu Komunikacji,

13) Kierownik Dzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

14) Koordynator Zespotu Radéw Prawnych,

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow, tworzacy samodzielne stanowisko pracy,
podlegajacy bezposrednio Staroscie,

16) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, tworzacy samodzielne
stanowisko pracy, podlegajacy bezposrednio Staroscie,

17) Audytor wewnetrzny.

§ 25

1.  Powiatowe stuzby, inspekcje i straze tworzg:
1) Komenda Powiatowa Policji w Mtawie,
2) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Mtawie,
3) Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Mtawie,
4) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mtawie.
2. Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy min.:
1) powotuje 1 odwotuje kierownikow, z wyjatkiem kierownikow jednostek
wymienionych wust. 1 pkt1—3,
2) uzgadnia wspdlne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach
szczegOlnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek.
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§ 26

Zadania 1 czynnosci wspolne dla wszystkich wydziatow, dziatéw i samodzielnych

stanowisk pracy sg nastepujace:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty w zakresie realizowanych zadan,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu,

4) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,

5) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan,

6) wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu strategii powiatu i zamierzen rozwojowych
powiatu,

8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,

9) wspoldziatanie z Dzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci 1 spraw obronnych,

10) wspoétdziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej
W pierwszym stopniu,

11) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji
1 wnioskéw radnych,

12) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa,

14) przygotowywanie w programie Legislator aktow prawnych i innych dokumentow
w postaci ,tekstu strukturalnego” w formacie XML oraz przestanie wniosku do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego aktow
prawnych i innych dokumentéw,

15) przekazywanie do regionalnej izby obrachunkowej uchwal rady w zakresie
dzialania komorki organizacyjnej, a objetych nadzorem izby,

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

17) przygotowywanie wyjasnien w sprawach zlozonych skarg, wnioskow,

18) analiza wnoszonych petycji 1 przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

19) dokumentowanie kontaktow z podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lobbingowa,

20) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,

21) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Mlawie w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

22) udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

23) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

24) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie R-Soft Studio Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg, zgodnie z ustalonymi zasadami pracy w systemie
okreslonymi zarzadzeniem Starosty,

25) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdlnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamdéwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej,
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26) monitorowanie wydawanych decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci
w zakresie: liczby wniesionych odwotan, liczby uchylonych decyzji w skutek
niesionych odwotan oraz analizowanie przyczyn powstalych nieprawidtowosci,

27) terminowa realizacja obowigzkéw sprawozdawczych okreslonych w przepisach
prawa,

28) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej przez powiat pomocy publicznej
(w przypadku gdy okreslona pomoc publiczna podlega regulacjom przewidzianym
w ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej),
a nastgpnie przesytanie tych sprawozdan do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

29) wydawanie beneficjentom pomocy publicznej zaswiadczen stwierdzajacych,
ze udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis — w zakresie wiasciwosci
danej komorki organizacyjnej,

30) podejmowanie dzialan edukacyjnych z zakresu edukacji prawnej spoleczenstwa —
w zakresie wtasciwos$ci danej komorki organizacyjnej,

31) przeprowadzanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacym wewnetrznym
Regulaminem postgpowania przy udzielaniu zamdwien publicznych w zakresie
zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

32) prawidlowe realizowanie budzetu oraz dysponowanie $rodkami finansowymi
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w ramach realizowanych zadan.

§ 27

Biuro Rady Powiatu realizuje zadania:
1. W zakresie obstugi Rady Powiatu:

1) gromadzenie 1 przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady
poszczegbdlnych Komisji,

2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady i jej Komisji,

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady Powiatu,
b) wnioskoéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i zapytan radnych.

5) sporzadzanie protokotdow oraz opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych
z posiedzenia i Rady Powiatu i komisji statych,

6) sporzadzanie wyciggow z protokotow z Sesji Rady Powiatu,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu Mtawskiego w zakresie
dziatania Rady,

8) ewidencjonowanie projektow uchwat Rady Powiatu Mtawskiego,

9) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, zainteresowanym dyrektorom
wydziatow,

10) przekazywanie do wojewody uchwat Rady Powiatu Mtawskiego,

11) przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji i interpelacji radnych do
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

12) udzielanie pomocy radnym w wypeinianiu obowigzkéw radnego,

13) przyjmowanie oraz koordynacja rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Rady Powiatu i Przewodniczacego Rady Powiatu,

14) organizacyjne przygotowywanie narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady,
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1)

15) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem informacji mi¢dzy Starosta, Zarzadem
1 Radg Powiatu,

16) obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady Powiatu i Wiceprzewodniczacych Rady
Powiatu,

17) udostgpnianie w Biurze dokumentoéw wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych przez Rad¢ Powiatu, Komisje i Zarzad Powiatu,

18) przygotowywanie i przekazywanie list do wyplaty ryczattow radnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi i innymi
o$wiadczeniami oraz informacjami radnych Powiatu zobowigzanych do sktadania
tych dokumentéw Przewodniczacemu Rady,

2. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu,

2) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

3) sporzadzanie protokotdéw oraz opracowywanie innych dokumentow zwigzanych
z posiedzeniami Zarzadu Powiatu,

4) sporzadzanie wyciaggdéw z protokotdéw posiedzen Zarzadu Powiatu,

5) ewidencjonowanie projektoéw uchwat Zarzadu Powiatu Miawskiego,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwatl Zarzadu oraz sporzadzanie informacji o jego

pracy na Sesje Rady Powiatu,

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzgdowymi.

4. Biuro Rady Powiatu podlega bezposrednio Sekretarzowi, ale jako komorka
organizacyjna zapewniajgca obstuge Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu, wykonuje
réwniez polecenia Przewodniczacego Rady Powiatu i Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu.

§ 28

Wydzial Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska realizuje zadania w zakresie:
okreSlonym w ustawie — Prawo budowlane, strategii rozwoju powiatu, inwestycji,
promocji, koordynacji wspolpracy zagranicznej oraz wspotpracy ze Srodowiskami
gospodarczymi na rzecz rozwoju Powiatu.

Prawo ochrony srodowiska, Prawo wodne, Prawo geologiczne 1 gornicze, Prawo lowieckie,
o lasach, o ochronie przyrody, o odpadach, o odpadach wydobywczych, o zuzytym
sprzecie elektrycznym 1 elektronicznym, o recyklingu pojazdow wycofanych
z eksploatacji, o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych
1 innych substancji, o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na S$rodowisko,
o rybactwie $rodladowym, o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze S$rodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolne;j.

Strukture wewnetrzng Wydziahu Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska tworza:

Dzial Budownictwa, Architektury i Inwestycji, ktory realizuje zadania z zakresu:
sprawdzania przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe lub odrebnej decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego:
a) zgodnosci  projektu  budowlanego z  ustaleniami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania, a takze wymaganiami ochrony S$rodowiska, w szczegdlnosci
okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktérej mowa w art.
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71 wust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostgpnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na srodowisko,

b) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno budowlanymi,

¢) kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
o ktorej mowa w art. 20 ust. 1, pkt 1 b, a takze zaswiadczenia, o ktdrym mowa w art.
12 ust. 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane,

d) wykonanie — w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu, o ktérym mowa w art.
20 wust. 2, takze sprawdzenie projektu — przez osobe posiadajagca wymagane
uprawnienia budowlane 1 legitymujaca si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu
lub jego sprawdzenia — za§wiadczeniem, o ktérym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane;

2) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg — Prawo

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

budowlane, w szczegdlnosci:

a) udzielanie pozwolen na budowg, odbudowe, rozbudowe, nadbudowe, przebudowe
oraz rozbiorke obiektu budowlanego oraz  roboty budowlane wymagajace
pozwolenia na budowe,

b) wydawanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

c) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na wejscie na teren sgsiednie;j
nieruchomosci,

d) wydawanie zezwolen na realizacje inwestycji drogowej wynikajacej ze ,,spec”
ustawy,

przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych

nieobjetych obowiazkiem uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowg,

udzielania zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-budowlanych po

upowaznieniu wlasciwego rzeczowo ministra,

prowadzenia rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na

budowe oraz przekazywanie do organu wyzszego stopnia wprowadzonych do niego

danych,

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej przyjmowanych zgloszen na podstawie

art. 30. ust. 5 ustawy Prawo Budowlane.

bezzwlocznego przekazywania organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych

decyzji o pozwoleniu na budowe¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii

ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow

Prawa budowlanego,

bezzwlocznego  przekazywania  kopii  decyzji = administracyjnych  organowi

prowadzacemu ewidencje gruntow i budynkow,

uczestnictwa na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnoS$ciach

inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow 1 informacji

w zwigzku z tymi czynnosciami,

10) wydawania za§wiadczen stwierdzajacych samodzielnos¢ lokalu,
11) wydawanie innych zaswiadczen, poswiadczen i innych dokumentéw w sprawach

okreslonych przepisami administracji architektoniczno — budowlane;,

12) prowadzenia analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych

si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,
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13) opiniowanie 1 uzgadnianie plandw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan oraz decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

14) przygotowywania wymaganej dokumentacji dla realizacji inwestycji w oparciu
o ustalenia podjete przez Zarzad,

15) prowadzenia i nadzorowania inwestycji powiatowych,

16) realizacji planéw inwestycyjnych i remontéw Starostwa,

17) odbioru, rozliczenia oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,

18) prowadzenia calos$ci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych na
roboty budowlane, remontowe, dostawy i ustugi — zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

19) prowadzenia obstugi biurowej Komisji ds. zamowien publicznych,

20) budowa, modernizacja i utrzymanie drog publicznych,

a) wspotpraca w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Zarzad Drog.
20) prowadzenie statystyki wynikajacej z ustawy Prawo budowlane.

2. Dzial Funduszy Strukturalnych i Promocji, ktory realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji 1 kierunkéw strategii promocji powiatu,

2) opracowywania i rozpowszechniania materiatdw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie,

3) nawigzywania kontaktow oraz wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ promocja,

4) wspierania inicjatyw lokalnych w zakresie promocji Powiatu,

5) wspolpracy i zawierania porozumien z innymi powiatami w zakresie promocji regionu,

6) realizacji 1 koordynowania prac nad realizacja strategii rozwoju powiatu oraz
tworzeniem programéw rozwoju gospodarczego powiatu,

7) opracowywania i wdrazania programu rozwoju powiatu,

8) promowania potencjalu gospodarczego i turystycznego gmin powiatu mlawskiego

w kraju i za granica,

9) podejmowania dziatan wspierajacych rozwoj przedsiebiorczosci w powiecie,

10) podejmowania i koordynowania dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,

11) wspoélpracy z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych
oraz wspélnych programéw i projektow,

12) inicjowania tworzenia oraz przystgpowanie do fundacji, stowarzyszen, zwigzkow
Z innymi powiatami,

13) pozyskiwania zewnetrznych §rodkow finansowych pochodzacych z krajowych oraz
zagranicznych programéw pomocowych oraz funduszy strukturalnych,

14) nadzoru nad realizacjg projektow z zewngtrznych zrddel finansowania i ich rozliczeniem
sktadanych w ramach powiatu,

15) analizowania na biezaco mozliwosci pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w tym
funduszy unijnych pod katem ich wykorzystywania w realizacji inwestycji,

16) przygotowania wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

17) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan w ramach programéw
Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego,

18) statego kontaktu z przedstawicielstwem unijnych funduszy pomocowych,

19) planowania i programowania inwestycji,

20) opracowania wieloletnich programow inwestycyjnych ze wskazaniem zrodet
finansowania.

21) prowadzenia spraw zwigzanych z obejmowaniem i sprawowaniem Patronatu
Honorowego Starosty,
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22) przygotowywania listdow okoliczno$ciowych Starosty.

3. Dzial Rolnictwa i Srodowiska, ktory realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza 1 zintegrowanych,

2) przyjmowania zgtoszen od prowadzacych instalacje, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia,

3) wydawania decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia
przekroczen,

4) wydawania decyzji zobowigzujacych prowadzacego instalacje, w ktorej stwierdzono
okolicznosci wskazujace na mozliwos$¢ negatywnego oddziatywania na srodowisko do
sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,

5) wydawania decyzji nakladajagcych obowigzki ograniczenia oddzialywania na
srodowisko 1 jego zagrozenia, przywrdcenia Srodowiska do stanu wlasciwego na
podmioty korzystajace ze srodowiska, ktore negatywnie wptywaja na srodowisko,

6) wygaszania, cofanie lub ograniczanie wydawanych pozwolen 1 zezwolen bez
odszkodowania lub za odszkodowaniem

7) zatwierdzenia w drodze decyzji statutu spotki wodnej,

8) sprawowania kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

9) udzielania koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z jezeli sa spetnione jednocze$nie
nastepujace wymagania:

a) obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wlasnoscig gornicza, nie przekracza
2 ha,

b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20,000 m?,

c) dziatalnos$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkéw
strzatlowych,

10) zatwierdzania w drodze decyzji projektow robot geologicznych,

11) zatwierdzania w drodze decyzji dokumentacji geologicznej z16z kopalin, dokumentacji
hydrogeologicznej i dokumentacji geologiczno — inzynierskiej,

12) ustalania w drodze decyzji oplaty eksploatacyjnej dla przedsigbiorcy, ktéry nie ztozyt
wymaganej przez przepisy informacji lub nie dokonal wptaty optaty eksploatacyjne;j
W ustawowym terminie,

13) wydzierzawiania obwodow towieckich polnych i ustalanie czynszu dzierzawnego;

14) wydawanie zezwolen na posiadanie chartow i ich mieszancow,

15) wydawania zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszta w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata,

16) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

17) zlecania sporzadzenia i zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzenia laséw
1 inwentaryzacji stanu lasu,

18) cechowania drewna,

19) wydawania decyzji o zmianie przeznaczenia gruntu z leSnego na rolny,

20) wydawania decyzji o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

21) wydawania decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela,

22) oceny udatnos$ci upraw lesnych ze s$rodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej 1 ich przekwalifikowanie
w ewidencji geodezyjnej na le$ne,

23) realizacji dzialan wynikajacych z przeznaczenia gruntdw rolnych do zalesienia —
kontynuacja zalesien za ekwiwalent (zalesienia 2002-2003),
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24) wydawania zezwolen na usuni¢gcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wilasnoscig gminy w tym naliczanie oplat oraz nakladanie kar za nielegalne
usuniecie drzew lub krzewow,

25) prowadzenia rejestru zwierzat egzotycznych,

26) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

27) wydawania zezwolen na przetwarzanie i zbierani odpadow,

28) wydawania decyzji zezwalajacych na prowadzenie punktu zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji,

29) wydawania  decyzji = zatwierdzajacych  program  gospodarowania  odpadami
wydobywczymi,

30) wydawania zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych,

31) wydawania decyzji administracyjnych na uczestnictwo w systemie handlu emisjami dla
przedsigbiorcow, ktérych instalacje sg objete tym systemem,

32) rozpatrywania wnioskoOw 1 udost¢pnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie
znajdujacych si¢ w posiadaniu Dziatu Rolnictwa i Srodowiska

33) prowadzania publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, ktéore wydano na
podstawie przepisoOw z zakresu ochrony srodowiska,

34) wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzigcia scalania,
wymiany lub podziatu gruntow,

35) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

36) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

37) prowadzenia spraw zwigzanych z utworzong Spoteczng Strazg Rybacka,

38) wspolpracy z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Sanitarng , Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

39) wspotpracy z Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa oraz Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa,

40) wspolpracy z Narodowym i Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska Gospodarki
Wodnej,

41) wspolpracy z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska oraz Panstwowym
Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

42) wspotpracy z samorzadem rolniczym i instytucjami doradztwa rolniczego,

43) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych obejmujacych wylacznie
wiercenia w celu wykorzystania ciepla ziemi,

44) ustalenia optaty dodatkowej za dziatalno§¢ wykonywana z razacym naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji lub w zatwierdzonym projekcie robdt geologicznych,

45) wydawania decyzji o przejsciu do zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa gruntow
pokrytych §rodladowymi wodami ptyngcymi oraz o ich wykresleniu z tego zasobu,

46) prawa wykonywania pierwokupu przyshlugujacego Skarbowi Panstwa w przypadku
sprzedazy gruntéw pod $rodladowymi wodami stojacymi,

47) wydawania decyzji potwierdzajacych wygasnigcie trwalego zarzadu wod oraz gruntow
pokrytych wodami ustanawianego na rzecz regionalnych zarzadow gospodarki wodne;j
marszatkow wojewodztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa
wykonujacych zadania marszatkow wojewodztw,

48) wydawania zaswiadczen z uproszczonych planéw urzadzenia lasu lub inwentaryzacji
stanu lasu,

49) sprawowania kontroli przestrzegania 1 stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscig starosty.
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§29

Wydzial Edukacji i Zdrowia realizuje zadania w zakresie edukacji, kultury, sztuki, kultury
fizycznej, sportu nadzoru nad jednostki o§wiatowymi oraz zdrowia i spraw spotecznych.
1. W zakresie edukacji, kultury, sztuki, kultury fizycznej, sportu, nadzoru nad
jednostkami o$wiatowymi, Wydzial realizuje zadania:

1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zaktadania i prowadzenia publicznych szkot
ponadgimnazjalnych w tym specjalnych z oddzialami integracyjnymi, przedszkoli
specjalnych 1 placowek o$wiatowych oraz ich likwidowania zgodnie z ustawg o systemie
oswiaty,

2) ewidencja szkot niepublicznych i publicznych prowadzonych przez organy inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoét lub placowek w zakresie spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i Ustawy o systemie o§wiaty
dotyczacych organu prowadzacego w szkotach i placowkach dla ktorych powiat jest
organem prowadzacym,

5) ustalanie planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych i specjalnych,

6) planowanie kierunkow ksztatcenia,

7) przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i placowek dla ktorych
Powiat jest organem prowadzacym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem i1 odwolywaniem ze stanowiska
dyrektora szkoly lub placowki oraz powolywaniem komisji konkursowej wytaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,

9) dokonywanie czynnosci w sprawach w zakresie prawa pracy wobec dyrektorow szkot
1 placoéwek oswiatowych,

10) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych,

11) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania pelnomocnictw dyrektorom
szkot i placowek o$wiatowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja doskonalenia zawodowego nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

14) prowadzenie bazy danych systemu informacji o§wiatowej w zakresie:

a) przekazywania danych identyfikacyjnych szkot 1 placowek prowadzonych
i rejestrowanych przez powiat do Rejestru Szkot i Placowek Os$wiatowych oraz
biezaca ich aktualizacja,

b) przekazywania danych identyfikacyjnych do zbioru danych nauczyciela w zwigzku
z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,

¢) kontroli prawidtowosci wprowadzonych danych do bazy danych SIO przez podlegte
1 rejestrowane szkoty i1 placowki,

d) wydawanie i cofanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dla dyrektorow
szkot 1 placowek prowadzonych przez Powiat Mtawski oraz dyrektorow szkot
i placoéwek prowadzonych przez inny organ niz jst.

15) monitorowanie stanu bazy o§wiatowe;,

16) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom prowadzonym przez inny
organ niz jednostki samorzadu terytorialnego,

17) wspotpraca z Mtawska Halg Sportowa,

18) wydawanie skierowan do ksztalcenia specjalnego w Osrodku Szkolno-Wychowawczym
oraz skierowan do Mtodziezowych O$rodkow Wychowawczych,
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19) podejmowanie dzialan w zakresie wsparcia uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi,

20) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich napisow okreslonych ustawag
o ochronie zabytkow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem spolecznego opiekuna zabytkdw,

22) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej tworzenia instytucji kultury,

23) przygotowanie propozycji statutow nowo powotanych instytucji kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nagréd za osiggni¢cia w dziedzinie
kultury, sztuki i kultury fizyczne;j,

25) wspobldziatanie w organizacji imprez kulturalnych, artystycznych i rozrywkowych na
terenie powiatu,

26) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

27) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

28) nadzor nad dziatalno$cig uczniowskich klubow sportowych i klubow sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej, majacych siedzibe na terenie powiatu,

29) prowadzenie kontroli w uczniowskich klubach sportowych i klubach sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej, majacych siedzibe na terenie powiatu,w zakresie wypetniania
przez stowarzyszenie bedace instytucjami obowigzanymi, obowigzku przeciwdziatania
praniu pieniedzy i1 finansowaniu terroryzmu,

30) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej tworzenia muzeow,

31) przygotowywanie dokumentacji dotyczace] tworzenia powiatowych bibliotek
publicznych i ich likwidacji,

32) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, kultury i sztuki wynikajacych
z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

33) wspieranie szkot i jednostek oswiatowych w pozyskiwaniu dodatkowych $rodkow
zewngtrznych,

34) obstuga projektow oswiatowych finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
1 Budzetu Panstwa.

W zakresie zdrowia Wydzial realizuje zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem lub likwidacja,a takze
rozszerzaniem lub ograniczaniem dziatalnos$ci podleglego zaktadu opieki zdrowotnej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem ustawowego nadzoru nad podleglym
zaktadem opieki zdrowotnej w zakresie: realizacji zadan statutowych, dostepnosci
1 poziomu udzielanych §wiadczen, prawidlowosci gospodarowania mieniem 1 gospodarki
finansowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji budzetowych dla zaktadu opieki
zdrowotnej na podstawie ustawy o dziatalnosci lecznicze;j,

4) wspotpraca z Rada Spoteczng SPZOZ oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jej
dziatalnoscia,

5) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

6) wspolpraca z samorzadami zawodow medycznych,

7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi zadania z zakresu ochrony
zdrowia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych,

9) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
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10) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialno$ci za zdrowie
1 na rzecz ochrony zdrowia,

11) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

12) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa mazowieckiego informacji o realizowanych
na terenie powiatu programach zdrowotnych,

13) przygotowywanie zezwolenia na sprowadzenie z obcego panstwa zwlok, szczatkow
zwtlok oraz urn z prochami,

14) wspoélpraca z Urzedem Wojewddzkim w zakresie dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

15) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem rozkladu godzin pracy oraz
dyzurow aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu,

16) nadzér w zakresie obowigzujacych przepiséw prawnych nad powiatowymi jednostkami
pomocy spolecznej,

17) wspodlpraca z organizacjami kombatantow,

18) udzielanie pomocy repatriantom,

19) promoc;ji i edukacji zdrowotnej ze szczeg6dlnym uwzglednieniem osob starszych.

20) utatwienia dostepu i uczestnictwa seniorow w kulturze, edukacji, aktywnosci fizycznej
1 turystyce,

21) podejmowanie dzialan nakierowanych na poprawe dostepu osob starszych do ustug
zdrowotnych.

§ 30

Wydzial Finansowo — Budzetowy realizuje zadania z zakresu:

1) opracowania projektu uchwaty budzetowej oraz projektu uchwaty w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej i ich zmian,

2) opracowania zmiany uchwatly budzetowej, podziatu rezerw i nadwyzek budzetowych,
zmiany wieloletniej prognozy finansowej,

3) przekazania podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowania ich planow
finansowych,

4) przekazania podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu i ich zmian,

5) opracowania planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego i ich zmian,

6) kontroli i sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg planu finansowego jednostek
budzetowych, ustalonych zgodnie z pkt 4,

7) sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu,

8) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

9) sprawowania nadzoru i kontroli realizacji zadan finansowych z budzetu powiatu oraz
z funduszu unijnych,

10) prowadzenia rachunkowosci budzetowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

11) prowadzenia wtasciwej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami gospodarki finansowe;,

12) prowadzenia ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa,

13) prowadzenia obslugi finansowej Starostwa Powiatowego, rady 1 jej organow oraz
jednostek organizacyjnych powiatu przestrzegajac zasad okreslonych uchwata budzetowa,

14) prowadzenia ewidencji warto$ciowej srodkow trwatych,

15) biezacej kontroli rownowagi budzetowej i informowanie Starosty o stanie srodkow,

16) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi,

17) obstugi finansowej wydatkow osobowych 1 rozliczen z nimi zwigzanych,
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18) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym
1 zdrowotnym,

19) zglaszania do ubezpieczenia 1 wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow
Starostwa oraz zleceniobiorcow,

20) zapewnienia terminowej egzekucji nalezno$ci Starostwa, Powiatu i Skarbu Panstwa
w zakresie prowadzenia gospodarki nieruchomos$ciami,

21) prowadzenia obstugi kasowej Starostwa,

22) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,

23) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci,

24) obstugi kredytow i1 pozyczek zaciagnietych przez powiat oraz wspotpracy z bankami.

§ 31

1. Geodeta Powiatowy.
1) Geodeta Powiatowy podlega bezposrednio Staroscie.
2) Geodeta Powiatowy realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
3) Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Geodezji,
Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami.

2. Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu,
gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony gruntéw rolnych, wywlaszczen nieruchomosci oraz
realizacjg zadan Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

Do zadan Wydzialu w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntow 1 budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i1 geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu,

2) gospodarowanie srodkami stanowigcymi wplywy ze sprzedazy map, danych z ewidencji
gruntéw i budynkow oraz innych materiatéw i informacji z zasobow powiatowych, a takze
oplat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tych zasobow i koordynowaniem sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) prowadzenie postepowan w zakresie scalen 1 wymiany gruntow,

4) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie w systemie teleinformatycznym bazy danych,
obejmujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,
dotyczace:

a) ewidencji gruntow i budynkow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

c) rejestru cen nieruchomosci,

d) standardowych opracowan kartograficznych w skalach od 1:500-1:5000.

Wewnetrzng strukture Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami tworza:

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktorego podstawowym

zakresem dzialania jest prowadzenie zasobu geodezyjnego 1  kartograficznego,

a w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji o posiadany zasobie, sposobie jego wykorzystania i udostepniania,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen robdt geodezyjnych i kartograficznych od
wykonawcow, przygotowywanie 1 wydawanie materialdow do znoszonej pracy, kontrolowanie,
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przyjmowanie wykonanych prac do zasobu oraz pobieranie oplat za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem zasobu,
3) prowadzenie zbioru map fotogrametrycznych, rejestrow, wykazow, informatycznych baz danych
geodezyjnych 1 innych opracowan powstatych w wyniku wykonania prac geodezyjnych
i kartograficznych dla obszary powiatu,
4) udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom fizycznym 1 jednostkom
wykonawstwa geodezyjnego,
5) modernizacja 1 aktualizacja biezaca =zasobu oraz tworzenie 1 aktualizacja zasobu
zabezpieczajacego,
6) wylaczanie dokumentéw z zasobu,
7) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej w systemie numerycznym,
8) prowadzenie mapy ewidencji gruntow i budynkéw w systemie numerycznym dla terenu
powiatu,
9) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,
10) zakladanie i aktualizacja szczegotowych osndéw geodezyjnych poziomych i wysokosciowych,
11) informatyzacja zasobu powiatowego,
12) koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Dzial Ewidencji Gruntow i Budynkow, ktory realizuje zadania z zakresu:

1) utrzymania systemu teleinformatycznego stuzacego do prowadzenia baz danych ewidencji
gruntéw i budynkow,

2) utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi dla organu
dokumentami i materiatami zrédtowymi poprzez wprowadzanie z urzgdu lub na wniosek
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych poprzez:

a) przyjmowanie wnioskéw i dokumentdéw dotyczacych zmian danych ewidencyjnych,
b) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych zmian w operacie ewidencyjnym,

¢) wprowadzenie zmian w bazie danych,

d) przygotowanie zawiadomien o wprowadzonych zmianach w operacie ewidencyjnym,

3) archiwizacji wycofanych danych ewidencyjnych,

4) udostepniania danych ewidencyjnych w formie:

a) wypisow z rejestrow, kartotek i wykazéw operatu ewidencyjnego,
b) wyryséw z mapy ewidencyjnej,
c) zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych,
d) kopii dokumentow uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,
e) plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem
wymiany danych ewidencyjnych,
f) ustug, o ktorych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010r. o infrastrukturze
informacji przestrzenne;.
5) ochrony danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do niej dostepem i ujawnieniem,
6) okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,
7) sporzadzania powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
8) modernizacji ewidencji,
9) prowadzenia postgpowan w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
10) prowadzenia rejestru cen nieruchomosci,
11) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
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Dzial Gospodarki Nieruchomosciami, ktory realizuje zadania z zakresu:

1) gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) gospodarowania powiatowym zasobem nieruchomosci,

3) oddawania jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaty
zarzad oraz wygaszania trwalego zarzadu,

4) dokonywania aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu
nieruchomosci;

5) sprzedazy, darowizn, zamiany i oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu,

6) przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci,

7) dzierzawy, najmu, uzyczenia, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu,

8) nabywania nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa 1 Powiatu,

9) orzekania o zwrocie na rzecz poprzedniego wlasciciela dziatek dozywotniego uzytkowania
1 dziatek pod budynkami;

10) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo
wlasnosci;

11) wywtaszczania nieruchomosci,

12) ograniczania w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci,

13) udzielania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

14) przeznaczania nieruchomosci na cele szczegolne,

15) orzekania o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci i rozliczeniach z tym zwigzanych,

16) ustalania odszkodowan z tytulu wywlaszczenia, zaj¢cia nieruchomosci, przejecia
gruntéw na wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa w wyniku
podziatu nieruchomosci,

17) ustalania, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowg badz mienie gromadzkie,

18) ustalania wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspodlnocie gruntowej oraz wykazu
obszardw gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci przystugujacych im udziatow we
wspolnocie,

19) wylaczania z produkc;ji rolnej gruntdéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze,

20) naliczenia naleznosci i optat rocznych z tytutu wytaczania gruntow 1 aktualizacja tych
optat,

21) zapobiegania degradacji gruntow,

22) rekultywacji 1 zagospodarowania gruntéw (wyznaczenia kierunkow rekultywacji, uznanie
rekultywacji za skonczona),

23) przeprowadzenia postepowan dotyczacych wyceny nieruchomosci 1 wspotpraca
Z rzeczoznawcami majatkowymi,

24) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

25) prowadzenie spraw z zakresu podzialdow nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
(przygotowywanie wstepnych projektoéw podziatu),

26)realizacja zadan zastrzezonych do wiasciwos$ci Starosty z zakresu ustawy o Krajowym
Zasobie Nieruchomosci, Centralnym Porcie Komunikacyjnym i1 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

27)postgpowania dotyczace regulacji standw prawnych nieruchomosci (m. in. sktadanie
wnioskOw o zasiedzenie nieruchomos$ci, zalozenie ksiegi wieczystej, wpis prawa
wlasnosci do istniejgcej ksiegi wieczystej, wpis lub wykreslenie hipoteki),

28) prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntow wchodzacych w sklad zasobu, przeznaczonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy do zalesienia.
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§ 32

Wydzial Komunikacji realizuje zdania dotyczace drég publicznych, ruchu drogowego,
kierujacych pojazdami, transportu publicznego, transportu drogowego, a w szczegolnosci:
1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

2) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
Ww organizacji ruchu,

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow statej oraz
czasowej organizacji ruchu,

4) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektoéw organizacji ruchu,

5) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

6) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi, policja, zarzagdami drog,

7) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéob szczegdlny,

8) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych,

9) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, cofanie licencji oraz wydawanie wypisow
z licencji w zakresie transportu drogowego oséb i rzeczy

10) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz
wydawanie wypisOw z zezwolen,

11) udzielanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozdéw 0sob i regularnych
specjalnych przewozéw oso6b w krajowym transporcie drogowym oraz wydawanie
wypisow z tych zezwolen,

12)wydawanie, odmowa wydania za§wiadczen potwierdzajacych wykonanie przez

przedsigbiorcow krajowego transportu drogowego osob i1 rzeczy na potrzeby wlasne oraz
wydawanie wypisow z tych zaswiadczen,

13) kontrola przedsigbiorcow w zakresie spetniania wymogow bedacych podstawa do
wydania licencji, zezwolenia lub za§wiadczenia na przewozy wlasne,

14) opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

15) rejestracja, wyrejestrowywanie oraz prowadzenie ewidencji pojazdow,

16) dokonywanie czasowej rejestracji na wniosek wiasciciela,

17) dokonywanie czasowego wycofania pojazdu z ruchu,

18) przywrécenie do ruchu pojazdu czasowo wycofanego,

19) wydawanie dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart pojazdow, nalepek
kontrolne;j, tablic rejestracyjnych,

20) wydawanie wtérnikow dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart
pojazddw, nalepek kontrolnych, tablic rejestracyjnych,

21) wprowadzanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

22) wydawanie decyzji o nadaniu i wybijaniu numeréw identyfikacyjnych na nadwoziach
i silnikach pojazdow,

23) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane zawarte w utraconym dowodzie
rejestracyjnym i karcie pojazdu,

24) zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego,

25) prowadzenie spraw dotyczacych zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdow.

26) prowadzenie ewidencji drukow i tablic rejestracyjnych,

27) wspotpraca z organami policji, prokuratury, sadu i towarzystwami ubezpieczeniowymi
w zakresie udostepniania informacji o danych wtascicielach pojazdow,

28) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie naktadania kar pieni¢znych za
niedopetienie obowigzku rejestracji pojazdu na terytorium RP lub niezawiadomienie
starosty o nabyciu albo zbyciu pojazdu,

29) dokonywanie wpisu, odmowa dokonania wpisu, zmiana danych, rozszerzenie zakresu
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wpisu i odmowa dokonania zmiany oraz wykreslenie z rejestru przedsigbiorcéw

prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

30) nadawanie, zmiana i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

31) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

32) wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowanie pojazdami;

33) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

34) wymiana praw jazdy,

35) zwrot zatrzymanego lub cofnigtego prawa jazdy,

36) wymiana dokumentu prawa jazdy na podstawie zagranicznego prawa jazdy,

37) wymiana karty motorowerowej na prawo jazdy kategorii AM,

38) generowanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),

39) generowanie profilu Kierowcy Zawodowego (PZK),

40) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

41) nadzor nad szkoleniem osdb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
z wykorzystaniem aplikacji ,,Portal Starosty”:

a) przyjmowanie i zatwierdzanie informacji o rozpoczeciu kursu (lista uczestnikow
kursu, informacja o terminie, czasie i miejscu rozpoczecia pierwszych zajec teore-
tycznych w ramach danego kursu),

36) wydawanie wtérnikdéw i pozwolen do kierowania tramwajem,

37) wydawanie, przedluzanie i rozszerzanie zakresu, w drodze decyzji, zezwolen na
kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci
pieni¢zne,

38) prowadzenie ewidencji drukow migdzynarodowych praw jazdy, legitymacji
struktoréw,

39) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne w celu sprawdzenia kwalifikacji,

40) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcéw — przedsigbiorcom
1 instruktorom nauki jazdy,

41) potwierdzanie posiadania kwalifikacji zawodowych,

42) dokonywanie wpisow instruktorow oraz wyktadowcow do ewidencji 1 nadawanie
im numerdéw ewidencyjnych jak rowniez odmowa dokonania wpisu do ewidencji,

43) zglaszanie kandydatéw na instruktoréw i wyktadowcdéw na egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje przed komisja powotang przez wojewode,

44) wydawanie i przedtuzanie waznosci legitymaciji dla instruktorow,

45) wydawanie wykladowcom zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

46) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow, wyda
wanie za§wiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do rejestru, wprowadzenie zmiany
danych, rozszerzenie zakresu tego wpisu oraz skreslenie z rejestru,

47) wydawanie i cofanie w drodze decyzji poswiadczen potwierdzajacych spetnianie
dodatkowych wymagan przez osrodki szkolenia kierowcow,

48) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcdow 1 instruktorow nauki jazdy,

49) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych, w krajowym transporcie drogowym,

50) uzgadnianie wydania, przez marszatka wojewodztwa, zezwolenia na wykonywanie
przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar co najmnie;j
jednego powiatu, jednakze niewykraczajacych poza obszar wojewodztwa,

51) opracowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego
organizowanie transportu publicznego,

52) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

53) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,
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54) usuwanie pojazdow z drogi i przechowywanie na parkingu strzezonym,

55) naliczanie optat za usuniecie 1 przechowywanie pojazdow na parkingu strzezonym
wyznaczonym przez Staroste,

56) wydawanie pozwolen na odbior pojazdow z parkingu po uiszczeniu kosztéw usuwania
1 przechowywania,

57) wystepowanie do sagdu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu niecodebranego
z parkingu na rzecz powiatu,

58) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu,

59) wydawanie decyzji o kosztach usuwania, przechowywania, oszacowania, sprzedazy
lub zniszczeniu pojazdu.

§33

1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowania projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa,

2) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej Starostwa,

3) prowadzenia archiwum zaktadowego,

4) prowadzenia zbiorow Zarzadzen Starosty Mtawskiego,

5) prowadzenia zbiorczego Rejestru wystapien oraz dokumentacji  kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa,

6) prowadzenia zbioru pelnomocnictw i1 upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

7) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji oraz prowadzenia
zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Starostwa,

8) koordynowania rozpatrywania wnioskdw o udost¢pnienie informacji publicznej
1 prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
wptywajacych do Starostwa,

9) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych (z wiaczeniem szkot
1 placowek oswiatowych) oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

10) prowadzenia akt osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych (z wlaczeniem szkét 1 placowek os$wiatowo) oraz
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

11) przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie oraz przeprowadzania procedury
naboru na kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem szkot
1 placowek oswiatowo — wychowawczych),

12) prowadzenia okresowej oceny pracownikow starostwa oraz kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem szkot i placéwek oswiatowych),

13) gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzen,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

16) oswiadczen majatkowych, o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
1 innych, za wyjatkiem o$§wiadczen sktadanych przez radnych powiatu,

17)nadzoru 1 kontroli dyscypliny pracy,

18) prowadzenia ewidencji wyjazdoéw stuzbowych,

19) prowadzenia spraw zawigzanych 2z praktykami uczniowskimi 1 studenckimi
odbywanymi w Starostwie,
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20) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja robot publicznych, prac interwencyjnych
w Starostwie,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja stazy odbywanych w Starostwie,

22)koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

23) sporzadzania sprawozdan z zakresu statystyki osobowej,

24)prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem, ewidencjonowaniem, wydawaniem,
przechowywaniem $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
naliczaniem ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie
odziezy obocznej we wlasnym zakresie,

25) wspotdziatania z Inspektorem ds. BHP w sprawach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

26) wydawania legitymacji shuzbowych pracownikom,

27)nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

28) nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostepu do informacji oraz dostepu do dokumentdéw
dotyczacych wykonywania zadan publicznych,

29)koordynacji  spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych do
130 000 zlotych netto oraz prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych o wartosci
powyzej 30 000 ztotych netto do kwoty nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto,

30) sporzadzania sprawozdania z zamowien publicznych do 130 000 ztotych netto,

31)zabezpieczenia przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej,

32) administrowania nieruchomos$ciami Starostwa oraz zabezpieczenia i ubezpieczenia jego
mienia,

33) zawierania umow zwigzanych z dostawa mediéw do budynkéw Starostwa,

34)prowadzenia i1 koordynowanie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia powiatu i drog
powiatowych oraz wspdtpraca w powyzszym zakresie z brokerem i ubezpieczycielem,

35) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w Starostwie,

36) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzgdowych,

37)nadzoru nad zabezpieczeniem sprawnos$ci urzadzen 1 wyposazenia Starostwa,

38)nadzoru nad realizacja remontow w Starostwie oraz ich rozliczania,

39) gospodarowania taborem samochodowym,

40) zabezpieczenia tgcznosci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowej,

41)dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

42)utrzymania czystosci wokot budynkéw oraz w pomieszczeniach biurowych,

43) zapewnienie obstugi urzadzen kopiujacych,

44) ewidencji przesytek pocztowych, nadawania przesylek pocztowych i ich odbioru,

45) gospodarowania, znakowania 1 prowadzenia ewidencji ilosciowej, iloSciowo -—
wartosciowej, sSrodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Starostwa,

46) zabezpieczenia informacji wizualnej w Starostwie,

47) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

48)planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z obsluga techniczno-administracyjng
Starostwa,

49) prowadzenia centralnego rejestru umow zawieranych przez powiat,

50) zapewnienia elektronicznych programéw niezbednych do wlasciwego dzialania urzedu,
w tym w szczeg6lnosci do obstugi prawnej, finansowej, obiegu dokumentow itp.

51)nadzoru nad bezpiecznym podpisem elektronicznym,

52) opracowania krétko i dlugofalowej informatyzacji Starostwa,

53)planowania i1 zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Starostwa,
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54)planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych
si¢ potrzeb,

55) testowania i wdrazania systeméw informatycznych,

56) koordynowania procesu tworzenia baz danych,

57)nadzoru nad tworzeniem systemoéw przez producentdw z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

58)nadzoru nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

59)administrowania siecig informatyczng i zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury
sieciowej,

60) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony,

61) prowadzenia ewidencji sprzetu informatycznego 1 oprogramowania,

62) szkolenia pracownikéw w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych,

63) kontrolowania prawidlowosci korzystania ze sprzetu 1 oprogramowania przez
pracownikow Starostwa,

64) organizacji systemu kontroli wewngtrznej w Starostwie,

65) koordynowania i prowadzenia kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

66) prowadzenia rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzoru z zakresie terminowe;j
realizacji zalecen pokontrolnych, a takze gromadzenia dokumentacji z kontroli
przeprowadzanych przez organy zewnetrzne i korespondencji z nig zwigzanej,

67) koordynowania zadan zwigzanych z szacowaniem ryzyka dla realizacji celow i1 zadan

w jednostce,
68)zarzadzania sprawozdawczo$cig sporzadzang dla potrzeb Gloéwnego Urzedu
Sprawozdawczego,

69) przesytania sprawozdan o udzielonej przez powiat pomocy publicznej jak i1 informacji
o nieudzieleniu takiej pomocy (w przypadku gdy okreslona pomoc publiczna podlega
regulacjom przewidzianym w ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej) z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

70) przesytania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie 1 rybotéwstwie
oraz informacji o nieudzieleniu takiej pomocy,

71) sprawowania nadzoru nad dzialalnos$cig fundacji,

72) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen, innych niz stowarzyszenia
samorzadu terytorialnego, stowarzyszen kultury fizycznej, zwiazkow sportowych,

73) prowadzenia kontroli w zakresie wypelniania przez stowarzyszenie i fundacje bedace
instytucjami  obowigzanymi, obowiazku przeciwdzialania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu (innych niz stowarzyszenia samorzadu terytorialnego,
stowarzyszen kultury fizycznej, zwigzkow sportowych),

74) prowadzenia postepowania z rzeczami znalezionymi,

75)nieodptatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz
edukacji prawne;j,

76) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o Karcie Polaka oraz ustawy
o cudzoziemcach,

77)rejestrowania czynno$ci przetwarzania, o ktorych mowa w art. 30 rozporzadzenia
RODO,

78) zglaszania naruszen ochrony danych osobowych,

79) opracowania i aktualizacji dokumentacji o ochronie danych osobowych,

80) prowadzenia rejestrow upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

81)administrowania i prowadzenia strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Mlawie,

82)redagowania  strony  internetowej  Starostwa  Powiatowego w  Mlawie:
www.powiatmlawski.pl,
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83)wspolpracy z wydziatami 1 jednostki organizacyjnymi powiatu zapewniajaca

po

zyskanie 1 publikowanie informacji o wydarzeniach realizowanych w powiecie,

84) przyjmowania, rejestrowania, zapewnienie rozpatrzenia zgloszen naruszen prawa oraz
ochrony 0so6b dokonujacych zgtoszen.

2. W skiad struktury wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodzi
Dzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, ktory realizuje zadania:
1) zzakresu zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw

zagrozen na terenie powiatu,

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- opracowywanie 1 przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego,

- realizacja zalecen do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,

- wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzadzania

kryzysowego,

- zatwierdzanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

¢) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu

zarzadzania kryzysowego,

d) wykonywanie przedsiewzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatdw 1 miast na prawach powiatu,

) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

f)
g)

organizacja 1 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
obslugi administracyjnej i wspoétdziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego.

2) z zakresu spraw obronnych:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen

b)

w zakresie wykonywania zadan obronnych,
opracowywanie planéow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

d)

funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programow obronnych,

realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
starosty zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,
opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,
h) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony

w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowigzku

pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

j) reklamowanie radnych od obowigzku pelienia czynnej sluzby wojskowe;j

w czasie mobilizacji 1 w czasie wojny,

k) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,
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D

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;.

3) zzakresu obrony cywilnej:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

)

k)

D

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania, planéw zasadniczych
przedsigwziec i planéw kontroli,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilne;,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne

1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;j

1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;,

inicjowanie dzialalno$ci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej w ktorych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;,

opracowywanie informacji dla wojewody dotyczacych realizowanych zadan.

§ 34

Zespol Radcow Prawnych realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:

2)

3)

a)

aktow prawnych o charakterze og6lnym,

zawieranych umow,

spraw z zakresu prawa pracy,

zgloszonych roszczen majatkowych,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
umarzania wierzytelnosci,

zawiadamiania organu powolanego do $cigania przestepstw o podejrzeniu
popehienia przestgpstwa,

systematycznego informowania komorek organizacyjnych Starostwa

o ukazujacych si¢ aktach prawnych,

opiniowania pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz
zarzadzen Starosty,
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4) udzielania komorkom i jednostkom organizacyjnym powiatu opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie zmian
lub rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow,

6) nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa,

7) wystepowania w charakterze pelnomocnika starosty w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi,

8) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami polskimi oraz innymi organami
orzekajagcymi w sprawach dotyczacych dziatania organéw Powiatu oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej (w sprawach
przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom) oraz Starosty
jako reprezentanta Skarbu Panstwa.

§ 35

Do zadan Powiatowy Rzecznik Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow,

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4) wytaczanie powOdztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za 1 zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochroni¢ interesOw konsumentow,

5) wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode¢ konsumentow,

6) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw, organami
Inspekceji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

7) prowadzenie edukacji konsumenckiej,

8) wykonywania innych zadan okre§lonych przepisami.

§ 36

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace

z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
1 nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie, na pisemne polecenie Starosty, zadan w zakresie realizacji zwyktych
postepowan sprawdzajacych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiono
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych
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do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0sob, ktérym odméwiono poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

11) prowadzenie i nadzor nad kancelarig niejawna, do ktorej zadan nalezy:

a)

b)
©)

d)

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie,
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i przesytanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

§37

Inspektor Ochrony Danych

1.

2)

3)
4)
5)

6)

7)

9)

Inspektor Ochrony danych jest samodzielnym stanowiskiem pracy, podlegajacy
bezposrednio Staro$cie.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwiekszajgce swiadomos¢,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,
przeprowadzanie audytow w organizacji, w ktorej zostal powotany,

udzielanie wskazdéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
1 skutecznych $rodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem
zrodia, charakteru, prawdopodobienstwa 1 wagi zagrozenia oraz o najlepsze
praktyki pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczg¢ciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkow planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych,

wspolpraca z organem nadzorczym,

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

Inspektor ochrony danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.
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§ 38

Samodzielne Stanowisko Pracy — Stuzba BHP
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Stuzba BHP nalezy w szczegdlnoSci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzi¢¢ technicznych i1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
1 dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich cz¢sci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

8) wudzial w opracowywaniu, wewng¢trznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

15) wspoétpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikow,
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16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

17) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

18) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

20) przeprowadzanie wewnatrzzakltadowych wstepnych szkolen z zakresu bhp.

§ 39

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie audytow majacych na celu uzyskiwanie obiektywnych i niezaleznych
ocen funkcjonowania Starostwa i1 powiatowych jednostek organizacyjnych zgodnie
przepisami ustaw, aktami wykonawczymi oraz standardami audytu wewngtrznego,

2) wykonywanie czynnos$ci doradczych w Starostwie 1 powiatowych jednostkach organi-
zacyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania tych jednostek,

3) przygotowywanie planow audytu wewnetrznego w oparciu o analiz¢ ryzyka uwzgled-
niajacg sposob zarzadzania ryzykiem oraz sprawozdan z jego realizacji,

4) monitorowanie realizacji zalecen sformutowanych podczas przeprowadzania zadan au-
dytowych oraz przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych po uptywie termindéw reali-
zacji zalecen,

5) wspieranie Starosty w realizacji celow 1 zadan powiatu przez systematyczna oceng kon-
troli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze,

6) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie funkcjonowania syste-
mu kontroli zarzadczej,

7) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig w zakresie utrzyma-
nia i doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania,

8) tworzenie i aktualizacja wewngtrznych procedur z obszaru audytu wewnetrznego,

9) podejmowanie dzialan majacych na celu ciagle podnoszenie jako$ci audytu
wewnetrznego,

10)uczestnictwo w procesie analizy ryzyka w obszarach dziatania Starostwa Powiatowego
w Mtlawie.

Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dost¢epu do informacji

§ 40
. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje

kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa
materialnego.
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2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron

e

o okolicznosciach faktycznych i prawnych majacych mie¢ wptyw na sposob zatatwiania
sprawy, a w szczeg6lnos$ci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisoéw,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia
terminu jej zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przyczynach niezalatwienia ich sprawy w terminie,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia
od wydawanych rozstrzygnig¢,
6) zatatwienia spraw wedhug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,
7) sporzadzania notatek stuzbowych dokumentujacych przyjmowanie interesantow
w sytuacjach tego wymagajacych.
Postowie na Sejm, Senatorowie, Radni powinni by¢ przyjmowani w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem ich mandatoéw w pierwszej kolejnosci.
Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.
Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami a przede wszystkim przy
zastosowaniu przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§41

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy komorek organizacyjnych
Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni i godziny okreslone
zarzadzeniem Starosty.

Skargi i wnioski obywateli sg przyjmowane i1 rozpatrywane w trybie okreslonym przez
ustawe Kodeks postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenie wykonawczego.
Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

Sprawy zakwalifikowane przez Staroste i Wicestaroste jako skargi 1 wnioski Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg 1 wnioskow

oraz przekazuje dyrektorom komorek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia celem
przygotowania wyjasnien.

Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwienia skarg
1 wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 42

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa si¢
na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§43

Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:
a) Starosta i Wicestarosta,
b) Sekretarz,
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¢) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania,
d) pracownik wskazany przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.
2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa s3 zobowigzani przygotowaé
Sekretarzowi, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca
problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.

Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 44

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i Staro$cie przyshuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych
na obszarze powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem,
2) Zarzad w formie:
a) przepiséw porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie powiatowym,
b) uchwal wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady,
¢) uchwat — w pozostatych wypadkach;
3) Starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,
¢) pism okdlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy
Starostwa.
§ 45

Uchwaly 1 inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 44, powinny zawierac:

1. oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,

2. date podjecia — dzien, miesigc 1 rok,

3. okres$lenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4. wskazanie podstawy prawne;,

5. tre$¢ regulowanych zagadnien,

6. wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,

7.przepisy  koncowe obejmujagce date wejScia w  zycie aktu  prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 46

1. Projekty aktéw normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne Starostwa na polecenie cztonkdw zarzadu, starosty, sekretarza,
skarbnika badz z wlasnej inicjatywy.

2. Projekty aktéw normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez sekretarza pod wzgledem
formalnym, radce prawnego pod wzgledem zgodnos$ci z prawem, a jezeli dotyczg budzetu
lub wywotuja skutki finansowe, takze przez skarbnika.
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3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zewidencjonowaniu odpowiednio
w Biurze Rady Powiatu lub w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 47

. Uchwaly Zarzadu podpisuja wszyscy Czlonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.

. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych powiatu — podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu lub jeden Cztonek Zarzadu
1 osoba upowazniona przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowac powstanie

zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznione;j.

N —

§ 48

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzsze] [zby Kontroli 1 Prokuratora,

3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,

4) korespondencja kierowana do:

5) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw

1 senatorow,

a) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,

b) ministréw oraz kierownikow urzedow celnych,

c) wojewodow, marszatkéw sejmikdéw samorzadowych wojewddztw, starostow,

prezydentow, burmistrzow, wojtow.
2. W czasie planowanej nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub
chorobg, dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta.

3. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i1 dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w  sprawach indywidualnych z zakresu administracji  publicznej

— na podstawie upowaznienia Starosty,

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

4. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencj¢ kierowang do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej jako
koordynator ds. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
wyznaczony przez Zarzad Powiatu Mtawskiego,

3) korespondencje kierowana do komorek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Starosteg,

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych starostwa:

1) przygotowuja 1 parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt.1,
a nalezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych,

3) podpisuja karty urlopowe podleglych pracownikdow,
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4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg zastepcy i1 inni
pracownicy komorek organizacyjnych.

6. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

7. Pracownicy przygotowujacy pisma lub decyzje administracyjne umieszczaja swoj odreczny
podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia na kopii.

8. Kazdy pracownik jest upowazniony w imieniu Starosty do stwierdzania za zgodno$é
z oryginatlem kserokopii dokumentow przyjmowanych przez niego w zwigzku
z zatatwianiem spraw nalezacych do jego obowiazkow, a takze kserokopii dokumentoéw
wytworzonych przez komorke organizacyjng w ktorej pracuje.

§ 49

1. Obieg dokumentow w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okre§lony w instrukcji
wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
okresla ustawa.

3. Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach wydanych
na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial 7
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 50

1. Do obowiazkow pracownika Starostwa nalezy wlasciwe wykonywanie zadan powiatu,

z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

a w szczeg6lnosci:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami 1 poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce
1 przelozonego,

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i1 wykorzystanie go w petni na prace
zawodowa,

3) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j,

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,

5) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnej zgodnie z odrebnymi przepisami
oraz zasad 1 trybu udostgpniania informacji publicznej i1 dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznych oraz ze statutem,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego oraz ochrona dobr osobistych
wspolpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisoOw o ochronie danych osobowych,

7) dbanie o powierzone mienie, sprz¢t 1 narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

8) stosowanie $rodkdw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

9) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢
do wskazan lekarskich,
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10)zawiadomienie bezposredniego przelozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych oséb
znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa,

11)stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktoére dotycza wykonywania pracy,

12)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie witasnych umiejetnosci majacych
wpltyw na poziom pracy,

13)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

14)powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajg¢, ktore pozostalyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub
interesownosc,

15)zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16)powstrzymywanie si¢ od wykorzystywania $rodkow rzeczowych zaktadu pracy do celow
prywatnych.

§ 51

1. Pracownikowi przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o prace¢ i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu
wypehiania jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) tworzenie 1 przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

Rozdzial 8
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§52
System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza 1 zewnetrzna.
§53

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i1 Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidtowych
decyzji,

2) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidtowosci 1 legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 54

1. Kontrolg zarzadcza w Starostwie wykonuja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — jako kontrol¢ funkcjonalng.
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2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngtrznej wykonuja ponadto dyrektorzy
komorek organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
3. W ramach powierzonych zadan kontrol¢ zarzadcza wykonuja w szczegolnosci:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem,
w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatow, dyscypliny pracy,
2) Wydziat Finansowo-Budzetowy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania s$rodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,
3) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie przestrzegania zasad okreSlonych w przepisach
dotyczacych ochrony danych osobowych.
4) Dorazne zespoly powotane przez Staroste.
4. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci badz
udzielone upowaznienia.

§ 55

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegélowymi oraz na
podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia zadan publicznych.

§ 56

Szczegblowa organizacj¢, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebny
regulamin.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 57

1. W trybie zarzadzen Starosty regulowane s3:

1) wewnetrzna struktura wydziatow Starostwa,

2) zasady pracy Starostwa,

3) zasady uzywania blankietéw i pieczeci urzgdowych,

4) szczegotowe procedury dotyczace:
a) obiegu dokumentow,
b) postgpowania w zakresie obrotu cywilno — prawnego,
c) postepowanie w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

1 petycji obywateli,

d) dokonywania czynnosci kontrolnych,
e) zasad podpisywania pism,

5) inne sprawy jesli przepis szczegdlny tego wymaga.

§ 58

Zmiany tre$ci Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.
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Jolanta Karpinska ......... [ i,
Witold Okumski ........... [ i,

Jacek Szlachta
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