UCHWAELA NR 499/2023
ZARZADU POWIATU KOZIENICKIEGO

z dnia 2 sierpnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kozienicach.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572). Uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kozienicach stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Laczy sig stanowisko Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego ze stanowiskiem Sekretarza Powiatu.
2. Od dnia wejécia w zycie niniejszej uchwaly Sekretarz Powiatu kieruje pracg Wydziatu Organizacyjnego.

3. Starosta jest obowigzany w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie uchwaly zawiadomié na pismie
pracownikéw petnigcych funkcje, o ktérych mowa w ust. 1, o zmianach, jakic majg nastapi¢ w zakresie ich
stosunku pracy.

§ 3. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego nie p6zniej niz do dnia 31 sierpnia 2023 r. przekaze protokotem
zdawczo odbiorczym dokumentacj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan wydziatu.

§ 4. Traci moc Uchwata Rady Powiatu Kozienickiego Nr 291/2018 Zarzadu Powiatu Kozienickiego z dnia
26 marca 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kozienicach.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 r.

Zarzad Powiatu:

Przewodniczgcy Zarzadu: Krzysziof Wolski
Wiceprzewodniczaca Zarzadu: Malgorzata Bebgl¥h
Cztonek Zarzgdu: Waldemar Banas

Marek Kucharski

FEmanuel Zawodnik
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Zalacznik Nr 1 do uchwaty Nr 499/2023
Zarzadu Powiatu Kozienickiego

z dnia 2 sierpnia 2023 .

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kozienicach

Rozdzial 1.
Zakres regulaminu, podstawy dzialania, struktura organizacyjna

§ 1. 1. Regulamin Starostwa Powiatowego w Kozienicach zwany dalej ,,regulaminem ” okresla:
1) zasady realizacji zadan i kierowania Starostwem Powiatowym,
2) strukturg organizacyjng Urzedu,
3) zakresy dziatania wydziatow i ich strukture,
4) tryb pracy Urzgdu Starostwa Powiatowego.
§ 2. Starostwo Powiatowe w Kozienicach dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym,
2) statutu,
3) niniejszego regulaminu
§ 3. 1. Starostwo Powiatowe wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania publiczne wiasne powiatu o charakterze ponadgminnnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
3) inne zadania.

2. Starostwo wykonuje réwniez zadania powierzone w drodze porozumieh zawartych z organami
administracji rzagdowe;j lub samorzadowej oraz zadania wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Powiatu Kozienickiego;
2) ,,Staro$cie” - nalezy przez to rozumieé Staroste Kozienickiego;
3) ,,Wicestaro$cie” - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Kozienickiego;
4) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kozienickiego;
5) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kozienickiego;
6) ,,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kozienickiego;
7) »Urzgdzie” - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kozienicach;
8) .,.Wydzialach” - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzgdne komérki organizacyjne Urzedu o innej nazwie;

9) .Naczelnikach” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatléw Starostwa Powiatowego
w Kozienicach;

10) ,,Koordynatorach” - nalezy przez to rozumieé naczelnikéw rownorzednych komérek organizacyjnych
Urzgdu o innej nazwie;

11) ,,Kierownikach” - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzgdu o innej nazwie.

§5.1. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujgce wydzialy oraz samodzielne stanowiska jednoosobowe
i wieloosobowe postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) Starosta Str
2) Wicestarosta Ws
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3) Skarbnik Skr

4) Sekretarz Sek
5) Geodeta Powiatowy GeP
6) Wydz. Zdrowia, Edukacji i Sportu ZES
7) Stanowisko wieloosobowe ds. Bezpieczenistwa, Spraw Spotecznych i Obywatelskich BSO
8) Wydz. Komunikacji i Transportu KM
9) Wydz. Geodezji, Kartografii i Katastru GKN
10) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej PODGIK
11) Wydziat Budownictwa i Architektury BIA
12) Wydz. Organizacyjny OiN
13) Wydz. Budzetowo - Finansowy FnB
14) Wydz. Mienia Powiatu 1 Skarbu Panstwa MPiS
15) Wydz. Promocji i Kultury PiK
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
17) Stanowisko ds. Kadr KDR
18) Stanowisko ds. Plac SDP
19) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j SRP
20) Stanowisko wieloosobowe ds. Funduszy Europejskich i Rozwoju Powiatu SFE
21) Stanowisko wieloosobowe ds. Zaméwien Publicznych Szp
22) Audytor Wewnetrzny AU
23) Wydz. Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska RLS
24) Biuro Rady i Zarzadu BRZ
25) Inspektor Ochrony Danych 10D

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow, Stanowisko ds. Obstugi Prawnej, Stanowisko ds. Kadr, Stanowisko
ds. Plac, Stanowisko wicloosobowe ds. Zamowien Publicznych, Stanowisko wieloosobowe ds. Funduszy
Europejskich i Rozwoju Powiatu, Audytor Wewnetrzny, Inspektor Ochrony Danych i Stanowisko
wieloosobowe ds. Bezpieczenstwa, Spraw Spolecznych i Obywatelskich w zakresie wykonywania
merytorycznych zadan podlega bezposérednio Staroscie.

§ 6. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta bgdacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.

2. Starosta kieruje pracg Urzedu przy pomocy Wicestarosty oraz Sekretarza i Skarbnika. W przypadku
nieobecno$ci Starosty z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn zastepuje go w kierowaniu Urzedem
Wicestarosta. W przypadku nieobecnosci Starosty i Wicestarosty z powodu urlopu, choroby lub zinnych
przyczyn Urzedem kieruje Sekretarz.

3. Zadania wynikajace zzakresu prawo geodezyjne ikartograficzne Starosta wykonuje przy pomocy
Geodety Powiatowego wchodzacego w sktad Urzedu.

§ 7. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatéw z zastrzezeniem § 30 ust. 1, ktérzy s3 odpowiedzialni
przed Starostg za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan przypisanych wydziatom.

2. W przypadku nieobecno$ci Naczelnika z powodu urlopu, choroby lub zinnych przyczyn zastepstwo
petni pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Sekretarza Powiatu, Stanowiska ds. Kadr i Stanowiska ds. Plac.
§ 8. 1. Naczelnicy sg przetozonymi stuzbowymi zatrudnionych w wydziatach pracownikow.

2. Naczelnicy wydzialéw proponuja w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu struktury wewngtrzne
kierowanych przez sicbic wydziatow.
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3. Naczelnicy ustalaja podzial zadah pomigdzy komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w wydziale oraz przydzielajg pracownikom na pi$mie zakresy obowiazkéw oraz dokonujg ich aktualizacji.

4. Naczelnicy wydzialéw odpowiedzialni sa:
1) przed Starostg za:
a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan

b) biezgcg aktualizacje zadan realizowanych przez wydzial, przekazywanie przedmiotowej informacji do
Sekretarza Powiatu celem aktualizacji regulaminu organizacyjnego,

¢) nadz6ér nad poprawnym merytorycznie isprawnym wypelnianiem obowigzkéw shizbowych przez
podlegltych im pracownikéw,

d) zgodnos¢ aprobowanych 1 podpisywanych przez siebie spraw z prawem,

e) wspolpracg z inspekcjami, strazami i stuzbami powiatowymi,

f) nalezytg organizacje pracy wydziatow,

g) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy,

h) state podnoszenie przez pracownikéw zatrudnionych w wydziale poziomu kwalifikacji zawodowych.
2) przed Sekretarzem:

a) przygotowywanie materialoéw na posiedzenia komisji rady,

b) terminowego przygotowywania iprzekazywania do Biura Rady iZarzadu projektéw uchwat
wnoszonych przez Zarzad Powiatu,

¢) terminowego przygotowywania odpowiedzi na petycje, wnioski i interpelacje radnych,

d) terminowe przygotowywanie materialéw na posiedzenie Zarzadu oraz projektéw uchwal zarzadu
powiatu.

§ 9. Stanowiskami wieloosobowymi o ktorych mowa w §5 pkt 7, 20, 21 kierujg koordynatorzy. Przepisy §
7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 2.
Realizacja zadan

§ 10. 1. Do zadafi i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i Urzedu;
2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;
3) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;
4) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidlows realizacje zadaf;
5) wydawanie zarzgdzen;
6) wyznaczanie polityki i celow Starostwa;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw Urzedu, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Powiatu, a wobec jednostek stanowigcych Powiatowa Administracje Zespolona na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach. Wykaz stuzb, inspekeji i strazy dziatajacych w powiecie
stanowi zaltacznik nr 1 do niniejszego regulaminu;

8) nadzorowanie realizacji dokumentow strategicznych i rozwojowych;

9) zapewnienie skutecznego iefektywnego systemu kontroli zarzadczej w Starostwie oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych;

10) petnienie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
11) kierowanie pracami Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
12) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

13) zwotywanie narad z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych;
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14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu oraz
wynikajgcych ze Statutu Powiatu;

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji powiatowej.

2. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, pracownikéw starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. SzczegOtowe zasady funkcjonowania Starostwa, Starosta reguluje w drodze zarzadzen.

§ 11. 1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym przez Staroste, uchwaty
Rady 1 Zarzgdu oraz wynikajgce z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego petni Wicestarosta.

3. Czasowe zastgpstwo Starosty nie obejmuje uprawnieri pracodawcy wynikajacych z przepisdw prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa oraz dotyczacych zmian w organizacji pracy Starostwa.

4. Do zadan Wicestarosty w szczeg6lno$ci nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych uchwatami Rady iZarzadu oraz innych czynnoéci na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) prowadzenie spraw i rozwigzywanie problemow w zakresie powierzonych obowigzkéw;

3) biezgce kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkéw dziatania nadzorowanych komérek
organizacyjnych Starostwa;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
§ 12. 1. Do zadan i kompetencji Sekretarza Powiatu nalezy:

1) inicjowanie ikoordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem projektow aktow normatywnych
okreslajgcych strukture i zasady dziatania starostwa;

2) opracowywanie i aktualizacja statutu powiatu;

3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady rady projektéw uchwal i innych
materiatdw przedstawionych przez zarzad;

4) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja posiedzen
zarzadu;

5) wykonywanie zadan legislatora w tym:

a) opracowywanie projektow aktow normatywnych na podstawie zatozen merytorycznych okreslonych
przez uprawniony organ,

b) uczestniczenie w uzgadnianiu projektu aktu normatywnego,

¢) opracowywanie redakcyjne aktu normatywnego po uzgodnieniu jego tresci merytorycznej z uczestnikami
procesu uchwatodawczego;

6) opiniowanie zmian regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych;

7) sprawowanie nadzoru nad Biurem Rady i Zarzadu;

8) sprawowanie nadzoru nad Stanowiskiem wieloosobowym ds. Zaméwien Publicznych;
9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli;

10) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Staroste;

12) analizowanie i aktualizowanie statutow jednostek organizacyjnych z wylgczeniem jednostek
o$wiatowych;

13) nadzér nad przestrzeganiem procedur regulaminu oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Starostwie.
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2. W sprawach wymienionych w ust. 1 pkt 1, 3, 4 sekretarz ma prawo wydawania dyspozycji i polecen
wszystkim pracownikom Starostwa za wyjatkiem czlonkow zarzadu i skarbnika a takze dyrektorom jednostek
organizacyjnych powiatu.

§ 13. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu powiatu.
2. Do zadafi Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacjg budzetu Powiatu i zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksieggowymi starostwa;

6) prowadzenie  wstgpnej  kontroli  kompletnosci  irzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacii
gospodarczych i finansowych;

7) wykonywanie innych zadaf powierzonych Skarbnikowi Powiatu przez Staroste oraz prowadzenic spraw
starostwa w zakresie ustalonym przez Zarzad,

8) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci dla Gtéwnego Ksiegowego Starostwa.

§ 14. 1. Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty wynikajace z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne.

2. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnoscei:

1) reprezentowanie Starosty na zewnatrz w sprawach dotyczacych ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Powiatowym Oférodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;j;

3) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru;

4) wydawanie dyspozycji uruchamiania $rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan nalezacych do Geodety
Powiatowego wynikajace z ustawy z dnia 17 maja 1989r. prawo geodezyijne i kartograficzne;

5) planowanie i opracowywanie zatozen do budzetu Powiatu w zakresie wlasciwosci Geodety Powiatowego;

6)na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia Starosty zalatwianic Wwjego imieniu
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadah Geodety Powiatowego;

7) akceptowanie przygotowanych przez Naczelnika iKierownika indywidualnych zakreséw czynnosci
podlegtych im pracownikow;

8) ustalanie kierunkéw i priorytetéw w celu racjonalnego wykorzystania pozyskanych srodkéw budzetowych;

9) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem iS$rodkami bedgcymi w dyspozycji Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru oraz Powiatowego Os$rodkaDokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

10) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w opracowywaniu informacji;
11) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie swoich uprawnien.

Rozdzial 3.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15. Starosta podpisuje:
1) zarzgdzenia i inne akty normatywne;

2) dokumenty ipisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej isamorzadowej oraz
przewodniczacych sejmikéw samorzadowych;

3) pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej, Kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministrow oraz
przedstawicieli dyplomatycznych i burmistrzow miast innych panstw;
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4) odpowiedzi na interwencje postow i senatordw, zapytania i wnioski radnych, petycje, wnioski komisji rady
kierowane do Zarzadu;

5) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace Wicestarosty, Naczelnikow Wydzialow, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych;

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;
7) wystapienia pokontrolne z kontroli;

8) pisma zastrzezone do podpisu Starosty, odrgbnymi przepisami i decyzjami lub majace ze wzgledu na sWoj
charakter specjalne znaczenie;

9) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow.
§ 16. 1. Wicestarosta podpisuje:

1) decyzje administracyjne, postanowienia iza$wiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego przez staroste;

2) dokumenty i pisma w zakresie spraw przekazanych przez Staroste do osobistego zatatwienia;
3) dokumenty i pisma w ramach odr¢bnych upowazniefi udzielonych przez Staroste.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, decyzje i inne dokumenty wyszczegélnione w §15 pkt 1 - 8 podpisuje
Wicestarosta,

3. Postanowienia ust. 1 pkt 1 - 3 stosuje si¢ odpowiednio do Sekretarza i Skarbnika.

§ 17. 1. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnig¢ przedkiadaja Staroscie lub Wicestaroscie do podpisu
naczelnicy wydziatéw.,

2. Naczelnicy Wydzialow odpowiadaja za merytoryczng prawidlowoéé izgodnosé z prawem
przygotowanych projektow, co potwierdzajg podpisem na kopii tych projektow.

§ 18. 1. Naczelnicy Wydzialéw podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia iza$wiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

2) korespondencj¢ kierowang do kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, ktérych zakres dzialania
zwigzany jest merytorycznym zakresem dziatania kierowanego wydziatu;

3) odpowiedzi na wnioski komisji rady, zapytania iwnioski radnych dotyczace spraw zwiazanych
z merytorycznym zakresem dzialania kierowanego wydziahy;

4) pozostatg korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez wydzial, a nie zastrzezong do kompetenciji
i podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

2. W uzgodnieniu ze Starostg, naczelnik moze upowaznié¢ do podpisywania w swoim imieniu:
1) osobg zastepujaca wskazang zgodnie z §7 ust. 2 w zakresie korespondencji o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 - 4.

§ 19. Wydzialy, samodzielne stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe stosuja pieczecie nagtéwkowe i do
podpisu wedhug wzoréw ustalonych przez Staroste odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 4.
Zadania wspélne

§20.Do wspdlnych zadati wszystkich wydzialéw isamodzielnych stanowisk jednoosobowych
i wieloosobowych nalezy w szczegdlnoSci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan
1 kompetencji;

2) programowanie i planowanie podstawowych zadan nalezacych do wydziatu;

3) wspbhuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych
i finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

4) rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskoéw oraz innych sygnatow spoleczenstwa i reagowanie na krytyke
prasowa;
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5) przygotowywanie materiatéw problemowych na potrzeby Rady Powiatu i Zarzadu;
6) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez wydziat;

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu, projektow uchwat Zarzadu oraz projektow innych
dokumentdéw w sprawach rozstrzyganych przez Zarzad,

8) realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat zarzadu, decyzji i zarzadzen Starosty;

9) rozpatrywanie inicjatyw, opinii i wnioskéw komisji rady i radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia oraz realizowanie zadan okres$lonych w budzecie;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych ipodejmowanic decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym w upowaznieniach Starosty;

11) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

12) wspétpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie opracowywania planéw informatyzacji wydziatéw
i wdrazania informatyki do realizacji zadan wydziatow;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi Radzie Powiatu oraz kontrola tych
Jjednostek w zakresie wla$ciwej realizacji powierzonych zadan;

14) przygotowywanie aktualnych materiatow do powiatowej strony internetowej oraz Biuletynu Informac;ji
Publiczne;j;

15) wspoldziatanie w zakresie opracowywania 1 aktualizowanie dokumentéw o znaczeniu strategicznym
1 rozwojowym;

16) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich planéw rozwoju irocznych plandw dzialania
w zakresie swoich kompetenciji;

17) usprawnienie administracji imetod iform pracy wydzialéw oraz podejmowanic w konsultacji
z Wydzialem Organizacyjnym dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

18) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach realizowanych zadan;

19) przygotowywanie projektéw porozumiefr z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan
wydziatu;

20) biezaca analiza aktdw prawnych, majaca na celu nowelizacje istniejacych aktéw prawa miejscowego,
regulamindw i zarzadzen Starosty oraz uchwat Zarzadu;

21) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcjonowania systemu elektronicznego obiegu dokumentéw;
22) wspétpraca z Wydziatem Promocji i Kultury w zakresie polityki informacyjnej Starostwa.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych
Oddzial 1.
Wydzial Zdrowia, Edukacji i Sportu

§ 21. Pracg wydziatu kieruje Naczelnik.
§ 22. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) W zakresie o$wiaty:
a) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zpowolywaniem iudzial w komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placoéwki,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty Iub placéwki,

d) przygotowywanie opinii powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly, ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela
mianowanego,
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f) prowadzenie spraw w zakresie powolywania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

g) prowadzenie rejestru zagwiadczen o zdaniu egzaminu na stopiefi nauczyciela mianowanego,

h) przygotowywanie propozycji sktadu rady o$wiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu, zasad wyboru
ijej regulaminu,

1) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawna lub fizyczna,

j) przygotowywanie opinii likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty — prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe fizyczna,

k) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

1) powadzenie spraw zwigzanych znadawaniem icofaniem szkotom niepublicznych uprawniefi szkoly
publicznej,

m) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym,

n) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli oréznym planie zajeé
w poszczegoblnych okresach roku szkolnego,

0) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego na podstawie odr¢bnych
przepisow,

p) wydawanie skierowan do Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych oraz Mtodziezowych O$rodkdow
Socjoterapii,

q) obstuga Systemu Informacji O$wiatowe;;

2) W zakresie kultury fizycznej:
a) tworzenie warunkéw prawno- organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,
b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

¢) prowadzenie dzialalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury
fizycznej oraz zwigzkow sportowych, z wylaczeniem polskich zwiazkéw sportowych i zwigzkoéw
sportowych o zasiggu ogolnokrajowym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem animatoréw sportu;
3) W zakresie zdrowia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem i likwidacjg publicznych zakladéw
opieki zdrowotnej, nadawanie izmiana statutu, sprawowaniem nadzoru oraz analizowanie prac
podlegtych jednostek,

b) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zasad, na podstawie ktorych publiczne zaklady opieki
zdrowotnej mogg dokona¢ zakupu lub przyjaé darowizng aparatury i sprzetu medycznego,

¢) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej,

d) przygotowywanie projektow uchwat o powolaniu iodwotaniu rad spotecznych samodzielnych
publicznych zakladéw opieki zdrowotne;j,

e) koordynacja zadaf zwigzanych z dlugotrwatym leczeniem chorych na gruzlice,

f) koordynacja zadafh zwigzanych z zapewnieniem kobietom w cigzy opieki socjalne;j, medycznej 1 prawnej
oraz ochrony zdrowia psychicznego,

8) przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu epidemii,

h) wspoétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

i) wspdlpraca z placowkami i organizacjami realizujacymi zadania promocji zdrowia i o$wiaty zdrowotnej,
J) organizowanie informacji spotecznej w sprawach dotyczacych ochrony zdrowia,

k) wspétpraca z samorzgdami zawodowymi w zakresie ochrony zdrowia,

1d: 084CCD65-42C2-4498-9DC0-08561971CD88. Uchwalony Strona 8



1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rocznego harmonogramu rozkiadu godzin pracy aptek
ogoblnodostepnych na terenie powiatu.

Oddzial 2.
Stanowisko wieloosobowe ds. Bezpieczenstwa, Spraw Spolecznych i Obywatelskich

§ 23. 1. W skiad struktury stanowiska wchodzi komoérka organizacyjna postugujaca si¢ przy znakowaniu
spraw i akt symbolem:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych BSO.L

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony” w zakresie
wykonywania merytorycznych zadan podlega bezposérednio Staroicie.

3. Do zakresu dzialania stanowiska nalezg sprawy:
1) W zakresie bezpieczenstwa i spraw spotecznych:

a) realizowanie polityki Powiatu w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

b) sporzgdzanie i aktualizowanie "Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Kozienickiego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa iw czasie wojny" w uzgodnieniu
z wojewoda,

¢) koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej powiatu,
d) uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systemu statych dyzuréw w powiccie,
e) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej starosty,

f) wystgpowanie do wihasciwego komendanta uzupelnien w sprawach reklamowania zurzedu oraz na
whniosek od petnienia stuzby wojskowej,

g) opracowywanie programow, planéw i wytycznych szkolenia obronnego,

h) planowanie §rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa - gospodarza
(HNS) i wspétpracy cywilno - wojskowej (CIMIC),

J) sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych (NKPPO),

k) okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw,

1) wspétudziat w sporzadzaniu i aktualizowaniu powiatowego planu ochrony zabytkéw,

m) wspétudziat w sporzadzaniu i aktualizacji powiatowego planu przygotowan podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa,

n) prowadzenie spraw  dotyczacych bezpieczenstwa  (publicznego, zdrowotnego, sanitarnego,
weterynaryjnego etc.),

o) koordynacja inadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
W sytuacjach wystgpienia zagrozen dla bezpieczenstwa wewnetrznego powiatu,

p) przygotowanie i zabezpieczenie warunkéw logistycznych i organizacyjnych do funkcjonowania
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach wystapienia zagrozen dla bezpieczenstwa
wewnetrznego powiatu,

q) organizowanie wspolpracy z sasiednimi powiatami w zakresie zadan planistycznych iwzajemne;
pomocy przy likwidacji zagrozefi, prowadzeniu akcji ratunkowych iewakuacji ludnoéci na sasiedni
teren,

r) przekazywanie decyzji Starosty ipolecen wojewody do instytucji wiodacych ipomocniczych, aw
przypadkach szczegélnych wnioskowanie do wiasciwego urzedu gminy o natozenie obowiazku
swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby OC i obronnosci,

s)nadzér nad organizacjy izabezpieczeniem funkcjonowania komisji kwalifikacyjnej orzekajace;
o przydatno$ci 0sob do stuzby wojskowe;j,
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t) planowanie iuczestniczenie w dorgczaniu krat powolania do odbycia ¢éwiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej shuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

u) zarzadzenie na wniosek wojskowego komendanta uzupelniefh doprowadzenia przez policje do wskazanej
jednostki wojskowej osoby powotanej do odbycia czynnej stuzby wojskowej w razie jej niestawienia si¢
bez uzasadnionej przyczyny,

v) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Starost¢ nadzoru nad dziatalnoécig stowarzyszen,

w) prowadzenie czynnoSci zwigzanych zwykonywaniem czynnej stuzby wojskowej, wtym spraw
zwigzanych zreklamowaniem zurzgdu osdb ze starostwa uprawnionych do uzyskania zwolnienia
z obowigzku pelnienia tej stuzby,

X) przygotowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym panstwa w porozumieniu z powiatowym
inspektorem sanitarnym,

y) nadz0r nad przestrzeganiem przepisoéw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
z) prowadzenie spraw kombatantéw i 0sob represjonowanych,

za) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym organizacjami
pozytku publicznego oraz przygotowywania programu wspoltpracy,

zb) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia komisji bezpieczenstwa i porzadku, jej obstuga biurowo
- techniczna,

zc) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego i wolontariatem,
zd) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC na terenie powiatu,

ze) sporzadzanie i aktualizacja powiatowego planu OC powiatu, opiniowanie i uzgadnianie planéw OC
gmin,

zf) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresic OC, opiniowanie
1 uzgadnianie planéw gminnych,

zg) organizowanie i koordynowanie szkolen i éwiczeni OC na obszarze powiatu,

zh) okreslanie potrzeb w zakresie organizacji i przygotowania do dzialania jednostek organizacyjnych OC,
zi) przygotowanie i organizowanie ewakuacji I1I stopnia: ludnosci, zwierzat i mienia,

zj) przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

zk) przygotowanie i przedstawianie staroécie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych i majacych
wplyw na realizacje zadan OC,

zl) kontrolowanie przygotowania do dziatan gminnych struktur OC,

zm) ustalenie wykazu instytucji oraz spotecznych jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych na terenie
powiatu przydatnych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé OC,

zn) sporzgdzanie i aktualizacja powiatowego planu dystrybucji preparatéw jodowych na wypadek zdarzen
radiacyjnych,

z0) nadzdr nad utrzymaniem i gospodarowaniem sprzetu OC,
zp) nadzor nad realizacjg przedsigwzigé w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej (IK),

zq) petnienie  obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego |Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w Kozienicach. Wspéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego wojewody
i powiatdéw o$ciennych oraz wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen,

zr) wspotdziatanie ze stuzbami i podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze i humanitarne na obszarze
odpowiedzialno$ci Starosty Kozienickiego,

zs) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozeh na obszarze powiatu oraz wspoipraca
z gminnymi zespotami zarzadzania kryzysowego,

zt) dostarczanie niezbednych informacji dotyczacych aktualnego bezpieczefistwa dla starosty,
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zu) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w tym dokumentowanie
jego zadan,

zv) wykonywanie zadan zwigzanych zusuwaniem skutkéw zagrozef iklesk zywiolowych, w tym
wspotpraca z urz¢dem wojewddzkim oraz przekazywanie do srodkéw masowego przekazu komunikatow
1 ostrzezen zwigzanych z dziataniami, w celu zapobiezenia zagrozeniom i skutkom kleski zywiotowej,

zw) sporzadzanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

zx) okre$lanie potrzeb w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia,

zy) przygotowanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsigwzie¢ ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

zz) sporzadzanie oraz uruchamianie procedur zwartych w modutach zadaniowych na wypadek
wprowadzenia stopni alarmowych wcelu przeciwdziatania iminimalizacji skutkéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych,

2) W zakresie informacji niejawnych realizacjg zadan zajmuje sie ,,Pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych”. Do zakresu dzialania petnomocnika nalezy:

a) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych, na pisemne polecenie starosty,

b) poinformowanie wlasciwej shuzby ochrony pafistwa o fakcie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa do
poziomu ,,poufne” oraz odmowy wydania po$wiadczenia do poziomu »poufne” i ,zastrzezone”,

¢) przechowywanie akt zakonczonych zwyklych postepowan sprawdzajacych,

d) prowadzenic wykazu stanowisk iprac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub shuzby na
stanowiskach, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,

€) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg , zastrzezone”,

f) powiadamianie wia$ciwej stuzby ochrony pafistwa w przypadku naruszenia przepisébw o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym stosowne po§wiadczenie
bezpieczenstwa,

i) prowadzenie kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktdre sg
w dyspozycji pracownikow,

j) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne, oznaczone klauzulg ,,poufne”, , zastrzezone”,

k) prowadzenie rejestru dokumentow:
- dziennika korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula »~poufne”, | zastrzezone”,
- ksigzki dorgczen przesylek miejscowych,
- dziennika ewidencji wykonanych dokumentoéw oznaczonych klauzulg "poufne”,"zastrzezone",
- wykazu przesytek nadanych,
- rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych,
- przygotowywanie dokumentow niejawnych do wysytki,

- przygotowywanie do zniszczenia nieaktualnych dokumentéw iwydawnictw, na podstawie
sporzgdzonych protokotéw,

- weryfikacja klauzul tajnosci posiadanych dokumentéw na podstawie sporzadzonych wykazéow lub
protokotéw z uptywem okresu ich ochrony.

Oddziat 3.
Wydzial Komunikacji i Transportu

§ 24. 1. Pracg wydzialu kieruje Naczelnik.
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2. W sklad Wydziatu Komunikacji i Transportu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne postugujace
si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdéw KM. 1
2) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami KM. II
3) Wieloosobowe stanowisko ds. KM. III

a) transportu drogowego,
b) zarzgdzania ruchem na drogach,
¢) nadzoru nad szkoleniem kierowcodw i kandydatéw na kierowcow,
d) nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw.
§ 25. Wydziat realizuje zadania:
1) W zakresie rejestracji pojazdow:
a) prowadzenie postgpowaii administracyjnych w sprawie rejestracji i wyrejestrowania pojazdow,
b) wydawanie dowodow rejestracyjnych,
c) wydawanie pozwolefi czasowych,
d) wydawanie znakow legalizacyjnych,
¢) wydawanie nalepek na tablice tymczasowe,
) wydawanie tablic rejestracyjnych,

g) wymiana oraz wydawanie wtérnikow  dokumentéw komunikacyjnych ioznaczen pojazdow
wymienionych w lit. b-f,

h) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu,

i) wydawanie decyzji o nadawaniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz na wykonanie iumieszczanie
tabliczki znamionowej zastepcze;j,

J) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdow,

k) zwracanie dowodéw rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu drogowego 1 stacje
kontroli pojazdow,

1) ewidencjonowanie zgloszen zbycia i nabycia pojazdow,

m) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie natozenia kary za brak zgloszenia w terminie
zbycia inabycia pojazdu zarejestrowanego na terytorium RP oraz brak zarejestrowania w terminie
pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa czlonkowskiego UE,

n) dokonywanie zastrzezen celnych, rejestrowych, komorniczych,

n) ewidencjonowanie zgloszen sprzedazy pojazdow,

0) dokonywanie zastrzezen celnych, rejestrowych, komorniczych, skarbowych w ewidencji pojazdow,
p) potwierdzanie zgodnosci danych pojazdow,

q) sporzadzanie wykazdw platnikéw podatku od §rodkéw transportowych,

r) sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego odno$nie zmian we wlasnosci pojazdow,

s) clektroniczne zamawianie i przyjmowanie dokumentéw komunikacyjnych,

t) prowadzenie wykazu dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow,

u) prowadzenie wykazéw nowych tablic przyjetych i wydanych oraz przekazywanie tablic zwroéconych do
ztomowania.

2) W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:
a) wydawanie i zatrzymywanie i wymiana praw jazdy,

b) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
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¢) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci
pieni¢zne,
d) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajami,
e) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,
f) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
g) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne,
h) kierowanie na kurs reedukacyjny,
i) generowanie profilu kandydata na kierowce,
J) wspolpraca z organami zagranicznymi odno$nie wymiany zagranicznych praw jazdy,
k) elektroniczne zamawianie i przyjmowanie dokumentéw komunikacyjnych z jednostki personalizujace;j,
1) wydawanie i wymiana karty kwalifikacji kierowcy;
3) W pozostalym zakresie:
a) zarzgdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
b) wydawanie i cofanie zezwoleit na wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny,
¢) uzgadnianie warunkéw przeprowadzania na drogach imprez,
d) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazddw nienormatywnych,

e) wpisywanie do rejestru i wydawanie za§wiadczen, wykreslanie z rejestru przedsicbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazddw,

f) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,
g) wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéow,

h) wpisywanie do rejestru i wydawanie za$wiadczen, wykre$lanie z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow,

i) wpisywanie kandydatow na instruktorow do ewidencji instruktoréw iwydawanie im legitymacji
instruktora,

J) skreslanie instruktoréw z ewidencji,

k) nadzor nad szkoleniem kandydatéw na kierowcow,

1) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

m) udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb,

n) udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie poérednictwa
przy przewozie rzeczy,

0) wydawanie i cofanie zezwolef na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

p) wydawanie i cofanie zezwolefi na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym,

q) wydawanie za§wiadczen na krajowe przewozy drogowe 0séb na potrzeby wlasne,
1) wydawanie za$wiadczen na krajowe przewozy drogowe rzeczy na potrzeby wlasne
s) przeprowadzanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

t) uzgadnianie zmarszatkiem wojewodztwa, wojtami, burmistrzem — wydawania zezwolen na
wykonywanie regularnego przewozu 0sob,

u) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw wykonujacych transport drogowy lub przewozy na potrzeby
wiasne,

v) wprowadzanie informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalno$ci Gospodarczej oraz do
Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcéw Transportu Drogowego,
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w) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

X) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie badania dobrej reputacji przewoznikéw lub 0séb
zarzadzajacych transportem.

Oddzial 4.
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

§ 26. 1. Pracg wydziatu kieruje Naczelnik podlegly Geodecie Powiatowemu.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gleboznawczej klasyfikaciji gruntow;
2) prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego gruntéw rolnych;
3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i budynkéw w szczegdlnosei:

a) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostepnymi dla organu
dokumentami i materiatami zrodlowymi,

b) wydawanie wypiséw i wyryséw, udzielanie informacji z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

¢) wydawanie zadwiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych,
d) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci;
5) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawie aktualizacji operatu ewidencyjnego;

6) zawiadamianie o dokonanych zmianach ewidencyjnych organéw podatkowych, wydziatu  ksigg
wieczystych wiasciwego miejscowo Sadu Rejonowego, wihasciwej miejscowo jednostki statystyki
publicznej, oséb ijednostek organizacyjnych, na ktérych wniosek Iub zgloszenie zmiana zostata
wprowadzona;

7) opracowanie projektu modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;

8) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zleceA na prace geodezyjno -
kartograficzne oraz ich nadzor;

9) zawieranie umo6w z wykonawcami tych prac i organizowanie komisyjnych odbiorow;
10) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objgtych ewidencjg gruntéw, budynkéw i lokali dla powiatu.

Oddzial 5.
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

§ 27. 1. Dziatalnoscig Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zwanym dalej
»Osrodkiem” kieruje Kierownik podlegty Geodecie Powiatowemu.

2. W sklad ,,Osrodka” wchodzi komorka organizacyjna postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych
spraw i akt symbolami:

1) Stanowisko ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu PODGIK.I
3. Do zadan ,,Oérodka” nalezy:

1) gromadzenie, aktualizacja, uzupelnianie izabezpieczanie danych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

2) ewidencjonowanie iobstuga zgloszen prac geodezyjnych ikartograficznych oraz  wnioskéw
o udostgpnienie materiatéw zasobu zachowujac odpowiedni sposéb i tryb udostgpniania;

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i przetwarzanie materiatéw i zbioréw danych zasobu;
4) ustalanie i pobieranie opfat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udostepnianie materialy zasobu;

5) weryfikacja zbioréw danych lub innych materialow stanowizcych wyniki prac geodetéw lub prac
kartograféw;

6) prowadzenie postgpowan w zakresie odmowy przyjecia dokumentacji do zasobu;
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7) prowadzenie i biezgca aktualizacja powiatowych baz danych;

8) zakladanie, aktualizacja i modernizacja szczeg6towych osnéw geodezyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
10) wylgczanie materiatéw z zasobu;

11) organizacja iprowadzenie narad w zakresie koordynacji usytuowania sieci uzbrojenia terenu oraz
sporzadzanie protokotdéw z tych narad,;

12) prowadzenie Geoportalu Powiatu Kozienickiego umozliwiajacego korzystanie zushig wyszukiwania
i przegladania danych przestrzennych prowadzonych przez Staroste Powiatu Kozienickiego;

13) przekazywanie i wymiana danych oraz materialéw geodezyjnych i kartograficznych pomiedzy organami
Stuzby Geodezyjnej iKartograficznej w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan tych organdéw
okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym dotyczacych obstugi zgloszen prac
geodezyjnych i kartograficznych oraz udostepnien stuzacych gospodarce narodowej, obronnosci panstwa,
ochronie bezpieczefistwa i porzadku publicznego, nauce, kulturze, ochronie przyrody i potrzebom
obywateli.

Oddzial 6.
Budownictwa i Architektury

§ 28. Praca wydziahu kieruje Naczelnik.
§ 29. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) Z zakresu administracji architektoniczno - budowlanej wynikajacej z ustawy Prawo budowlane:
a) przygotowywanie i wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,
b) przygotowywanie i wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke,
c) przygotowywanie i wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

d) przygotowywanie iwydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie, uchylenie albo stwierdzenie
niewaznosci decyzji o pozwoleniu na budowe,

e) przygotowywanie i wydawanie decyzji o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowe z uwagi na istotne
odstgpienie od zatwierdzonego pozwolenia na budowe,

f) przygotowywanie i wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego
podmiotu,

g) przygotowywanie i wydawanie decyzji o niezb¢dnosci wejécia na teren sasiedniej nieruchomoégci,

h) przygotowywanie iwydawanie postanowiefi w sprawach odstepstw od przepiséw techniczno -
budowlanych na podstawie upowaznienia wiasciwego ministra do udzielenia zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno - budowlanych,

1) przygotowywanie i wydawanie postanowiefi w toku prowadzonych postepowan administracyjnych,

J) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania robot budowlanych lub budowy obiektéw budowlanych
nie wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,

k) przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania rozbiérki obiektéw budowlanych nie wymagajgcych
uzyskania pozwolenia na rozbiérke,

]) przyjmowanie zgloszen zprojektem dotyczacych zamiaru budowy obiektéw budowlanych
nie wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,

m) przyjmowanie zgloszefi zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,
n) wydawanie za$wiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu do przyjetego zgloszenia,

0) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do zgloszen,

p) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe,

q) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,

r) prowadzenie rejestru zgloszen budowy z projektem budowlanym,
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s) rejestrowanie wnioskow 1 decyzji oraz przyjetych zgloszen z projektem budowlanym w centralnej bazie
danych GUNB, za posrednictwem formularzy www - RWDZ,

t) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o zgloszeniach budowy z projektem
budowlanym,

u) wydawanie dziennikéw budowy,

v) przechowywanie zatwierdzonych decyzjami projektéw budowlanych, projektéw budowlanych
zalgczonych do zgloszenia atakze innych dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe lub
zgloszeniem, co najmniej przez okres istnienia obiektu budowlanego,

w) wysylanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz kopii zgloszen budowy (z projektem budowlanym),
wojtowi, burmistrzowi albo organowi, ktéry wydal decyzje o warunkach zabudowy, decyzje
o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

x) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego:
- kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonymi projektami budowlanymi,
- kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,
- kopii innych decyzji, postanowief i zgtoszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego;

y) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami,

z) przygotowywanie i wydawanie innych decyzji, postanowien, zgloszefi i pism wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego;

2) Z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
a) opiniowanie projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
b) przygotowywanie opinii projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3)Z zakresu ustawy o szczeglnych zasadach przygotowywania irealizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych:

a) przygotowywanie i wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drog
powiatowych i gminnych,

b) przygotowywanie opinii dla zarzadu powiatu dotyczacych wnioskéw o uzyskanie decyzji o zezwoleniu
na realizacj¢ inwestycji drogowej dla drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych igminnych
potozonych na terenie powiatu.

4) Z zakresu innych spraw:
a) wydawanie zaSwiadczef o samodzielnosci lokali dla celow ustanowienia odrebnej whasnosci lokali,

b) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan imeldunkéw z zakresu administracji architektoniczno -
budowlanej do GUS (sprawozdawczo$¢ elektroniczna) oraz do Gtéwnego Urzedu Nadzoru
Budowlanego.

Oddzial 7.
Wydzial Organizacyjny

§ 30. 1. Pracg wydziatu kieruje Sekretarz Powiatu.

2. W sklad wydziatu wchodzg komoérki organizacyjne poslugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych
spraw i akt symbolami:

1) Punkt rzeczy znalezionych OiN.I
2) Archiwum zaktadowe OiIN.II
§ 31. Do zakresu dziatania wydziahi nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej organizacji pracy Urzedu w szczegdlnosci:
opracowywanie projektdw uchwat w sprawie nowelizacji regulaminu Urzgdu oraz innych aktéw prawnych
dotyczgcych Urzedu;
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2) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wdrazaniem
1 stosowaniem przepisoéw instrukcji kancelaryjne;j;

3) prowadzenie rejestru porozumien;
4) przygotowywanie i prowadzenie rejestru udzielanych w imieniu Starosty petnomocnictw i upowaznien;

5) wspoldziatanie z Najwyzsza Izbg Kontroli iinnymi organami administracji publicznej prowadzacymi
kontrole w Urzedzie, wtym nadzor nad wydzialami, nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na
wystapienia po kontrolne i zalecenia, gromadzenie iarchiwizowanie dokumentacji kontrolnej oraz
prowadzenie ewidencji wystapien pokontrolnych oraz prowadzenie ksiazki kontroli;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow, przyjmowanie irozpatrywanie skarg, wnioskoéw
dotyczacych pracownikéw Urzedu na funkcjonowanie i organizacje pracy w Urzedzie;

7) opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskoéw
kierowanych do Urzedu i jednostek organizacyjnych powiatu;

8) realizacja zdah wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;:
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przy wspotpracy z naczelnikami wydziatéw,
b) prowadzenie rejestru wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej;

9) koordynacja inadzér nad systemem Elektronicznego Zarzadzania dokumentami, wprowadzanie zmian
proceduralnych, szkolenie pracownikow;

10) rejestracja petycji wptywajacych do Urzedu oraz przygotowywanie do dnia 30 czerwca kazdego roku
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych wroku poprzednim iumieszczanie jej na stronie
internetowej Urzedu;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sie;

12) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen starosty;
13) prowadzenie rejestru umow;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,;

15) kreowanie polityki w zakresie informatyzacji w skali powiatu a w szczegélnoséci: planowanie i wdrazanie
koncepcji informatyzacji w Urzedzie oraz organizacja dziatah w tym zakresie;

16) koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji w szczegélnosci:
a) analizowanie i bilansowanie potrzeb w dziedzinie informatyzacji,
b) planowanie budzetu na przedsi¢wzigecia informatyczne,

¢) nadzorowanie dzialah zapewniajacych bezpieczenstwo zasoboéw zgromadzonych i udostepnianych
w systemach informatycznych,

d) inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystywania narzedzi
1 metod informatyki;

17) prowadzenie kancelarii ogdlnej;

18) prowadzenie obstugi sekretariatow Starosty i Wicestarosty;
19) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych;

20) prowadzenie archiwum zakiadowego;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przechowywaniem oraz obshiga 0séb uprawnionych
do odbioru rzeczy znalezionych na terenie powiatu;

22) prowadzenie punktu informacyjnego;
23) gospodarowanie taborem samochodéw stuzbowych;

24) zapewnienie czysto$ci w pomieszczeniach budynkéw Urzedu;
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25) gospodarowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzgdu, prowadzenie ewidenciji inwentarza ijego
likwidacja;

26) przesylanie aktow prawnych w wersji elektronicznej do publikacji;
27) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego;
28) administrowanie podpisami kwalifikowanymi oraz ich wdrazanie dla pracownikéw Urzedu,
29) prowadzenie spraw BHP:
a) przygotowywanie zapotrzebowan na odziez ochronng i $rodki do utrzymania higieny,

b) ustalanie kwot naleznego ekwiwalentu pienigznego i jego wyplacanie za pranie i konserwacje odziezy
roboczej i ochronnej;

30) prowadzenie spraw socjalno - bytowych w Urzedzie:

a) zakladanie teczek niezbednych do prowadzenia spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

b) kompletowanie i rejestrowanie wnioskéw 0s6b ubiegajacych sig o ulgowe ustugi i éwiadczenia socjalne
do komisji socjalnej,

¢) przygotowywanie i opracowywanie wszelkich uméw i wnioskéw zwigzanych z ustawa o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych,

d) stata wspotpraca z komisja socjalng jako organem opiniodawczo - doradczym do dysponowania ZFSS
w Urzedzie,

€) biezgca wspdlpraca z wydzialem budzetowo - finansowym,

f) opracowywanie projektéw regulaminu, anekséw do Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych;

31) przygotowywanie zapotrzebowan na zakup artykuldéw spozywczych, chemicznych, biurowych,
pismiennych, eksploatacyjnych, i innych na potrzeby stuzbowe Urzedu;

32) organizacja roznego rodzaju spraw kulturalno - spotecznych;

33) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig elektroniczng przez poszczegolne
wydziaty Urzedu;
34) prowadzenie zbioru statutéw i regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych powiatu;

35) prowadzenie spraw w imieniu Starosty zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem, analizowaniem
1 publikowaniem o$wiadczen majgtkowych i innych o$wiadczen oraz informacji 0séb zobowiazanych do
ich sktadania Staroécie.

Oddziat 8.
Wydzial Budzetowo - Finansowy

§ 32. 1. Pracag wydziatu kieruje Naczelnik.

2. W sklad wydzialu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. Dochodéw, Planowania Budzetu FnB.II
2) Stanowisko ds. obstugi kasy FnB.III
3) Stanowisko ds. Kontroli FnB.I1V

§ 33. 1. Stanowisko ds. Kontroli w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Starogcie.
2. Zasady postegpowania kontrolnego w Urzedzie okre$la Rozdziat 8 Regulaminu Organizacyjnego.
§ 34. Wydzial realizuje zadania w oparciu o przyjete zasady rachunkowosci:

1) opracowywanie projektdw budzetu powiatu w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw,
planéw finansowych zdan zzakresu administracji rzadowej wykonywanej przez powiat oraz
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie powiatu w ciggu roku budzetowego;
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2) prowadzenie obstugi finansowej budzetu powiatu w zakresie:
a) realizacji budzetu powiatu,
b) finansowania dziatalnoéci jednostek organizacyjnych,
¢) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

d) ewidencji i windykacji dochodéw budzetu pafistwa zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej; optat za zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa i innych
optat zwigzanych z realizacjg zadaf z zakresu administracji rzadowe;j,

¢) rozliczanie inwestycji realizowanych przez powiat,
f) optat z tytulu wylaczenia gruntéw rolnych z produkgcji rolnicze;j,
g) optat i kar za korzystanie ze §rodowiska;
3) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej budzetu powiatu i gospodarki pozabudzetowe;;

4) sporzadzanie sprawozdatt budzetowych z wykonywania budzetu powiatu oraz sprawozdan finansowych,
sprawozdan GUS i innych sprawozdan;

5) elektroniczne przekazywanie danych dotyczgcych planowania budzetu i zmian w ciggu roku budzetowego
oraz sprawozdawczosci budzetowej do regionalnej izby obrachunkowej za pomocg programu bestia;

6) opracowywanie analiz finansowych i informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu;
7) ewidencja majatku powiatu i nadzor nad mieniem powiatu, rozliczanie inwentaryzacji majatku;

8) kontrola prawidtowosci gospodarowania $rodkami publicznymi - zgodno$é zplanem finansowym,
celowosci wydatkéw ponoszonych na realizacj¢ zadaf prowadzenie polityki w zakresie pozyskiwania
dochoddéw wilasnych powiatu;

9) ewidencja ksiggowa, rozliczenia irozrachunki zpracownikami iz budzetem =z tytuli zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

10) naliczanie i optacanie podatku od nieruchomogci;

11) ewidencja irozliczenia podatku VAT zuwzglednieniem centralizacji VAT, wystawianie faktu
i rachunkéw dotyczacych sprzedazy materiatow i ushug;

12) rozliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z obstugg programow i projektéw wspéHinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrodet;

14) rozliczanie udzielanych dotacji budzetowych;
15) analiza wykorzystania §rodkéw finansowych pochodzacych z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska;

15) dokonywanie oceny sytuacji ekonomiczno - finansowej samodzielnego publicznego zespolu zakladow
opieki zdrowotnej na podstawie raportu o sytuacji ekonomiczno finansowej szpitala.

Oddzial 9.
Wydzial Mienia Powiatu i Skarbu Panstwa

§ 35. Pracg wydziatu kieruje Naczelnik.
§ 36. Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) w zakresie nabywania i gospodarki mieniem powiatu:

a) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie o potwierdzenie w drodze decyzji wojewody nabycia
przez powiat wiasnoéci nieruchomosci z mocy,

b) przygotowanie dokumentacji i wystgpowanie o nabycie w drodze decyzji whasnosci nieruchomoéci
niezbednych do realizacji zadan powiatu,

¢) nabywanie nieruchomosci na wtasnoé¢ powiatu w drodze kupna - sprzedazy, darowizny, zamiany, przez
zasiedzenie, w drodze spadkobrania oraz na podstawie innych tytutéw,

d) regulacja stanéw prawnych nieruchomoéci przejmowanych do zasobéw powiatu,
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e) wspoludziat w regulacjach stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe, wprowadzanie
zmian wynikajacych z decyzji administracyjnych do ewidencji gruntéw i ksiag wieczystych;

2) gospodarka nieruchomosciami powiatu:
a) realizacja polityki powiatu w zakresie gospodarki zasobem nieruchomosci,

b) podejmowanie czynnosci w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez inne organy,
dotyczace nieruchomosci powiatowych,

¢) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci poprzez ewidencjonowanie nieruchomosci oraz
zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) sporzagdzanie planéw wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci,

e) wspolpraca z wydzialem budZetowo - finansowym oraz jednostkami organizacyjnymi w sprawie
prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych tj. budynkow, budowli, gruntow,

f) podejmowanie za zgodg rady, czynnoéci zmierzajacych do zbycia, darowizny, zamiany nieruchomosci
z zasobu powiatu,

g) organizowanie  przetargow na zbycie nieruchomo$ci izbywanie nieruchomo$ci w drodze
bezprzetargowej ~ w przypadkach ina  warunkach przewidzianych wustawie o gospodarce
nieruchomog$ciami,

h) opracowywanie decyzji w sprawach trwatego zarzadu i warunkéw tego prawa oraz ustalenie wysokosci
oplat z tytutu tfrwatego zarzadu,

i) opiniowanie wnioskéw sprawach dotyczacych gospodarowaniem mieniem powiatu,

J) opracowywanie zasad najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomoscei lub ich czeéci - wspélpraca z innymi
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie przygotowywania i zawierania umoéw,

k) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,

1) dziatania zwigzane z naliczaniem iregulacjg podatkéw od nieruchomosci - sporzadzanie deklaracji
podatkowych, sprawozdan statystycznych dotyczacych mienia powiatu oraz wspolpraca w tym zakresie
z odpowiednimi wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

m) ubezpieczenia majatkowe mienia powiatu - wspotpraca wtym zakresie z kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami ibiezgcym utrzymaniem technicznym budynkéw
uzytkowanych przez starostwo i ochrona tych obiektéw w tym p. poz,

0) zarzgdzanie nieruchomos$ciami lokalowymi wchodzacymi w sktad powiatowego zasobu nieruchomodci;

3) sprawowanie upowaznienia Zarzadu Powiatu iw zakresie okreslonym przez Zarzad nadzoru
wlascicielskiego nad mieniem powiatu:

a) kontrola prawidfowosci uzytkowania nieruchomo$ci mienia powiatu zgodnie zjego przeznaczeniem
1 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa - wnioskowanie w sprawach dotyczacych zmiany
sposobu uzytkowania czesci lub catosci nieruchomoscei stanowigcych mienie powiatu,

b) przekazywanie zarzadowi powiatu okresowych opracowan oraz wnioskéw dotyczacych stanu
technicznego mienia powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem wystepujacych zagrozen,

c) zlecanie prac w zakresie inwentaryzacji mienia, aktualizacja lub odtworzenie dokumentacji technicznej
budynkoéw, budowli i innych obicktéw budowlanych stanowigcych mienie powiatu,

d) udziat w pracach komisji przetargowych udzielajacych zaméwien publicznych dotyczacych mienia
powiatu,

e) sprawdzanie stanu dokumentacji obicktow, a w szczegdlnosci ksigzki obiektu budowlanego, opracowan
projektowych i dokumentacji technicznych robot budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego
uzytkowania oraz realizowanych zdan inwestycyjnych mienia powiatu, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,
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f) opracowywanie i kontrola realizacji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, koordynacja plandw
inwestycyjnych jednostek organizacyjnych powiatu, celem dostosowania do mozliwosci budzetowych
powiatu,

g) inicjowanie i koordynacja dzialah dotyczgcych modernizacji obiektéw budowlanych i pozostalej
infrastruktury stanowigcej mienie powiatu celem dostosowania ich do obowiazujgcych przepiséw prawa
budowlanego,

h) opracowanie i kontrola realizacji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, celem dostosowania
do mozliwosci budzetowych powiatu,

i) wspotpraca zkierownikami jednostek w zakresic opracowywania planéw inwestycyjnych, planow
remontéw 1 modernizacji oraz wspétudziat w kontrolach prawidtowosci ich przeprowadzania,

J) przekazywanie zarzadowi okresowych opracowan, wnioskow oraz propozycji zalecen dotyczacych
mienia powiatu, ze szczegélnym uwzgl¢dnieniem sposobéw wykorzystywania nieruchomosci
powiatowych 1 stanu technicznego budynk6w, budowli i urzadzen;

4) W zakresie ustawy Prawo o ruchu drogowym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zusuwaniem pojazdéw oraz prowadzenic parkingu strzezonego dla
pojazddw usunigtych w przypadkach, o ktérych mowa w art. 130 a ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wystgpieniem do sagdu z wnioskiem o orzeczenie przepadku
pojazdu usunigtego zdrogi, w przypadkach okreslonych wart. 130 aust. 1 lub 2 ustawy z dnia
20 czerwea 1997 r. prawo o ruchu drogowym,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu izaplacie kosztéw zwigzanych zusuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu;

5) W zakresie gospodarki mieniem Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem iobrotem nieruchomo$ciami Skarbu Pafstwa
w szczegolnosci:

- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomosci na rzecz Skarbu Panistwa,
- prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,

- przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji do sprzedazy, zamiany, darowizny, oddania
w uzytkowanie wieczyste lub zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasno$é Skarbu Pafistwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,

- regulowanie stanéow formalno - prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa, skfadanie wnioskéw
o wpisanie w ksigdze wieczystej prawa wiasno$ci na rzecz Skarbu Panstwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci Skarbu Pafstwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem nieruchomoéci Skarbu Panstwa,

- zapewnienie wycen nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo wlasnogci,
- przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa na cele szczegdlne,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych zregulacja stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
bedacych w posiadaniu o0séb fizycznych iprawnych oraz jednostek organizacyjnych, ustanawianie
1 wygaszanie trwatego zarzadu oraz przekazywanie,

- wydawanie zezwolef na dysponowanie w celach budowlanych nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa,

- sporzgdzanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wyciecie drzew rosnacych na nieruchomosciach
Skarbu Panstwa ;

6) pozostale zadania w zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomog$ciami:
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a) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomos$ci oraz ustalanie
odszkodowania za szkody powstale w wyniku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomoéci,

b) wydawanie zezwolef na czasowe zajecie nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomosci na potrzeby realizacji celu publicznego
oraz ustalanie odszkodowania za szkody powstate w wyniku udostepnienia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem i zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci a takze
odszkodowaniami za wywlaszczone nieruchomosdci,

¢) ustanawianie i wygaszanie trwatego zarzadu oraz przekazywanie trwalego zarzadu miedzy jednostkami;

7)w zakresie ustawy zdnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegblnych zasadach przygotowywania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych:

a) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci przejgte z mocy prawa na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego;

8) z zakresu ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych:
a) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntows lub mienie gromadzkie,

b) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw przez
nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow,

c) zatwierdzanie statutow wspolnot gruntowych;

9) w zakresie ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntow:

a) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci,

b) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z ustalaniem optat za przeksztalcenie,
¢) wydawanie zaswiadczen o wykresleniu roszczefi w ksiedze wieczystej;
10) w zakresie ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:
a) przekazywanie aktualnego wykazu nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé Skarbu Panstwa,
b) udostgpnianie danych niezbgdnych do realizacji zadan Krajowego Zasobu Nieruchomoéci.

Oddzial 10.
Wydzial Promocji i Kultury

§ 37. 1. Praca wydziatu kieruje Naczelnik.

2. W sktad wydziatu wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne postugujace sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Stanowisko ds. Kontaktu z Mediami PiK.I
§ 38. Wydzial zajmuje si¢ sprawami z zakresu:
1) kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej Powiatu oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Powiatowej Biblioteki Publicznej,
¢) podejmowanie dzialan zapewniajgcych rozwoj twérczosci artystyczne;j,

d) ustalenie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych organizowanych przez Powiat oraz
nadzorowanie ich organizacji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych zrozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze organizacyjno -
prawnej i finansowe;j

f) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,
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g) wspoldziatanie z innymi podmiotami w organizacji rocznic i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

h) umieszczenie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,

1) przyjmowanie informacji od o0sob prowadzacych roboty budowlane iziemne w razie ujawnienia
przedmiotu ktory posiada cechy zabytku,

J) zawiadamianie =~ Wojewodzkiego ~ Konserwatora  Zabytkéw o wykopalisku  lub  znalezisku
archeologicznym,

k) wspolpraca pomigdzy samorzadem powiatowym, samorzadami gminnymi, wiascicielami zabytkow
1 Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zachowania dziedzictwa kulturowego,

1) wspotpraca w zakresie badan archeologicznych prowadzonych na terenie powiatu;
2) turystyki:
a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju turystyki,

b) tworzenie tras iproduktéw turystycznych w oparciu o zabytki architektury ipasma przyrodniczo -
kulturowe;

3) promocji powiatu:
a) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ stuzacych promowaniu powiatu,
b) przygotowanie kontaktow w zakresie wspdipracy z zagranica,
c) wspieranie dziatan promujacych gminy powiatu,
d) przygotowywanie materiatéw promujacych powiat,
¢) wydawanie Biuletynu Informacyjnego ,,Nasz Powiat”,

- przygotowywanie materialtéw iopracowywanie informacji do Biuletynu Informacyjnego ,Nasz
Powiat”,

- wspolpraca w zakresie wydawania Biuletynu Informacyjnego ,Nasz Powiat” z gminami oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu,

f) przygotowywanie programéw telewizyjnych ,Nasz Powiat” rozpowszechnianych w systemie
teleinformatycznym,

g) wspdlpraca z innymi mediami,
h) prowadzenie powiatowej strony internetowej,
i) prowadzenie Kroniki Powiatu Kozienickiego.

Oddzial 11.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

§ 39. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1) wytaczanie powddztw na rzecz obywateli oraz wstgpowania za zgoda powoda do postgpowania w kazdym
jego stadium - w sprawach o ochrone interesow konsumentoéw;

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesdw;

3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow;

4) wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw oraz
organizacjami do ktdrych zadan statutowych nalezy ochrona konsumentow;

5) wystgpowanie z roszczeniami zaniechania niedozwolonych dzialan, usunigcia skutkéw niedozwolonych
dzialan, zlozZenia jednokrotnego lub wielokrotnego o§wiadczenia odpowiedniej tresci i w odpowiedniej
formie przeciwko przedsigbiorcom, ktorzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencji.
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Oddzial 12.
Stanowisko ds. Kadr

§ 40. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1) zatatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem nowych pracownikéw, obsadzaniem
wakatow i zmianami wewnetrznymi, przeniesieniami pracownikéw;

2) zatatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z powolaniem, odwotaniem na stanowiska kierownicze
Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych powiatu;

3) organizowanie naboru pracownikéw, w tym urzg¢dnicze stanowiska kierownicze i stanowiska urzednicze;
4) opracowywanie analiz o sytuacji kadrowej w starostwie;
5) opracowywanie wnioskéw w sprawach wyrdznien, nagrdd i nagréd jubileuszowych;

6) wystepowanie z zapytaniem o karalno§¢ do Krajowego Rejestru Karnego wstosunku do nowo
zatrudnionych pracownikdw;

7) prowadzanie spraw zwigzanych zurlopami pracowniczymi, rejestrem czasu pracy, zwolnieniami
lekarskimi;

8) wystawianie §wiadectw pracy;
9) przygotowywanie wnioskow w sprawach rentowych i emerytalnych wspélnie ze Stanowiskiem ds. Plac;

10) kompletowanie dokumentacji dla pracownikéw ibylych pracownikéw odchodzacych na emeryture
wspolnie ze Stanowiskiem ds. Plac;

11) sporzgdzanie obowigzujacych na stanowisku sprawozdan GUS i ZUS;

12) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy wramach realizacji stazy absolwenckich i prac
interwencyjnych;

13) prowadzenie rejestru i wystawianie polecenn wyjazdow stuzbowych - realizowane wspolnie z sckretariatem
starosty;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Starostwie;

15) prowadzenie dokumentacji z zakresu danych osobowych;

16) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych Starostwa wspdlnie ze
Stanowiskiem ds. Plac;

17) opracowywanie wspdlnie z Sekretarzem regulaminu wynagradzania oraz regulaminu pracy pracownikéw
oraz jego stale monitorowanie;

18) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Starostwa czasu pracy, rozliczanie czasu pracy;

19) wykonywanie innych zadaf wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw merytorycznie zwiazanych
z zadaniami stanowiska.

Oddzial 13.
Stanowisko ds. Plac

§ 41. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi;
2) przygotowywanie wnioskoéw w sprawach rentowych i emerytalnych wspdlnie ze Stanowiskiem ds. Kadr;

3) kompletowanie dokumentacji dla pracownikow ibytych pracownikéw odchodzacych na emeryture
wspolnie ze Stanowiskiem ds. Kadr;

4) sporzadzanie obowigzujgcych na stanowisku sprawozdan GUS i ZUS;

5) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w ramach realizacji stazy absolwenckich i prac interwencyjnych
wspolnie ze Stanowiskiem ds. Kadr;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu danych osobowych,
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6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w planowaniu wydatkéw osobowych Starostwa;

7) rozliczanie wynagrodzen osobowych pracownikéw iinnych wydatkéw osobowych nie zaliczanych do
wynagrodzen oraz S$wiadczen spotecznych na rzecz os6b fizycznych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i innych $wiadczen;

8) rozliczenia z Zakladem Ubezpieczei Spotecznych ztytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne
1 wyptaconych §wiadczen;

9) rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
10) prowadzenie pracowniczych planow kapitatowych;
11) rozliczanie 1 wyplacanie diet radnym;

12) wykonywanie innych zadati wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami stanowiska.

Oddzial 14.
Stanowisko ds. Obslugi Prawnej

§ 42. Do zakresu dziatania nalezy:
1) wykonywanie obstugi prawnej Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i wydziatéw w szczegdlnosei:

a) opiniowanie uméw dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych znacznej wartosci w tym
wszystkich w formie aktu notarialnego;

b) wydawanie opinii prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy;
¢) informowanie o zmianach w obwigzujacym stanie prawnym.
2) zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i organami orzekajacymi;

3) udzielanie jednostkom organizacyjnym powiatu opinii iporad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

4) opiniowanie pod wzglgdem prawnym uchwat rady powiatu, zarzadu powiatu oraz zarzadzen Starosty.

Oddzial 15.
Stanowisko wieloosobowe ds. Funduszy Europejskich i Rozwoju Powiatu

§ 43. Do zakresu dziatania stanowiska nalezg sprawy:

1) inicjowanie i monitorowanie dzialafh zwigzanych z uzyskiwaniem dofinansowania ze érodkéw z funduszy
Unii Europejskiej na realizacje zadan powiatu;

2) opracowywanie procedury pozyskiwania $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych UE
w Urzedzie;

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw ze $rodkoéw funduszy Unii
Europejskiej dla Urzgdu;

4) przygotowywanie ~ wymaganych dokumentéw do podpisania umowy o dofinansowanie oraz
przygotowywanie aneksowania umowy w przypadku zmian w projekcie;

5) sporzadzanie sprawozdan lub o§wiadczen w okresie trwatoéci projektu;

6) utrzymywanic  kontaktéw  zinstytucjami administracji publicznej (Instytucjami Zarzadzajacymi
1 Posredniczacymi w zakresie problematyki funduszy pomocowych);

7) wspolpraca z innymi komoérkami Starostwa ijednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
srodkéw z funduszu Unii Europejskiej;

8) wspdlpraca z gminami z terenu dzialania powiatu w przygotowywaniu wnioskéw na realizacje wspélnych
projektow;

9) wspolpraca w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych;

10) koordynowanie opracowania i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu.
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Oddzial 16.
Stanowisko wieloosobowe ds. Zamoéwien Publicznych

§ 44. Do zakresu dziatania stanowiska nalezg sprawy:

1) coroczne opracowywanie zbiorczego planu zamowien publicznych, oddzielnie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla urzedu na podstawie planéw dostarczanych przez komérki organizacyjne;

2) realizacja zamowiefi publicznych zwigzanych zremontami, modernizacjg powiatowych obiektow jak
réwniez udzielania pomocy jednostkom wchodzacym w sklad struktury powiatu w przygotowywaniu
dokumentacji przetargowe;j;

3) realizacja zaméwien publicznych zwigzanych z zakupem materiatéw biurowych, sprzetu komputerowego
t innych urzadzen technicznych;

4) przekazywanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych odpowiednio Prezesowi Urzedu zaméwien
Publicznych i Urzedowi Publikacji Unii Europejskie,

5) udostgpnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzielanie wyjasnien
zwigzanych ze specyfikacjami;

6) utrzymywanie kontaktéw z kierownictwem komoérek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw
dotyczgcych zaméwien publicznych;

7) wspolpraca z wydziatem finansowo - budzetowym w zakresie planowania inwestycji niezastrzezonych do
kompetencji innych komorek organizacyjnych;

8) realizacja zamowien wspolnych;
9) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien;
10) petnienie funkcji przewodniczacego komisji przetargowe;.

Oddzial 17.
Audytor Wewnetrzny

§ 45. Do zadan audytora nalezy:
1) ustalanie obszaréw ryzyka w zakresie dziatan Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

2) przygotowywanie  projektow rocznych planéw audytu wewnetrznego Starostwa i jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa oraz standardami;

3) prowadzenie zadan audytowych, planowych ipozaplanowych w celu wspierania Starosty i Zarzadu
Powiatu w realizacji celéw izadan powiatu poprzez systematyczng oceng adekwatnoéci, skutecznoscei
i efektywnej kontroli zarzadczej;,

4) przeprowadzanie zadan audytowych - czynnosci doradezych w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw
dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania audytowanej jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny dostosowania dziatan audytowych do
zgloszonych zalecen;

6) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

7) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewngtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw
audytu wewnetrznego;

8) zamieszczanie na stronie podmiotowej BIP podstawowych informacji z przeprowadzonego audytu.

§ 46. 1. Audytor wewngtrzny wraz ze stanowiskiem ds. kontroli tworzg Zespét ds. Kontroli. W sklad
zespolu mogg by¢ powolane w drodze zarzadzenia wewngtrznego inni pracownicy roznych komoérek
organizacyjnych Starostwa.

2. Zespot ds. Kontroli realizuje zadania kontroli w ramach instytucjonalnej kontroli zarzgdczej w Starostwie
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu.

3. Do zadan Zespotu ds. Kontroli nalezy:

1) proponowanie kierunkéw kontroli, przygotowywanie projektow planéw kontroli w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych powiatu,
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2) przeprowadzanie kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych zgodnie z zatwierdzonym
przez Staroste¢ planem kontroli,

3) przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dzialania zapewniajace realizacje celéw izadan
w szczegolnosei dotyczgce:

a) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania etycznego postepowania,
1) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem,
4} sporzgdzanie dokumentacji z ustalef i prowadzonych kontroli;
5) opracowywanie ustalen dla Starosty i Zarzadu o wynikach prowadzonych kontroli;

6) opracowywanie wystapieni pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

7) monitorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie prowadzonych kontroli;

8) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw, zasad, i trybu postepowania
w badanym zakresie;

9) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci w dziatalnoéci kontrolowanej komérki lub
jednostki organizacyjnej,

10) realizacja innych zadan zleconych przez Staroste.

Oddzial 18. )
Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

§ 47. Praca wydziahu kieruje Naczelnik.
§ 48. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) W zakresie ustawy Prawo ochrony $rodowiska w tym:

a) przygotowywanie dla Starosty projektow opinii w sprawie projektéw uchwatl dotyczacych programow
ochrony powietrza, majacego na celu osiggnigcie pozioméw dopuszczalnych substancji w powietrzu oraz
putapu stezenia ekspozycji planu dziatan krotkoterminowych, wprowadzenia ograniczen lub zakazow
w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastgpuje spalanie paliw,

b) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczefi powierzchni ziemi wtym
prowadzenia kontroli, wykonywania badan gleby, sporzadzanie wykazéw, aktualizacji wykazu,

c) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masami ziemi oraz terenéw w ktérych wystepuja
te ruchy,

d) przygotowywanie powiatowego programu ochrony $rodowiska, weryfikacja opracowanego programu,
raport z wykonania programu, wraz z procedura jego przyjecia i uchwalenia,

¢) przygotowywanie dla Zarzadu Powiatu projektu opinii na temat gminnych programéw ochrony
srodowiska, ich aktualizacji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw pochodzgcych z optat i kar za korzystanie ze
$rodowiska,

g) udzielenia, odmowy udzielenia, wygasnigcie, cofniecie lub ograniczenie pozwolenia zintegrowanego,

h) udzielenia, odmowy udzielenia, wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia na wprowadzanie
gazdéw 1 pytow do powietrza,

i} wydawanie decyzji okreslajgcej dopuszczalny poziom hatasu w §rodowisku,
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j) udzielenia, odmowy udzielenia, wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia na wytwarzanie
odpadow,

k) naktadanie na prowadzacego instalacjg, zarzadzajacego droga, linig kolejowa lub uzytkownika
urzgdzenia obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji, przyjmowanie wynikéw pomiaréw
emisji z instalacji,

1) przenoszenie praw iobowigzkoéw wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem calej
instalacji,

m) stwierdzenie wygasniecia udzielonych pozwolen,

n) zobowiagzanie podmiotu korzystajacego ze $rodowiska iprowadzacego instalacje w sposob mogacy
negatywnie oddziatywac na $rodowisko przedltozenia przegladu ekologicznego,

0) nakladanie na podmiot obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

p) przyjmowanie zgtoszenia instalacji niewymagajacej pozwolenia, ktére moze negatywnie oddziatywaé na
srodowisko,

q) ustalenie wymagafi w zakresie ochrony §rodowiska dotyczacych eksploatacji oraz zgtaszanie sprzeciwu
wobec przystapienia do eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

r) przygotowywanie o ograniczeniu lub zakazie uzywania jednostek plywajacych na okreslonych
zbiornikach wod stojacych oraz na wodach ptyngcych,

s) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie ewentualnego tworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania,

t) wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie ustalenia wysokosci odszkodowania w przypadku
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

u) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie odpowiednich dziatan,
jezeli wwyniku kontroli podmiotu stwierdzono naruszenie przepisoéw o ochronie $rodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, Ze takie naruszenie moglo nastgpic,

v) prowadzenia z upowaznienia Starosty kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig oraz prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania
wydanych decyzji:

- wystgpowanie z upowaznienia Starosty w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

- przygotowywanie sprawozdan dla Starostwa (bez jednostek organizacyjnych) w zakresie korzystania
z $rodowiska (sprawozdanie roczne za emisj¢ zanieczyszczen),

- wystepowanie do Urzedu Marszatkowskiego i WIOS o wystawienie zaswiadczenia o nie zaleganiu
z tytutu oplat i kar;

2) z ustawy o udostgpnieniu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko w tym:

a) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach dotyczacych $rodowiska
i udostepnianie informacji o $rodowisku,

b) prowadzenie postgpowania w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko i przygotowanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na zatwierdzenie projektu scalania lub wymiany gruntéw,

¢) natozenia obowigzku wystgpienia wnioskodawcy do dyrektora regionalnego ochrony $rodowiska, w gdy
uzna, ze przedsigwzigcie, inne niz przedsigwzigcie moggce znaczgco oddziatywaé na érodowisko, ktore
nie jest bezposrednio zwiazane zochrong obszaru Natura 2000 lub nie wynika ztej ochrony, moze
potencjalnie znaczgco oddziatywac na obszar Natura 2000;

3) w zakresie ustawy o rybactwie $rddladowym w tym:

a) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciami rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej niz potowy
szerokosci tozyska wody ptynace, na wodach niezaliczanych do wod $rédladowych zeglownych oraz na
ustawianie tych narzedzi na wodach $rédladowych Zeglownych na szlaku zeglownym lub
w bezposrednim jego sgsiedztwie,
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b) prowadzenie rejestracji i wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
¢) prowadzenie rejestracji sprzgtu ptywajacego do potowu ryb,

d) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu o powolaniu Spotecznej Strazy Rybackiej. lub
o wyrazeniu zgody na powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej przez organizacje spoteczne, lub
uprawnionych od rybactwa,

e) przyjmowania w imieniu Starosty sprawozdan Komendanta Spotecznej Strazy Rybackiej;
4) w zakresie ustawy o Lasach w tym:

a) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowiacych wlasnodci
Skarbu Pafistwa, wydawanie decyzji w sprawie wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstw, gdy wystapig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatoéci tych lasow,

b) prowadzenie zgodnie zustawg prawo zamdéwied publicznych procedury zlecania sporzadzania
uproszczonych planéw urzadzania lasu inwentaryzacji stanu lasow, oraz anekséw dla laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, przygotowanie decyzji w sprawie usuwania lub nieuznania
zastrzezen do tych opracowan lub zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu oraz
nadzorowanie wykonania zatwierdzonych planéw,

¢) przygotowanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzania lasu lub
decyzja po przeprowadzonej inwentaryzacji stanu lasu,

d) przygotowanie decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzkéw zakresu trwatego utrzymania laséw, lub
wykonania zadan okre§lonych w uproszczonym planie urzadzenia lasu,

e) wydawanie nadle$nictwom opinii o rocznym planie zalesienia gruntéw niestanowiacych wlasnoéci
Skarbu Panstwa,

f) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku w stosunku do laséw niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panistwa,

8) przygotowanie decyzji w sprawie przeklasyfikowania zalesionych gruntéw rolnych po wezeéniejszym po
uzyskaniu danych z ARiMR i ocenie udatno$ci uprawy,

h) przygotowanie decyzji w sprawie uznania lasu niestanowigcego wiasnoéci skarbu za ochronny lub
pozbawienie go tego charakteru,

1) wystgpowanie do wojewody w sprawie przyznania $rodkéw finansowych z przeznaczeniem na
przebudowy lub odnowienia drzewostanu w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pafstwa
w przypadku braku mozliwoéci ustalenia sprawcy szkody powstatej w wyniku: oddziatywania pytéw lub
gazow przemystowych, pozarow lub inne klgsk zywiolowych spowodowanych czynnikami
abiotycznymi, a zagrazajgcymi trwalo$ci lasu,

J) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS i aktualizacja powierzchni lesnej na podstawie danych
geodezyjnych;

5) w zakresie ustawy Prawo towieckie, w tym:

a) prowadzenie postgpowania w sprawie wydzierzawianie obwodéw lowieckich i naliczanie oraz
rozliczanie z tego tytutu czynszow dzierzawnych,

b) wydawanie zgody na posiadanie, odmowy, lub cofniecia zgody na hodowle lub utrzymanie chartéw
rasowych lub ich mieszaficow,

¢) wydawanie decyzji w sprawie odtowu lub odstrzatu redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidlowego funkcjonowania obiektoéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;,

d) wydawanie decyzji w sprawie przetrzymywanie zwierzat osieroconych, w okresie do 6 miesiecy;
6) w zakresie ustawy o ochronie zwierzat w tym:

a) wspétdzialanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz zinnymi instytucjami i organizacjami
spofecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

b) opiniowanie projektéw decyzji w sprawie pozyskania zwierzat dziko zyjacych w celu preparowania ich
zwlok;
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7) w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia w tym:

a) przygotowanie i skladanie wnioskow na $rodki finansowe na wyplaty ekwiwalentéw naleznych
wiadcicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych gruntow zupraw rolnych iprowadzenie upraw
lesnych;

8) w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) przygotowywanie postanowiefl w sprawie rozwigzan znajdujacych sie  w projekcie  Studium
uwarunkowania i rozwoju, jako organ administracji geologiczne;j,

b) przygotowywanie postanowien w sprawie projektu miejscowego planu, jako organ administracji
geologicznej oraz organu ochrony $rodowiska w zakresie terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych,

¢) przygotowywanie postanowienia w sprawie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz do decyzji o warunkach zabudowy, jako organ administracji geologicznej, organu
ochrony $rodowiska w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych, organ wiasciwy
w sprawie ochrony gruntoéw rolnych;

9) w zakresie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych w tym:

a) przygotowanie iwydawanie decyzji w sprawie wylaczenie zprodukcji uzytkoéw rolnych, oraz
zawiadamiania wlascicieli gruntéw wytaczonych z produkcji o terminie i wysokoéci optaty rocznej,

b) przygotowanic i wydawanie decyzji w sprawie nakazanie zalesienia, zakrzewienia gruntéw lub zalozenia
trwatych uzytkéw zielonych dla zapobiegania degradacji gleb,

¢) przygotowanie iwydawanie decyzji w sprawie przekazywania praw iobowiazkow wynikajacych
z wezesniej wydanych decyzji,

d) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

e) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia oplaty za niezgodne z ustawa wylaczenie gruntu
z produkcji, za nie zakoficzenie rekultywacji gruntow zdewastowanych w terminie za niewykonanie
obowigzku rekultywacji gruntow zdewastowanych,

f) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawie nakladanie obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele
poprawy warto$ci uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach ochrony gruntéw rolnych;
10) w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gérnicze w tym:

a) przygotowanie i wydanie decyzji w sprawie zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia projektu robét
geologicznych, dodatku do projektu robot geologicznych oraz ich dodatkéw, ktérych wykonanie
nie wymaga koncesji,

b) przygotowanie i wydanie decyzji w sprawie zatwierdzenia dokumentacji geologicznej ztoza kopaliny,
hydrogeologicznej, geologiczno - inzynierskiej oraz ich dodatkéw, lub odmowie zatwierdzenia w/w
dokumentacji iich dodatkéw, nakazywanie zmian w dokumentacji geologicznej oraz sporzadzenia
dodatku,

c) przyjmowanie projektéw robot geologicznych niepodlegajacych zatwierdzeniu w postaci decyzji
przygotowanie 1 wydanie decyzji w sprawie wniesienia sprzeciwu w sprawie zgloszonego projektu robot
geologicznych niewymagajacych zatwierdzenia,

d) przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych,

e) przygotowywanic iwydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie iwydobywanie kopalin
nieobjetych wiasnoécig gorniczg pod warunkiem, ze: obszar prowadzonej dzialalnosci nie przekracza
2 ha, roczne wydobycie kopalin nie przekracza 20.000 m’ i dziatalno$¢ bedzie prowadzona bez uzycia
materiatdw wybuchowych, ustalanie zabezpieczenia roszczen mogacych powstaé wskutek dziatalnosci
objetej koncesja,

f) przygotowanie iwydanie decyzji w sprawie zmiany, przeniesienia na inny podmiot, wygaszenia,
cofhnigcia bez odszkodowania koncesji,
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g) przygotowanie i wydanie decyzji w sprawie nalozenia za odplatnoécia wykonanie dodatkowych badan
lub pobrani probek, nakazania za wynagrodzeniem wykonania dodatkowych prac geologicznych,
nakazania dokonanie obmiaru wyrobisk i przedlozenie operatu ewidencyjnego w terminie innym niz
ustawowy, przeklasyfikowaniem geologicznych zasobéw bilansowych do pozabilansowych, zasobow
pozabilansowych do bilansowych, przemystowych do nieprzemystowych, zasobéw nieprzemystowych
do przemyslowych lub do strat, albo strat do zasoboéw przemystowych okresla na podstawie wiasnych
ustalen wysoko$¢ optaty eksploatacyjnej,

h) przyjmowanie  zgloszen zamiaru przystapienia do prac geologicznych wymagajacych jak
1 niewymagajacych koncesji oraz poboru probek w wyniku prac geologicznych,

1) gromadzenia, ewidencjonowanie i archiwizacja informacji, udostepnianie zgromadzonych informacji
geologicznych organom administracji publicznej,

J) prowadzenie wykonywaniu nadzoru ikontroli upowaznionym pracownikom organdéw administracji
geologicznej, w granicach ich wiasciwosci rzeczowej i miejscowej;

11) w zakresie ustawy o odpadach, w tym:
a) przygotowanie i wydawanie zezwolen lub odmowy wydania zezwolenia na zbieranie odpadéw,

b) przygotowanie i wydawanie zezwolen lub odmowy wydania zezwolenia na przetwarzanie odpadéw,

¢) przygotowanie iwydawanie zezwolen na transport odpadéw do czasu utworzenia rejestru przez
Marszatka Wojewodztwa,

d) weryfikacji i uzytkowania Bazy Danych o Odpadach,

¢) przygotowanie iwydawanie decyzji w sprawie nalozenia na sprawce wypadku obowigzku
gospodarowania odpadami w sytuacji zagrozenia wzgledy ochrony zycia, zdrowia ludzi lub $rodowiska,
lub wykonania zastgpczego w przypadku braku ustalenia sprawcy lub natychmiastows koniecznocia
usuni¢cia odpadéw oraz wystapieniem do WFOSiGW o pokrycie kosztéw usuniecia odpadow
w przypadku braku ustalenia sprawcy lub bezskutecznej egzekucji;

12) w zakresie ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) prowadzenie i aktualizuje rejestr zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej wydawanie zadwiadczef potwierdzajacych wpisanie do
rejestru,

b) przygotowywanie i wydawanic zezwolen na usuniccie drzew lub krzewdéw z nieruchomosci
w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy;

13) z zakresu ustawy o handlu emisjami, w tym:

a) przygotowanie i wydanie decyzji w sprawie udzielenia, wygaséniccia zmiany zezwolenia na uczestnictwo
we  wspllnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych, wraz
z zatwierdzanie planu monitorowania;

14) z zakresu ustawy o transporcie kolejowym, w tym:

a) wydawanie decyzji na wniosek zarzadu kolei o usunigciu drzew lub krzewdéw w przypadku, drzew lub
krzew6w utrudniajacych widocznos¢ sygnatow ipociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujacych zaspy $niezne;

15) z zakresu ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, w tym:

a) przygotowanie iwydanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie zbieranie odpadéw przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw lub wygasnigcia,
cofnigcia bez odszkodowania zezwolenia;

16) z zakresu ustawy Prawo wodne w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spotek wodnych w tym, przygotowywanie projektow
decyzji dotyczacych zatwierdzenia, odmowy zatwierdzenia, statutu, spétki wodnej, stwierdzenia
niewaznosci uchwaty organoéw spétki w catosci lub czedci, rozwiazania zarzadu, rozwiazania spotki
zpowolaniem likwidatora, ustanawiania zarzadu komisarycznego, prowadzenia nadzoru nad
dziatalnoscia spotki wodnej,
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b) przygotowywanie wniosku o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego gospodarki wodne;j,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci, rodzaju §wiadczef, terminu ich
spetnienia w stosunku do 0séb fizycznych lub prawnych niebedacych cztonkami spétki wodnej oraz
Jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej odnoszacych korzysci z urzadzen
spotki wodnej lub przyczyniajgce si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spétka wodna zostata
utworzona,

17) z zakresu ustawy swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a) dokonywanie zurzedu wpisow, wykreslen w Centralna Ewidencja 1ilInformacja o Dziatalno$ci
Gospodarczej w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gornicze, ustawy o odpadach.

Oddzial 19.
Biuro Rady i Zarzgdu

§ 49. Praca Biura Rady i Zarzadu kieruje Kierownik

§ 50. Biuro realizuje zadania:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Radnych oraz Zarzadu Powiatu;
2) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji kierowanej do Radnych Rady Powiatu;
3) prowadzenie korespondencji kierowanej do i od Przewodniczgcego Rady Powiatu;

4) przygotowywanie posiedzen i narad organdéw kolegialnych (Zarzadu, Rady Powiatu, Prezydium, Komisji
stalych idoraznych powolywanych przez Rade) oraz opracowanie protokoléw z obrad, ich uchwat,
wnioskoéw i opinii oraz przekazywanie odpowiednim organom do wykonania;

5) prowadzenie rejestrow: uchwat Zarzadu, Rady Powiatu, wnioskow Komisji, interpelacji i zapytan Radnych;

6) zapewnienie terminowego przygotowywania materialdw dla potrzeb Zarzadu, Rady, Komisji przy
wspotpracy z Naczelnikami Wydziatéw i kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu;

7) zamieszczanie porzadku obrad Rady Powiatu oraz projektéw uchwat w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
8) zamieszczenie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) organizowanie przyje¢ obywateli wramach skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego Rady Powiatu,
a takze przekazywanie ich do zatatwienia wg kompetenc;i;

10) organizowanie dyzuréw Radnych Rady Powiatu,
11) prowadzenie spraw, w tym rejestru dot. skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Powiatu;

12) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady iPrzewodniczacego Zarzadu
okresowych informacji isprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu, Rady ijej organéw wewnetrznych oraz
dziatalno$ci Radnych;

13) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego czynno$ci zmierzajacych do zapewnienia
wspoldzialania Rady ijej organéw wewnetrznych zorganizacjami spoteczno —  politycznymi,
samorzgdowymi i klubami radnych;

14) terminowe przesylanie aktow prawnych do nadzoru i publikacji;
15) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow i akt po uptywie kadencii;

16) przyjmowanie o$§wiadczen majatkowych Radnych Powiatu i przekazywanie ich Przewodniczacemu Rady
Powiatu oraz do Urzgdu Skarbowego, w celu weryfikacji

17) przyjmowanie oraz przekazywanie oéwiadczen majatkowych Starosty oraz Przewodniczgcego Rady
Powiatu Wojewodzie Mazowieckiemu;

18) sporzadzanie sprawozdan dot. statystyki powiatu (samorzad i transport) i przekazywanie ich do Gléwnego
Urzedu Statystycznego.

Oddzial 20.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§ 51. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg sprawy:
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1) informowanie pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o ich obowigzkach i doradzanie im w tym
zakresie;

2) okreslenie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Administratora Danych zasad ochrony informacji w tym
danych osobowych;

3) informowanie Administratora Danych oraz pracownikéw o obowigzkach io odpowiedzialnosci
spoczywajgcej na nich na mocy przepisdéw prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem RODO i innych
przepisow prawa dotyczacych ochrony informacji, w tym danych osobowych;

4) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie bezpieczenstwa informacji wtym danych
osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji w tym danych osobowych;

5) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji, w tym danych osobowych;

6) zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych z przepisami
w tym zakresie;

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich
wykonania;

8) wnioskowanie o ukaranie osob winnych naruszenia przepiséw izasad dotyczacych ochrony informaciji
w tym danych osobowych;

9) dokonywanie systematycznych kontroli i przegladow stosowania przepiséw w zakresie ochrony informacji,
w tym danych osobowych. W ramach kontroli i przeglgdéw ma prawo:

a) wstepu do pomieszczen (réwniez po godzinach pracy), w ktorych przetwarzane sg informacje w tym
dane osobowe i przeprowadzenia niezbgdnych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny
zgodno$ci przetwarzania danych z RODO,

b) zZgdania zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego,

c) zadania okazania dokumentéw iwszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z problematyka
kontroli,

d) zadania udostgpnienia do kontroli urzadzen, nosnikéw oraz systemow informatycznych shuizacych do
przetwarzania danych.

10) powolywanie za zgodg Administratora Danych, do komisji kontrolujgcej przestrzeganie procedur ochrony
informacji, w tym danych osobowych pracownikéw Urzedu;

11) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepiséw RODO);

12) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania informacji wtym danych osobowych
w Urzedzie;

13) prowadzenie i systematyczne aktualizowanie ,,Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych”;

14) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie procedur ochrony informacji, wtym danych
osobowych w Urzgdzie;

15) przeprowadzanie szkolef pracownikéw oraz monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych;
16) reprezentowanie Administratora danych w kontaktach z biurem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
17) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane przez Urzad.

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 52. Aktami prawnymi s3:

1) uchwaty Rady zawierajgce przepisy prawa miejscowego obowigzujgcego na obszarze powiatu oraz
przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,
3) uchwaly Zarzadu,
4) przepisy porzagdkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach niecierpiacych zwioki,
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5) zarzadzenia wewngtrzne Starosty.

§ 53. Projekty aktéw okreSlonych w§ 52 opracowuja pod wzgledem merytorycznym, prawnym
iredakcyjnym, rzeczowo wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu kierujac si¢ zasadami techniki
prawodawczej.

§ 54. 1. Przed przedstawieniem projektu zarzgdzenia wewngtrznego do podpisu naczelnik (kierownik,
koordynator) wlasciwego rzeczowo wydziatu (komérki) uzgadnia go:

1) z Sekretarzem Powiatu jezeli tre$¢ aktu ma wplyw na organizacje i funkcjonowanie Urzedu lub jego tre§é
ma wptyw na funkcjonowanie jednostek organizacyjnych powiatu,

2) z Naczelnikami (kierownikami, koordynatorami), ktorych zadan dotyczy tre$¢ danego aktu prawnego.

2. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 1 stwierdza si¢ podpisem na oryginale i pierwszej stronie kopii
projektu aktu normatywnego. Odmowe ztozenia podpisu uzasadnia si¢ w opinii zataczonej do projektu.

3. Opracowany projekt akt normatywnego, po dokonaniu uzgodnien nalezy ztozy¢ w 2 egz. do Stanowiska
ds. Obstugi Prawnej Urzedu celem zaopiniowania. Uzgodnienie i zaopiniowanie przez Stanowisko ds. Obstugi
Prawnej winno by¢ dokonane niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.

4. Po dokonaniu uzgodnien o ktérych mowa w ust. 1 - 3 Naczelnik (Kierownik, Koordynator) przedstawia
Staro$cie projekt aktu normatywnego do podpisu.

§ 54. Postanowienia §54 stosuje si¢ réowniez w odniesieniu do aktow prawnych okre$lonych w §52 pkt 112
jezell akty te:

1) opracowywane sg z inicjatywy Zarzadu,
2) do ich opracowania Zarzad zostat zobowigzany przez Rade.

§ 55. 1. Ewidencje¢ i zbiér aktéw normatywnych wymienionych § 52 pkt 1 - 4 prowadzi Biuro Rady
1 Zarzadu.

2. Ewidencjg i zbiér aktéw normatywnych wymienionych §52 pkt 5 prowadzi Wydziat Organizacyijny.

3. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbior przepiso6w prawa miejscowego.

§ 56. Naczelnik (kierownik, koordynator) wlasciwej komorki organizacyjnej sktada Staroscie informacje
o realizacji aktu normatywnego w okreslonym w danym akcie terminach oraz w okresach 6 - miesigcznych
w przypadku aktow prawnych o trwalym dziataniu. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego
zobowigzanych jest kilka wydziatéw informacje, sklada naczelnik (kierownik, koordynator) komérki, ktérego
dotyczy podstawy zakres aktu.

Rozdzial 7.
Zasady obstugi klientow

§ 57. 1. Klienci przyjmowani s3 w Starostwie w poniedzialek w godz. 8.00 - 16:30, aod wtorku do
czwartku w godz. 7:30 - 15:30, pigtek 7:30 - 14:30.

2. Starosta moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obshugi klientow urzedu.

§ 58. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 59. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

3. Naczelnicy, kierownicy, koordynatorzy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych ponosza petna
odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw interesantow przez
pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 60. 1. Pracownicy Starostwa, obstugujac klientow, zobowigzaniu sg do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy;

2) wyjasnienia tresci obowiazujacych przepiséw prawa;
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3) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a pozostatych przypadkach do okre$lenia terminu
jej zalatwienia;

4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

5) powiadamiania o przedtuzenin terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

6) informowania o przystugujgcych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

2. Klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, pisemnej lub drogg elektroniczna.

Rozdzial 8.
Organizowanie Dzialalno$ci Kontrolngj

§ 61. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziataf podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan,
3) ochrony zasobdéw,
4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
5) efektywnosci skutecznosci przeptywu informacji,
6) zarzgdzania ryzykiem.
3. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 62. 1. System kontroli zarzadczej w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu jest
zintegrowanym zespolem elementéw i czynnosci obejmujgcych:

1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalng.

2. Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych stanowiskach, zobowigzanych w zakresie czynno$ci do wykonywania kontroli
funkcjonalne;j.

4. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez:
1) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej, w ramach dziatan realizowanych;
2) dorazne zespoly kontrolne;
3) pracownikéw Zespotu ds. Kontroli.

5. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne: zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw oraz inne
dokumenty wewnetrzne.

6. Szczegblowy zakres itryb dzialania kontroli zarzadczej okre$la regulamin kontroli zarzadczej
ustanowiony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe

§ 63. 1. W trybie zarzadzenia Starosty ustalane sq w szczegdlnosci:
1) regulaminy:

a) pracy Starostwa,
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b) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
¢) pracy komisji przetargowych Starostwa,
d) naboru pracownikéw na stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
¢) oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
f) kodeksu etycznego;
2) zasady opracowywania projektéw aktow stanowionych przez organy powiatu,

3) procedury postgpowania w zakresie rozpatrywania skarg iwnioskéw oraz dokonywania czynnosci
kontrolnych,

4) procedury dotyczace obiegu dokumentoéw, w tym dokumentéw elektronicznych,
5) procedury koordynacyjne przedsigwzigé i czynno$ci wydzialéw w zakresie obronnym i obrony cywilne;.

2. Starosta w trybic zarzadzenia powotuje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegélne nie stanowig
inaczej, w szczegblnosci:

1) komisje przetargowe;

2) komisje w sprawie przeprowadzania kontroli;

3) komisje inwentaryzacyjne;

4) komisje do oceny przydatnosci sktadnikéw majatku ruchomego Starostwa do dalszego uzytkowania;
5) komisj¢ ds. naboru kandydatow na stanowiska urzednicze;

6) zespoly robocze.

§ 64. Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad w trybie i na zasadach wlasciwych dla jego uchwalenia.
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Zalacznik Nr [ do Zatgcznika Nr |

Wykaz stuzb, inspekcji i strazy

1) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) Komenda Powiatowa Policji w Kozienicach;

3) Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Kozienicach;
4) Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kozienicach;

5) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kozienicach.
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