RADA POWIATU
w Orwocku
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock

tel /fax (22) 779-32-95

UCHWALA NR 91/XII/11

RADY POWIATU W OTWOCKU
z dnia 27 pazdziernika 2011 r.

w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) uchwala sig, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 198/XXXII/09 Rady Powiatu w Otwocku z dnia
30 czerwea 2009 . w sprawie uchwalenia Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Otwocku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Zarzadowi Powiatu.
§ 4. Uchwala podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa

Powiatowego w Otwocku.

§ 5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2012 .




Zalacznik

do uchwatly Nr 91/XII/11
Rady Powiatu w Otwocku

z dnia 27 pazdziemika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W OTWOCKU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§2.

Siedzibg Starostwa Powiatowego jest miasto Otwock.

§3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sa ponizsze stowa i sformutowania nalezy przez to
rozumie¢ nastgpujace, odpowiadajace im pojecia:

1) powiat — Powiat Otwocki;

2) rada — Rada Powiatu w Otwocku;

3) zarzad — Zarzad Powiatu w Otwocku;

4) starostwo — Starostwo Powiatowe w Otwocku;

5) starosta — Starosta Otwocki;

6) wicestarosta — Wicestarosta Otwocki;

7) cztonek zarzadu — Czlonek Zarzadu Powiatu w Otwocku;

8) sekretarz — Sekretarz Powiatu Otwockiego;

9) skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego;

10) wojewoda — Wojewoda Mazowiecki;

11) regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego ~ w Otwocku

12) wydzial/samodzielne biuro — wydzial/samodzielne biuro Starostwa Powiatowego

w Otwocku;

13) biuro/stanowisko — biuro/stanowisko w wydziale Starostwa Powiatowego
w Otwocku;

14) stanowisko pracy - utworzone w ramach wydzialu/samodzielnego biura

stanowisko, na ktore przewidziany jest etat w Planie Zatrudnienia w Starostwie
Powiatowym w Otwocku;

15) dyrektor — dyrektor wydzialu Starostwa Powiatowego w Otwocku;

16) koordynator — pracownik biura, ktéremu powierzona zostata funkcja koordynatora
biura w ramach wydzialéw lub samodzielnego biura Starostwa Powiatowego
w Otwocku;

17)komorki  organizacyjne starostwa — wydzialy/samodzielne biura Starostwa
Powiatowego w Otwocku;

18) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydzialu lub kierownik
samodzielnego biura;

19) wewnetrzna komoérka organizacyjna starostwa — biuro/stanowisko w ramach
wydziatu Starostwa Powiatowego w Otwocku;

20) jednostki organizacyjne powiatu — jednostki organizacyjne powotane przez organy
powiatu otwockiego na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa;

21) plan zatrudnienia — plan zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku.



§ 4.

1. Starostwo jest jednostka organizacyjna, stanowigca aparat pomocniczy zarzadu
1 starosty, wykonujacym na obszarze powiatu publiczne zadania okreslone
w ustawach, rozporzadzeniach, uchwatach rady i zarzadu, a takze zadania wynikajace
z porozumien zawartych z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;.

2. Starostwo dziata w formie jednostki budzetowe;.

3. Do zadan realizowanych przez zarzad przy pomocy starostwa naleza:

1

2)
3)

4)
5)

zadania wlasne powiatu wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592
z pbzn. zm.);

zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono powiatowi
na mocy obowiazujacych ustaw;

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi na podstawie
zawartych porozumien pomigdzy starosta a organem administracji rzadowej;
zadania wynikajace z ustaw szczeg6lnych, uchwat rady i zarzadu;

inne zadania.

§ 5.

Starostwo dziata na podstawie przepisow:

)

2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w Zycie ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o samorzadzie wojew6dztwa oraz ustawy o administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631);

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okre$lajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojows,
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r.
0 zmianie niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa
(Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziemnika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.) iz 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz.1458 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr 17 poz. 95 z pbdzn. zm.),
statutu powiatu otwockiego przyjetego uchwalg Nr 56/VIII/2007 Rady Powiatu
z dnia 28 czerwca 2007 r.

§ 6.

1. W starostwie obowiazuja:

D)
2)
3)

Instrukcja Kancelaryjna;
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
Polityka Jakosci.



4) Polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
shuzacym do przetwarzania danych osobowych;

Starosta zatwierdza w drodze zarzadzenia:

1) Polityke Jakosci;

2) Polityke bezpieczefistwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

. W starostwie prowadzony jest ,,Rejestr Jednostek Organizacyjnych Powiatu”.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.

. Starosta kieruje praca starostwa przy pomocy wicestarosty, cztonkéw zarzadu,
sekretarza, skarbnika, dyrektoréw, kierownikéw samodzielnych biur w sposéb
okreslony w niniejszym regulaminie oraz reprezentuje starostwo na zewnatrz.

. Starosta jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw starostwa, wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.

. Starosta w porozumieniu ze skarbnikiem ustala corocznie na wniosek dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych — plan zatrudnienia w starostwie,
w ktérym okreéla limit etatow dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

. Nadzoér nad przestrzeganiem planu zatrudnienia oraz polityka kadrowa starostwa
sprawuje starosta lub upowazniony przez niego pracownik starostwa.

§ 8.

. Do kompetenc;ji starosty nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych jako organu pierwszej instancji
w indywidualnych sprawach naleznych do kompetencji starosty oraz upowaznianie
wicestarosty, urzgdujacych czlonkéw Zarzadu Powiatu, sekretarza, skarbnika,
pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekeji i strazy, oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji w jego imieniu;

2) zawieranie porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan z zakresu
administracji publicznej z:

a) wojewoda,

b) jednostkami samorzadu terytorialnego;

¢) partnerem prywatnym w trybie ustawy o partnerstwie publiczno-
prywatnym;

3) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez
kierowanie i koordynowanie przygotowaniami i realizacja zadan obronnych
1 zarzadzaniem kryzysowym;



4) powotywanie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i kierowanie jego

raca;

5) }\jvydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych;

6) powolywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia;

7) przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w mysl ustawy
0 samorzadzie powiatowym;

8) wykonywanie funkcji organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy
pomocy geodety powiatowego;

9) wykonywanie uprawnien i obowiazkéw pracodawcy, okreslonych w kodeksie
pracy, ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o pracownikach
administracji rzadowej w stosunku do pracownikéw starostwa oraz zwierzchnika
wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych stuzb
inspekeji 1 strazy;

10) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej;

11) ustalanie ,,Regulaminu Pracy Starostwa™ oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji
i wytycznych w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu;

13) sprawowanie nadzoru nad procesem przygotowywania i przeprowadzania
zamowien publicznych w starostwie;

14) przedkladanie projektéw uchwat zarzadowi i w imieniu zarzadu radzie;

15) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady i zarzadu;

16) udzielanie odpowiedzi na interwencje podejmowane przez parlamentarzystow;

17) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

18) wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych i odznak;

19) przyjmowanie mieszkaficéw powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

20) podejmowanie innych dziatan zastrzezonych aktami prawnymi do kompetenciji
starosty.

. W przypadku nieobecnosci starostg zastgpuje wicestarosta. Zakres zastepstwa rozciaga
si¢ na wszystkie zadania i kompetencje starosty.

§ 9.

. Wicestarosta i etatowi czlonkowie zarzadu wykonuja zadania powierzone im przez
staroste.
. Wicestarosta i etatowi czlonkowie zarzadu w zakresie powierzonych im obowiazkow,
zapewniajg kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwiazywanie probleméw,
w szczegolnosci przez:
1) koordynowanie dzialai podporzadkowanych im komérek organizacyjnych
starostwa;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podleglych komérek
organizacyjnych starostwa, w tym:
— akceptowanie materiatléw kierowanych na posiedzenia zarzadu,
— sprawowanie nadzoru nad realizacjq uchwat rady, uchwat i decyzji zarzadu,
— przyjmowanie mieszkancOw powiatu w sprawach skarg i wnioskéw,
— inicjowanie rozwiazan, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych starostwa,
— sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacja budzetu przez
podporzadkowane komorki organizacyjne starostwa,



— dokonywanie ocen pracy podleglych  kierownikow  komorek
organizacyjnych starostwa,

— podpisywanie w imieniu starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonego przez staroste
upowaznienia.

. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do jednostek organizacyjnych powiatu,
podporzadkowanych wicestaroscie i etatowym czlonkom zarzadu w granicach
wydanych upowaznien.

. W przypadku nieobecnosci wicestaroste zastepuje starosta lub inny wyznaczony przez
staroste cztonek zarzadu.

. W przypadku nieobecnodci czlonka zarzadu zastepuje inny czlonek zarzadu lub
wicestarosta.

§ 10.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan
w starostwie;

2) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektéw aktow
regulujacych struktury i zasady dzialania starostwa oraz jego komoérek
wewnetrznych;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektéw uchwat zarzadu oraz
prac zwiazanych z organizacjg posiedzen zarzadu;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowiazkéw przez dyrektorow, kierownikéw
samodzielnych biur i innych pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska
urzednicze;

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez zarzad;

6) sprawowanie nadzoru nad pracami podleglych komoérek;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych w drodze
porozumien gminom i innym jednostkom;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady i zarzadu;

9) wydawanie na podstawie upowaznien starosty decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej,
przepisow jednolitego wykazu akt, jak réwniez kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy:

11) organizowanie, wdrazanie i nadzorowanie polityki jakosci w starostwie;

12) nadzorowanie przestrzegania systemu kontroli zarzadczej w starostwie;

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postepowan skargowych;

14) prowadzenie nadzoru nad dostgpem do informacji publicznej, w trybie i na
zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach;

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

16) potwierdzanie ~ wiasnorgcznosci  podpisu  oraz  zgodnosci  dokumentow
z oryginatem;

17) wykonywanie zadan urzednika wyborczego w starostwie;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.



. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepuje dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Spotecznych.

§11.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obshugi
ksiegowej budzetu powiatu;

3) przygotowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej powiatu;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych;

6) zapewnianie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi powiatu i starostwa;

9) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych starostwa.

W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepuje Gléwny Ksiegowy Starostwa
Powiatowego, w zakresie okreslonym na mocy odrebnych upowaznien.

§ 12.

. Kierowniczymi stanowiskami urz¢dniczymi w starostwie sa:

1) Dyrektor Wydziatu;

2) Zastgpca Dyrektora Wydziatu;

3) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) Audytor Wewnetrzny;

5) Geodeta Powiatowy;

6) Geolog Powiatowy;

7) Gloéwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego;

8) Pelomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;

10) Przewodniczacy Zespolu do spraw Koordynacji Usytuowania Projektéw Sieci
Uzbrojenia Terenu;

11) Kierownik Samodzielnego Biura.

W starostwie moga by¢ tworzone inne urzednicze stanowiska kierownicze, jesli
wynika¢ to bedzie z przepiséw ustawowych lub rozporzadzen.

§ 13.

. Dyrektorzy, kierownicy samodzielnych biur oraz inne osoby zajmujace kierownicze

stanowiska urzednicze kierujace pracami wydzialéw lub samodzielnych biur

odpowiadajg przed starostg za:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziahu;

2) wiasciwe wykonywanie zadan wydziatu;

3) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw;

4) dyscypling pracy wydziatu;



5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych przez pracownikow wydziatu.

. Do zadan dyrektoréw, kierownikéw samodzielnych biur oraz innych oséb
zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze, ktére zwigzane sa z kierowaniem
pracami wydzialdw lub samodzielnych biur, nalezy:

1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa;

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw w komorce organizacyjne;j;

3) wykonywanie polecen starosty, a takze nadzorujacego komorke organizacyjna:
wicestarosty, cztonka zarzadu, sekretarza i skarbnika;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w starostwie, w tym regulaminu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektéw materialéw bedacych tematem obrad rady i jej
komisji, zarzadu, a takze uczestniczenie jesli zajdzie taka konieczno$é w ich
posiedzeniach;

7) realizowanie uchwat i ustalen rady i zarzadu, opracowywanie sprawozdan z ich
wykonywania oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski zgtoszone
przez radnych;

8) dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa;

9) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez staroste
pelomocnictwa, uméw i porozumien, a takze nadzér nad ich realizacja;

10) prowadzenie polityki kadrowej w komoérce organizacyjnej oraz nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw;

11) przygotowywanie opiséw stanowisk, w tym ustalanie szczegélowego zakresu
czynnosci dla pracownikéw komérki organizacyjne;j;

12) dokonywanie oceny pracownikéw biura oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

13) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji regulaminu;

14) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu powiatu, w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

16) wdrazanie polityki jako$ci zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscig okreslonego
normg EN — PN ISO 9001 : 2009;

17) wykonywanie kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych starostwa,

18) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora (Gléwnego Ksiggowego Starostwa
Powiatowego, Geodety Powiatowego) zastgpstwo sprawuje zastepca dyrektora,
a w przypadku gdy w wydziale nie tworzy si¢ tego stanowiska — inny wskazany przez
dyrektora pracownik.

. W przypadku wystapienia wakatu na stanowisku dyrektora, jego obowiazki peni
zastepca dyrektora, a w przypadku braku takiego stanowiska w wydziale - czlonek
zarzadu nadzorujacy jego prace.



5. W przypadku nieobecnosci kierownika samodzielnego biura zastgpstwo sprawuje,
wskazany przez kierownika - pracownik samodzielnego biura.

6. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:
1) wspieranie dyrektora w realizowaniu regulaminowych zadan wydziatu,
2) nadzorowanie pracy wskazanych przez dyrektora wewnetrznych komorek
organizacyjnych wydzialu;
3) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora lub nadzorujacego
prace wydziatu czlonka zarzadu powiatu.

7. Do zadan pracownikéw wydziatéw petnigcych funkcje koordynatora biura nalezy:

1) koordynowanie pracy wewngtrznej komorki organizacyjnej;

2) nadzorowanie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan i zalatwiania
spraw przez podlegltych pracownikow;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy/biura, w tym opracowywanie
procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wiasciwych stosunkéw pracy oraz
dbatos¢ o wysoka jakosé pracy;

5) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

6) przygotowywanie projektéw zakresow czynnodci i opiséw stanowisk dla
podlegtych pracownikow;

7) nadzoér nad stosowaniem przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

8) kontrola stosowania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 zgodnym 2z przeznaczeniem
uzytkowaniem mienia starostwa.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA 1 STRUKTURA STAROSTWA POWIATOWEGO

§ 14.

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi starostwa sgq wydzialy oraz samodzielne
biura.

2. W ramach wydzialéw tworzy sie wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) biura—do wykonywania jednorodnych lub pokrewnych zadan merytorycznych lub
organizacyjnych starostwa;

2) stanowiska — do wykonywania jednorodnych zadan merytorycznych lub
organizacyjnych starostwa, na ktérych realizacje przewiduje sie nie wiecej niz
jeden etat.

3. W ramach wydzialéw moga by¢ tworzone inne wewnetrzne komorki organizacyjne,
jesli stanowi tak regulamin.



§ 15.

. Stanowiska pracy tworzone w starostwie podlegaja opisowi wedlug zasad okreslonych
przez staroste.

Sporzadzanie, aktualizowanie i likwidowanie stanowisk pracy jest zadaniem
kierownikéw komérek organizacyjnych.

. Rejestr stanowisk pracy tworzonych w starostwie prowadzi Biuro Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

. Przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania, nawigzania lub zmiany
stosunku pracy podlega przekazaniu przez kierownika komorki organizacyjnej
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe i terminowe
rozliczanie podlegtych mu pracownikéw przy zmianie stanowiska pracy.

. Wzér opisu stanowiska pracy tworzonego w starostwie stanowi zalacznik Nr 1 do
regulaminu.

§ 16.

. W starostowie tworzy sie nastepujace wydzialy i samodzielne biura, oznaczone
symbolami:

1) Wydzial Administracji, Inwestycji i Zamowien Publicznych — Al;
2) Wydzial Architektury i Budownictwa — AB;

3) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZ;

4) Wydziat Finansowy — WF;

5) Wydziat Geodezji i Kartografii — GK;

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — GN;

7) Wydzial Komunikacji i Transportu — KT;

8) Wydzial Ochrony Srodowiska — OS;

9) Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych — OS;

10) Samodzielne Biuro Audytu i Kontroli — AK;

11) Samodzielne Biuro Kultury i Promocji — KP;

12) Samodzielne Biuro Rady Powiatu — RP.

. W starostwie dziataja ponadto:

1) Audytor Wewnetrzny — AW,

2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OI;

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw — RK;

4) Geodeta Powiatowy — GP;

5) Geolog Powiatowy — GO;

6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BH;

ktérzy w zakresie wykonywanych zadan podlegaja na mocy odrebnych przepisow
bezposrednio starodcie lub upowaznionemu czlonkowi zarzadu powiatu.
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§17.

1. Do wspélnych zadan wydzialow i samodzielnych biur, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady
zarzadu, rady oraz dla potrzeb starosty;

2) realizowanie zadan, wynikajacych z postanowien uchwat rady, decyzji i uchwat
zarzadu, oraz zarzadzen starosty;

3) opracowywanie projektdw, planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spolecznych i organizacyjnych;

4) zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rade
i zarzad nadzoru nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;

5) wykonywanie okresowych i doraznych kontroli nad realizacjg zadan powierzonych
gminom i innym jednostkom w drodze porozumies;

6) wspoOldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi starostwa oraz
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi w zakresie
wykonywanych zadan i upowaznien starosty;

7) wspoéldziatanie z komisjami rady;

8) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i innych
dotyczacych zakresu dzialania;

9) usprawnianie organizacji, metod pracy i form dzialania;

10) wykonywanie na polecenie starosty lub zarzadu innych zadan w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania danej komérki organizacyjnej;

11) wspéldzialanie z organami administracji specjalnej na zasadach okreslonych
ustawami;

12) wypelnianie zadan organizatorskich oraz inspirowanie przedsigwzigé spotecznych
i organizacyjnych w powiecie podejmowanych przez obywateli i instytucje
obstugujace mieszkancow:

13) prowadzenie — w ramach udzielonych przez staroste upowazniet — postgpowania
administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji pafnstwowej oraz stosowanie przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) wspoldziatanie przy zakupie programéw komputerowych oraz systeméw
informatycznych;

15) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy we wspotpracy
z wydzialem planowania i realizacji budzetu oraz dbato$é o ich realizacje;

16) dbanie o bezpieczenistwo i higiene pracy oraz zabezpieczanie przeciwpozarowe
stanowisk pracy i pomieszczen starostwa;

17) prowadzenie postgpowania mandatowego w zakresie przewidzianym przepisami
szczegdlnymi;

18) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji i sprawozdan;

19) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych;

20) udostepnianie na wniosek zainteresowanych stron informacji publicznych
wchodzacych  w  zakres merytoryczny danej  komérki organizacyjnej
W uzgodnieniu z sekretarzem;

21) wspéidziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

22) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do udzielania zaméwien publicznych;

23) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz ich aktualizacja;

24) przekazywanie akt kompletnymi rocznikami do archiwum starostwa.
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2. Zadania wydzialéw oraz biur moga by¢ zlecane podmiotom zewngtrznym.

§ 18.
WYDZIAL ADMINISTRACJI, INWESTYCJI 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wydziatem kieruje dyrektor, przy pomocy zastepey dyrektora.

2. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komoérki organizacyijne,
oznaczone symbolami:
1) Biuro Administracyjne — ALI;
2) Biuro Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju — ALII;
3) Biuro Informatyki — ALIII;
4) Biuro Gospodarcze — ALIV:
5) Biuro Zaméwien Publicznych — ALV
6) Stanowisko do spraw Inwestycji — ALVI.

3. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Administracyjne nalezy

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami
bedacymi siedzibg starostwa;

2) administrowanie budynkami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasnos¢ powiatu
i Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlows eksploatacja, konserwacja
i zabezpieczeniem srodkow transportowych stanowiacych whasnogé starostwa;

4) przygotowywanie uméw dotyczacych obstugi administracyjnej starostwa;

5) planowanie kosztow utrzymania starostwa;

6) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia
starostwa;

7) prowadzenie ewidencji rzeczowo — finansowej zaméwiefi publicznych;

8) ubezpieczenie mienia powiatu;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla jednostek, dotyczacych poniesionych
kosztéw w zwiazku z utrzymaniem starostwa;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartogciowej $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji ilosciowej
niskocennych pozostatych srodkéw trwatych;

11) rejestracja faktur i terminowe przekazywanie ich do rejestracji; -

12) przekazywanie kazdego miesiaca do wydzialu planowania i realizacji budzetu
wyliczen kosztéw i ushug jakie Swiadczy starostwo na rzecz innych jednostek
organizacyjnych powiatu, gospodarstw pomocniczych i Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego;

13) zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet
1 materialy biurowe;

14) obstuga techniczna narad i zebran organizowanych przez staroste, wicestaroste,
zarzad i rade;

15) organizowanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych;

16) zapewnienie transportu, facznosci i malej poligrafii dla potrzeb starostwa.

4. Do zadan wydziatlu realizowanych przez Biuro Funduszy Strukturalnych i Strategii
Rozwoju, nalezy w szczegdInosci:
1) pozyskiwanie informacji zwigzanych z programami operacyjnymi oraz
mozliwosciami pozyskiwania funduszy zewngtrznych na wspétfinansowanie zadan
powiatu;
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2) przygotowywanie wniosk6w o  pozyskiwanie $rodkéw  zewnetrznych
w szczegdlnosci UE;

3) koordynacja realizacji projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze
srodkéw zewngtrznych z innymi komérkami lub jednostkami organizacyjnymi;

4) rozliczanie projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw
zewngetrznych;

5) wspllpraca z innymi samorzadami i instytucjami w pracach zwiazanych
z realizacja projektéw finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

6) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i przedsiebiorcom o sposobach
korzystania z funduszy zewnetrznych;

7) informowanie mieszkancéw powiatu o przedsiewzieciach realizowanych
z funduszy zewngtrznych m. in. poprzez przygotowywanie informacji na strone
internetowa;

8) przygotowywanie, aktualizacja, monitorowanie Strategii Rozwoju Powiatu
Otwockiego;

9) opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
kierunkow rozwoju powiatu;

10) analizowanie zmian w otoczeniu i przedstawianie propozycji dostosowania
wiasciwych dokumentéw strategii.

11) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub informacii;

12) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na zadania z zakresu ochrony i opieki nad
zabytkami;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem opieki nad zabytkami opiekunom
spotecznym:;

14) opracowywanie, aktualizacja i analiza programu opieki nad zabytkami.

Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga systeméw informatycznych starostwa;

2) konfigurowanie i serwisowanie sprzgtu informatycznego;

3) udzielanie pomocy uzytkownikom, w ramach serwisu Helpdesk;

4) zabezpieczanie i administracja siecig komputerowa;

5) administrowanie i nadz6r nad bezpieczenstwem informatycznym;

6) administracja Biuletynu Informacji Publicznej starostwa;

7) zarzadzanie serwerem pocztowym starostwa.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Gospodarcze nalezy w szczegblnosci:

1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen uzytkowanych przez starostwo
oraz otoczenia zewnetrznego;

2) dozorowanie obiektéw uzytkowanych przez starostwo;

3) obstuga transportowa starostwa;

4) wykonywanie biezacych zadan z zakresu konserwacji i napraw w pomieszczeniach
uzytkowanych przez starostwo.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Zaméwien Publicznych, nalezy

w szczegolnoscei:

1) zajmowanie si¢ caloksztaltem spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, obowigzujacymi
rozporzadzeniami oraz zarzadzeniem starosty w sprawie Powolania Komisji
Przetargowej wraz z Regulaminem pracy Komisji Przetargowej oraz tokiem
postepowania o udzielenie zamdéwienia w szczeg6Inosci:
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2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

— przestrzeganie procedury i prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawa
Prawo zam6wien publicznych oraz Regulaminem Pracy Komisji,

— formulowanie i umieszczanie ogloszen: w Biuletynie Zaméwieh
Publicznych oraz w Dzienniku Urzgdowym Oficjalnych Wspdlnot
Europejskich, przygotowywanie ogloszen w uzgodnieniu z Komisja
Przetargowa w celu umieszczania na stronie internetowej powiatu i na
tablicy ogloszen,

— sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszenia
0 zamowieniu (zaproszenia do negocjacji, zapytania o ceng)
W porozumieniu z komoérkami wilasciwymi dla tematu zamowienia
1 z Komisja Przetargowa,

— uczestniczenie W przygotowywaniu projektéw umoéw,

— formulowanie korespondencji z wykonawcami bioracymi udzial
W postgpowaniu we wspétudziale z Komisja Przetargowa,

— uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

— przygotowywanie pism dotyczacych: wezwan do uzupelniania
dokumentéw, poprawiania omylek, wyjasniania razaco niskiej ceny,

- sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowigzujacymi wzorami,

— przygotowywanie ogloszen o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz
z uzasadnieniem, informacja o wykluczeniu wykonawcéw i odrzuceniu
ofert lub uniewaznieniu postepowania w razie zaistnienia okolicznogci
o ktérych mowa w ustawie wraz z uzasadnieniem,

— przyjmowanie, analizowanie wraz z Komisja Przetargowa wnoszonych
zarzutéw oraz przygotowywanie odpowiedzi,

— oglaszanie informacji o udzieleniu zaméwienia w BZP oraz w Dzienniku
Urzgdowym Oficjalnych Wsp6lnot Europejskich;

uczestniczenie w negocjacjach i rokowaniach, sporzadzanie z nich protokotéw;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien i przekazywanie
Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien, ktérych wartoéé przekracza
kwotg 6.000 euro, a nie przekracza kwoty 14.000 euro, zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem starosty;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowarn;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad strong internetowa w tym BIP
poswigcona zamoéwieniom publicznym;

wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli wewnetrznych
w sprawach dotyczacych zamdwien publicznych;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolywania Komisji Przetargowej;

10) stosowanie zasad, procedur i instrukcji zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakodcia

okreslonego normg EN-PN 9001:2001.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Inwestycii
z wylaczeniem kompetencji Zarzadu Drég Powiatowych, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych potrzeb remontowych
i inwestycyjnych;

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dla zamierzen inwestycyjnych
i remontowych na dany rok budzetowy w ukladzie placowek i w rozbiciu na
poszczegolne zadania;
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3) realizowanie zatwierdzonego planu inwestycyjnego poprzez:

- ' przygotowywanie dokumentacji niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
— zapewnianie nadzoru inwestycyjnego;

4) planowanie i przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia uméw na
wykonanie opracowan projektowych zwiazanych z inwestycjami oraz na
wykonanie zadan inwestycyjnych;

5) przygotowywanie materialdOw w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, wartosci
szacunkowej, warunkow udzialu w postepowaniu, projektéw uméw, dotyczacych
opracowania dokumentacji projektowej, wykonania robét inwestycyjnych,
wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, zgodnie
z ustawg 0 zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem inspektora nadzoru, protokolarne
przekazywanie kierownikowi budowy placu budowy oraz kompletu dokumentacii
projektowe;;

7) uczestniczenie w spotkaniach i naradach koordynacyjnych, dotyczacych realizacji
inwestycji;

8) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja poszczegblnych zadar
inwestycyjnych w zakresie zgodnosci realizacji rob6t budowlanych z projektem,
pozwoleniem na budowe, umowa oraz innymi obowigzujacymi przepisami
i zasadami, a takze jakoscia wykonywanych robét;

9) sprawowanie nadzoru nad pracg inspektoréw, kiérym powierzono funkcje nadzoru
inwestorskiego w okreslonej branzy;

10) kontrola kosztéw realizacji inwestycji do momentu przekazania ich do eksploatacji
wraz z uzyskaniem dokumentacji powykonawczej;

11) organizowanie odbioréw koncowych i zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, ktdrych opinia o odebranym obiekeie jest wymagana;

12) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych;

13) prowadzenie rejestru inwestycji realizowanych przez zarzad;

14) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych niezbednych informacji na zadanie
uprawnionych podmiotow.

§ 19.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

. Wydziatem kieruje dyrektor.

. W sklad wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Administracji Architektoniczno-Budowlanej — AB.I;
2) Biuro Obstugi Wydzialu — AB.II.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Administracii Architektoniczno-

Budowlanej nalezy w szczeg6lnoscei:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa

budowlanego w zakresie:

— zgodnosei  zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami

zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

— warunkéw bezpieczefistwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych

w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektow budowlanych,
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2)

3)

4)

6)

7

8)

9

— zgodnosci rozwigzan  architektoniczno-budowlanych z  przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
— wlasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie,
— stosowania wyrobow budowlanych;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawg z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane dotyczacych:
— udzielania pozwolen na budowe,
— udzielania zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,
— nakladania obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
zapewniania nadzoru autorskiego,
— nakladania obowiazku zgloszenia do uzytkowania, naktadania obowigzku
uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
— przyjmowania zgloszen o przystapieniu do wykonywania robét
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
— zglaszania sprzeciwu w sprawie wykonywania robét budowlanych,
o ktorych mowa w art. 30 ust. 1, art. 31 ust. 1 prawa budowlanego
i nakfadania obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe w przypadkach,
0 ktérych mowa w art. 30 ust. 7, art. 31 ust. 3,
— przyjmowania zgloszen o rozbiorce obiektu nie objetego obowiazkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiérke,
— nakladania obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
- nakladania obowiazku usunigcia nieprawidtowoséci i wydawania decyzji
o odmowie udzielenia pozwolenia na budowe i zatwierdzania projektu
budowlanego,
— zatwierdzania projektu budowlanego oraz projektéw zamiennych,
— stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,
— przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
— rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci,
— udzielania pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego;
sprawowanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnief do petienia tych funkcji;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnosé lokali:
sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obowiazkéw okreslonych przepisami
prawa budowlanego:
opiniowanie dla zarzadu rozwiazan przyjetych w projekcie studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie zadan rzadowych
i samorzadowych;
uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
ustawg z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku
0 szczegolnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193, poz. 1194 z pézn. zm.).

16



4. Do zadafh wydziatu realizowanych przez Biuro Obstugi Wydziatu nalezy
w szczegblnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie rejestru wniosk6w o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu
na budowg i innych rejestréw wymaganych przepisami szczegblnymi;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

przechowywanie dokumentoéw zwiazanych z realizacja zadan wydziahu;

obstuga materialno-techniczna i organizacyjna pracownikéw wydziatu;

obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do wydziahu.,

§ 20.
WYDZIAL BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Wydzialem kieruje dyrektor, ktéry pelni réwnoczesnie funkcje Pelnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W sklad wydzialu wchodzq nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1)
2)
3)
4)

Biuro Zarzadzania Kryzysowego — BZ.I;

Stanowisko do spraw Obronnych — BZ.II;

Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej — BZ.III;
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — BZ.IV.

3. Do zadaf wydzialu realizowanych przez Biuro Zarzadzania Kryzysowego nalezy
W szczegolnosci:

1y

2)

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

prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywanych przez staroste zadan
w zakresie jego ustawowych kompetencji dotyczacych ochrony ludnosei, jej
mienia jak réwniez srodowiska naturalnego przed skutkami katastrof naturalnych
lub awarii technicznych noszacych znamiona kleski zywiotowej;

opracowywanie  powiatowego  planu  zarzadzania kryzysowego  oraz
koordynowanie opracowywania zalacznikéw funkcjonalnych przez podmioty
przewidziane do udziatu w dziataniach kryzysowych;

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

opracowywanie dokumentacji roboczej Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

organizowanie posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
opracowywanie powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
przedstawianie staroscie propozycji dotyczacych wyposazenia i ufrzymania
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w sprzet 1 materialy, jak rowniez
w indywidualne srodki ochrony przed skazeniami i zakazeniami:

monitorowanie i analiza wystepujacych na terenie powiatu zagrozen naturalnych
1 cywilizacyjnych oraz przedstawianie wnioskéw staroscie;

opracowywanie projektéw zarzadzern starosty dotyczacych zagrozen, w tym
oglaszanie i odwolywanie pogotowia przeciwpowodziowego,  alarmu
powodziowego 1 ewakuacji;

10) opracowywanie na szczeblu powiatu planu dystrybuci preparatéw jodowych na

wypadek wystapienia zdarzen radiacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniem gmin do wykonywania

zadan w zakresie ochrony ludnosci;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziedziny zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;

i spraw obronnych;
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13) opracowywanie propozycji potrzeb finansowych na realizacje zadan;
14) zatwierdzanie programdw, uzgadnianie i kierowanie wspolnymi dzialaniami stuzb,
inspekcji 1 strazy na obszarze powiatu.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie, weryfikowanie 1 uaktualnianie powiatowego planu obrony
cywilnej;

2) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej w gminach;

3) opracowywanie dla powiatu i gmin na kolejny rok kalendarzowy wytycznych
starosty i planu zasadniczych przedsigwzie¢ do dziatalnosci w dziedzinie obrony
cywilnej;

4) koordynowanie w powiecie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej;

5) realizowanie przedsigwzig¢ planistycznych i organizacyjnych dotyczacych
systemu wykrywania i alarmowania w tym przygotowywanie do wykonywania
zadan Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania;

6) opracowywanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

7) planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilne;j.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Stanowisko do spraw Obronnych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy wytycznych starosty oraz planu
zasadniczych przedsigwzig¢ do dziatalnosci w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

2) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu;

3) opracowywanie programéw i planéw szkolenia obronnego, a takze jego
organizowanie i prowadzenie;

4) kompletowanie dokumentacji szkoleniowe;;

5) wspbldzialanie z wydzialem organizacyjnym i spraw  spolecznych
W opracowywaniu regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny
i zarzadzenia starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

6) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Starosty
i Statego Dyzuru;

8) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan bedacych w kompetencji starosty;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od
obowigzku pehienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny;

10) opracowywanie =~ dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia ,,Akeji Kurierskie;j™;

11) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne;

12) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

13) dokonywanie uzgodnien z podmiotami bioracymi udzial we wspdlnej realizacii
zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny:
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z programem mobilizacji gospodarki.

6. Do zadan wydzialu realizowanych przez Powiatowe Centrum Zarzadzania

Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) peinienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;

2) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

4) wspoidziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska;

5) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

7) realizowanie zadafi stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

8) przyjmowanie zgloszefi o sytuacjach kryzysowych lub innych nadzwyczajnych
zagrozeniach lub nagtych wypadkach;

9) kierowanie i koordynowanie procesow przeciwdzialania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi i $rodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub
klgskami zywiotlowymi oraz zakiéceniami fadu i porzadku publicznego;

10) pozyskiwanie, opracowywanie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach
mieszkancow powiatu, ktére moga spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia
ludnosci, znaczne zniszczenia w infrastrukturze, uszkodzenia lub zniszczenia
budynk6éw, urzadzen i instalacji technicznych niezbednych dla funkcjonowania
powiatu;

11)utrzymywanie w ciaglej gotowosci systemu alarmowego i urzadzen tacznodci
W systemie ostrzegania i alarmowania ludnosci bedacych na wyposazeniu
Centrum;

12) zbieranie i ocena informacji o zagrozeniach dla ludnodci i srodowiska;

13) powiadamianie i alarmowanie mieszkancow zagrozonych rejondéw poprzez
Gminne Centra Zarzadzania;

14) powiadamianie stuzb inspekeji i strazy o zaistnialym zagrozeniu oraz koordynacja
prowadzonych dziatan;

15) uruchamianie dziatan Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego na
polecenie starosty;

16) wspotdziatanie z instytucjami realizujacymi staly monitoring srodowiska;

17) przygotowywanie wstepnej analizy powstatych zdarzen, przedstawianie wnioskéw
do decyzji Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

18) wspoldziatanie z Gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego;

19) wspétdziatanie z Zespotami Zarzadzania Kryzysowego sasiednich powiatow;

20) wspotdziatanie w oparciu o ustalone zasady z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

21) wspoidziatanie ze wszystkimi podmiotami bioracymi udzial w akcjach
ratowniczych, w szczeg6lnosci poprzez:

— powiadamianie stuzb dyzurnych wchodzacych w sktad Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego 1 prewencyjnych Policji oraz Pogotowia
Ratunkowego, SANEPIDU, stuzb komunalnych i technicznych
o zaistniatych zdarzeniach oraz odnotowywanie tych faktéw w dzienniku
dziatania,
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— powiadamianie dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego o zdarzeniach oraz ich skali w przypadku zagrozenia zycia
lub wystapienia ofiar w ludziach, duzych stratach w mieniu i $rodowisku
naturalnym,

— powiadamianie starosty o zagrozeniach, na skutek ktérych wystapity ofiary
Smiertelne,

— przygotowywanie komunikatéw ostrzegawczych o zagrozeniu i sposobach
zachowania si¢ ludnosci w zaistnialej sytuacji zgodnie z przyjetymi
ustaleniami,

— Zzbieranie danych o przebiegu akcji ratowniczej, uzytych sitach i $rodkach,
ich rodzajach, poniesionych stratach i zniszczeniach. Rejestrowanie tych
danych w dzienniku dziatania,

— przygotowywanie dla potrzeb starosty, Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
zbiorczych meldunkéw z przebiegu akcji ratowniczych lub prewencyjnych,
stratach, zniszczeniach itp.,

- wspoéldziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji ze stanowiskiem
kierowania Komendy Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej, Komendy
Powiatowej Policji, Pogotowia Ratunkowego i innymi stuzbami oraz
informowanie na biezaco o zdarzeniach Wojewo6dzkie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

— Wwspoidzialanie w zakresie dzialan rozpoznania zagrozeh pozarowych,
powodziowych, toksycznych $rodkéw przemystowych, radiologicznych
1 innych miejscowych zdarzef na obszarze powiatu — gromadzenie danych
w tym zakresie”.

7. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie i nadzorowanie
jego realizacji;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadad i przestrzeganiem przepiséw
okreslonych w planie ochrony;

organizowanie ochrony informacji niejawnych poprzez nadzorowanie prac nad
wytwarzaniem, przechowywaniem, obiegiem oraz niszczeniem dokumentacji
o tresci niejawnej;

klasyfikowanie informacji niejawnych;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw i ochrony informacii niejawnych;
prowadzenie okresowych i rocznych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw niejawnych;

przeprowadzanie zwykiych postepowarn sprawdzajacych — na pisemne polecenie
starosty — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa;
szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice shizbowa lub odmowa wydania
takiego poswiadczenia i zawiadamianie o tym starosty;

10) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych

uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonym postepowaniem o uzyskanie rekojmi
zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego;
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11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz imiennego wykazu oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych;

12) uczestniczenie w opiniowaniu projektoéw zarzadzen oraz projektéw programéw,
analiz i innych dokumentéw opracowywanych w starostwie, a dotyczacych
ochrony informacji niejawnych.

§ 21.
WYDZIAL FINANSOWY

. Wydzialem kieruje Gidwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego.

. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,
oznaczone symbolami:

1) Biuro Budzetu — WF.I;

2) Stanowisko do spraw Plac — WF.II;

3) Stanowisko do spraw Sprawozdawczosei — WF.IIL

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Biuro Budzetu nalezy w szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu w pelnej szezegélowosci klasyfikacji
budzetowej;

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej powiatu oraz uchwat
zmieniajacych;

3) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o kwotach dochodéw
i wydatkéw przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej oraz ujetych w uchwale
budzetowe;j;

4) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci opracowywania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

5) przygotowywanie projektéw uchwal zarzadu i uchwat rady w sprawie zmian
w budzecie i zawiadamianie zainteresowanych jednostek o dokonanych zmianach;

6) prowadzenie obstugi ksiggowej powiatu, starostwa wg obowiazujacych przepiséw;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw powiatu i Skarbu Panstwa oraz
windykacja nalezno$ci budzetowych;

8) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie przekazywanych dochodéw dla
Powiatu z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

9) prowadzenie ksiggowej ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych starostwa;

10) przygotowywanie zasad przeprowadzania, nadzér nad sporzadzaniem oraz
rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug, ewidencja i rozliczenie
z urzgdem skarbowym;

12) wspétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga, zaciaganiem, splatga kredytow
1 pozyczek oraz spraw dotyczacych udzielonych przez powiat poreczen.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko ds. Plac nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen
pracownikom starostwa;

2) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

3) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami;
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4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidencji finansowo-ksiegowej.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko ds. Sprawozdawczosci nalezy

w szczegblnosei:

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej
ewidencji finansowo-ksiggowej;

2) dokonywanie  wstepnej kontroli  sprawozdan  finansowych  jednostek
organizacyjnych powiatu pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z planem
finansowym;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu powiatu oraz
informacji o przebiegu wykonania budzetu.

§22;
WYDZIAL GEODEZJI 1 KARTOGRAFII

. Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy, wykonujacy zadania nalezace do kompetencji
starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, przy pomocy
zastepey dyrektora oraz kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

. W sklad wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — GK.I;

2) Biuro Obstugi Wydziatu — GK.II;

3) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — GK.III;

4) Stanowisko Przewodniczacego Zespolu do Spraw Koordynacii Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu — GK.IV.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Ewidencii Gruntéw i Budynkéw
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czedci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw dla jednostek
ewidencyjnych powiatu;
2) biezaca  aktualizacja operatu  ewidencyjnego  poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych;
3) zawiadamianie o dokonanych zmianach organéw podatkowych, wydziatow ksigg
wieczystych sadéw rejonowych i jednostek statystyki publicznej;
4) udostepnianie danych ewidencyjnych:
— wydawanie wypiséw z rejestréw gruntéw i kartotek budynkéw z operatu
ewidencyjnego,
— wydawanie wyryséw z mapy ewidencyjnej,
— wydawanie kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych
operatu ewidencyjnego,
— Wwydawanie informacji i zaswiadczen z operatu ewidencyjnego,
— uwierzytelnianie  dokumentéw  geodezyjnych i kartograficznych
stanowigcych podstawe dokonywania wpiséw w ksiegach wieczystych;
5) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;
6) prowadzenie rozliczeri i okresowej sprawozdawczosci dla jednostek zewnetrznych
oraz wilasnych starostwa;
7) programowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z modernizacja
1 weryfikacja danych ewidencji gruntéw i budynkéw:
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8) planowanie robdt geodezyjnych ze $rodkéw przyznanych dotacji celowych oraz
srodkéw wiasnych;

9) udzial w procesie zlecania i odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych;

10) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw dla jednostek ewidencyjnych
powiatu;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu geodezji i gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw;,

12) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz prowadzenie map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie scalania i wymiany gruntéw rolnych po 2000
roku.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Biuro Obstugi Wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna wydziatu;

2) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz probleméw zwiazanych z realizacja
zadan wydziatu;

3) zaopatrywanie wydzialu w materialy oraz urzadzenia biurowe i gospodarcze,
a takze wiasciwe nimi gospodarowanie;

4) obstuga organizacyjna Geodety Powiatowego, zastepcy dyrektora wydzialu oraz
kierownika Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;;

5) wspieranie i zastgpowanie pracownikéw wydziatu w zakresie okreslonym przez
Geodete Powiatowego lub zastepce dyrektora.

. Do zadan wydzialu realizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacii

Geodezyijnej i Kartograficznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udzielanie
informacji na temat prowadzonego zasobu i jego udostepniania;

2) udostepnianie danych z zasobu;

3) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych ewidencji gruntow
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci
nieruchomosci a takze standardowych opracowan kartograficznych tj. mapy
ewidencyjnej 1 mapy zasadniczej;

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zgloszen robét geodezyjnych
i kartograficznych;

5) kontrolowanie - przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych
1 kartograficznych;

6) ocena stanu zasobu, wnioskowanie potrzeb wykonywania prac zwiazanych
z prowadzonym zasobem, archiwizacja, wylaczanie z zasobu i zabezpieczanie
zasobu;

7) ochrona znakéw geodezyjnych;

8) zakiadanie osnéw szczegdétowych;

9) wprowadzanie na mape zasadnicza prowadzona W systemie numerycznym
uzgodnionych przebiegéw tras;

10) obstuga kancelaryjna prac Zespolu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu.

. Do zadan wydziatu realizowanych przez Stanowisko Przewodniczacego Zespoha do

Spraw Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu, nalezy

w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji przedlozonych do uzgodnienia projektow
lokalizacji sieci uzbrojenia terenu;
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2) badanie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) organizowanie posiedzen Zespolu do Spraw Koordynacji Usytuowania
Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu;

4) przygotowywanie, sporzadzanie oraz wydawanie w imieniu starosty opinii
dotyczacych przedlozonych do uzgodnienia projektow;

5) udzielanie informacji o braku koniecznosci uzgodnien;

6) opracowywanie sprawozdan dotyczacych prac Zespotu;

7) prowadzenie obshugi interesantéw w zakresie wykonywanych obowiazkéw.

. Do zadan Geodety Powiatowego, dzialajacego w wydziale nalezy w szcze golnosei:

1) kierowanie pracami Wydziatu Geodezji i Kartografii;

2) prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografii w zakresie ewidencji
gruntow i budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) wnioskowanie o uruchamianie $rodkéw budzetowych na realizacje zadan
wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) planowanie i opracowywanie zalozeri budzetu powiatu w zakresie wiasciwosci
Geodety Powiatowego;

5) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadat Geodety
Powiatowego, na podstawie upowaznienia starosty;

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami opracowywanymi
przez Wydzial Geodezji i Kartografii oraz Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

7) przeprowadzanie kontroli:

— pod wzgledem zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu
informacji o terenie,

= Wwypelniania obowiazkéw zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz przekazywania materiatéw i informacji uzyskanych w wyniku tych
prac do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

— uzyskiwania  zgody na  rozpowszechnianie, rozprowadzanie
1 reprodukowanie materiatow fotogrametrycznych, teledetekcyjnych
stanowigcych panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny,

- posiadania uprawnieri zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 23.
WyYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

. Wydzialem kieruje dyrektor.

. W skiad wydzialu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne,

oznaczone symbolami:

1) Biuro Gospodarowania Mieniem Skarbu Paristwa i Powiatu — GN.I;

2) Biuro Wywtaszczen, Odszkodowan i Zwrotow Wywlaszczonych Nieruchomoscei -
GNLII;

3) Stanowisko do spraw Analiz Operatéw Szacunkowych Nieruchomogci — GNLIII,

4) Stanowisko do spraw Obstugi Wydziatu — GN.IV.

. Do zadaf wydziatu realizowanych przez Biuro Gospodarowania Mieniem Skarbu
Panstwa i Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,
w tym w szczegdlnosci:
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organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz,
najem oraz dzierzawe nieruchomosci,

zabezpieczanie obstugi administracyjnej komisji ds. przetargéw i rokowan
na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Skarbu Pafstwa
1 powiatu,

przygotowywanie — procedur sprzedazy nieruchomosci w  trybie
bezprzetargowym,

aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwate g0
zarzadu nieruchomosciami stanowiacymi wilasnosé Skarbu Pafstwa
1 powiatu,

przygotowywanie wnioskéw do wojewody o udzielanie bonifikaty od opflat
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosciami stanowiacymi wiasno$é powiatu, a takze bonifikat przy
sprzedazy nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

wnioskowanie i opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa i powiatu,

przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia
nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa i powiatu,
wydawanie zgody wiadcicielskiej na dokonywanie wycinki drzew
z nieruchomosci Skarbu Parnistwa i powiatu,
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