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UCHWALA NR 144 / 2021
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego stanowigcym zatgcznik do Uchwaly nr 200 / 2020 Zarzadu Powiatu
warszawskiego Zachodniego z dnia 29 grudnia 2020 roku w sprawie uchwalenia

" Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 10 ust 6 po pkt 15) dodaje sie: pkt 16) w brzmieniu ,16) Samodzielnego
stanowiska ds. zarzgdzania ruchem drogowym”

2) w § 22 po pkt 26) dodaje sie: pkt 27) w brzmieniu , 27) Samodzielnego stanowiska
ds. zarzadzania ruchem drogowym RD”

3) po § 49. Dodaje sie § 49a. w brzmieniu: ,§ 49a. Samodzualne stanowisko ds.
zarzgdzania ruchem drogowym:

1. Rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu.

2. Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji.

3. Nadzér nad zgodnoscig istniejacej organizacii ruchu z zatwierdzonymi projektami
organizacji ruchu.

4. Nadzor i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu

i jego efektywnosci.

5. Przechowywanie i ewidencja projektow organizacji ruchu.

6. Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych dla budowy, rozbudowy
i przebudowy drog.

7.. Prowadzenie kontroli prawidtowoséci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej i urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnoséci z zatwierdzong organizacjg ruchu.

8. Wspolpraca z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, podmiotami

zarzadzajgcymi drogami wewnetrznymi oraz zarzgdcami drog I infrastruktury
Kolejowe;j

9. Wydawanie opinii i decyzji na wykorzystanie w sposob szczegéiny drog
publicznych zaliczanych do kategorii droég powiatowych i gminnych: -
- opinie dotyczgce imprez w zakresie uzgodnienia ograniczeri ruchu dia drég
publicznych zaliczanych do kategorii drég powiatowych i gminnych,

- decyzje dotyczace zawoddw sportowych, rajdéw, wyscigéw i innych imprez,



- uzgodnienia dotyczace pielgrzymek, procesji lub innych imprez o charakterze
religiinym na drogach publicznych powiatowych w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego.”

§ 2. Schemat struktury organizacyjnej, z uwzglednieniem symboli stuzgcych
przy oznakowaniu spraw, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje nowa
tres¢ zgodna z zatgcznikiem do niniejszej uchwaly.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Warszawskiemu
Zachodniemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu:
Wiestaw Pszczotkowski ... | N N
Stanistawa Milej-Misztal & i

Romuald Reszka.... s 777 <& .........



Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Rozdzial 1
Przepisy ogoine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego okresla:

1.

2.
3.
4,
5.

zadania Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachoedniego; -

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

zakres dziafania i kompetencje osob zajmujgcych stanowiska kierownicze;

wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
zakres dziatania komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatu Warsiawskiego
Zachodniego.

§ 2. liekro¢ dalej jest mowa o:

1.

o > M

11.

12.

13.
14,

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Warszawski Zachodni;

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
Staroécie — nalezy przez to rozumieé Staroste Warszawskiego Zachodniego;
Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Zastepce Starosty Warszawskiego
Zachodniego;

Czionku Zarzgdu - nalezy przez to rozumieé Cztonka Zarzgdu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;

Etatowym Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumiec¢ Etatowego Czionka Zarzadu
Powiatu, z kiérym nawigzano stosunek pracy na podstawie wyboru;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu;

Komodrce organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumieé wydziat lub inng
komérke organizacyjng Starostwa, okreslong jakc zespot, biuro, referat oraz
samodzieine stanowisko pracy; _

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatu Warszawskiego
Zachodniego; '

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

-Ustawie - nalezy przez o rozumieé ustawe z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym.
-1-



Zatgeznik do uchwaty Nr 144.f 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

§ 3. 1. Siedziba Starostwa jest miasto Ozaréw Mazowiecki.
2. Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje gminy. Bionie, t.omianki, Ozardw

Mazowiecki, Izabelin, Kampinos, Leszno i Stare Babice.
§ 4. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 5. 1. Zarzad wykonuje zadania Powiatu przy pomocy Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu.
2. Starostwo realizuje zadania Powiatu:
1) publiczne o charakierze ponadgminnym;
2) z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych;
4) powierzone na podstawie porozumied z jednostkami lokalnego samorzadu
terytoriaihego oraz z samorzadem wojewodziwa w sprawie powierzenia wykonywania zadan

publicznych.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukciji w sprawie orgahiéacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Starosty.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1. praworzadnosci;

.stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;
jednoosobowego kierownictwa,
zespolenia;
planowania pracy i podziatu kompetencji;

N o oA 0N

wzajemnego wspodidziatania miedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi;
8.  kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

9. racjonainego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbhowym
pracownikdéw Starostwa | klerownlkow Jednoslek organizacyjnych Powiatu, zwierzehnikiem
powiatowych stuzb, inspekciji i strazy oraz Szefem Obrony Cywilngj Powiatu.
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Zatgeznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Cztonkdw Zarzadu, w tym
Etatowego Czionka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, Geodety Powiatowego oraz

pracownikdéw Starostwa, w sposdb okreslony w Ustawie, Statucie i Regulaminie.

§ 9. 1. W Starostwie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1)  ‘wyboru;

2)  powolania;

3} umowy o prace.

2. Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani na stanowiskach:

1} urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2} doradcéw;

3) pomocniczych i obstugi.

3. Okreslone przez Staroste zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto. . |

4. Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa sie w drodze kdnkursu, ktdry ma na celu
wytonienie najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata

na okreslone stanowisko pracy nalezy do Starosty.



Zatacznik do. uchwaty Nr 144./ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

2.  Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, w tym Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz
i Skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze powierzone im przez Zarzad oraz wykonuja zadania
wyznaczone przez Staroste, zapewniajac ich kompleksowg realizacje.

3.  Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa kierujg i zarzgdzaja nimi w sposéb
zapewniajacy kompleksows realizacje przypisanych im zadan.

4. Starosta moze powolywac¢ na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikéw do
realizacji spraw lub koordynadji okreslonych zadan.

5. Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczegdinosci:

1) organizowanie pracy Zarzgdu Powiatu, kierowanie biezgcymi éprawami Powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie okreslonym w ustawie w stosunku do
pracownikow Starostwa, Etatowego Czionka Zarzadu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu;

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa i organizowanie ich

' wzajemnej wspolpracy;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych pracy Starosty;

6) skladanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Starostwa;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

8) wydawanie upowaznien dla Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzgdu, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikow Starostwa, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

9) wydawanie zarzadzen | wytycznych z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i obronnosci;

10) opracowywanie:

a) Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
b) Powiatowego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;



Zatacznik do uchwaty Nr 144./ 2021
'Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrze$nia 2021 roku

c) PowEatoWego Planu Obrony Cywilnej.
. 11) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezgcych do wiasciwosci Zarzadu
© w sprawach niecierpigcych zwioki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowac znaczne straty materialne; '
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaly Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
13) przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Powiatowemu Zespotowi
Zarzadzania Kryzysowego.
6. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Wicestarosty
2) Etatowego Cztonka Zarzadu
3) Sekretarza
4) Skarbnika
5) Geodety Powiatowego
6) Wydziatu Architektury i Budownictwa
7) Wydziatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Administragji
8) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
9) Powiatowego Rzecznika Konsumentdw
10) Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
11) Wydziatu Gospodarki Mieniem
12) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
13) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty
14) Sameodzielnego stanowiska ds. zdrowia '
15) Geologa Powiatowego
16) Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania ruchem drogowym

§ 11. 1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg zadan Powiatu.
2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa w ¢czasie niecbecnosci Starosty
lub z innych przyczyn, ktére powodujg niemoznogé petnienia obowigzkow przez Staroste.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1}  Wydziatu Komunikacji i Transportu;
2) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

§ 12. 1. W Starostwie funkcjonuje jeden Etatowy Czionek Zarzadu.



Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

2. Etatowy Czlonek Zarzgdu wykonuje czynnoéci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych

wydawanych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych

zadarn Powiatu.

3. Etatowy Czionek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Wydziatu Oéwiaty;

2) Whydziatu Spraw Obywatelskich i Promocji

§ 13. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

2)

6)
7)

8)
9)

a)

b)

c)

d)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegolnosci:
nadzér nad organizacjg pracy Starostwa oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi;
czuwanie nad prze'biegﬁem i terminowoscia wykonywania zadan,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady,
Zarzadu, zarzgdzen Starosty i innych przepiséw wewnetrznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i 'usprawnianiem
pracy w Starostwie. .
koordynacja caloksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczgcych
wspotpracy Zarzadu z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, inspekcjami oraz
wspolpracy Zarzadu z Radg;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow oraz konsultacji spotecznych na terenie Powiatu;
uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Zarzadu
z gtosem doradczym,
organizowanie stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie egzaminow konczgcych
te stuzbe w Starostwie, '
koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Starostwo;
podejmowanie dziatan niezbednych do przygotowania stanowiska kierowania
Starosty w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa;
nadzdr nad catoksztattem dziatalno$ci Statego Dyzuru Starosty;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty;

10) w razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa pe{nf

Sekretarz, w takim przypadku przystugujg mu wytacznie uprawnienia Starosty jako

kierownika Starostwa;

11) udzielania informacji publicznej w ramach posiadanege upowaznienia lub

petnomocnictwa.
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Zalgcznik do uchwaly Nr 144,/ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

2. Sekretarz sprawuje nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na praca;

1)  Biura Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej;

2)  Zespotu ds. Kadr;

3) Zespébt ds. Archiwum Zaktadowego;

4) Zespoluds. IT.

§ 14. 1. Do zadar Skarbnika nalezy: .
1) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi
ksiegowe] budzetu powiatu;
2) przygotowywanie projekiu budzetu powiatu;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych;
5) - sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;
6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacii
finansowej powiatu;
7) opiniowanie projektéw decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;
8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zespotu Planowania i Realizacji Budzetu;
2) Wydzia{d Ksiegowosci;
3) Samodzielnego Stanowiska ds. Postepowar Egzekucyjnych.

§ 15. 1. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy;

1)} nadzér nad realizacjgq zadan rzgdowych powierzonych Staroscie jako organowi
Stuzby Geodezyjnej | Kartograficznej;

2) koordynowanie dziatah komérek organizacyjnych réalizujqcych zadania z dziedziny
geodezji i kartografii;

3) wspotdziatanie z innymi komédrkami organizacyjnymi Starostwa w celu prawidtowe]

realizacji zadan w dziedzinie geodezji i kartografii;

4) planowanie budzetu na realizacje zadan z zakresu geodezji i kartografii oraz

- kontrola jego wykonania;



Zalgcznik do uchwaly Nr 144/ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

5) wspolpraca z organami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego oraz innymi

organami administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie niezbednym do

prawidtowego wykonywania swoich cbowigzkéw;

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej geodezji i kartografii;

7) przygotowywanie analiz, ocen i biezgcych informacji dotyczacych spraw z zakresu

geodezji i kartografii;

8) przygotowanie zamodwien publicznych zwigzanych z wykonywaniem zadan Starosty

w dziedzinie geodezji | kartografii;

9) prowadzenie spraw prorozwojowych dotyczacych rozbudowy baz danych

przestrzennych z obszaru powiatu,

10) przygotowywanie uchwat Rady i Zarzgdu zwigzanych z zakresem obowigzkéw,

11)reprezentowanie Starosty Warszawskiego Zachodniego w sprawach dotyczgcych

geodezji i kartografii zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

2. Geodeta powiatowy sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zespoiu Wsparcia Stuzby Geodezyjnej;

2) Wydziatu Geodezji;

3) Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 16. 1. Wydziatami Starostwa kierujg naczeinicy, a referatami kierownicy.

2. Naczelnicy wydzialdw w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

Kierujg w imieniu Starosty dziatalno$cig podlegtych im komérek zgodnie z przepisami
prawa,;

zapewniajg nalezytg organizacje pracy;

nadzorujg realizacje zadan przez kierowang komorke, a szczegdblnie terminowe
i poprawne zatatwianie spraw;

wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz przygotowujg propozycje
zakresow obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im
podlegtych;

wyznaczajg state i dorazne zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
zapewniaja dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

dokonuja kontroli realizacji zadan podlegiych im pracownikow;

dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikow;



Zatacznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

9) wykonuja czynnosci zwigzane z kontrolg zarzadcza w zakresie zadan realizowanych
przez swojg komdrke organizacyjna;

10) dokonuja biezacej ideniyfikacji ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami
i zadaniami oraz podejmujg dziatania w celu zminimalizowania ryzyka do poziomu

akceptowalnego.

§ 17. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa sa zobowigzani do realizacji zadan
wynikajacych ze wspdldziatania Starosty z Radg we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb
Powiatu.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy m.in.:
1) Nadzdér nad realizacjg zadan w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych oraz
z obowigzujacg Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukcjg
Zarzadzania Systemem Informatycznym; &
2) Zgtaszanie do wyjasnienia sytuacji zwigzanych z naruszeniem ochrony danych
osobowych w komédrkach organizacyjnych;
3) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w komérkach organizacyjnych w zakresie
doskonalenia ochrony danych osobowych;
4) Wspdlpraca z Administratorem Systemow I[nformatycznych (informatykiem) oraz
Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych;
3. Projekty uchwat Rady wnoszone przez Zarzad opracowujg kierownicy wiasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych Starostwa, zgodnie z zasadami okresionymi
zarzgdzeniami Starosty. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego, a w przypadku
dotyczacym spraw finansowych réwniez podpisu Skarbnika Powiatu.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przedkiadajg Staroscie, za
posrednictwem Sekretarza, celem akceptacji wszelkie materialy opracowywane na
posiedzenia Rady.

5. Biuro Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej prowadzi rejestr: interpelacji i wnioskow
radnych oraz petyciji.

6. Rozpatrywanie interpelacji, wnioskdw radnych oraz petycji nalezy do komorki
organizacyjnej Starostwa wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacii, wzglednie komérki
wskazanej przez Sekretarza jako wiodgcej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
kilku komdérek organizacyjnych.

7. Kierownicy komodrek organizacyjnych Starostwa przygotowujg odpowiedzi na interpelacje,
wnioski radnych i petycie, a nastepnie przedstawiajg je do akceptacji Staroscie najpozniej na
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Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

5 dni przed uptywem terminu zatatwienia za posrednictwem Biura Rady, Zarzadu i Infermagji

Publiczne].

§ 18. 1. Osoby pelniace funkcje kierownicze w Starosiwie sg odpowiedzialine za planowanie

pracy Starostwa.

2. Planowanie pracy stuzy crganizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan Starostwa.
3. Podstawg planowania pracy Starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych;

2} uchwatach Rady i Zarzadu,

3) harmonogramach realizacji okre$lonych przedsigwzigc;

4) zarzadzeniach Starosty;

5) umowach i porozumieniach.
§ 19. Starostwo jest objete systemem kontrbli:

1. wewnetrznej, ktérej podlegajg komérki organizacyjne Starostwa;

2. zewnetrznej — prowadzonej przez inne instytucje.

§ 20. Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w komaérkach organizacyjnych ustala
Starosta w oparciu o propozycje bezposredniego przetozonego i po wstepnej akceptacji
Sekretarza.
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§ 21. 1. W Starostwie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Zalacznik do uchwaty Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzes$nia 2021 roku

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Starostwa

wydziat;

osrodek;

referat;

zespot;

biuro;

stanowisko petnomocnika;

samodzielne stanowisko.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiajg Staroscie do zatwierdzenia.

§ 22. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne — stosujgce

W ozZnaczaniu spraw symbole:

S S T A S A

9.

Starosta

Wicestarosta

Etatowy Cztonek Zarzadu

Skarbnik

Sekrétarz

Geodeta Powiatowy

Wydziat Spraw Obywatelskich i Promocgji
Wydziat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Administracji
1) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych
2) Referat Administracyjno Gospodarczy
Biuro Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej

10. Zespdt Planowania i Realizacji Budzetu

11. Wydziat Ksiegowosci

12. Samodzielne Stanowisko ds. Postepowan Egzekucyjnych

1)  Referat Dochodow
2) Referat Wydatkéw
3) Zespdt ds. ksiegowosci budzetu powiatu

i dochodow budzetu panstwa

13, Wydziat Architektury i Budownictwa

SP
WP
CZ
SF
SK
GP
SO
IZA
IZA.ZI
IZA.AG
BR
PB
WK
WKD
WKW

WKB
PE

_AB

“11-



Zatgeznik do uchwaly Nr 144./ 2021

Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

14. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
15. Wydziat Oswiaty
16. Wydziat Gospodarki Mieniem
1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami
2) Referat Odszkodowan
17. Zespotu Wsparcia Stuzby Geodezyjnej
18. Wydziat Geodeziji

Referat Postepowan Administracyjnych
19. Oérodek Dokumentacii Geodezyjnej i Kartograficznej
Referat Aktualizacji Baz Danych F’ZGiK
20. Wydziat Komunikacji i Transportu
1) Referat rejestracji pojazdow
2) Filiaw tomiankach

3) Referat praw jazdy
4) Referat Transportu, OSK, SKP

17. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

18. Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

19. Zespdt ds. Audytu i Kontroli Wewngtrzngj

20. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

21. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Starosty i Wiqestarosty

22, Zespdt ds. kadr

23. Samodzielne stanowisko ds. zdrowia

24. Geolog Powiatowy

25. Zespdt ds. archiwum zaktadowego

26. Zespbt ds. IT

27. Samodzielnego stanowiska ds.

zarzgdzania ruchem drogowym

§ 23. 1. Powiatowe stuzby, inspekcje i straze tworza:

1)  Komenda Powiatowa Policji

2) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

oS
OK
GM
GM.RN
GM.RO
0G
WG
WG.PA

oD
OD.AD

KT
KT.I
KT.II
KT.1H
KT.IV

PN
PK
0s
KD
(074

GE
AZ

RD

3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ozarowie Mazowieckim;

2. Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy:
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Zatgeznik do uchwaty Nr 144./ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

1) powotuje i odwotuje kierownikéw, z wyjatkiem kierownikéw jednostek
wymienionych w ust. 1 pkt 1i 2;

2)  zatwierdza programy ich dziatania; ‘

3)  uzgadnia wspélne dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu, w sytuacjach
szczegolnych Kieruje wspdlnymi dziataniami tych jednostek:

4)  zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

§ 24. Wspdine dia wszystkich komorek organizacyjnych w Starostwie sg nastepujace zadania

i czynnosci:

1.

przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty i Czlonkow Zarzadu;
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

3. wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;

4. wspoldziatanie ze Skarbnikiem iG{éwnym Ksiggowym w zakresie opracowania

10.
1.

12.

13.
14.

15.

projekiu budzetu;

rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelaciji
i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady oraz interwencji postéw i senatoréw:
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracii;

podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
udziat w przeprowadzaniu kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu:
wspoipraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego;

wspolpraca z innymi  komorkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu i innymi, w zakresie realizowanych zadan:

sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan;

wspotpraca z Wydzialem Inwestycji, Zamowien Publicznych i Administragji
w przygotowywaniu materiatow przetargowych w zakresie zamowien publicznych;
wystgpowanie wspdlnie z radcami prawnymi przed sadami w sprawach
pozostajgcych w zakresie zadan danej komérki organizacyine;j;
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Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

16. przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczgcych udostepnienia informagii

publicznej na wniosek oraz projekidw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji

i przekazywanie ich do Biura Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej;

17. planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie

Powiatu;

18. kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych Srodkéw finénsowych w zakresie

wykonywanych zadan;

19. przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw | wewnetrznych uregulowan,

20. wspotpraca w zakresie prawidiowosci przetwarzania danych osobowych w Starostwie

21.

Powiatowym z Inspektorem Ochrony Danych i Administratorem Systemu
Informatycznego, oraz aktywizacja pracownikéw w komérkach organizacyjnych w tym
Zakresie;

wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

22. przygotowywanie projektéw umodw i porozumiéﬁ dotyczacych merytorycznego

zakresu dziatania komérek organizacyjnych;

23. podejmowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig

oraz wspblpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Starosty ds. Systemu
Zarzgdzania Jakoscia.

§ 25. Wydzial Spraw Obywatelskich i Promocji realizuje zadania:

1.

Z zakresu spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji stowarzyszen rejestrowanych i zwykiych oraz nadzér nad
ich dziatalno$cia;

2) nadzdr nad dziatalnoscig fundacji majgcych siedzibe na terenie Powiatu;

3) wydawanie pozwolen na przewdz zwiok i szczatkéw ludzkich z terenu obcego
panstwa do Polski;

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania wnioskéw o wpisanie zaproszenia
cudzoziemca do ewidencji zaproszen oraz wydawanie zaproszen,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych przyjmowania wnioskéw paszportowych
i wydawania paszportow;

6) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych, sprawowanie nadzoru
nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow Starostwa;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych punktow nieodptatnej pomocy prawnej.
2 zakresu promocil: ' ' '

1) przygotowanie informaciji prasowych i publikacii o Powiecie;
' - 14 -



Zatacznik do uchwaly Nr 144/ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzeénia 2021 roku

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kuituralnego i turystycznego Powiatu;

3) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o Powiecie:

4) wspoipraca z lokalnymi mediami;

5) organizowanie wspdtpracy z gminami; _

6) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Powiatu;

7) przygotowanie wnioskéw w sprawie wyréznienia oséb szczegdinie zastuzonych
dla wspdélnoty samorzgdowej Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

8) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow;

9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej Starostwa;

10) dokumentowanie dziatalno$ci Powiatu, prac Zarzadu i Rady oraz uroczystosci
z udziatem ich przedstawicieli;

11} wspodlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym, opracowywanie programow
wspdtpracy; '

12) przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu
dziatania wydziatu,

14) sporzgdzanie biuletynu informacyjnego w zakresie budzetu Powiatu.

Z zakresu promocji i ochrony zdrowia:

1) realizacja postanowieﬁ ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych, w tym:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych poirzeb zdrowotnych | stanu zdrowia
mieszkancow powiatu, po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

b) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacji o realizowanych na
terenie powiatu programach zdrowotnych;

c) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziafan lokalnej wspoinoty
samorzadowej w =zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu;

! d) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;

e) podejmowanie innych dziatart wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych;

2) prowadzenie dokumentacji i obstuga Rady Spotecznej SPZOZ PSRM w Btoniu:

3) przekazywanie informacji mieszkaricom Powiatu na temat dostepnosci ustug

medycznych;
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Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzeénia 2021 roku

4) przygotowywanie programoéw. prozdrowotnych przy wspdipracy z Powiatowa Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczng i organizacjami pozarzadowymi.
Z zakresu kultury:
1) tworzenie sprzyjajgcych warunkéw i organizowanie dziatalnosci kulturalnej
na terenie Powiatu; |
2) ustalenie kalendarza imprez kulturainych o =zasiegu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organiza;:ji i przebiegu;
3)  wspdidziatanie w organizowaniu $wigt panstwowych i lokalnych oraz innych
uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;
4)  organizowanie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu
w sferze organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej; '
5) podejmowanie dziatait zapewniajgcych rozwdj twoérczosci ariystycznej,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;
6) prowadzenie wykazu powiatowych instytucji kultury dziatajgcych na terenie
Powiatu; '
7)  opracowywanie propozycji dotyczgcych finansowania biezacej dziatalnosci
instytucji kultury i kontrolowanie wydatkowanych na ten cel drodkow budzetowych;
8) przyjmbwanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
0 ujawnieniu przedmiotu lub terenu posiadajacego cechy zabytku i obowigzek
powiadomienia Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku i znalezisku
archeologicznym,
9) umieszczanie na zabytkach nieruchomych znakéw i informacji dotyczacych
danego obiekty;
10} prowadzenie Rejestru Miejsc Pamieci Narodowej;
11) prowadzenie spraw z zakresu szeroko pojetej wymiany kulturalnej: krajowej
i zagraniczne;j; _
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem powiatowych
_bibfiotek publicznych oraz muzedw;
13) podejmowanie decyzji o zabezpieczeniu dobr kultury w formie ustanawiania
tymczasowego zajecia,
Z zakresu sportu, turystyki i rekreacji:
1)  tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
sportu turystyki i rekreacji;
2) tworzenie warunkdw materialno-technicznych dla rozwoju rekreacji ruchowej
i wspomaganie jej organizaciji, w tym: | |
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Zatgeznik do uchwaly Nir 144/ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

popularyzacja i reklama rekreacji ruchowej;

organizowanie zajec¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych;
tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej;
opracowanie planu promocgji turystycznej powiatu;

nadzér nad rozwojem i rozbudowsg bazy turystycznej;

ksztattowanie wzorcdw aktywnego uczestnictwa w sporcie i kulturze;

inspirowanie dziatan w zakresie sportu, rekreacji i turystyki we wspolpracy

z organizacjami i instytucjami pozarzagdowymi, samorzgdowymi i parfistwowymi;

8)

integracja i wspoipraca ze srodowiskiem lokalnym.

§ 26. Biuro Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej realizuje zadania:

1. £ zakresu obstugi Rady | Zarzadu:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7
8)

9)
10)

i

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji Rady i Zarzgdu;

prowadzenie rejestré\nf:

a) uchwat Rady;

b) uchwat Zarzadu,

) aktow prawa miejscowego;

d) interpelacii i wnioskéw,

e) skarg, wnioskodw i petycji wptywajgcych do Rady;

f) zarzadzen Starosty;

g} . umow i porozumien

przekazywanie komorkom organizacyjnynﬁ Starostwa oraz jednostkom
organizacyjnym Powiatu do realizacji uchwat Rady i Zarzadu;

koordynacja zadart zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych;
koordynacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycii;
sporzgdzanie pisemnych sprawozdan Starosty z dziatainosci Zarzadu na sesje
Rady Powiatu;

przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady;

przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddziwa Mazowieckiego;

prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majatkowych radnych i Czionkdw
Zarzaduy;

przygotowywanie list bedgcych podstawg wyplaty diet radnym i przekazywanie ich
do Wydziatu Ksiegowosci; '

| réklamowanie Z urzedu rad.ny.c.:.h od siuiby ijédeéj;
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Zatgeznik do uchwaly Nr 14472021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
Z dnia 21 wrzeénia 2021 roku

12) obstuga organizacyjna Komisji Bezpieczensiwa i Porzadku dziatajgcej przy
Staroscie;
13) prowadzenie sekretariatu etatowego Czionka Zarzadu Powiatu i Sekretarza
“Powiatu: '
14)  wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem na terenie Powiatu wyborow
powszech'nych, referenddw powiatowych i konsultacji spotecznych;
15)  prowadzenie | aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;
16) préwadzenie centralnej ewidencji oraz zbiorow umoéw i porozumien;
17) opracowywanie projektow: statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego
_ Starostwa.
2. Z zakresu informaciji publicznej:
1)  publikowanie i aktualizacja Biuletynu Informagiji Pub!icinej; _
2) rejestrowanie | wywieszanie komunikatéw na tablicy ogloszen Urzedu oraz
wysytanie ogltoszen do publikacji w prasie o zasiegu ogélnopolskim i lokalnym;
3) prowadzenie centrainych rejestréw: wnioskow o udzielenie informacji publicznej
oraz decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacii;
4y  koordynowanie dziatahh zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz
czuwanie nad terminowym jej udzielaniem, bgdZ odmowg udzielenia informacji;
3. Z zakresu obstugi kancelaryjnej:
1)  prowadzenie Kancelarii Ogélnej i Punkiu Informacyjnego Starostwa;
2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesylek wplywajacych do
Starostwa;
3) rejestrowanie i wysylanie korespondencji oraz przesytek;
4)  prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji, podziat korespondencji po

dekretacji na komérki | jednostki organizacyjne Powiatu;

§ 27, Zadania Wydziatu Inwestycji, Zamédéwien Publicznych i Administracji realizowane
s3 przez Referaty:

1. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych:

1) uczestnictwa w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych;
2) przygotowania wymaganej dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych; )

3) uczestnictwa w  przygotowywaniu materiatdw  przetargowych  dotyczgcych
" realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych; ' -
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Zatgcznik do uchwaly Nr 144.7 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzednia 2021 roku

4) organizacja i nadzér remontéw biezacych i konserwacji infrastruktury Starostwa;

5) organizacja nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi
i remontowymi;

8) rozliczania oraz przekazywanie do uzytkowania zrealizowanych zadan;

7) przygotowywania dokumentacji zwiazane] z przeglgdami technicznymi budynkoéw
Starostwa;

8) gromadzenia i przechowywania dokumentaciji budynkdw i budowli Starostwa;

9) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych Starostwa.

10)  prowadzenie rejestru udzielanych przez Starostwo zaméwier publicznych;

11) okreslanie procedur prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien ;ﬁublicinych;

12)  przygotowywanie (wspdlnie z Woydziatami wnioskujacymi o przeprowadzenie
postepowania) dokumentacji przetargowej zgodnej z przepisami wynikajacymi z ustawy Pzp.
Wydzialy wnioskujace o przeprowadzenie postepowania s zobowigzane do opracowania
zatgcznika merytorycznego do Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamdwienia;

13)  przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen (Biuletyn Zamoéwien Publicznych UZP,
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn Informacji Publicznej PWZ, tablica informacyjna
Starostwa) o wszeczetych i zakonczonych postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego;

14) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie (wspdlnie z Wydziatami wnioskujgcymi
0 przeprowadzenie postepowania) odpowiedzi | wyjasnien dotyczacych prowadzonego
postepowania przed ziozeniem przez Wykonawcdw ofert, z zachowaniem ferminow
przewidzianych ustawg Pzp;

18)  wspdlnie z Wydziatami wnioskujacymi o przeprowadzenie postepowania dokonywanie
oceny ztozonych ofert, ich zgodnosci z ustawa Pzp i SIWZ; |

16)  wzywanie Wykonawcéw do ewentualnych wyjasnien tresci ziozonych ofert oraz
koniecznych uzupetnier oswiadczen i dokumentow;

17)  sporzgdzanie protokotéw oraz dokumentgcji podstawowych czynnoéci -zwigzanych
Z prowadzonymi postepowaniami;

18)  przygotowywanie projektow rozstrzygniec na ztozone przez Wykonawcow odwotania
oraz wystepowanie w imieniu Zamawiajacego przed Krajowg lzbg Odwotawcza;

19)  opracowywanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwienrt publicznych przez

Starostwo oraz biezace ich aktualizowanie;
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Zatacznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzeénia 2021 roku

2. Referat Administracyjno-Gospodarczy:

1) opracowywanie projektu planu wydatkéw finansowych zwigzanych z biezacym
utrzymaniém Starostwa;

2) administrowanie  budynkami 'Starostwa, w tym przygotowywanie umow
cywilnoprawnych na dostawe mediéw, odbidr odpaddw komunalnych oraz innych ustug
zwiazanych z funkcjonowaniem budynkéw Starostwa;

3) udostepnianie powierzchni uzytkowych w budynkach Starostwa po konsultacii
2z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami; &

4) realizacja zamédwieh zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy

w niezbedne urzgdzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym zaopatrzeniem Starostwa;

6) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

7 nadzorowanie napraw | konserwacji sprzetu, $rodkéw trwalych | wyposazenia
Starostwa;

8) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, internetowej i alarmowej w Starostwie;

12)] prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Starostwa, z wyjatkiem ewidencji gruntéw;

10) gospodarowanie samochodami stuzbowymi Starostwa;

11)  utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku Starostwa oraz w jego otoczeniu;

12)  koordynowanie caloscig spraw zwigzanych z otwieraniem, zamykaniem
i zabezpieczeniem budynku;

13) realizacja zamowien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych; -

14)  prowadzenie rejestru oraz realizacja zamowien dotyczacych pieczeci urzedowych;

15) crganizowanie imprez okolicznosciowych dla pracownikéw Starostwa;

§ 28. Wydzial Oswiaty realizuje zadania: _

1. realizowanie zadarn zwigzanych z zakiadaniem i prowadzeniem publicznych szkdt
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych w tym
z oddziatami integracyjnymi, szkoét sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placéwek
oswiatowo —~ wychowawczych, opiékur']czo — wychowawczych i resocjalizacyjnych,
zespotu poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2.  zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztalcenia, wychowania

i opieki w szkotach i placéwkach oswiatowych;

3. przygotowywanie planu sieci szkol ponadgimnazjalnych i specjalnych na terenie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

4. sprawowanle nadzoru nad dzlatalnoscly szkoty lub placowki w zakresie spraw
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20.

Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

organizacyjno — administracyjnych;

prowadzenie spraw ocen pracy dyrekioréw oswiatowych jednostek organizacyjnych
Powiatu;

przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw powiatowych
szkét i placowek oswiatowych;

organizowanie konkurséw wytaniajgcych kandydatow na dyrektora szkoty

lub placéwki oswiatowej oraz udziat w komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na
dyrektora szkoty lub placowki;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty

lub placowki oraz spraw zwiazanych z przekazaniem szkofy;

opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub z innego
stanowiska kierowniczego przez dyrektora szkoly;

przygotowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek oswiatowych publicznych oraz
niepublicznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej;

opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
i przygotowywanie do archiwizacji dokumentagji likwidowanej szkoly —prowadzonej
przez osobe prawng lub fizycznag;

prowadzenie baz danych oswiatowych, ich weryfikacja jako podstawy naliczenia
subwencji oswiatowe] oraz przygotowywanie analiz o sytuacji oswiaty w Powiecie
Warszawskim Zachodnim:;

opiniowanie projektéw plandéw oraz wnioskéw w zakresie finansowo — rzeczowym;
weryfikowanie, opiniowanie oraz przygotowywanie do zatwierdzenia organizadcii
(arkuszy organizacyjnych) powiatowych szkét i placowek oswiatowych:
przygotowywanie propozycji w zakresie przydzielania dotacji niepublicznym szkotom
i placowkom oswiatowym;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszanymi przez dyrektorow szkot i placowek
potrzebami remontowymi i inwestycyjnymi w obiektach powiatowych jednostek
organizacyjnych oswiaty;

udziat w realizacji programéw samorzadowych, rzgdowych i z funduszy UE z zakresu
edukacji;

kierowanie uczniéw do ksztalcenia specjalnego oraz nieletnich do mtodziezowych

 osrodkéw wychowawezych | miodziezowych osrodkéw socjoterapit;
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Zatacznik do uchwaly Nr 144/ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego;

organizowanie i nadzér nad doradztwem metodycznym;

wspblorganizowanie konkursow, zaieé pozalekcyjnych i imprez edukacyjnych
0 zasiegu ponadszkolnym dla ucznidw szkdt powiatowych;

wspélpraca z wtadzami oswiatowymi (Kuratorium Oswiaty, ministerstwem wiasciwym

do spraw oswiaty | wychowania).

§ 29. Wydziat Ksiegowosci realizuje zadania z zakresu:

M wN -

obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Powiatu | Starostwa.

obsiugi finansowo-ksiegowej radnych Powiatu.

sporzadzénia sprawozdawczosci.

prowadzenia windykacji naleznosci z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, optat melioracyjnych i innych nalezno$ci z zakresu budzetu Panstwa.
wspdtpracy z ZUS, US, PFRON i .instytucjami zwiaianymi z wyptatami naleznosci,
w tym dla oséb fizycznych.

w ramach Wydziatu funkcjonuje Referat Dochoddw, Referat Wydatkow i Zespdt ds.

ksiegowosci budzetu powiatu i dochodéw budzetu panstwa.

Do zadan Referatu Dochoddw nalezy:

1.

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw pobieranych przez Starostwo,

w formie:

- wptat gotéwkowych,

- wplat bezgotdwkowych,

- zaptata kartami ptatniczymi

prowadzenie obstugi kasowej Starostwa i radnych powiatu;

prowadzenie ewidencja i rozliczanie opfat nie stanowiacych dochodu powiatu, w tym
optaty skarbowej i Cepik;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

prowadzenie windykacii naleznosci z zakresu dziatania Referatu;

wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie wykonywanych zadan.

Do zadan Referatu Wydatkow nalezy:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdw ujetych w planie finansowym Starostwa;

2. prowadzenie ewidenc]i ksiegowej zakfadowego funduszu swiadczen socjalnych;
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Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

. ewidencja i rozliczanie optat nie stanowigcych dochodéw powiatu, tj. sum

depozytowych i na zlecenie;

4. sporzadzanie list wynagrodzen i diet radnych;

5. dokonywanie ptatnodci zwigzanych z realizacjg rachunkow, faktur i uméw;

6. wystawianie faktur, rachunkéw , not i dokumentéw korygujgcych na podstawie

zawartych uméw cywilno — prawnych;

. prowadzenie rejestrow VAT: sprzedazy z dochodéw pobieranych przez Starostwo

i zakupow;

8. rozliczanie podatku od towéréw i ustug;

9. rozliczanie pracownikow, radnych i innych kontrahentéw Starostwa w zakresie podatku

dochodowego od oso6b fizycznych | wspélpraca z ZUS, urze.dami skarbowymi, PFRON
i instytucjami zwigzanymi z wyptatami naleznosci, w tym dla oséb fizycznych;

10. rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;
11. prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku powiatu;
12. sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;
13. sporzgdzanie zbiorczego sprawozdania finansowego powiatu;
14. wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie wykonywanych zadan.
§ 30. ' Zespot ds. ksiegowosci budzetu powiatu i dochodéw budzZetu paristwa realizuje
zadania:
prowadzenie tzw. ksiggi organu; )
2. eWidencja i rozliczanie optat nie stanowigcych dochodu powiatu, w tym opfat
paszportowych:; '
3. przekazywanie $rodkéw budzetowych do jednostek organizacyjnych powiatu
i innych jednostek ujetych w budzecie powiatu a takze do wiasciwych
dysponentéw srodkow budzetu paristwa i pozabudzetowych:
4, prowadzenie ewidencji naleznosci budzetu panstwa z tytulu gospodarowania
majatkiem skarbu paristwa; '
5. prowadzenie ewidencji pozostatych dochodow budzetu paristwa, w tym optat
melioracyjnych; '
prowadzenie windykacji dochodéw z nieruchomosci skarbu panstwa;
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;
wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie wykonywanych zadan.
Zespoét Planowania i Realizacji Budzetu realizuje zadania z zakresu:

§31.

1. opracowywania projektu budzetu powiatu;
-23.



o & LN

1.

12.

13.

14,

Zatgcznik do uchwaly Nr 144.f 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

opracowywania budzetu powiatu,

przygotowywania projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie powiatu,
prowadzenie ewidencji zmian planu budzetu Powiatu;

powiadamianie jednostek budzetowych powiatu o planach finansowych i ich
zmianach;

dokonywania okresowych ocen realizacji dochodow i wydatkdw budzetowych;
prowadzenia ewidencji zmian w planach finansowych jednostek Powiatu;
wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i innymi w sprawach
dotyczgcych budzetu Powiatu; |

prowadzenia analizy poprawnosci sprawozdan jednostek budzetowych;
sporzgdzanie informacji rocznej i pélrocznej z realizacji planu finansowego
budzetu Powiatu zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

opracowywanie harmonogramu dochoddéw i wydatkow  budzetu,
wprowadzanie zmian |1 przekazywanie informacji do jednostek
organizacyjnych Powiatu; :
uruchamianie dc;tacji udzielanych z budzetu dla jednostek niepublicznych
i nadzér nad ich wykorzystaniem;

sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu Powiatu
i gospodarki pozabudzetowej;

sporzgdzanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany.

§ 32. Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje zadania:

1. Z zakresu rejestracji pojazdow:

—

)
)
)
4)
o)
6)
7)
8)

w N

rejestracja pojazdu nowego zakupionego w Polsce;-
rejestracja pojazdu, ktéry byt zarejestrowany w Polsce;
rejestracja pojazdu sprowadzonego z zagranicy,
rejestracja pojazdu marki SAM;

rejestracja pojazdu zabytkowego;

rejestracja czasowa na wniosek wiasciciela pojazdu;
rejestracja profesjonalna;

czasowe wycofanie pojazdu z ruchu;

9) zawiadomienia o zbyciu lub nabyciu pojazdu zarejestrowanego;

10)zawiadomienia o dokonaniu montazu instalacji gazowej;

11) wpisanie lub wykreslenie zastawu rejestrowego;
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12) wpisanie lub wykreslenie adnotacji: HAK, TAXI, L, EURO i innych adnotagji
urzedowych;

13) zmiany rodzaju pojazdu:; '

14) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym dotyczacych nadania cech
identyfikacyjnych pojazdu;

15) zwracanie elekironicznie zatrzymanych przez policje lub inng jednostke
uprawniong dowoddw rejestracyjnych (pozwolerh czasowych) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej ich zatrzymanie;

16)wydawanie wtornikéw dowodow rejestracyjnych, kart pojazdu, tablic
rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych i nalepek kontrolnych;

17) wyrejestrowanie pojazdu;

18) wymiana dowodu rejestracyjnego na wniosek wiasciciela z powodu braku
miejsca na wpisy;

19) wyznaczenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drog z trybie art.
130a ust. 1i2 ustawy Prawo o ruchu drogowym:;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazddw oraz prowadzeniem
parkingu strzezonego dla pojazdéw, o ktérych mowa w art. 130a ust. 1§ 2
ustawy Prawo o ruchu drogowym:;

21) prowadzenie postepowania w sprawach o przepadek na rzecz powiatu pojazdu
usunigtego z drogi w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym.

22) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o diugosci do 24 m
w aplikacji systemu REJA24:

1) rezerwacja numeru jednostki,

2) rejestracja jednostki,

3} zmiany danych jednostki,

4) wydawanie odpiséw, wyciggow oraz wtdrnika dokumentu rejestracyjnego,
5) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu jednostki ptywajacej,

6) wykreslanie z rejestru.

2. Z zakresu uprawnieri do kierowania:

1) wydawanie praw jazdy lub pozwolerr do kierowania tramwajem osobom
ubiegajacym sig¢ po raz pierwszy o wydanie prawa jazdy lub pozwolenia do
kierowania tramwajem oraz wtérnikéw tych dokumentow;

2) wymiana praw jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem;

3) wymiana wojskowego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania
sojazdemn: AU _ _ _ o

-25.



Zatgcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
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4}y zwrot zatrzymanych praw jazdy;

5) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

6) przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

7) zatrzymywanie praw jazdy diuznikom alimentacyjnym;

8) wymiana praw jazdy wydanych za granicg przez Paristwo czionkowskie Unii
Europejskiej, Panstwo — Strone konwencji o ruchu drogowym;

9) wymiana praw jazdy wydanych za granicg przez Panstwa nieokreslone
w konwencjach o ruchu drogowyn'i;

10) wydawanie miedzynarodbwych praw jazdy,

11) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy za przekroczenie dopuszczaine]
predkosci o wiecej niz 50 km/h na obszarze zabudowanym;

12) przekazywanie akt kierowcéw do innych urzedéw;

13) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych zwiazanych z kategorig
zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi na podstawie
orzeczonych $rodkow karnych w postaci zakazu kierowania pojazdami oraz na
wniosek Wojewodzkiego Komendanta Policji;

14) wydawanie decyzji administracyjnych na badania lekarskie, psychologiczne
i kurs reedukacyjny na podstawie orzeczonych $rodkéw karnych;

15) wydawanie decyzji administracyjnych kierujacych na badania psychologiczne na
wniosek Komendanta Wojewoddzkiego Policji;

16) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

17) wydawanie zezwolen na pojazdy uprzywilejowane;

18) wydawanie praw jazdy w celu uzyskania wpisu - potwierdzajgcego odbycie

_ kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego.
3. Z zakresu nadzoru nad dziataino$cig gospodarcza regulowang przedsiebiorcow
“prowadzagcych osrodki szkolenia kierowcow:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem dd rejestru dziatainosci reguliowanej
przedsiebiorcdw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw;,
2) prowadzen'ie spraw zwigzanych z wykresleniem z rejestru dziatalnosci
regulowanej przedsigbiorcéw prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow;,
3} kontrola i nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcodw;
4} analiza statystyczna zdawalnosci oséb szkolonych w danym osrodku.
4. W zakresie prowadzenia ewidencji instruktoréw nauki jazdy i wykfadowcdw.
5. W zakresie skreslenia z ewidencji instruktorow i wyktadowcodw za razgce naruszenia
przépiééw w ramach szko]énia. | | L |
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8. W zakresie kontroli szkolenia oraz kwalifikacji oséb prowadzacych szkoienie kandydatow

na kierowcow,

7. Z zakresu nadzoru nad dziatalnoscig gospodarczg regulowang przedsiebiorcow

prowadzacych stacje kontroli pojazdow:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru dziatalnosci regulowanej
przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykresleniem z rejestru dziatalnosci
regulowanej przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;

kontrola i nadzér nad stacjami kontroli pojazdow;

kontrola prawidfowoéci wykonywania badan technicznych i prowadzenia

dokumentaciji zwigzanej z tymi badaniami.

8. W zakresie prowadzenia ewidencji diagnostow uprawnionych do wykonywania badan

technicznych pojazddw.

9. W zakresie wydawania i cofania uprawniert diagnostéw do przeprowadzania badaf

technicznych pojazdow.

10. £ zakresu transportu drogowego:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
przewozu osob lub rzeczy;

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz cofniecie licencji i wpiséw do
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego przewozu osdb
samochodem osobowym oraz na wykonywanie krajowego transportu
drogowego przewozu oséb pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0sdb i nie wiecej niz 9 oséb tacznie z
kierowca;

wydawanie odmowa wydania, zmiana oraz cofniecie zezwoleri na wykonywanie

- regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie

drogowym;

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne dia
przedsighiorcow wykonujacych niezarobkowy (nieodplatny) przew6z 0s0b
i rzeczy jako dziatalno$¢ pomocnicza w stosunku do podstawowe] dziatalnosci
gospodarczej; , |
wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

sprawowanie kontroli nad przedsigbiorcami w zakresie zgodnosci wykonywania

transportu drogowego 0s6b i rzeczy oraz przewozéw na potrzeby wiasne;
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7) uzgadnianie planowanych tras komunikacyjnych przebiegajgcych przez powiat;

8) opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
0s0b;

9) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym;

10) wydawanie zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych.
11. W ramach Wydziatu funkcjonuja:

1) Referat Rejestracji Pojazdow (KT.1) realizuje zadania okreslone w ust. 1,

2) Referat Praw Jazdy (KT.Il1) realizuje zadania okreslone w ust. 2;

3) Referat Transportu, OSK, SKP (KT.IV) realizuje zadania okreslone w ust.
3,4,5,6,7,8,9,10; _ _

4) Filia w Lomiankach {KT.1l) realizuje zadania okreslone w ust. 1 pkt 1-18, ust.
2, oraz czesciowo zadania realizowane przez Referat: Transportu, OSK i SKP

dla mieszkancow Miasta i Gminy Lomianki.

§ 33. Wydzia{ Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje zadania z zakresu:

1.
1)

2)
3)
4)
o)
6)

7

8)

Zadania okre$lone w ustawie Prawo ochrony srodowiska, a w szczegélnosci:
przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac na srodowisko;
wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pyidw do powietrza;
wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;
wydawanie pozwolen zintegrowanych;
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziemie hatasu;
wydawanie decyzji zobowiazujacej do sporzadzenia i przediozenia przegladu
ekologicznego; ‘
wydawanie decyzji zobowigzujacych podmioty negatywnie oddziatujgce na Srodowisko do
ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia; przywrdcenia srodowiska do
stanu wlasciwego;
prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na zadania z zakresu ochrony Srodowiska
i gospodarki wodnej;
kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie objetym

wiasciwoscig starosty.
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2. Zadania okreslone w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
a w szczegolnosci;

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie:

2) udostepnianie informacji o srodowisku.

3. Zadania okreslone w ustawie Prawo wodne dotyczace Spotek Wodnych.

4. Zadania okre$lone w ustawie o odpadach, a w szczegoinosci:

1) wydawanie zezwolen na zbieranie lub przetwarzanie odpadéw.

5. Zadania okreélone w ustawie o ochronie przyrody, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajacych

ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej;

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew [ub krzewdw z terenu nieruchomosci

bedacych wlasnoscig gminy.
6. Zadania okreslone w ustawie o rybactwie $rodlgdowym, a w szczegodlnosci:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego.

7. Zadania okres$lone w ustawie o lasach (w odniesieniu do laséw niestanowigcych witasnosci
Skarbu Panstwa), a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad gospodarkg lesng;

2) wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegollnie
uzasadnionych potrzeb wiascicieli lasow; |

3) cechowanie pozyskanego drewna i wydawanie $wiadectw legalnosci
pozyskania drewna; '

4} wydawanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej na
podstawie inwentaryzacji stanu lasow;

5) wydawanie w przypadkach losowych, na wniosek witasciciela lasu decyzji na
pozyskanie drewna niezgodnie z planem urzadzania laséw lub decyzjg wydang na
podstawie inwentaryzacji stanu lasow; '

8. Zadania okresione w ustawie Prawo towieckie, a w szczegoinosci: _

1) wydawanie zezwoleri na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow’
rasowych lub ich mieszancow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw
towieckich.

9. Zadanle okreslone w ustawie o ochronie zwierzat.
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10. Zadania okreslone w ustawie o transporcie kolejowym, w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o usunieciu drzew i krzewow utrudniajacych widocznoéd
syghatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
sniezne.

11. Zadania okreslone w ustawie o handiu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw
cieplarnianych i innych substancji, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych..

12. Zadanie okreslone w ustawie 0 ubezpieczeniach obhowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:
1) kontrola zawierania przez rolnikdéw ubezpieczen obowigzkowych OC oraz ubezpieczen
budynkdéw rolniczych.
13. Zadania wynikajgce z ustawy o odpadach wydobywczych.
14. Inne zadania z zakresu ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa  wynikajgce

z cbowigzujacych przepisow.

§ 34. Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1.Z zakresu okre$lonego w ustawie Prawo budowlane, w szczegdlnoéci:

1) nadzéri kontrola nad przestrzeganiem przepisow Prawa budowlanego, w tym:
"a) zgodnosci  zagospodarowania terenu  z miegjscowymi planami
iagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska
w rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych;
b)  warunkdw bezpieczenstwa ludzi i mienia przy wykonywaniu robét budowlanych
craz ufrzymaniu obiektow  budowlanych w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych; .
c)  zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno
— budowlanymi, obowigzujgcymi normami oraz zasadami wiedzy technicznej w
rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych;
d) W{aéciwego wykonywania samodzielnych funkgji technicznych w budownictwie;
e) stosowania w rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych wyrobéw
budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w Polsce.
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych i inne dziatania w sprawach

okreslonych ustawa, a w szczegolnosci:
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prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

w tym rowniez naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie

" budowianym i zatwierdzenie projektu budowlanego;

prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji o pozwoleniu na rozbiérke:;
przyjmowanie zgtoszen robét niewymagajgcych pozwolenia na budowe;
przyjmowanie zgtoszer rozbidrek niewymagajacych pozwolenia na rozbiérke;
przyjmowanie zgloszen z projektem robdt niewymagajgcych pozwolenia na
budowe oraz publikowanie informacji ich dotyczacych w biuletynie informacji
publicznej Starostwa;

zglaszanie sprzeciwu w sprawach zgloszen jak wyzej, to jest robot
niewymagajacych pozwolenia na budowe iub rozbié‘rkeg;

stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

przygotowanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej
osoby;

przyjmowanie zgtoszern lub wydawanie pozwolen na zmiane sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego;

prowadzenie Spraw' zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

wydawanie decyzji o niezbednosci wejécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci;

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentéw w sprawach o pozwolenie na budowe; udzielanie informacii
o zarchiwizowanych sprawach;

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
w celach statystycznych i kontrolnych dla Wojewody Mazowieckiego oraz
Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

3) uczestnictwo na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach

inspekeyjnych | kontrolnych oraz uczestnictwo w naradach koordynacyjnych
w sprawie uzgodnienia dokumentacji projektowych.

uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

linii _zabudowyf oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od

strony drog, ulic, placéw i innych migjsc publicznych:;
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b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknictego,
a takze podigczen tych obiekidw do sieci uzytku publicznego;
2. Z zakresu okreslonego w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie analizy i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;
2) opiniowanie projekiu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.
3.Z zakresu okreslonego w ustawie o wiasnosci lokali :

- stwierdzenie, ze dana izba lub zespot izb stanowi samodzielny lokal mieszkalny.

4.7 zakresu okreslonego w ustawie o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacii
inwestycji w zakresie drég publicznych, a w szczegdinosci prowadzenie postepowan
i przygotowanie decyzji administracyjnych okreslonych ustawa, {o jest decyzji na realizacje
inwestycji drogowych w zakresie drég powiatowych i gminnych; publikowanie informaciji ich

dotyczacych w biuletynie informacji publicznej Starostwa.
§ 35. Wydzial Gospodarki Mieniem

1. Wydziat Gospodarki Mieniem realizuje wszystkie zadania Starosty i Zarzadu
Powiatu = Warszawskiego  Zachodniego z  zakresu  gospodarowania
nieruchomosciami, w szczegdlnosci: '

7) wylgczanie gruntow z produkcji roinej;

8) uzgodnienia decyzji o lokalizagji iﬁwestyc}i celu publicznego oraz o warunkach
zabudowy;

9) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

10) sporzadzanie i monitorowanie planéw finansowych, zwigzanych z realizacjg
zadan w dziedzinie gospodarowania nieruchomosciami. |

11) pozyskiwanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i Powiatu;

12)gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu;

13)ustalanie  odszkecdowania za szkody spowodowane  zatozeniem
i przeprowadzeniem na nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodow
i urzadzeh stuzacych do przesytania plyndw, pary, gazdéw i energii
elekirycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej | sygnalizacji, a takze innych
obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodc'zw oraz
urzadzen;

- 1M ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci;

15)wywiaszczanie nieruchomosci;
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16) sprzedaz nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika wieczystego;

17)przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu
dotyczgcych gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi;

18) przygotowywanie projektdw uméw dzierzawy, najmu lub uzytkowania
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiaty;

19)udostepnianie powierzchni uzytkowych w budynkach Starostwa dokonuje
Referat Administracyjno — Gospodarczym po konsultacji z Referatem
Gospodarki Nieruchomosciami:

20) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym ustanowionym
na nieruchomoséciach bedacych wtasnoscia Skarbu Parstwa i Powiatu oraz
przeksztatcanie tego prawa w prawo wiasnosci;

22) prowadzenie w imieniu Zarzgdu Powiatu rokowan w sprawie odszkodowan za
nieruchomosci przejéte pod' poszerzenie drog powstatych w wyniku podziatu
nieruchomosci; _

23)reprezentowanie Zafzqdu Powiatu w trakcie rokowan | spraw
administracyjnych dotyczgcych nabywania nieruchomosci na rzecz Powiatu;

24)sporzgdzanie deklaracji podatkowych dotyczgcych podatkéw lesnego,
rolnego i od nieruchomoéci, bedacych wtasnoscig Powiatu, z wylgczeniem
budynkéw potozonych przy ul. Poznanskiej 129/133 oraz nieruchomosci
udostepnionych powiatowym jednostkom organizacyjnym

25)regulacja stanéw prawnych nieruchomosci - pozyskiwanie i uregulowanie ha
rzecz Skarbu Panstwa lub Powiatu Warszawskiego Zachodniego
nieruchomosci, w szczegolnosci: wyszukiwanie nieruchomosci, ktérych prawa
mogg zostaC uregulowane na rzecz tych podmiotéw, wyszukiwanie
dokumentacji i dowoddéw niezbednych do przeprowadzenia regulacii,
przeprowadzanie analizy dokumentacji.

26) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod poszerzenie lub
‘nowe drogi' publiczne w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje publiczna

27)ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod poszerzenie lub
nowe drogi publiczne Na podstawie przepisdw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
r. 6 gospodarce nieruchomosciami.

28)ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod poszerzenie ub

nowe drogi publiczne Na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
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o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych.

2. W ramach struktury organizacyjnej Wydziatu funkcjonuja:

1)
2)
3)

4)

Referat Gospodarki Nieruchomogciami

Referat Odszkodowan

Do zakresu dziatann Referatu Gospedarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie
spraw wymienionych w ust. 1 [it. 5-18 1 20

Do zakresu dziatan Referatu Odszkodowan nalezy prowadzenie spraw
wymienionych w ust. 1 lit. 19-21.

§ 36. Zespot Wsparcia Stuzby Geodezyjnej

1. Zespét Wsparcia Sluzby Geodezyjne] realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem

warunkdw prawidtowego dziatania i wsparcia merytorycznego Wydziatu Geodezji i Osrodka

Dokumeniacji Geodezyjnej i Kartograficznej poprzez:

1)

2)

3)

2

obstuge kancelaryjng, sekretarskg i biurowg w tym: obstuge interesantow
i pracownikdéw obydwu wydziatdw w zakresie czynnosci administracyjnych,
wspoldziatanie z komorkami crganizacyjnymi Starostwa, a takze wykonywanie
czynnosci  materialno-technicznych  wspomagajacych  obydwa  wydzialy
i prowadzenie ewidencji administracyjnych ich dotyczacych;

obstluge prawng, w tym przygotowywanie projektow umow, opiniowanie
postanowien i decyzji administracyjnych, doradztwo prawne w zakresie
prowadzonych zadan przez obydwie komdrki i Geodete Powiatowego;
monitorowanie realizacji zadan w sferze geodezji | kartografii, wsparcie
w przygotowaniu warunkow technicznych dla wszczynanych zaméwien publicznych
i przygotowaniu dla nich dokumentacji formalnej, wsparcie w zabezpieczeniu
srodkéw  budzetowych, monitorowanie realizacji budzetu, koordynowanie
przedsiewzie¢ projektowych i zamodwien publicznych wspéinych dia obydwu
komébrek, sprawozdawczosé;

wsparcie merytoryczne w zakresie modelowania prowadzonych baz danych PZGIiK
oraz wspodipraca z autorami wykorzystywanych aplikacji informatycznych i obstuga

informatyczna Starostwa.

2. Zadaniem Zespotu jest rozbudowa baz danych informacji o terenie i zapewnienie

publikowania tych danych w dedykowanym do tego celu serwisie internetowym, a takze

udostepnianie baz danych zainteresowanym i-uprawnionym podmiotom zewnetrznym.
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3. Radca prawny wchodzacy w sklad Zespotu, reprezentuje Skarb Pafistwa — Staroste
Warszawskiego Zachodniego przed sadami powszechnymi oraz administracyjnymi
w postgpowaniach zwigzanych z jego zadaniami w dziedzinie geodezji i kartografii oraz

gospodarki nieruchomosciami.

§ 37. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania Starosty
z zakresu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego na
szczeblu powiatowym, w tym:

1) prowadzenie, aktualizacje i udostepnianie danych stanowiacych obiekty baz
danych: geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, obiektow
topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograﬁcznycih w skalach 1:500-1:5000, szczegdtowych osnow
gecdezyjnych,

2) prowadzeniei aktualizacjg danych stanowigcych obiekty bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkéw i rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

3) udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych: mapy zasadniczej
i mapy ewidencyjnej,

4) gromadzenie i udostepnianie dokumentacji czesci powiatowej Paristwowego
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

5) prowadzenie ewidencji materiatow zasobu, rejestru wnioskow o udostepnienie

. materiatow zasobu i rejestru zgtoszen prac geodezyjnych,

6) zapewnienie kompleksowej obstugi zgtaszanych prac geodezyjnych.

2. Osrodek prowadzi postepowania administracyjne zwigzane z udostepnianiem
materiatéw czeséci powiatowej Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
oraz wysokoscig naIeZnéj optaty za udostepnianie tych materiatow i wykonywanie
czynnoéci zwigzanych z uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu.

3. QOsrodek zapewnia obstuge koordynowania usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu. Przewodniczgcy Zespotu Koordynacji Usytuowania Projektéw Sieci
Uzbrojenia Terenu jest pracownikiem Osrodka.

4. Wramach Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej funkcjonuije:

Referat Aktualizacji Baz Danych PZGiK, do ktérego zadan nalezy aktualizacja
danych stanowigcych obiekty bazy danych: geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, obiektéw topograficznych o szczegblowosci zapewniajacej tworzenie
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-.standardowych opracowan Kkartograficznych w skalach 1:500-1:5000, ewidenc;ji
gruntdw i budynkow i rejestru cen i wartosci nieruchomosci na podstawie wplywajgcych
do Starosty dokumentéw uzasadniajgcych zmiany tych danych, a takze na podstawie
aktow normatywnych i danych innych rejestrow publicznych. Zadaniem Referatu jest
archiwizacja dokumentdéw uzasadniajgcych zmiany w bazie ewidencji gruntow
i budynkow.

§ 38. Wydzial Geodezji

1. Wydziat Gebdez}i realizuje zadania Starosty z zakresu prowadzenia postepowan
administracyjnych dotyczgcych ewidencji gruntéw i budynkdw, klasyfikacji gleboznawczej
gruntdw, scalania i wymiany gruntdw, a takze udostepniania danych i informacji oraz
wydawania zaswiadczen dotyczacych ewidencji gruntéw i rejestru cen oraz wartosci
nieruchomosci. Do zadan wydziatu nalezy réwniez przeprowadzanie procedur modernizacji

ewidencji gruntéw i budynkéw.

2. Wydziat prowadzi sprawy z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych, a takze sprawy

dotyczace modernizacji szczegdétowych oshow geodezyjnych.

3. Do zadan Wydziatu nalezy weryfikacja dokumentacji przekazywane] do Panstwowego
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego po zakonczeniu prac geodezyjnych, a takze
prowadzanie postepowan administracyjnych zwigzanych z odmowa przyjecia materiatéw do

Zasobu, jak réwniez wydawanie opinii o tych opracowaniach.

4. W ramach Wydziatu Geodezji funkcjonuje Referat Postepowan Administracyjnych, do
ktérego zadan nalezy prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych ewidencii
gruntéw i budynkéw, klasyfikacji gleboznawczej gruntéw, scalania i wymiany gruntow,
a takze udzielanie wyjasnienn dotyczgcych wpiséw w bazie danych ewidencji gruntéw
i budynkdw oraz dgtyczqcych innych materiatdw zgromadzonych w PZGIK.

§ 39. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego | Spraw Obronnych realizuje zadania z zakresu:

1. zabezpieczenia funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:
1) opracowania dobowych meldunkdw sytuacyjnych dla WCZK i RCB;
2) przekazywania informacji, komunikatow i zalecen do gmin;
3) biezacego monitorowania zagrozen na obszarze powiatu.
2. logistycznege zabezpieczenia | posiedzen Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz aktualizowanie bazy danych dla Zespotu;
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3. realizacji zadan Starosty otrzymanych od wojewody w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci:

4. opracowywania zarzgdzen i wytycznych Starosty do dziatan kryzysowych, obronnych
i pozamilitarnych;

5. wspolpracy i wspotdziatania z powiatowymi strazami, stuzbami, inspekcjami,
jednostkami  zewnetrznymi, WKU, gminami’ i sasiednimi  powiatami
w dziedzinie monitorowania zagrozen;

8. przygotowania procedur postepowania Powiatu i Starostwa w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny, wprowadzenia stané;vv wyjatkowych oraz
reagowania na wszelkie zagrozenia cywilizacyjne mogace wystapié na
administrowanym terenie;
utrzymywania sprawnosci sieci radiowej wojewody;

aktualizowanie powiatowych plandw:

1) zarzgdzania kryzysowego oraz zatacznikow funkcjonalnych i procedur;
2) operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

3) obrony cywilnej.

9. prowadzenia szkolen, treningéw, éwiczen i kontroli wynikajacych z rocznych planow

dziatania Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

10. wspdipraca przy realizacji zadan Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dzialajgcej przy

Staroscie Powiatu,

11. Organizacja i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;.
§ 40. Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej realizuje zadania z zakresu:

1. Audytu wewnetrznege okreslonego na podstawie obowigzujacych przepiséow oraz
z zakresu kontroli wewnetrznej w Starostwie ijednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

2. Do zadan Zespolu w zakresie audytu wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnéj dziatainosci, majgcej na celu
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej,

2} opracowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznegoe planu audytu

wewnetrznego, opartego na analizie obszaréw ryzyka;
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3) prowadzanie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych w Starostwie oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu, zgodnie z rocznym planem audytu

wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audyty;

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego,

w ktorym w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny i kompletny
przedstawia sie ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie zadania;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu  audytu
wewneirznego za rok poprzedni,

6) wykonywanie czynnosci doradczych, dotyczgcych systeméw i procedur
usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki; |

7) wspoipraca z innymi stuzbami kontrolnymi.

3. Do zadan Zespotu w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy:

0,
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

przygotowywanie rocznego planu kontroli w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

kontrola finansowa Starostwa | jednostek organizacyjnych Powiatu ped
wzgledem zgodnosci z prawem, rzetelnosci, celowosci | gospodarnosci;
wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do Wydziatéw Starostwa;
wykonywanie kontroli zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Powiatu;
wykonywanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych;

przedstawianie Staroscie wynikdéw kontroli wraz z projektem zalecen
pokontroinych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wplywajacych do Starostwa oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydziaty

Starostwa.

10} opracowywanie zbiorczych informagiji i sprawozdar'l ze sposobu zatatwienia skarg

4, Koo
Aud

i wnioskow;
rdynatorem Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrznej jest wyznaczony przez Staroste

ytor Wewnetrzny.

§ 41. Samodzielne Stanowisko ds. Postepowan Egzekucyjnych realizuje zadania

wynikajace o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegolnosci:

1. ba

danie z urzedu dopusz&zalnoéci egzekugji administracyjnej;
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wszczynanie egzekucji na wniosek wierzyciela i na podstawie wystawionego przez
niego tytutu wykonawczego oraz jej prowadzenie przy pomocy $rodkéw egzekucii
administracyjnej;

doreczanie zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego zaopatrzonego w klauzule
organu wykonawczego albo odpisu orzeczenia sgdowego;

dorgczanie zobowigzanemu postanowien o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego.

§ 42. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw realizuje zadania z zakresu:

1.

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw;

sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia | zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentdw;

prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw do Powiatowego Rzecznika Konsumentow:
wspotdziatania z wasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji, organizacjami konsumenckimi, a takze
wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencii

i konsumentéw lub przepisach odrebnych.

§ 43. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje nastepujace zadania:

1.

zapewnienie ochrony informacji  niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenfistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegoéinosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow:;

opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Stafosty planu ochrony
informacji niejawnych starostwa w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacii;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych;

8. prowadzenie akiualnego wykazu osdb zatrudnionych i wykonujgcych czynnosci

Zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji nigjawnych oraz

osob, kidrym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8. przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych osdb uprawnionych do

dostepu do informacji nigjawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczensiwa lub wobec kiérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczer'lstwa.

§ 44. Zespol ds. kadr realizuje zadania w zakresie:

1.

prowadzenia akt i spraw oscbowych pracownikdw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

prowadzenia spraw dotyczgcych doksztalcania | doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa;

planowania wydatkow osobowych pracownikow Starostwa;

4. opracowywania analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starosiwie i jednostkach

organizacyjnych Powiatu oraz sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie;
prowadzenia rejestru oraz zbioréw udzielanych przez Staroste upowaznien
i petnomocnictw;

6. aktualizacji zakreséw czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Starostwa i kierownikow

jednostek organizacyjnych Powiatu;

8. prowadzenia dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie;

prowadzenia spraw dotyczacych zawodowy_'ch praktyk uczniowskich i studenckich,

a takze zwigzanych z odbywaniem stazu absolwenckiego w Starostwie,

10. prowadzenia ewidencji wydawanych identyfikatoréw dla pracownikéw Starostwa;

11. prowadzenia spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikow i kierownikdw

jednostek organizacyjnych;

12. opracowywania projektow Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania.

13. prowadzenie ewidencji oraz wydawanie delegadcji stuzbowych.

- 40 -



Zaigcznik do uchwaly Nr 144./ 2021
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzeénia 2021 roku

§ 45. Samodzielne Stanowisko ds. Obsiugi Sekretariatu Starosty i Wicestarosty realizuje

zadania z zakresu:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

przyjmowania interesantow;

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym:

. przyjmowania i taczenia potgczen telefonicznych;

obstugi spotkan z udziatem Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw Zarzqdu
prowadzenla korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
prowadzenia ksigzki kontroli, protokotéw i wystapien pokontrolnych;
prowadzenia ksigzki przyjec interesantow Starosty i Wicestarosty:

. opracowywania projektéw pism, raportow, zestawien i innych dokumentéw;

prowadzenia kalendarza spotkan Starosty | Wicestarosty;

10. prowadzenia kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych w Starostwie.

§ 46. Samodzielne stanowisko ds. zdrowia realizuje zadania w zakresie:

1. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej, w tym m.in.:

1) przygotowanie dokumentagji, a takze projektu uchwaty rady powiatu dotyczgcej
rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiaty’
Warszawskiego Zachodniego,

2) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego

| niebedgcego przedsiebiorcy oraz zastepocy kierownika podmiotu, w ktérym
kierownik nie jest lekarzem,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podmiotu leczniczego,

4) przeprowadzanie raz w roku kontroli podmiotu leczniczego pod katem
dostepnosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

2. udziatu w pracach: Zespolu ds. przyznawania dofinansowania z zakresu rehabilitacii

spotecznej finansowanej ze srodkéw PFRON, Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, komisji kwalifikacji wojskowej oraz Zespolu ds. orzekania

0 niepetnosprawnosci.

§ 47. Geolog Powiatowy realizuje zadania w zakresie:

1. wydawania decyzji zatwierdzajgcych projekty robét geologicznych, kiére nie wymagajg

uzyskania koncesji, z wytgczeniem projektow robét geologicznych wykonywanych

w celu wykorzystywania ciepta Ziemi ;

2. przyjmowania zgtoszen prqektow robot geologlcznych wykonywanych w celu -

wykorzystywama C|ep+a Zleml
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. wydawania decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne zitoza kopaliny,

dokumentacje hydrogeologiczne i dokumentacje geologiczno-inzynierskie;

. przechowywania dokumentow geologicznych oraz zbioréw danych geologicznych oraz

prowadzenie ewidencji dokumentdw | zbioréw danych geologicznych przekazanych do

archiwum geologicznego;

5. inne zadania okreslone w ustawie Prawo geologiczne i gornicze,

6. iadania wynikajace z ustawy — Prawo ochrony srodowiska dotyczgce terendw

zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych te ruchy wystepuja;

. zadania wynikajgce z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

dotyczace geologii a takze terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

. zadania wynikajgce z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych.

§ 48. Zespol ds. archiwum zakladowego realizuje zadania w zakresie:

1.

opracowywania harmonogramow przekazywania dokumentacji do archiwum

zaktadowego;

2. weryfikacji kwalifikacji akt do poszczegdinych kategorii archiwalnych;

3. archiwizacji dokumentéw przekazywanych przez komérki organizacyjne Starostwa;

4. prowadzenia archiwum Starostwa oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania

2 © ® N o o;

postanowien instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

archiwizacji dokumentéw przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa;
‘prowadzenia ewidencji aktualnie posiadanych akt;

brakowania akt kategorii B, dla ktérych uptynat okres przechowywania;
przekazywania akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;

udostepniania akt zgromadzonych w archiwum;

0. przekazywania sprawozdan z dziafalnosci archiwum zaktadowego Starostwa do

Archiwum Panstwowego.

§ 49. Zespodt ds. IT

1,
2.
3.

prowadzenie obstugi informatycznej Starostwa;

zapewnianie bezpieczenhstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
zabezpieczenie systemu informatycznego Starostwa przed nieuprawnionym
dostepem;

instalowanie | testowanie oprogramowania uzytkowego;

nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentdw;

konserwacja sprzetu komputerowego;
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usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego;
planowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsiewzieé¢ informatycznych
Starostwa;

8. przygotowanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup sprzetu

komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych.

§ 49a. Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania ruchem drogowym:
1. Rozpatrywanie | zatwierdzanie projekiow statej i czasowej organizacji ruchu.
2. Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji.

3. Nadzdér nad zgodno$cig istniejace] organizacji ruchu z zatwierdzonymi projektami
organizacji ruchu.

4. Nadzér i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu
i jego efektywnosci.
5. Przechowywanie i ewidencja projekiow organizacii ruchu.

6. Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych dla budowy, rozbudowy
i przebudowy droég.

7. Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
urzgdzen sygnalizacji Swietlnej | urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich
zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu.

8. Wspdtpraca z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, podmiotami zarzadzajgcymi
drogami wewnetrznymi oraz zarzadcami drég i infrastruktury kolejowe;

9. Wydawanie opinii i decyzji na wykorzystanie w sposéb szczegdlny drog publicznych
zaliczanych do kategorii drég powiatowych i gminnych:

- opinie dotyczace imprez w zakresie uzgodnienia ograniczen ruchu dia drég publicznych
zaliczanych do kategorii drog powiatowych i gminnych,

- decyzje dotyczgce zawodow sportowych, rajdow, wyscigdw i innych imprez,

- uzgodnienia dotyczace pielgrzymek, procesji lub innych imprez o charakterze religijnym na
drogach publicznych powiatowych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.”
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Rozdzial 4

Zatatwianie spraw indywidualnych i udziefanie dostepu do informaciji

§ 50. 1. Przy zatatwianiu spraw indyWEduaInych z zakresu administracii publicznej
pracownicy Starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa

materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron ¢
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wplyw na sposob zatatwienia

sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
chowigzujacych przepiséw,;

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujgcych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieg;

B) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 51. 1. Starosta, wyznaczony Cztonek Zarzadu | Przed'_stawiciei Rady Powiatu przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek w gedzinach od 16.00 do
18.00.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw przez poszczegdlnych kierownikow
komérek organizacyinych Starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy Starostwa.

3. Skargi | wnioski obywateli sg przyjmowane oraz rozpatrywane w trybie okreslonym przez
przepisy prawa. _

4. Informacja o dniach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.
5. Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw padaje sie do wiadomosci

takze za posrednictwem strony internetowej Powiatu.
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6. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski, Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom
komérek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia.

7. Zespdt ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej dokonuje co najmniej raz w roku, za okres roku
poprzedniego, oceny sposobu zatatwiania przez pracownikow komorek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz przedktada jg
Zarzadowi Powiatu.

8. Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskdw oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci

porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 52. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sie na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogtoszenia

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 63. 1. Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym
Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu oraz osoby wskazane przez Staroste.
2. Obstuge informacyjng $rodkéw masowego przekazu zapewnia Wydziat Spraw
Obywatelskich i Promocji na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo Prasowe.
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Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 54. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach za posrednictwem Sekretarza przektadajg Staro$cie wnioski dotyczace
aktualizacji Regulaminu Organizacyinego.

2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegdlnym komorkom okreslonych zadan rozstrzyga
Starosta. , |

§ 55. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Starostwa.

§ 56, 1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

2. Uchwalenia i zmian tresci Reguiaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.
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