Zalacznik do uchwaty nr 494 /2021
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 1%.02 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU GRODZISKIEGO

ROZDZIAL 1

Postanowienia wst¢pne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatu Grodziskiego okresla status pracownikéw oraz
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci strukturg i zakresy
dzialania komodrek organizacyjnych Starostwa, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania
aktow prawnych, organizacje i sposob zalatwiania spraw mieszkancdw, sposoéb podpisywania
pism i dziatalno$¢ kontrolng Starostwa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Grodziski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Grodziskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Grodziskiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Grodziskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Grodziskiego,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Grodziskiego — Gléwnego
Ksiggowego Budzetu,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Grodziskiego,

Wydziale, Referacie, Samodzielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ komorki
organizacyjne funkcjonujace w Starostwie,

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Starostwie Powiatu
Grodziskiego.

§3
Siedziba Starostwa jest miasto Grodzisk Mazowiecki.
§ 4

Zarzad 1 Starosta realizuja swoje zadania przy pomocy Starostwa. Do zadan tych naleza
w szczegolnosci:



1) zadania wlasne Powiatu,

2) zadania zlecone Powiatowi ustawami,

3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
4) inne zadania, okreslone uchwatami Rady i Zarzadu.

§5

Starostwo jest pracodawca, w rozumieniu przepiséw prawa, dla zatrudnionych w nim
pracownikow. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy, okresla regulamin pracy
Starostwa Powiatu Grodziskiego.

Starosta kieruje Starostwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty. W miare¢ potrzeby Starosta moze powierzy¢, w zakresie przez siebie
okreslonym, wykonywanie powyzszych czynnosci Sekretarzowi i Skarbnikowi.
W zakresie powierzonych spraw, Sekretarz i Skarbnik, ponoszg odpowiedzialno$¢ przed
Starostg.

Starosta, wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikow Starostwa.

Starosta jest zwierzchnikiem stluzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, a pozostate
czynnosci — wyznaczona przez Starost¢ osoba zastgpujgca lub Sekretarz Powiatu, z tym
ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

ROZDZIAL II

Pracownicy Starostwa

§6

Status, prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Pracownicy mogg by¢ zatrudniani na podstawie: wyboru — Starosta, Wicestarosta,
Cztonek Zarzadu, powotania — Skarbnik oraz umowy o prac¢ — pozostali Pracownicy
Starostwa.

Pracownicy sg zatrudniani na stanowiskach: urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi.

Na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza si¢ otwarte i konkurencyjne nabory pracownikéw. Szczegdtowe zasady
przeprowadzania naboréw okresla Starosta.

Dla os6b, ktére nie byly wczesniej zatrudnione w jednostkach administracji
samorzadowej na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyly shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg. Sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu okre$la Starosta.

Pracownicy podejmujacy prace w Starostwie przed przystgpieniem do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych sg zobowigzani do zlozenia slubowania o nastgpujgcej tresci:
»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢ paristwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi
dopomdz Bog”.



Pracownicy, ktérzy podlegajg stuzbie przygotowawczej sktadajg slubowanie dopiero po
uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza.
Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia Slubowania
powoduje wygasnigcie stosunku pracy lub nie zawarcie kolejnej umowy o prace.

7. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie na stanowiskach urzgdniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjne;j.
Starosta okresla szczegdtowy sposdb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Starostwa

§7
W sktad Starostwa wchodza nastepujgce komodrki organizacyjne:

1) Wydzial Architektoniczno — Budowlany,
2) Wydzial Finansowy,

a) Referat Budzetu i Planowania

b) Referat Finansowo-Ksiggowy
3) Wydziat Geodezji i Kartografii:

a) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
b) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydzial Komunikacji,
6) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej,
7) Wydziat Organizacyjny,
8) Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu,
9) Biuro Rady Powiatu,
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ,
11) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji,
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli,
13) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego,
14) Biuro Zarzadu Powiatu i Funduszy Zewnetrznych
15) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia,
16) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,
17) Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu,
18) Archiwum,
19) Audytor Wewnegtrzny,
20) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
21) Pelnomocnik Starosty ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
22) Koordynator ds. Dostgpnosci,
23) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,
24) Zesp6t Radcéw Prawnych.



§8

1. Funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego pelni Skarbnik Powiatu, ktéremu podlega
Kierownik Referatu Finansowo — Ksiegowego oraz Referat Budzetu i Planowania.

2. Funkcje Naczelnika Wydzialu Geodezji i Kartografii pelni Geodeta Powiatowy, ktéremu
podlega Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j
oraz Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow.

3. Na samodzielnym stanowisku pracy zatrudniajgcym wiecej niz jednego pracownika,
moze by¢ powotany Koordynator pracy.

4. Naczelnik/ Kierownik referatu/ Koordynator pracy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci kieruje, organizuje prace i kontroluje realizacj¢ zadan
w wydziale/referacie/samodzielnym stanowisku oraz ustala zakresy czynnosci podleglych
pracownikow.

S. Zastgpca Naczelnika Wydzialu Komunikacji wykonuje zadania okreslone w ust. 4
w czasie nieobecnosci Naczelnika.

§9

Organizacje i tryb pracy Biura Rady Powiatu ustala Przewodniczacy Rady Powiatu
w uzgodnieniu ze Starostg.

§ 10

Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie w cze¢sci dotyczacej zakresu dzialania projektow do wieloletnich
programéw Powiatu oraz projektéw budzetu Powiatu z uwzglednieniem
dotychczasowych uchwat organéw Powiatu,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Rady, Komisji Rady i Zarzadu,

3) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan ujetych w programach
Powiatu i budzecie Powiatu, uchwatach i decyzjach Zarzadu oraz zarzadzeniach
i poleceniach Starosty,

4) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem powiatowym stuzacym realizacji zadan komorki organizacyjnej,

5) wspoldzialanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy komorkami
organizacyjnymi,

6) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

8) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen
Starosty,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, wnioski Komisji Rady i postulaty mieszkancéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

10) udzial w wykonywaniu zadan obronnych obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

11) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa,

12) przygotowywanie wyjasnien w toku rozpatrywania skarg i wnioskéw,

13) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

14) organizowanie i podejmowanie przedsigwzieé w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej, shuzbowej i ochrony danych osobowych,
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15) wspéldziatanie w  sprawach merytorycznych komdrek organizacyjnych
z samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi
i politycznymi oraz z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami, ktdrych
zwierzchnikiem sluzbowym jest Starosta,

16) przygotowywanie informacji publiczne;j,

17) przygotowywanie projektdw upowaznien.

§ 11
Schemat organizacyjny Starostwa przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§12

Wykaz komérek organizacyjnych Starostwa wraz z ustalong dla nich symbolika przedstawia
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 13

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy oraz ich forme
organizacyjng przedstawia zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

Starostwo wraz z Powiatowym Urzedem Pracy oraz jednostkami organizacyjnymi
stanowigcymi aparat pomocniczy kierownikéw stuzb, inspekcji i strazy tworzg powiatowa
administracje zespolong.

§ 14

Zarzadzeniem Starosta powierza wskazanemu imiennie pracownikowi pelnienie funkcji
Pelnomocnika Starosty ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig.

§ 15

1. Organizacje wewngtrzng komoérek organizacyjnych w Starostwie, a w szczegblnosci
podzial pracy pomig¢dzy pracownikow w odniesieniu do bezposrednio podleglych im
komorek organizacyjnych, okres§la odpowiednio Starosta, Wicestarosta, Sekretarz lub
Skarbnik. W pozostalych przypadkach organizacje pracy okresla Naczelnik
wydziatu/Kierownik referatu lub Koordynator pracy.

2. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci. Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL. IV
Zasady kierowania Starostwem
§ 16

Starosta kieruje praca Starostwa i reprezentuje je na zewnatrz. W czasie jego nieobecnosci
funkcje te wykonuje Wicestarosta.



§ 17

1. Starosta koordynuje dziatania Zarzadu z pracg poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Starostwa w zakresie funkcjonowania Starostwa, nadzoruje prac¢ Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika, Naczelnikéw i Koordynatoréw pracy.

2. Do zadan Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

2) sprawowanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu i organizowanie jego pracy,

3) zwierzchnictwo w stosunku do pracownikéw Starostwa,

4) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej oraz
uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

5) przedktadanie uchwal Rady Wojewodzie,

6) przedstawianie Radzie kandydatow na Cztonkéw Zarzadu i Skarbnika,

7) oglaszanie uchwaty budzetowej, zmiany uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej
wykonania,

8) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;

10) zwierzchnictwo w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
i powiatowych stuzb, inspekciji i strazy,

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

13) udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa, powiatowych shizb, inspekcji
i strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu, do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych ustawami,

15) podejmowanie przedsigwzi¢¢ i inicjatyw w celu pozyskania §rodkéw do budzetu
Powiatu,

16) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pozostalych Cztonkéw Zarzadu w drodze
odrebnego zarzgdzenia.

§ 18

Wicestarosta wykonuje:
1) funkcje i zadania Starosty, w czasie jego nieobecnosci,
2) nadzorowanie podlegtych komoérek organizacyjnych,
3) inne zadania wynikajace z udzielonych przez Staroste upowaznien i wewnetrznego
podziatu zadan.

§ 19

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okresSlonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,
3) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu,
4) realizacja budzetu i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,
5) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,



6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstawaniem zobowigzan

majatkowych Powiatu,

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)
2)

3)

4)

organizacja pracy Starostwa,

nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne Starostwa,
a w szczeg6lnosci nad terminowym 1 prawidlowym zalatwianiem spraw,
przestrzeganiem regulaminéw, zarzadzen Starosty oraz obowigzujacych instrukeji,
nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwal i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,

Starosta moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu innych zadan np.
realizowania polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi.

ROZDZIAL V
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

§21

Komorki organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie swojego dziatania, przygotowuja
projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§22

Projekty uchwat Rady, komorki organizacyjne przygotowuja w sprawach zastrzezonych do
wylacznej wlasciwosci Rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu
Powiatu, a takze w innych sprawach zleconych przez Zarzad.

§ 23

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wlasciwosci rzeczowej
i miejscowej podejmuje uchwaty.
2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych, Zarzad wydaje decyzje

VA

zakresu administracji publicznej, ktére podpisuje Starosta. W decyzji wymienia sig¢

imiona i nazwiska czlonkéw Zarzadu, ktdrzy brali udzial w wydaniu decyzji. Wydanie
decyzji odnotowuje si¢ w protokole Zarzadu.

3. W sprawach, w ktdrych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaty lub decyzji, Zarzad
zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 24

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



2)

3)

zarzadzenia — w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
Starostwa lub w sprawach przewidzianych w przepisach odregbnych,
akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 25

Projekty aktow prawnych opracowujg w ramach swojej wlasciwoéci, uzgadniajg i wnosza pod
obrady Zarzgdu, naczelnicy wydzialéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
Opracowujacy projekt aktu prawnego:

1)
2)

3)

4)

przygotowuje go wedtug zasad techniki prawodawcze;j,
zalagcza do niego uzasadnienie zawierajgce przedstawienie stanu faktycznego
i prawnego, celu wydania aktu oraz przewidywanych skutkéw spolecznych,
gospodarczych i finansowych spowodowanych wejsciem w zycie aktu prawnego,
uzgadnia go pod wzgledem:

a) merytorycznym z nadzorujagcym wydzial Starosta, Wicestarostg, Sekretarzem,

Skarbnikiem,

b) prawnym i redakcyjnym z radcg prawnym,

przedktada Sekretarzowi celem przekazania do rozpatrzenia przez Zarzad.

§ 26

Akty prawne przechowuja i prowadzg ich rejestry nastepujace komorki i stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4

Biuro Rady Powiatu — uchwaly Rady,

Wydzial Organizacyjny — zarzadzenia Starosty (takze wynikajagce z przepiséw
szczegblnych akty Starosty o innej nazwie)

Biuro Zarzadu Powiatu i Funduszy Zewnetrznych — uchwaly Zarzadu Powiatu,
rzeczowo wlasciwe komorki organizacyjne Starostwa — decyzje i inne akty
wydawane przez Starostg.

§27

Akty prawne, w tym stanowigce akty prawa miejscowego podlegajace publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego, przekazuje do publikacji, prowadzi ich rejestr
i przechowuje, a takze powiadamia o publikacji i przekazuje jeden egzemplarz
opublikowanego aktu wlasciwym komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
Powiatu — Biuro Rady Powiatu.

§ 28

Formalng kontrol¢ wykonania aktéw prawnych prowadzi Sekretarz, ktory w miar¢ potrzeby
podejmuje stosowne dzialania. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania
aktow prawnych rozstrzyga Starosta.



ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
§29

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy
prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielenia informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania 0  przyczynie niezalatwienia  sprawy; informowania
o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnieé,

5) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

ROZDZIAYL. VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw
§ 30

Starosta i Wicestarosta przyjmujg mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w statych
terminach.

Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

Rejestr przyjeé interesantow zglaszajacych skargi i wnioski do Starosty lub Wicestarosty
prowadzi Wydzial Organizacyjny (sekretariat).

Sprawy zakwalifikowane przez Starost¢ lub Wicestaroste jako skargi i wnioski, Wydziat
Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw. Starosta udziela odpowiedzi
po przeprowadzonym przez Wydzial Organizacyjny postgpowaniu wyjasniajgcym.
W toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego wiasciwe komorki organizacyjne
przygotowujg informacje i dokumenty niezb¢dne do przeprowadzenia tego postepowania.
Wydzial Organizacyjny co najmniej raz w roku dokonuje oceny sposobu zatatwiania
skarg i wnioskow interesantow.



ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism

§ 31

Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

pisma w sprawach nalezacych do jego wilasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadan i udzielonych przez Starostg¢ upowaznien,
pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikéw Starostwa,
odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy w zakresie okreslonym
w przepisach szczegblnych,
listy intencyjne do partneréw zagranicznych,
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz

Postéw i Senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,

¢) Ministrow oraz Kierownikow urzedéw centralnych,

d) Wojewody Mazowieckiego i jego Zastepcow,

e) sejmikow samorzgdowych wojewddztw,

f) starostéw, wojewoddow.

§ 32

I. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci
Starosty zwigzanych z zakresem wykonywanych przez nich zadan.
2. Naczelnicy wydziatow/Kierownicy referatéw/Koordynatorzy pracy:

1Y)
2)

3)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty w zakresie swoich
wydziatow,

podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych wewnetrznej organizacji kierowanej
komorki i zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

podpisujg wnioski dotyczace urlopéw podlegtych im pracownikéw.

3. Pracownicy opracowujgcy pisma, podpisujg je pod tekstem z lewej strony z adnotacjg

»Sporzadzit ........ .

99
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ROZDZIAL IX

Obieg dokumentow

§ 33

Organizacja pracy sekretariatu Starostwa, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja jest zgodna z instrukcja kancelaryjng
uchwalong przez Rade Ministrow dla organéw powiatow.

W Starostwie dziala tradycyjny system obiegu korespondencji wspomagany systemem
elektronicznym.

§ 34

Wszelka korespondencja, zapytania, pisma oraz wnioski o udzielenie informacji publiczne;j
w formie elektronicznej jest kierowana na adres starostwo@powiat-grodziski.pl

§ 35

Administratorem systemu informatycznego jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zatrudniony na stanowisku ds. informatycznych, ktérego obowigzkiem jest utrzymywanie
1 wspomaganie dzialania systemu.

1.

§ 36

Korespondencja przychodzaca (w ustalonym zakresie) dekretowana jest przez Staroste
lub osobe upowazniong bezposrednio na naczelnikéw wydzialow oraz samodzielne
stanowiska. Réwnolegle do czynnosci wykonywanych w systemie nastgpuje fizyczne
przekazanie pism do wydzialow przez sekretariat. Nastepnie naczelnicy dekretujg
korespondencje na poszczego6lnych pracownikow.

Kazde pismo wychodzace ze Starostwa, wydzialu (z wyjatkiem ustalonych rodzajow
pism) musi zosta¢ zarejestrowane. Czystopisom korespondencji wychodzacej pracownik
nadaje numer sprawy. Takie same numery nalezy umiescié na kopercie.

ROZDZIAL X

Pieczecie urzedowe, klucze i monitoring

§ 37
Pieczecie urzedowe
Wszystkie pieczgcie urzedowe uzywane w Starostwie sg zamawiane w Mennicy Polskiej

i posiadajg indywidualny wyréznik cyfrowy. Pieczecie urzedowe wystepuja w dwoch
wymiarach — 20 mm i 36 mm. Napisy w otoku pieczeci urzegdowych uzywanych

11
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w Starostwie — STAROSTA GRODZISKI, ZARZAD POWIATU GRODZISKIEGO,
STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO.

Rejestr pieczgci urzedowych wydanych pracownikom Starostwa do uzytku stuzbowego
prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Likwidacji pieczeci urzedowej, ktoéra ulegla zniszczeniu lub znieksztalceniu dokonuje
Komisja Likwidacyjna powolana przez Starostg.

W zakresie zadan wilasnych mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe z wizerunkiem
herbu Starostwa.

§ 38
Klucze

Klucze do budynkéw Starostwa sg zdeponowane w wyznaczonych przez Staroste
miejscach.
Budynki Starostwa otwierajg i zamykajg upowaznieni pracownicy Starostwa.
Klucze zapasowe do pomieszczen wewnetrznych sg zdeponowane w wyznaczonych
przez Starost¢ miejscach.

§ 39

Monitoring

Budynki Starostwa sa obje¢te monitoringiem dzialajgcym w oparciu o zamontowane
systemy alarmowe.

Monitoring jest $wiadczony przez uprawnione firmy ochroniarskie.

Systemy alarmowe podlegajg okresowym kontrolom stanu sprawnosci.

Pracownicy upowaznieni do otwierania i zamykania budynkéw Starostwa posiadaja
indywidualne kody pozwalajgce zatgczaé i wytgczaé systemy alarmowe zainstalowane
w poszczegdlnych budynkach Starostwa.

ROZDZIAL XI

Dzialalno$é kontrolna w Starostwie

§ 40

Celem dzialalnosci kontrolnej jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 41

System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

1) Kontrole wewnegtrzne moga mie¢ charakter planowy lub by¢ przeprowadzane
w miar¢ potrzeby. Decyzj¢ w powyzszych sprawach podejmuje Starosta.
a) Kontrole wewnetrzne w Starostwie przeprowadzaja:

12
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— Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli w ramach udzielonego przez
Staroste upowaznienia;

— Wpydzial Finansowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi 1 mieniem Powiatu, przestrzegania obiegu
dokumentacji finansowo — ksiegowej;

— dorazne zespoly powotywane przez Staroste w zakresie ich umocowania,

— Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych
osobowych.

b) Kontrole wewnetrzne w powiatowych jednostkach organizacyjnych
przeprowadzaja:

— Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli w ramach udzielonego przez
Starostg¢ upowaznienia;

— Wydzial Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania
$rodkami budzetowymi i mieniem Powiatu, przestrzegania obiegu
dokumentacji finansowo — ksiggowej;

— dorazne zespoty powotywane przez Starostg w zakresie ich umocowania,

2) Kontrole zewngtrzne w Starostwie przeprowadzaja organy i jednostki nadzorujgce
oraz kontrolne, okreslone odrgbnymi przepisami.

§ 42

Podstawg przeprowadzenia kontroli jest upowaznienie Starosty okreslajace:
1) komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng Powiatu objetg kontrola,
2) zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli,
3) osobowy sklad zespotu upowaznionego do kontroli.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokél, ktéry zawiera:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
2) propozycje ich usunigcia,
3) wnioski kontrolujacych co do dalszego postgpowania w sprawie.
O sposobie wykorzystania wnioskéw decyduje Starosta.
W przypadku wydania zalecen pokontrolnych, Starosta okresla osobe odpowiedzialng za
egzekwowanie wykonania tych zalecen.

§ 43

Starosta co najmniej raz w roku informuje Zarzad i Rade Powiatu o przeprowadzonych
kontrolach zewng¢trznych i wewnetrznych, ich wynikach i podjetych dziataniach.

1,

2.

§ 44

Protokoly z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewnetrznych przechowywane sg
przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli kieruje protokoly z kontroli do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa, z uwzgl¢dnieniem obowigzujgcych
przepisow, w szczegolnosei o ochronie danych osobowych.

13



ROZDZIAL XI1
Kontrola Zarzadcza
§ 45

Starosta zapewnia w Starostwie funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§ 46

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 47

Starosta przyjmuje roczny plan dzialalnosci okreélajacy cele oraz sprawozdanie z ich
realizacji.

§ 48

Starosta wyznacza osob¢ odpowiedzialng za koordynacje proceséw kontroli zarzgdcze;.

ROZDZIAL. X111
Czas pracy Starostwa

§ 49

1. Starostwo pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:
poniedzialek, wtorek i §roda 8-16; czwartek 8-17; piatek 8-15.
Dniem wolnym od pracy z tytulu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy jest
sobota.
2. W Starostwie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.:
— podstawowy — ktérym objeci sa pracownicy pracujacy od poniedziatku do
piatku po 8 godzin dziennie;
— réwnowazny — ktérym objeci sg pracownicy pracujacy w poniedziatki, wtorki
i §rody po 8 godzin dziennie, w czwartki po 9 godzin dziennie i w piatki po
7 godzin dziennie (w godzinach pracy Starostwa);
— zadaniowy — ktérym objeci sa pracownicy, ktorych czas pracy okreslony jest
wymiarem powierzonych im do wykonania zadan.
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. Dla poszczegdlnych pracownikow system czasu pracy i rozktad czasu pracy okreslony

jest w umowie o prac¢ lub w potwierdzeniu zawarcia stosunku pracy w przypadku
powstania stosunku pracy na innej podstawie niZ umowa o prace.

Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Starostwa.

Przyjecia w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste odbywa si¢ w kazdy czwartek
w godzinach 13.00 — 17.00 oraz we wtorki w godzinach 16.00 — 17.00 po
wczesniejszym zapisaniu si¢ w sekretariacie Starostwa.

Informacje o czasie pracy Starostwa wywieszone sa na tablicy ogloszen, na stronie
internetowej Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze przekazane
do urzedéw gmin wchodzacych w sklad Powiatu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym § stosuje si¢ przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XIV
Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych w Starostwie
§ 50

Wydziat Architektoniczno — Budowlany

Do podstawowych zadan Wydzialu Architektoniczno — Budowlanego nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

Y

2)
3)

4)

5)
6)

7)

wykonywanie zadan Starosty w zakresie administracji architektoniczno -
budowlanej okreslonych w ustawie Prawo budowlane i przepisach wykonawczych:
a) zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe lub
rozbibérke, przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego
podmiotu, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe, uchylanie
i stwierdzanie wygasni¢cia pozwolen na budowe,
b) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach odstgpstw od warunkéw technicznych,
¢) rozpatrywanie zgloszen robdt budowlanych, dla ktérych nie jest wymagane
uzyskanie pozwolenia na budowg w formie decyzji,
d) rozpatrywanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci,
e) rejestracja dziennikéw budowy,
wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,
wydawanie zaswiadczen:
a) o spelnieniu wymogéw samodzielnosci lokali zgodnie z ustawa o wiasnosci
lokali,
b) na podstawie posiadanych rejestrow i dokumentéw,
udzial w czynnosciach koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,
udzial w czynnos$ciach Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i meldunkéw w zakresie spraw
administracji architektoniczno — budowlanej Powiatu,
przygotowywanie opinii dla Zarzagdu Powiatu w sprawach uzgadniania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
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§ 51
Wydzial Finansowy

W ramach struktury organizacyjnej Wydzialu Finansowego funkcjonuja:
1) Referat Budzetu i Planowania, bezposrednio podlegly Skarbnikowi.
2) Referat Finansowo-Ksiegowy, ktérym kieruje kierownik Referatu. Do zadan
kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego, nalezy biezacy nadzor merytoryczny
podleglej komorki organizacyjne;.

Do podstawowych zadan Referatu Budzetu i Planowania nalezy prowadzenie nastgpujgcych
spraw:

1) opracowywanie projektu budzetu wraz z uzasadnieniem tj. planu dochodéw,
wydatkow, innych tabel i zalgcznikow,

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu wraz
z objasnieniami,

3) przygotowywanie wicloletniej prognozy finansowej Powiatu oraz zmian tej
prognozy,

4) sporzadzanie uchwaly budzetowej oraz uchwat w sprawie zmian w budzecie,

5) nadzorowanie prawidlowosci realizacji zatwierdzonych planéw finansowych
jednostek powiatowych,

6) nadzor nad realizacja budzetu Powiatu,

7) dokonywanie analizy wykonania budzetu,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) przekazywanie $rodkéw finansowych dla podleglych jednostek budzetowych
w ramach limitéw wynikajgcych z otrzymanych dotacji, planéw finansowych
i harmonogramoéw,

10) prowadzenie rozliczen podatku VAT Powiatu,

11) sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego
skladajacego sie z: bilansu z wykonania budzetu, lacznego bilansu jednostek
budzetowych, tgcznego rachunku zyskow i strat jednostek budzetowych, gczne
zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych, informacji dodatkowe;j
obejmujacej dane z informacji dodatkowych jednostek budzetowych oraz
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

13) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu, ksztaltowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej, przebiegu wykonania planu finansowego
Muzeum im. Anny i Jaroslawa Iwaszkiewiczow w Stawisku oraz Samodzielnego
Publicznego Specjalistycznego Szpitala Zachodniego im. $§w. Jana Pawla [I
w Grodzisku Mazowieckim,

14) sporzadzanie sprawozdan wydatkowych z zakresu polityki spotecznej, pomocy
spolecznej i ochrony zdrowia,

15) przygotowywanie umoéw w sprawie udzielania dotacji oraz dokonywanie platnosci
i rozliczen z tym zwigzanych,

16) gospodarowanie Srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynno$ci finansowej
Powiatu,

17) przygotowywanie wnioskOw i rozliczen zwigzanych z zaciggnigciem pozyczek,
kredytow oraz uzyskaniem dofinansowania w formie dotacji,
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18) wspétdziatanie =z bankiem prowadzgcym rachunki Starostwa, Urz¢dem
Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Marszalkowskim,
Wojewods i innymi jednostkami w zakresie spraw finansowych Powiatu.

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa, Starostwa tj. oplat z tytulu: uzytkowania
wieczystego, przeksztalcen uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, sprzedazy,
odszkodowan, najmu i dzierzawy oraz z tytulu pobieranych optat za uczestnikéw
Srodowiskowego Domu Samopomocy,

2) prowadzenie rozliczen podatku VAT Starostwa ,

3) dokonywanie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym,

4) dokonywanie rozliczen z ZUS,

5) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

6) sporzadzanie list ptac i zasitkéw pracownikdéw Starostwa oraz prowadzenie kart
ptacowych (dokumentacji ptacowej),

7) rozliczanie uméw zlecenia i umoéw o dzieto, w tym prowadzenie Pracowniczych
Planéw Kapitatowych,

8) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa i powiatowych jednostek oswiatowych,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej i1 sprawozdawczo$ci Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

10) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11)prowadzenie rejestru uméw placowek opiekunczo — wychowawczych i rodzin
zastepczych oraz dokonywanie platnoséci i rozliczen z tym zwigzanych,

12) przyjmowanie wadidw i zabezpieczen oraz ich ewidencja ksiegowa,

13)sporzadzanie sprawozdania finansowego Starostwa skladajacego si¢ z: bilansu,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej,

14)prowadzenie ewidencji optat komunikacyjnych i ewidencyjnych oraz sporzadzanie
miesiecznych sprawozdan dotyczacych optat ewidencyjnych do Ministra Spraw
Wewngtrznych,

15)ewidencja ksiegowa Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych,

16) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie,

17)windykacja naleznosci Starostwa przy wspoludziale z innymi wydzialami oraz
Zespotem Radcoéw Prawnych,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej Starostwa oraz gospodarki finansowej Starostwa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19)regulowanie drogg elektroniczng platnosci wobec kontrahentéw i pracownikow
Starostwa,

20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki Starostwa,

21)obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych dla pracownikéw Starostwa.

§ 52
Wydziat Geodezji i Kartografii

W ramach struktury organizacyjnej Wydzialu Geodezji i Kartografii funkcjonuja:
1) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, bezposrednio podlegly Geodecie
Powiatowemu,
2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktérym kieruje
kierownik. Do zadan kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
17



i Kartograficznej, nalezy Dbiezacy nadzér merytoryczny podleglej komorki
organizacyjne;j.

Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) prowadzenie, utrzymanie i aktualizacja bazy opisowej ewidencji gruntow
i budynkéw,

2) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

3) wydawanie wypiséw z ewidencji gruntéw i budynkow,

4) udostepnianie informacji o podmiotach i przedmiotach ewidencji gruntow
1 budynkéw,

5) uwierzytelnianie dokumentéw geodezyjnych 1 kartograficznych stanowigcych
podstawe wpisow w ksiegach wieczystych,

6) wydawanie zaswiadczen z danych ewidencji gruntow i budynkow,

7) wydawanie kopii dokumentéw stanowigcych podstawe wpiséw w rejestrach
ewidencji gruntéw i budynkéw,

8) sporzadzanie wykazow z danych ewidencji gruntéw i budynkdw,

9) wydawanie informacji z rejestru cen i wartosci nieruchomosei,

10) naliczanie oplat za udzielane informacje, za wypisy i inne czynnosci zgodnie
z przepisami regulujagcymi wysokosé optat,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntéw
i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

12) prowadzenie postepowan z zakresu scalen 1 wymian gruntow,

13) ochrona znakéw geodezyjnych,

14) sporzadzanie sprawozdan z danych ewidencji gruntéw i budynkow,

15) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych infrastruktury informacji
przestrzennych,

16) planowanie 1 przeprowadzanie prac geodezyjnych dotyczacych zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

17) sporzadzanie i monitorowanie planéw finansowych oraz sprawozdan z ich
realizacji z zakresu zadan geodezji i kartografii.

Do podstawowych zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie geometrycznych baz danych ewidencji
gruntéw i budynkéw oraz baz danych DOT500,

3) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie bazy danych szczegdtowych osnéw
geodezyjnych,

4) prowadzenie i aktualizacja baz danych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

5) udostepnianie danych i informacji z prowadzonych baz danych,

6) udostepnianie informacji z opracowan i materialdéw zgromadzonych w zasobie
geodezji i kartografii,

7) sporzadzanie wypisOw i wyrysow,

8) przyjmowanie i  ewidencjonowanie  zgloszen  rob6t  geodezyjnych
i kartograficznych,

9) uzgadnianie 1 przygotowywanie materialdow do wykonywania zgltoszonych robdt
geodezyjnych i kartograficznych,

10) tworzenie, prowadzenie i1 udostgpnianie baz danych infrastruktury informacji
przestrzennej,
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11) naliczanie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, krajowego systemu informacji o terenie,
uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, za udzielanie
informacji oraz za wykonanie wyrysow i wypisOw zgodnie z przepisami
regulujacymi wysokos¢ optat,

12) weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych przekazywanych do
zasobu,

13) wydawanie opinii o wyniku kontroli opracowania,

14) uwierzytelnianie kopii materialéw wydawanych po ich przyjeciu do zasobu,

15) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

16) weryfikacja projektéw i ocena ich bezkolizyjnosci,

17) wprowadzanie uzgodnionych przebiegow tras uzbrojenia do bazy mapy
numMeryczne;j.

§ 53
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy prowadzenie
nast¢pujacych spraw:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz
administrowanie budynkami Starostwa,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu Panistwa i Powiatu,

3) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

4) pozyskiwanie gruntéw pod realizacj¢ inwestycji Powiatu,

5) regulacja stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

6) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sagdowym w sprawach dotyczacych
nieruchomosci,

7) skladanie wnioskéw o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu oraz innych wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu,

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z  wydzierzawieniem, Wwynajmem
i uzyczeniem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostgpniane z zasobu, w tym przeprowadzanie aktualizacji oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu oraz udzial w przeprowadzeniu
windykacji tych naleznosci,

11) oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad oraz
wygaszanie trwalego zarzadu,

12) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo
wilasnosci,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami z zasobu
Skarbu Panstwa,

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosei Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

15) wywlaszczania nieruchomos$ci oraz ustalania odszkodowan za wywlaszczong
nieruchomosé,

16) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci w zakresie okreslonym odr¢bnymi
przepisami, w tym za grunty zaj¢te pod drogi publiczne oraz linie kolejowe, za
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nieruchomosci przejete pod realizacje inwestycji drég publicznych kategorii
powiatowej i gminnej,

17) orzekanie w sprawach nieodplatnego przeniesienia prawa wlasnosci nieruchomosci
z gospodarstwa rolnego przekazanego na Skarb Panstwa w zamian za rentg lub
emeryture,

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzong reforma rolna,

19) okreslenie wykazu uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu gospodarstw i wielkodci przystugujacych im udzialéw we wspolnocie

gruntowej,
20) prowadzenie  postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych,

21) sporzadzanie i monitorowanie planow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu gospodarowania nieruchomosciami.

§ 54
Wydzial Komunikacji

W ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Komunikacji funkcjonuje stanowisko Zastgpcy
Naczelnika. Zakres obowigzkow dla Zastepcy Naczelnika ustala Starosta na wniosek
Naczelnika Wydziatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezg sprawy w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych:

a) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow,

b) nadawania pojazdowi cech identyfikacyjnych,

c) czasowego wycofania pojazdu z ruchu,

d) przyjmowania zawiadomien o zbyciu pojazdu i zmianie stanu faktycznego
wymagajacej zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

e) prowadzenia depozytu dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych
przekazanych przez uprawnione organy,

f) dokonywania udokumentowanych zastrzezen, zastawdéw rejestrowych na
pojazdach i ich likwidacja,

g) kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony §rodowiska,

h) wydawania, zatrzymania, wymiany, cofania i przywracania uprawnien do
kierowania pojazdami, tj. praw jazdy,

i) wydawania mi¢dzynarodowych praw jazdy,

j) kierowania oséb posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdem na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie oraz badania
psychologiczne,

k) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi
i pojazdami przewozacymi warto$ci pieni¢zne,

1) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofnigcia
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

m) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
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6)
7

8)
9

konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0séb i nie wigcej niz 9 0séb lacznie
z kierowcg lub licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

n) wydawania i cofania poswiadczenia potwierdzajagcego  spelnienie
dodatkowych wymagan przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek
szkolenia kierowcow,

0) wydawania i cofania zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych
0s0b iprzewozdéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu i dokonywanie
uzgodnien w tym zakresie z innymi organami uprawnionymi do wydawania
takich zezwolen,

p) wydania zaswiadczenia oraz wypisOw z zaswiadczenia potwierdzajacego
zgloszenie przez przedsigbiorce prowadzenia przewozéw drogowych jako
dzialalnosci pomocniczej] w stosunku do jego podstawowej dzialalnosci
gospodarczej, a takze stwierdzenia niewaznosci zaswiadczen,

q) wydawania i cofania uprawnien do wykonywania badan technicznych,

r) wydawania zakazu wykonywania przez przedsigbiorcg dziatalnosci
gospodarczej w zakresie prowadzenia:

— osrodka szkolenia kierowcdow,
— stacji kontroli pojazdow,

s) usuwania pojazdéw z drogi w trybie art. 130a ustawy prawo o ruchu
drogowym,

t) wydawania zezwolenn na przejazd pojazdéw nienormatywnych i na
wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny,

przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,
wydawanie profili kandydata na kierowce,
nadzorowanie przedsiebiorcow prowadzgcych dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie
stacji kontroli pojazddw i osrodkéw szkolenia kierowcow,
prowadzenie kontroli przedsigbiorcow, ktédrym wydano zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen i zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego,
prowadzenie rejestréw dziatalno$ci regulowanej w zakresie:

a) przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

b) przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
prowadzenie ewidencji instruktoréw i wykladowcow;
prowadzenie ewidencji diagnostow,

10) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

§ 55

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej

Do podstawowych zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodne;
nalezy prowadzenie nast¢gpujacych spraw:

1) realizacja zadan na podstawie przepisow zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

odpadami, w tym:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub innych
niz niebezpieczne,
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b) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow,
2) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw Prawa ochrony srodowiska , w tym:
a) wydawanie pozwolen na wprowadzanie substancji i energii do srodowiska,
b) wydawanie decyzji ustalajacych dopuszczalne natgzenie poziomu halasu
w Srodowisku dla podmiotéw powodujacych przekroczenia dopuszczalnego
poziomu hatasu,

3) wspolpraca z Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawach
nalezacych do zakresu dzialania, a takze udzial w kontrolach z zakresu
przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska na terenie powiatu,

4) wspotpraca z powiatowa administracja zespolong w zakresie powierzonych spraw
ochrony srodowiska i ochrony przyrody oraz gospodarki lesnej,

5) prowadzenie spraw z zakresu rybactwa $rédlagdowego, w tym:

a) rejestracja jachtow i innych jednostek plywajacych o diugosci do 24 m.,
b) wydawanie kart wedkarskich, kart fowiectwa podwodnego,
6) nadzor i realizacja spraw z zakresu lesnictwa, lowiectwa, ochrony zwierzat, w tym
m.in.:

a) wydawanie zaswiadczen,

b) nadzér nad prowadzong gospodarkg lesng dla laséw niestanowiagcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

¢) obliczanie czynszéw dzierzawnych,

d) zezwolenia na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancéw,

e) decyzje o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

8) nadzoér nad dziatalnoscig spotek wodnych,

9) wydawanie decyzji nakladajacych obowigzek ograniczenia oddzialywania na
srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

10) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le§nych, w tym m.in:

a) uzgodnienia projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
b) wylgczenia gruntéw z produkcji rolnej,
11) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego, w tym:
a) przyjmowanie zgloszen w zakresie wykorzystywania ciepta ziemi,
b) przyjmowanie zgloszenia projektu robdt geologicznych,
¢) koncesje na wydobywanie kopalin,
d) zatwierdzanie  projektéw robdt  geologicznych oraz = dokumentacji
geologicznych

12) wydawanie zezwolen na przywdz zwlok lub urny z prochami oséb zmarlych
Z zagranicy,

13) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

14) prowadzenie ewidencji zgloszen instalacji dla ktérych nie jest wymagane
zezwolenie,

15) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

16) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie.

§ 56
Wydzial Organizacyjny

Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie nastgpujgcych
spraw:
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1) prowadzenie Punktu Obslugi Mieszkaficow oraz wykonywanie obstugi
kancelaryjnej Starostwa, w tym: rejestracja korespondencji wplywajacej,
przekazywanie pism do Wydzialow oraz rejestracja korespondencji wychodzacej
w formie -elektronicznego rejestru przesylek wychodzacych na podstawie
przestanych drogg elektroniczng rejestrdw z poszczegdlnych Wydzialow Starostwa,

2) prowadzenie obstugi biurowej Starosty i Wicestarosty,

3) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i koordynacja ich zalatwiania,

5) prowadzenie rejestru petycji,

6) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Staroste,

7) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Wydziahu,

8) obstluga informatyczna Starostwa, w tym administrowanie Elektronicznym
Obiegiem Dokumentow i Elektroniczng Skrzynka Podawcza,

9) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w budynkach Starostwa,

10) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych, dla ktérych Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym,
z wylaczeniem dyrektoréow szkot i placdwek oswiatowych prowadzonych przez
Powiat,

11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich
ewidencji,

12) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania, przebiegu
i rozwigzania stosunku pracy,

13) prowadzenie postgpowan dotyczgcych naboréw pracownikéw,

14) przygotowywanie procedur oraz nadzorowanie przebiegu oceny okresowe;j
pracownikow,

15) przygotowywanie procedur przeprowadzania stuzby przygotowawczej, organizacja
i nadz6r nad przeprowadzeniem egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza,

16) opracowywanie projektow regulaminu pracy Starostwa oraz innych aktow
prawnych zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi
dla pracownikéw Starostwa (z wylaczeniem obstugi finansowej),

18) inicjowanie dzialanh usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

19) zamawianie i zakup materialdéw biurowych, Srodkéw czystosci i wiasciwa ich
dystrybucja,

20) zalatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagléwkowymi
i tablicami, prowadzenie ewidencji pieczeci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg wyposazenia Starostwa,

22) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

23)prowadzenie ewidencji  Stowarzyszen Zwyklych prowadzenie wykazu
Stowarzyszen Rejestrowych i Fundacji,

24) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych punktéw nieodptatnej pomocy
prawnej,

25) wspodlpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym: opracowywanie projektu
programu wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz poddawanie
konsultacjom spotecznym, przygotowywanie sprawozdania z realizacji programu
wspotpracy,

26) przyjmowanie wnioskOw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji
zaproszen i wydawanie zaproszen,

27) zapewnienie obstugi i techniczno — materialnych warunkdéw pracy powiatowej
komisji wyborczej oraz wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg
1 przeprowadzaniem wyboréw na obszarze powiatu,

28) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Wydziatu.
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§ 57
Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu
Do podstawowych zadan Wydzialu O$wiaty, Kultury 1 Sportu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie propozycji programowo-strategicznych do dzialania Powiatu
w zakresie o$wiaty, kultury 1 sportu oraz ewaluacja przyj¢tych strategii,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji
powiatowych jednostek o§wiatowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnosciag o$wiaty niepublicznej w zakresie:

a) ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,
b) nadawania (i cofania) szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,
¢) merytoryczny udzial w przyznawaniu i rozliczaniu dotacji,

4) nadzdér nad przygotowaniem do zatwierdzenia i realizacjg arkuszy organizacyjnych
szko6t i placowek,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty,
placowki, Muzeum,

6) prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych,

7) ocena pracy dyrektoréw powiatowych jednostek o$wiatowych,

8) opracowywanie regulaminu wynagradzania oraz nagradzania nauczycieli szkot
i placowek,

9) przeprowadzanie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie innych spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli,

10) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd, medali i odznaczen resortowych dla
dyrektorow szkoét i placowek,

11)przygotowanie dokumentacji zwigzane] z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
oraz organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkol i placédwek,

12)kierowanie dzieci niepetnosprawnych do placéwek na prosbe rodzicéw lub prawnych
opiekunow,

13) kierowanie nieletnich do o$rodkéw zgodnie z postanowieniem sgdu,

14) wspolpraca z Okrggows Komisja Egzaminacyjng, zwigzkami zawodowymi
zrzeszajgcymi nauczycieli szkot i placowek prowadzonych przez Powiat Grodziski,
15)wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie zadan okreslonych w ustawie

o systemie o$wiaty,

16) opracowywanie materialéw 1 obstuga System Informacji Oswiatowe;j,

17) analiza prawidlowosci danych do naliczania subwencji oswiatowej,

18)cykliczne przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

19)opracowywanie dokumentacji sprawozdawczej (do GUS, Ministerstwa Edukacji
Narodowej, Kuratorium Oswiaty i innych),

20) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie dotyczgcym oswiaty, kultury i sportu
oraz wnioskow na Zarzad Powiatu,

21)planowanie, opracowywanie i popularyzowanie Kalendarza Imprez Powiatowych oraz
wspolpraca z jednostkami Powiatu w tym zakresie,

22)prowadzenie rejestru instytucji kultury,

23)nadzér nad dzialalnoscia szkol 1 placowek oswiatowych w  zakresie spraw
gospodarczych, finansowych, administracyjnych i organizacji pracy,

24)nadzor nad dzialalnos$cig Muzeum i Biblioteki Powiatowe;j,

25) prowadzenie rejestru Klubéw Sportowych i Uczniowskich Klubéw Sportowych oraz
nadzorowanie ich dziatalnosci,
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26)organizowanie konkursow ofert na realizacje zadan Powiatu przez organizacje
pozarzadowe,

27)realizacja programow edukacyjnych, w tym wspieranie edukacji uczniow
uzdolnionych (nagrody i stypendia Starosty),

28)realizacja innych zadan zwiazanych 2z funkcjonowaniem szkét i1 placowek
oswiatowych, w tym wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 58
Biuro Rady Powiatu
Do podstawowych zadan Biura Rady Powiatu nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Przewodniczacego Rady, Rady
i jej Komisji, w tym:
a) gromadzenie i przygotowywanie materialdw niezbednych dla pracy
Przewodniczacego Rady, Rady i poszczegdlnych Komisji,
b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
¢) opracowywanie materialdw z obrad Rady i posiedzen Komisji oraz
przekazywanie ich wlasciwym adresatom,
d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji,
e) prowadzenie rejestrow:
— uchwat Rady,
—  wnioskow i opinii komisji,
— interpelacji i wnioskéw radnych,
— dorgczanie dokumentéw wymienionych wyzej organom zobowigzanym
do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,
2) wspolpraca w wykonywaniu zadan z:
a) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:
- zadan zwigzanych z wyborami do Rady,
—~ opiniowania uchwal kierowanych pod obrady Rady,
— przygotowania sesji Rady i posiedzenn Komisji Rady,
b) Samodzielnym Stanowiskiem Promocji Powiatu w zakresie przekazywania
informacji o dziataniach Przewodniczacego Rady i pracach Rady Powiatu,
¢) Wydzialem Finansowym w zakresie przygotowywania naliczen diet dla
radnych i rozliczen finansowych zwigzanych z obstugg Biura Rady.

§ 59
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy prowadzenie
spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Starostwa a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych
w tym konserwacja i przeglady sprzgtu ppoz.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) nadzorowanie terminowosci przeprowadzania przez pracownikéw badan
wstepnych, okresowych i profilaktycznych,
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4)
5)
6)
7

8)
9)

egzekwowanie utrzymania bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
w budynkach Starostwa,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie BHP dla pracodawcow,
pracownikéw Starostwa i jednostek podlegtych,

prowadzenie okresowych przegladéw pomieszczen i stanowisk pracy zmierzajace
do eliminowania zagrozen wypadkowych i ucigzliwych warunkéw pracy,
prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy i na réwni z wypadkami przy pracy
pracownikéw Starostwa i innych jednostek organizacyjnych okreslonych
w zakresie obowigzkéw pracownika,

kontrola i nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego,
okresowe przeglady i kontrole podleglych jednostek organizacyjnych w zakresie
BHP,

10) opracowywanie dokumentéw dotyczacych ryzyka zawodowego na poszczegélnych

stanowiskach pracy.
§ 60

Samodzielne Stanowisko ds. Inwestyc;ji

Do podstawowych zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji nalezy prowadzenie
nast¢pujacych spraw:

1y

2)

3)
4)
5)
6)

7)

nadzor nad realizacjg inwestycji prowadzonych przez Powiat w oparciu
o zatwierdzony corocznie plan naktadéw finansowych na inwestycje,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, weryfikowanie przekazywanych przez
zastepczego inwestora faktur i wnioskowanie o uruchomienie przekazania srodkow
finansowych na ich realizacjg,

nadzér nad realizacja uméw o zastepstwo inwestycyjne 1 przygotowywanie
propozycji ich zmian lub rozwigzania,

przygotowywanie okresowych informacji i analiz dla Starosty, Zarzadu i Rady
0 postepie prac w realizacji inwestycji,

przygotowywanie we wspolpracy ze Skarbnikiem wnioskéw w sprawie przyznania
srodkdw na realizacj¢ inwestycji,

udziat w postepowaniach dotyczacych udzielania zamowien na realizacje
inwestycji,

przygotowywanie propozycji w zakresie rocznych nakladéw finansowych na
inwestycje i zakresu rzeczowego ich realizacji.

§ 61

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

przygotowanie rocznych planow kontroli dla Starostwa i jednostek
organizacyjnych,
przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz ewentualnych
kontroli doraznych =z uwzglednieniem kryterium legalnosci, celowosci
i gospodarnosci,
wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli dzialalnosci stowarzyszen,
wynikajacych z przepiséw o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,
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4) sporzadzanie protokoldéw z kontroli i przygotowywanie zalecen pokontrolnych,

5) przedstawianie wynikow 1 wnioskéw pokontrolnych Staroscie i1 Zarzadowi

Powiatu,

6) przygotowywanie projektdéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw

publicznych,

7) przechowywanie 1 udostepnianie Ksigzki kontroli i zbioru protokoléw

pokontrolnych.

§ 62

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzgdzania Kryzysowego

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie nast¢pujgcych spraw:

1Y)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

organizowanie, nadzorowanie i koordynacja zadan z zakresu obronnosci kraju,

W tym:

a) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) organizowanie dorgczania kart powolania do stluzby wojskowej w trybie
natychmiastowym w powiecie i gminach — akcja kurierska,

organizowanie, nadzorowanie i koordynacja zadan obrony cywilnej,

organizowanie, nadzorowanie i koordynacja dzialan administracji samorzadowej,

szczebla gminnego z terenu powiatu w zakresie zapobiegania zagrozeniu mienia oraz

zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymania porzadku

publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania kleskom

zywiotlowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich

skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

wlasciwe oznaczanie i rejestrowanie materialdw niejawnych,

nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych,

udostepnianie materiatdéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,

wydawanie materialdw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg

odpowiednie warunki do ich przechowywania,

egzekwowanie zwrotu materialow niejawnych.

§ 63

Biuro Zarzadu Powiatu i Funduszy Zewnetrznych

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy

Zewngtrznych nalezy:
1) obstuga biurowa Zarzadu i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
2) przekazywanie uchwal Zarzadu i informacji o sposobie zalatwienia sprawy przez
Zarzad komoérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym Powiatu,
3) przekazywanie projektéw uchwat Zarzadu do Biura Rady Powiatu,
4) monitorowanie oglaszanych konkurséw na pozyskiwanie $rodkéw 2z Unii

Europejskiej, budzetu Panstwa i innych zewnetrznych zrédet finansowych,
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5) wspoélpraca z kierownikami jednostek i naczelnikami wydzialow oraz innymi
organizacjami 1 instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
i koordynacja prac z tym zwigzanych,

6) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw Unii
Europejskiej, budzetu Panstwa i innych zewngtrznych zrédet finansowych,

7) monitorowanie ztozonych wnioskow o dofinansowanie ze srodkdéw zewnetrznych,

8) nadzor nad projektami wspoétfinansowanymi ze srodkéw zewnetrznych w trakcie ich
realizacji, a nad projektami wspétfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej takze
w okresie ich trwatosci,

9) prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja projektéw wspoétfinansowanych z Unii
Europejskiej oraz innych zewngtrznych zrddet finansowych,

10) przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ i rozliczanie otrzymanych zewnetrznych
srodkéw finansowych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z projektami dofinansowanymi ze srodkow
Unii Europejskiej, budzetu Panistwa 1 innych zewngtrznych Zrédet finansowych,

12) monitorowanie zmian w regulacjach prawnych zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych.

§ 64

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i Ochrony Zdrowia nalezy
prowadzenie spraw w zakresie ochrony i promocji zdrowia nalezacych do zadan Powiatu,
a w szczegolnosci :

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przygotowywanie propozycji programowych dziatania Powiatu w zakresie
promocji i ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania zewngtrznych Zrédet finansowania
programéw Powiatu w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

realizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

wspolpraca z merytorycznymi komisjami Rady Powiatu w zakresie spraw
dotyczagcych Samodzielnego Stanowiska.

§ 65

Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych

Do podstawowych zadarh Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
)
6)

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

wnioskowanie trybu zaméwienia publicznego do Zarzadu Powiatu Grodziskiego,
opracowywanie wspolnie z pracownikami merytorycznymi specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia (SIWZ),

oglaszanie o podjeciu postepowania,

oglaszanie wynikow postepowania,

prowadzenie dokumentacji zaméwienia publicznego, poczawszy od chwili wpltywu
wniosku do Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych, az do czasu jego zakonczenia
(zawarcia umowy),
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7)
8)
9)

przygotowywanie projektow odpowiedzi na protesty,
informowanie Wydziatu Finansowego o terminie zwrotu wadium,
wnioskowanie o powotanie komisji przetargowe;j oraz jej sktadu osobowego,

10) instruowanie pracownikoéw o wymogach procedury zaméwien publicznych,
11) wspolpraca z Radcg Prawnym Starostwa w przedmiocie zamdwien publicznych

1 umow,

12) opracowywanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,
13) sporzadzanie w powierzonym zakresie sprawozdan statystycznych, informacji

1 analiz,

14) wykonywanie innych prac zwigzanych z realizacja ustawy o zamdwieniach

publicznych.
§ 66

Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Promocji Powiatu nalezy promowanie
dziatalnosci Powiatu, jego waloréw gospodarczych i turystycznych osiggnig¢ w zakresie
kultury i sportu, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

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

9)

opracowywanie i upowszechnianie materialdéw promocyjno — informacyjnych
o Powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu,
wspolpraca z mediami, w tym przygotowywanie i organizowanie konferencji
prasowych oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

organizowanie lub pomoc w organizowaniu obchoddw rocznic oraz imprez, a takze
przygotowywanie z nich dokumentacji fotograficzne;j i relacji,

przygotowywanie informacji prasowych i radiowych oraz sprostowan do prasy
i radia,

zamawianie materiatow promocyjnych,

opracowywanie publikacji promujacych Powiat

prowadzenie strony internetowej Starostwa Powiatu Grodziskiego, aktualizacja
informacji na niej udostepnianych,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz Gminami w zakresie
dzialalno$ci promocyjnej Powiatu,

10) opracowywanie projektéw wystgpien okolicznosciowych przedstawicieli wiadz

Powiatu,

11) koordynowanie Patronatu Starosty Grodziskiego.

§ 67

Archiwum

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:

1

2)
3)

przyjmowanie, przechowywanie i udostgpnianie akt powstaltych w komorkach
organizacyjnych Starostwa,

opracowywanie akt,

nadzér nad poprawnoscig stosowania klasyfikacji i klasyfikacji archiwalnej
dokumentéw wytwarzanych w Starostwie,
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4) brakowanie i przekazywanie na makulatur¢ dokumentacji niearchiwalnej po
uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,

5) przekazywanie materialéw archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego
oraz wspotpraca z nim,

6) Kwerenda informacji w zasobie archiwalnym, w tym wydawanie zaswiadczen,
odpiséw i uwierzytelnionych kopii.

§ 68
Audytor Wewngtrzny

Do podstawowych zadah Audytora Wewng¢trznego z zachowaniem obowigzujacych
standardow nalezy w szczegdlnoscei:

1) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki,

2) przygotowywanie planéw audytu do zatwierdzenia Staroscie,

3) realizowanie zadan audytowych wynikajagcych z planu audytéw oraz audytéw
zleconych przez Staroste,

4) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych audytéw za rok poprzedni,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 69
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — ,,pelnomocnik ochrony”
Do podstawowych zadan pelnomocnika ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony
informacji niejawnych w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Starostwie, ktére posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
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§ 70

Pelnomocnik Starosty ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia

Do podstawowych zadan Pelnomocnika Starosty ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia nalezy:

1

2)
3)

4)

wyznaczanie planu dziatania i podzialu zadan w obrgbie Starostwa zwigzanych

z wdrozeniem ISQO,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem procesu wdrazania ISO,
reprezentowanie Starosty w kontaktach z osobami oraz podmiotami zewn¢trznymi
w ramach procedury wdrazania ISO,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z wdrozeniem norm ISO.

§ 71

Koordynator ds. Dostgpnosci

Do podstawowych zadan Koordynatora ds. Dostgpnosci nalezy:

1) wsparcie 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Starostwo;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z minimalnymi
wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami

3) monitorowanie dziatalnosci Starostwa w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami.

§ 72

Powiatowy Rzecznik Konsumentéow

Do podstawowych zadan Rzecznika Konsumentdw nalezy:

1Y)
2)
3)

4)

3)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystegpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach o ochronie konkurencji
i konsumentéw lub w przepisach odrebnych.

31



§73
Zespol Radcow Prawnych
Do podstawowych zadann Radcéw Prawnych nalezy :
1) s$wiadczenie pomocy prawne;j:
a) udzielanie porad prawnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) opracowywanie projektow aktéw prawnych,
d) wystgpowanie przed sgdami i urzgdami,
2) udzial w miare potrzeby w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien

zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien,
3) informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe
§ 74

Zmiana Regulaminu dokonywana jest w trybie jego uchwalenia.
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Wicestarosta

Wydziat O$wiaty,
Kultury i Sportu

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Grodziskiego

Starosta
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Prawnych
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IL.

II1.

IV.

VL
VIL
VIIIL.
IX.
X.
XL
XII.
XIII.

XIV.
XV.
XVIL

XVIIL

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Grodziskiego

Wykaz komorek organizacyjnych Starostwa
wraz z ustalong symbolikg ich oznaczania

Wydzial Architektoniczno — Budowlany — WAB

Wydzial Finansowy — WF

1. Referat Budzetu i Planowania — RB

2. Referat Finansowo-Ksiegowy — RK

Wydzial Geodezji i Kartografii — WG

1. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - EGB,

2. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — PODGIK,
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - WN

Wydziat Komunikacji — WK

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej - WwOS
Wydziat Organizacyjny — WO

Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — WOK

Biuro Rady Powiatu — BRP

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ - BHP

Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji — SI

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli — SK

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego — OC

Biuro Zarzadu Powiatu i Funduszy Zewnetrznych — FZ

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Ochrony Zdrowia — PZ
Samodzielne Stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych — ZP

Samodzielne Stanowisko Promocji Powiatu — SPP

XVIII. Archiwum - AR

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

Audytor Wewngtrzny - AW

Petlnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN
Pelnomocnik Starosty ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia — ISO
Koordynator ds. dostepnosci — KD

XXIII. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - RK
XXIV. Zespét Radcow Prawnych - RP



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Grodziskiego

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu, shuzb, inspekeji
i strazy oraz ich forma organizacyjna

I. Jednostki organizacyjne Powiatu :

1.

2

10.

11.

12.

153,

14.

Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim - dzialajgcy w formie jednostki
budzetowej,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim - dziatajgce
w formie jednostki budzetowej,

Powiatowy Zarzad Drég w Grodzisku Mazowieckim - dzialajacy w formie jednostki
budzetowej,

Zespot Szkét Nr 1 w Grodzisku Mazowieckim - dzialajacy w formie jednostki
budzetowej,

Zespdt Szkot Technicznych i Licealnych Nr 2 w Grodzisku Mazowieckim - dziatajacy
w formie jednostki budzetowe;,

Zespot Szkot im. Hipolita Szczerkowskiego w Grodzisku Mazowieckim - dziatajacy
w formie jednostki budzetowe;j,

Zespot Szkol Nr 1 w Milanéwku - dziatajgcy w formie jednostki budzetowej,

Zespol Szkot Nr 2 im. gen. Jozefa Bema w Milandwku - dziatajgcy w formie jednostki
budzetowej,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Grodzisku Mazowieckim - dzialajgca
w formie jednostki budzetowej,

Publiczne Ognisko Plastyczne im. Jana Skotnickiego w Grodzisku Mazowieckim -
dzialajgce w formie jednostki budzetowe;j,

Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow w Podkowie Lesnej - dzialajace
w formie samorzadowej instytucji kultury, posiadajacej osobowos¢ prawna,

Dom Pomocy Spolecznej w [zdebnie Koscielnym z filig w Grodzisku Mazowieckim -
dzialajacy w formie jednostki budzetowej,

Samodzielny Publiczny Specjalistyczny Szpital Zachodni im. $w. Jana Pawila II
w Grodzisku Mazowieckim - dziatajagcy w formie samorzadowej osoby prawnej,
posiadajacej osobowo$¢ prawna,

Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim -
dziatajgce w formie jednostki budzetowe;.

I1. Powiatowe sluzby, inspekcje i straze.

L.

2.

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Mazowieckim -
dzialajgca w formie jednostki budzetowe;j,

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Grodzisku Mazowieckim - dziatajgcy
w formie jednostki budzetowe;j,

Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Mazowieckim - dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;,

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Grodzisku Mazowieckim -
dzialajgca w formie jednostki budzetowe;j.



