Zatqcznik nr 1

do Uchwaty Nr 62/3/25

Zarzqdu Powiatu Piaseczynskiego
z dnia 26 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PIASECZNIE
okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Piasecznie

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Piasecznie okresla jego organizacje i zasady

funkcjonowania, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

strukture organizacyjna,

obowigzki oséb zajmujacych stanowiska kierownicze,

podstawowe zakresy zadan nalezgcych do wydziatéw, biur, samodzielnych wieloosobowych
stanowisk i stanowisk,

ogolny tryb pracy,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

zasady dotyczgce przygotowywania materiatéw na sesje i posiedzenia organéw powiatu,
zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Uzyte w dalszych przepisach okreslenia oznaczajg:

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

Powiat — Powiat Piaseczynski,

Zarzad — Zarzad Powiatu Piaseczynskiego,

Starosta — Staroste Piaseczynskiego,

Wicestarosta — Wicestaroste Piaseczynskiego,

Cztonek Zarzadu — cztonka Zarzgdu Powiatu Piaseczynskiego,

Sekretarz — Sekretarza Powiatu Piaseczyniskiego,

Skarbnik — Skarbnika Powiatu Piaseczynskiego,

Cztonek Kierownictwa — osobe wymieniong w pkt 3-7,

Naczelnik — pracownika Starostwa Powiatowego w Piasecznie kierujgcego wydziatem,

10) Kierownik — pracownika Starostwa Powiatowego w Piasecznie kierujgcego biurem,

11) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Piasecznie,

12) Komoérka organizacyjna — pracownik lub zespdt pracownikéw podlegty jednemu z Cztonkdéw

Kierownictwa,

13) Dziat — komérke wewnetrzng wydziatu Starostwa Powiatowego w Piasecznie,

14) Regulamin — regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Piasecznie,



15) Jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Powiatu Piaseczynskiego.
ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§3

1. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa s3: Woydziaty, Biura, Samodzielne wieloosobowe
stanowiska i Stanowiska.

2. W skfad Starostwa wchodzi Kierownictwo oraz nastepujgce Komorki organizacyjne — stosujgce w
oznaczaniu spraw symbole:

1) Kierownictwo:

a) Starosta Piaseczynski— STR,

b) Wicestarosta Piaseczyriski — WSTR,

c) Cztonek Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego — CZP,
d) Sekretarz Powiatu Piaseczynskiego — SEK,

e) Skarbnik Powiatu Piaseczynskiego — SKA.

2) Woydziaty:

a) Woydziat Geodezji i Katastru — GEK,

b) Wydziat Architektoniczno-Budowlany — ARB,
c) Woydziat Edukacji i Rynku Pracy — EDU,

d) Woydziat Finansowy — FIN,

e) Wydziat Ochrony Srodowiska — OSR,

f) Wydziat Organizacyjny — ORG,

g) Woydziat Inwestycji, Remontéw i Drogownictwa — IRD,
h) Wydziat Gospodarowania Mieniem — WGM,
i)  Wydziat Zwrotéw i Odszkodowan — WZO,

j)  Wydziat Komunikacji i Transportu — KTR,

k) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych — WZS.

3) Biura:

a) Biuro Pozyskiwania Srodkdéw Zewnetrznych — PZE,

b) Biuro Promocji — PRO,

c) Biuro Zamdwien Publicznych —ZPU

d) Powiatowy Zespét do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — PZO,
e) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — RKO,

f) Biuro Kontroli Wewnetrznej — KON,

g) Biuro Informatyki — INF,

h) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — PCZK.

i) Biuro do spraw Archiwum Zaktadowego — BAZ.



4) Samodzielne wieloosobowe stanowiska:

a) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw kadr — KDR,

b) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi Rady i Zarzagdu Powiatu — RZP,

¢) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw paszportow i zaproszen — PSZ.

d) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego nieruchomosci
Skarbu Paristwa — SUW.

5) Stanowiska:

a) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,
b) Inspektor Ochrony Danych — 10D,

c) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,
d) Stanowisko do spraw audytu — AUD,

3. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4

Starosta, na wniosek wfasciwego Cztonka Kierownictwa oraz zasiegajac opinii Zarzadu, ustala
regulaminy organizacyjne Komérek organizacyjnych okreslajgce w szczegdlnosci:

1) ich organizacje, a w przypadku Wydziatéw réwniez liczbe Dziatow,
2) tworzone stanowiska kierownicze: Naczelnika, Kierownika,

3) dopuszczalny stan i strukture zatrudnienia,

4) obowigzki 0séb zajmujgcych stanowiska Naczelnikow i Kierownikéw.

§5

Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Cztonkéw Kierownictwa, z uwzglednieniem ustalen § 6 - 9.

§6

Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§7

1. Cztonkowie Kierownictwa kierujg pracg Wydziatéw i Biur, ktére im podlegajg, przy pomocy
Naczelnikéw i Kierownikéw, a w szczegdlnosci:

1) kierujag wykonywaniem uchwat organéw Powiatu i zarzadzen Starosty w sprawach objetych
zakresem dziatania Wydziatéw i Biur,
2) ustalajg zakresy czynnosci dla podwtadnych.



2. Cztonkowie Kierownictwa nadzorujg jednostki organizacyjne Powiatu w zakresie okreslonym
przepisami prawa i na podstawie upowaznien Starosty, zgodnie ze Schematem stanowigcym
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Do szczegdlnych obowigzkéw Sekretarza nalezy nadzorowanie pracy Starostwa w zakresie:

1) obstugi posiedzen organéw Powiatu,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) przestrzegania Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Piasecznie,
4) stosowania instrukcji kancelaryjnej,

5) przestrzegania przepisow dotyczgcych postepowania administracyjnego.

§9

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu.
Do szczegdlnych obowigzkéw Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej,
2) nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych Powiatu oraz ich zacigganiem
w sposob zgodny z przyjetym budzetem oraz dostosowany do jego biezgcego wykonania.

§10

1. Staroste zastepuje podczas nieobecnosci Wicestarosta.
Cztonek Kierownictwa wyznacza osobe zastepujgcg go podczas nieobecnosci.

§11

Naczelnik/Kierownik kieruje podlegtym mu Wydziatem/Biurem.
Do szczegdlnych obowigzkdw Naczelnika/Kierownika nalezy:

1) organizowanie pracy Wydziatu/Biura w sposéb zapewniajgcy merytoryczng obstuge obywateli,

2) samodzielne powodowanie realizacji zadan nalezacych do problematyki objetej zakresem
dziatania Wydziatu/Biura, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,

3) biezgce kierowanie pracg Wydziatu/Biura w zakresie kancelaryjnym,

4) znajomosc¢ przepisdw prawnych obowigzujgcych w zakresie dziatania Wydziatu/Biura,

5) zapewnianie terminowosci zatatwiania spraw,

6) ustalanie zakresow czynnosci dla podwtadnych,

7) dokonywanie biezgcego podziatu pracy w Wydziale/Biurze,

8) egzekwowanie stosowania przez pracownikéw Wydziatu/Biura obowigzujgcych w Starostwie
zasad dyscypliny pracy.



§12

W przypadku Wydziatéw oraz Biur, w ktérych nie utworzono stanowiska Naczelnika lub Kierownika,
obowigzki okreslone w § 11 wykonuje wtasciwy Cztonek Kierownictwa.

ll.  PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIAtOW
§13
Wydziaty, Biura, Samodzielne wieloosobowe stanowiska i Stanowiska prowadzg sprawy:

1) w zakresie obowigzkéw i uprawnien organéw Powiatu i Starosty oraz wifasnych,
z zastrzezeniem spraw powierzonych porozumieniami, umowami lub w innym trybie
do realizacji przez gminy lub inne jednostki, w stosunku do ktdrych sprawujg nadzér nad
prawidtowoscig realizacji,

2) w zakresie udziatu przy wykonywaniu zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego,

3) dotyczace przygotowania projektdw planéw budzetowych, analiz wykonania planéw
budzetowych i w przypadku zaistnienia takiej potrzeby wnioskowania o wprowadzenie zmian
w ww. planach w swoim zakresie, okreslone regulaminem oraz zarzagdzeniami wewnetrznymi
Starosty.

§14

1. Wydziat Geodezji i Katastru w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu:

1) prawa geodezyjnego i kartograficznego,

2) ochrony gruntéw rolnych,

3) zagospodarowania wspdélnot gruntowych,

4) regulowania prawa wtasnosci gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu Piaseczynskiego.

2. Wydziatem Geodezji i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy, ktéry petni funkcje Naczelnika
Wydziatu Geodezji i Katastru,

3. Geodeta Powiatowy wykonuje zadania nalezgce do kompetencji Starosty jako organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej.

§15

Wydziat Architektoniczno-Budowlany prowadzi sprawy w zakresie wtasciwym dla organéw
administracji architektoniczno-budowlane;j.

§16
Wydziat Edukacji i Rynku Pracy w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:
1) edukacji publicznej i niepublicznej,

2) monitorowania efektéw edukacji w placéwkach, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Powiat, ze wzgledu na potrzeby rynku pracy,



3) wsparcia ksztatcenia w placéwkach prowadzonych przez Powiat, na potrzeby lokalnego rynku
pracy.

§17
Wydziat Finansowy w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) finanséw Powiatu,

2) rachunkowosci Starostwa,

3) sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) opracowywania projektow budzetu Powiatu i wieloletniej prognozy finansowej,
5) analizy wykonania budzetu Powiatu.

§18
Wydziat Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) ochrony srodowiska i przyrody,

2) lesnictwa i rybactwa Srédlgdowego,

3) gospodarki wodnej,

4) geologii,

5) gospodarki odpadami,

6) uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych.

§19
Wydziat Organizacyjny w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa,

2) prowadzenia kancelarii ogdlnej Starostwa,

3) innych spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Starostwa,
4) [skreslony/,

5) Biura Rzeczy Znalezionych.

§20

Wydziat Inwestycji, Remontdéw i Drogownictwa w szczegblnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) przygotowania, realizacji i rozliczenia inwestycji i remontow,

2) opracowywania projektow planu rozwoju sieci drég powiatowych,

3) petnienia nadzoru inwestorskiego,

4) utrzymania drog, chodnikéw, obiektdw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch, w tym
sygnalizacji $wietlnej i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

5) petnienia zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowania infrastruktury powiatowej dla potrzeb obronnosci,



7) administrowania drogami i obiektami inzynierskimi w pasach drogowych oraz innymi
obiektami bedgcymi w zarzadzie Powiatu,

8) zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

9) opiniowania przebiegu drég wojewddzkich i krajowych,

10) wydawania zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych na drogach publicznych oraz
wykorzystywanie drég w sposdb szczegdlny,

11) wydawania opinii o przebiegu i kategoryzacji drég gminnych,

12) opiniowania wtaczenia drég, dziatek i osiedli do uktadu komunikacyjnego drég powiatowych,

13) innych zadan w zakresie drdg i poszerzen istniejgcych oraz projektowanych paséw drogowych
wynikajgcych z przepiséw odrebnych.

§21

Wydziat Gospodarowania Mieniem w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) gospodarowania i administrowania mieniem Powiatu,

2) gospodarowania i administrowania nieruchomosciami, ktérymi, wykonujac zadanie z zakresu
administracji rzgdowej, gospodaruje Starosta reprezentujgc Skarb Panstwa,

3) realizacji zadan rzgdowych zleconych ustawami,

4) zagospodarowania przestrzennego w zakresie wtasciwym dla zadan Powiatu.

§22
Wydziat Zwrotéw i Odszkodowan w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1) zwrotdw nieruchomosci,

2) odszkodowan za nieruchomosci ustalanych w trybie postepowan administracyjnych,
3) ograniczen i wywtaszczen nieruchomosci,

4) [skreslony/.

§23

Wydziat Komunikacji i Transportu w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie transportu oraz spraw
zwigzanych z ewidencjg kierowcdw oraz pojazdéw, w tym wykonywania orzeczen sgdu o przepadku
pojazdu oraz o zaptacie kosztéw zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem tych pojazdéw.

§24

Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie: programéw
pomocy spotecznej, ekonomii spotecznej, wspierania rodziny iosdb z niepetnosprawnosciami,
wspierania 0sob potrzebujgcych poprzez wolontariat, spraw obywatelskich, ochrony zdrowia,
profilaktyki zdrowotnej i promocji zdrowia.

§25

Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie:



1)
2)
3)

4)

pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych na zadania wtasne Powiatu,

statego monitorowania dostepnych zrédet finansowania zewnetrznego zadan Powiatu,
opracowywania i monitorowania dokumentow strategicznych Powiatu dotyczacych rozwoju
lokalnego w kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczen dotacji zewnetrznych.

§ 26

Biuro Promocji prowadzi w szczegdlnosci sprawy w zakresie:

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

9)
10)

promocji Powiatu,

rozwoju przedsiebiorczosci i rynku pracy,

kultury i ochrony zabytkéw,

kultury fizycznej, turystyki i rekreac;ji,

wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi,

nadzoru nad stowarzyszeniami,

wspotpracy z jednostkami Powiatu,

opracowywania i monitorowania dokumentow strategicznych Powiatu dotyczgcych rozwoju
lokalnego,

realizacji budzetu obywatelskiego,

ewidencji stowarzyszen zwyktych, stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubdow
sportowych.

§27

Biuro Zamoéwien Publicznych w szczegélnosci prowadzi sprawy w zakresie zaméwien publicznych,

w tym koordynacje dziatan Starostwa w zakresie racjonalizacji zaméwien

§28

Powiatowy Zespé6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w szczegélnosci prowadzi sprawy

w zakresie:

1) orzekania stopnia niepetnosprawnosci dla osdb dorostych,
2) orzekania niepetnosprawnosci dzieci ponizej szesnastego roku zycia,
3) wydawania legitymac;ji i kart parkingowych osobom niepetnosprawnym.

§29

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw wykonuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie

ochrony praw konsumentéw, a w szczegdlnosci:

1)

2)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentéw,



3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,

4) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Konkurencji i Konsumentéw, Organami Inspekcji Handlowej
oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

§30

Biuro Kontroli Wewnetrznej w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu projektowania procesdéw
kontroli zarzadczej, doskonalenia procedur w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
implementacji ustaw i innych aktéw prawnych warunkujgcych prace Starostwa, koordynacji
i prowadzenia spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej, monitoring poziomu ryzyka oraz
zlecanie i nadzér nad uruchamianiem procedur zapobiegawczych i naprawczych, sporzgdzanie
corocznego zestawienia zbiorczego o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie, sporzadzanie raportéw
dotyczacych ryzyka zgodnie z Politykg Zarzadzania Ryzykiem. W strukturze Biura Kontroli Wewnetrznej
funkcjonuje miedzywydziatowy zespdt do spraw kontroli wewnetrznej, ktérego liczebnosé¢, sktad
osobowy i szczegbétowe zadania Starosta okresli w drodze zarzgdzenia.

§31
Biuro Informatyki w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu:

1) prowadzenia biezgcego serwisu technicznego sprzetu komputerowego, drukujgcego,
telekomunikacyjnego, okablowania strukturalnego i oprogramowania,

2) nadzoru nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowania lokalng siecig komputerowg, bazami danych Starostwa oraz archiwizacjg baz
danych,

4) administrowania serwerami,

5) zapewnienia ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji danych
gromadzonych w informatycznych bazach danych Starostwa,

6) opracowywania i realizacji procedur polityki bezpieczeristwa systemow informatycznych
Starostwa,

7) prowadzenia ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

§32

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnosci prowadzi sprawy w zakresie
zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska, nadzoru nad funkcjonowaniem
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci, petnienia
catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa powszechnego, obronnosci, gospodarki magazynowej oraz innych spraw wynikajgcych
z realizacji zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa powszechnego i spraw
obronnych.



§ 32a

Biuro do spraw Archiwum Zaktadowego wykonuje zadania prowadzenia archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami odrebnymi oraz organizacji czynnosci i procedur zwigzanych z prawidtowym
zarzagdzaniem dokumentacjg archiwalng iniearchiwalng, wytworzong i przechowywang przez
Starostwo Powiatowe w Piasecznie.

§33
Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw kadr w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu:

1) spraw pracowniczych Starostwa oraz osOb kierujgcych niektérymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

2) analizy funduszu wynagrodzen pracownikéw Starostwa,

3) planowania i realizacji polityki kadrowej.

§33a

Biuro ds. Archiwum Zaktadowego wykonuje zadania z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami odrebnymi oraz organizacji czynnosci i procedur zwigzanych z prawidtowym
zarzadzaniem dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng, wytworzong i przechowywang przez
Starostwo Powiatowe w Piasecznie.

§34

Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi Rady i Zarzadu Powiatu wykonuje zadania
z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej Rady, komisji Rady oraz Zarzadu Powiatu oraz sekretariatu.

§35

Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw paszportéw i zaproszen wykonuje zadania
z zakresu obstugi wnioskow o wydanie paszportu i zaproszenia.

§ 35a

Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
Panstwa wykonuje zadania z zakresu realizacji spraw dotyczacych nieruchomosci Skarbu Paristwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste.

§36

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia przestrzeganie przepisow
o ochronie informacji niejawnych. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje
swoje zadania przy pomocy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach ktérego funkcjonuja:

1) Kancelaria Niejawna,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,



3)

Administrator Systemu Teleinformatycznego.

§37

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych
przepisdw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajagce swiadomos¢, szkolenia pracownikéw, oraz
prowadzenie audytéw w w/w zakresie,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

§38

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia przestrzeganie przepiséw z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

Stanowisko do spraw audytu prowadzi sprawy z zakresu audytu wewnetrznego w Starostwie oraz

powiatowych jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie rocznego planu audytu na podstawie analizy obszaréw ryzyka w zakresie
dziatania jednostki,

niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktdrego Starosta uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow,

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzgdzania
i kontroli,

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych zawierajgcych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych elementéw sytemu kontroli wewnetrznej,



usprawnienia  funkcjonowania komédrek organizacyjnych  Starostwa, zwiekszenia
bezpieczenstwa gospodarki finansowej,

6) monitorowanie wdrazania przyjetych rekomendacji,

7) realizacja czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

8) ocena wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Stanowisko do spraw audytu realizuje swoje czynnos$ci w porozumieniu z Kierownikiem Biura Kontroli

Wewnetrznej.

V.

OGOLNY TRYB PRACY
§40

Wydziaty i Biura prowadzg sprawy zgodnie z zakresem ich dziatania, dokonujgc analiz i ocen,
przygotowujac opinie, wnioski oraz projekty decyzji, uméw i innych aktéw prawnych,
z zastrzezeniem ust. 5.

W sprawach, w ktdrych zainteresowanych jest kilka Wydziatéw/Biur wykonywanie czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 1 nalezy do Wydziatlu wiodgcego, w porozumieniu z innymi
zainteresowanymi Wydziatami/Biurami.

Wydziatem/Biurem wiodgcym jest Wydziat/Biuro, ktérego zakres dziatania obejmuje podstawowy
lub wiekszo$¢ elementdw sprawy.

Spory kompetencyjne pomiedzy Wydziatami, Biurami, Samodzielnymi Wieloosobowymi
Stanowiskami lub Stanowiskami rozstrzyga Starosta.

W przypadkach uzasadnionych sprawy mogg by¢ prowadzone bezposrednio przez Staroste lub
wtasciwego Cztonka Kierownictwa za zgodg Starosty. Obstuge kancelaryjno-techniczng zapewnia
woéwczas Wydziat Organizacyjny, a sprawy sg oznaczane dwuliterowymi symbolami
przyporzgdkowanymi do prowadzgcych je oséb.

§41

Cztonkowie Kierownictwa, Naczelnicy i Kierownicy przyjmuja interesantéw w wyznaczonych przez

Staroste dniach i godzinach, ktére podaje sie do wiadomosci publicznej.

8§42

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikdéw Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie obowigzujgcego prawa,

2) wykonywanie zadan terminowo, bezstronnie i sumiennie,

3) dbatos$¢ o mienie Powiatu,

4) zachowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5) stosowanie zasad uprzejmosci i zyczliwosci we wszystkich kontaktach o charakterze
stuzbowym,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.



§43

1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Postepowanie z dokumentami tajnymi i poufnymi okreslajg odrebne przepisy.

§44

W razie potrzeby Starosta wydaje zarzgdzenia wewnetrzne regulujgce zasady pracy Starostwa
w odniesieniu do spraw kancelaryjnych, organizacji pracy i organizacyjno-porzadkowych.

V. ZASADY PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
§45

1. Zasady przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy Dziatu
VIl ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r., Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

2. Szczegoétowe zasady przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskédw okresli
zarzadzenie Starosty Piaseczynskiego.

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow dotyczacych pracy Starostwa, jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz okresowe badania jakosci
obstugi interesantow.

4. Rejestr, o ktdrym mowa w ust.3 jest prowadzony na podstawie kopii akt sprawy, ktére ma
obowigzek przekaza¢ osoba rozpatrujgca skarge lub wniosek.

VL. ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA SESJE
| POSIEDZENIA ORGANOW POWIATU

§46

Prace zwigzane ze skompletowaniem i opracowaniem materiatdw zwigzanych ze sprawa
do rozpatrzenia podczas sesji lub posiedzenia organéw Powiatu koordynuje Cztonek Kierownictwa,
ktéremu podlega, okreslony zgodnie z § 40 ust. 3, wiodgcy Wydziat lub Biuro dla tej sprawy.

§ 47
Do obowigzkéw osoby koordynujacej, o ktorej mowa w § 46, w szczegdlnosci nalezy:

1) poinformowanie o prowadzonych pracach Wydziatéw, dla ktérych z opracowywanego aktu
prawnego beda wynikaty nowe zadania oraz uzyskanie ich stanowiska w sprawie,

2) zredagowanie projektu uchwaty wraz z uzasadnieniem,

3) uzyskanie opinii prawnej na temat projektu.



§48

Sekretarz nadzoruje przekazanie Radnym Powiatu przygotowanych materiatéw zgodnie z ustaleniami
Statutu Powiatu.

VIl.  ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI | PISM
§49

Decyzje i inne akty prawne z zakresu administracji publicznej oraz wszelka korespondencje wychodzaca
ze Starostwa podpisuje Starosta, z zastrzezeniem § 51.

§ 50

1. Dokumenty przedktadane do podpisu, dotyczgce spraw finansowych lub moggce wywotaé¢ skutki
finansowe sg uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziatu Finansowego.

2. Wszystkie dokumenty przed ztozeniem do podpisu sg parafowane przez pracownika, ktéry je
przygotowat oraz bezposredniego podwtadnego osoby podpisujace;j.

3. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majgtkowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§51

1. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji oraz
podpisywania innych dokumentdw.
2. Starosta prowadzi rejestr pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1.

Starosta Piaseczynski
Ewa Lubianiec
/podpisano elektronicznie/
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