UCHWALA NR 234/XXXV/06
RADY POWIATU W SIERPCU
z dnia 31 marca 2006r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) —
uchwala sie, co nastepuje:

§1.

1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Sierpcu
stanowigcym zalacznik do uchwaly Nr 90/XV/2004r Rady Powiatu w
Sierpcu z dnia 28 kwietnia 2004r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu wprowadza sig
zmiany okre§lone w zataczniku Nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Struktur¢  organizacyjna Starostwa w formie graficznej} po
wprowadzeniu zmian okres$la zalacznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wydaje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu — stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszej uchwaly.

§ 3.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.
§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia 9

lutego 2006r.

Wiceprzewodniczacy Rady
/-/
Juliusz Gorzko$

Zalacznik nr 1



do UCHWALY NR 234/XXXV/06
RADY POWIATU W SIERPCU
z dnia 31 marca 2006r.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sierpcu

1) W§ 7:

a) ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie: ”7) Wydziat O§wiaty, Promocji i Spraw

Spotecznych — OPS”

b) dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu: ,,14) samodzielne stanowisko pracy ds.

inwestycji 1 rozwoju powiatu - [R”

¢) ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie: ,, 7) Wydziat O§wiaty, Promocji i Spraw
Spotecznych — kierowany przez naczelnika przy pomocy jednego
zastepcy:
a) stanowisko pracy ds. o$wiaty,
b) stanowisko pracy ds. kultury, sportu 1 wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi,
c¢) stanowisko pracy ds. promocji powiatu”
d) dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu: ,,14) samodzielne stanowisko pracy ds.
inwestycji 1 rozwoju powiatu”

2) w§ 8:

a) ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,3) Wydziat Oswiaty, Promocji 1 Spraw

Spotecznych”

b) dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu: ,,6) samodzielne stanowisko pracy ds.
inwestycji 1 rozwoju powiatu”

3) w§ 17:

a) wyrazenie ,,Wydziat Oswiaty, Rozwoju 1 Spraw Spotecznych” zastgpuje
si¢ zwrotem: ,,Wydziat Oswiaty, Promocji 1 Spraw Spotecznych”

b) w pkt II ppkt 8 otrzymuje brzmienie: ,nadzér nad dziatalnoscia
stowarzyszen 1 fundacji”

c) skresla si¢ pkt IV.,V.,VL.”

4) dodaje si¢ § 23a w brzmieniu: ,§ 23a. Do podstawowych zadan
1 kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji 1 rozwoju
powiatu nalezy:

»l. W zaKresie rozwoju powiatu:

1) koordynacja prac nad tworzeniem 1 aktualizacja strategii 1
programow rozwoju gospodarczego powiatu,

2) koordynacja dzialan zapewniajacych realizacje zdan spoleczno-
gospodarczych okreslonych w strategii rozwoju powiatu oraz
programach regionalnych;

3) podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju
powiatu;



I1.

I11.

4) wspotdzialanie w tworzeniu 1 realizacji programéw rozwoju
regionalnego, migdzypowiatowych 1 wojewodzkich programow,
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki regionalnej
wojewddztwa, kraju 1 Unit Europejskie;j;

5) wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami w zakresie
wspierania rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci;

6) inicjowanie dzialan w ramach partnerstwa prywatno -publicznego na
rzecz realizacji przedsigwzie¢ o charakterze powiatowym;

7) wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestoréw
krajowych 1 zagranicznych dla przyspieszenia tempa rozwoju
gospodarczego powiatu i tworzenia miejsc pracy;

8) przygotowywanie informacji, ocen 1 analiz dot. sytuacji inwestycji,
remontow, a takze sytuacji gospodarczej powiatu i jego rozwoju na
tle sytuacji krajowe;;

9) prowadzenie spraw dot. powolywania, przeksztatcania 1 likwidacji
komunalnych  zaktadow  budzetowych lub spotek prawa
handlowego;

10) prowadzenie spraw dot. tworzenia i przystgpowania powiatu do
spotek z o.o. lub akcyjnych;

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
w zakresie drobnej wytworczo$ci przez zagraniczne osoby fizyczne
1 prawne.

W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1) opracowywanie planéw inwestycyjnych powiatu oraz ich realizacja;

2) przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych powiatu;

3) wnioskowanie do Narodowego 1 Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
srodowiska, =~ PFRON oraz innych funduszy rzadowych
1 pozarzadowych o pozyskanie srodkoéw na inwestycje powiatowe,

4) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z wydatkowaniem S$rodkow
finansowych na roboty budowlane, dostawy i1 ustugi - zgodnie
z Prawem zamowien publicznych.

W zakresie wspolpracy w ramach czlonkostwa Polski w Unii

Europejskiej:
1) wspolpraca ze spolecznoSciami lokalnymi innych panstw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpowaniem

do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych;
2) prowadzenie Powiatowego Punktu Informacji Europejskiej;
a) wspolpraca z regionalnymi centrami informacji europejskiej
w zakresie wymiany informacji;
b) organizowanie szkolen, konferencji stuzacych pogtebianiu wiedzy
na tematy proeuropejskie;



c) posrednictwo w przekazywaniu materiatow promujacych ideg
integracji z Komitetem Integracji Europejskiej] w Warszawie;

d) wspotpraca z os$rodkami Euro-Info 1 innymi organizacjami
dziatajacymi na rzecz wspotpracy z Unia Europejska;

e) koordynowanie prac szkoleniowych, informacyjnych, prawnych
dotyczacych przystosowania do wymogdéw Unii Europejskie;;

f) wspotpraca z Klubami Europejskimi dziatajacymi przy szkotach;

g) utrzymanie kontaktow z Urzedem Marszatkowskim 1 Urzgdem
Wojewddzkim  w  zakresie ~ problematyki  europejskiej
1 funkcjonowania Polski w ramach struktur UE;

h) udzial w sieci wspotpracownikow lokalnych w przekazywaniu
informacji o funduszach unijnych,

1) przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego danych i1 zapytan
dotyczacych programoéw operacyjnych i probleméw zwiazanych
z ich wdrazaniem;

j) przygotowywanie we wspoétdziataniu z wilasciwymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow
funduszy Unii Europejskiej;

k) rozpoznawanie mozliwosci aplikowania o Srodki pozabudzetowe
1 typowanie zadan o charakterze ponadgminnym kwalifikujacych
si¢ do uzyskania pomocy finansowej, w tym z funduszy Unii
Europejskiej oraz koordynowanie spraw zwiazanych z ich
realizacja (przekazywanie odpowiednich danych do Krajowego
Systemu Ewidencji Projektow).

Zadania Powiatowego Punktu Informacji Europejskiej moga by¢ realizowane
wspdlnie z gminami powiatu sierpeckiego na podstawie zawartych
porozumien.”

Zalgcznik Nr 3

do UCHWALY NR 234/XXXV/06
RADY POWIATU W SIERPCU
z dnia 31 marca 2006r.



Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego

w Sierpcu

(tekst jednolity z dnia 31 marca 2006r.)
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I. Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zwany dalej
»Regulaminem” okreSla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Sierpcu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

o Powiecie — nalezy rozumie¢ Powiat Sierpecki,

o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sierpeckiego,

0 Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sierpeckiego,

o Starostwie — nalezy przez to rozumien Starostwo Powiatowe w Sierpcu,

o Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Sierpeckiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu,

o WicestaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Sierpeckiego,

o Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Sierpeckiego,

o Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Sierpeckiego, bedacego
Glownym Ksiggowym Budzetu Powiatu Sierpeckiego,

o Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa Powiatowego oraz
komorke organizacyjna o innej nazwie, wchodzaca w sktad Starostwa Powiatowego,

§ 2.

Starostwo Powiatowe dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz.
578 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma
ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczna ( Dz. U. Nr 133, poz. 672 z p6zn. zm.),

4) innych ustaw i aktow wydanych w celu wykonania zadan natozonych na Starostwo
Powiatowe,

5) Statutu Powiatu Sierpeckiego,

6) niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu z siedziba w Sierpcu.

o =

§ 4.

Kierownikiem Starostwa jest Starosta.
Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza 1
Skarbnika.

Starostg w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Wicestarosta.



I. Podzial zadan pomig¢dzy Starosta, Wicestarosta,
Sekretarzem Powiatu i Skarbnikiem Powiatu

§ 5.

W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostaja w szczegdlno$ci nastgpujace sprawy:

1) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

2) podejmowanie niezbgdnych czynnosci nalezacych do wilasciwosci Zarzadu w
sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych Z zagrozeniem
interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 Zyciu oraz w
sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne, z wyjatkiem
wydawania przepiséw porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie
powiatowym,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, chyba ze przepisy szczegolne przewiduja wydawanie decyzji przez
Zarzad,

4) prowadzenie polityki kadrowe;,

5) wnioskowanie do Rady o powolanie 1  odwotanie  Sekretarza
1 Skarbnika,

6) kierowanie Starostwem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikow Starostwa i kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz
zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

7) przedktadanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu w ciagu 7 dni od
dnia ich podjecia oraz niezwtocznie — uchwat organdw powiatu w sprawie wydania
przepiséw porzadkowych,

8) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat:

- budzetowej powiatu,

- W sprawie prowizorium budzetowego powiatu,
- w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

- innych objgtych zakresem nadzoru izby,

9) wykonywanie uchwat Zarzadu,

10) organizowanie pracy Zarzadu i1 Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu,

11) upowaznianie Wicestarosty, poszczegdlnych czlonkow Zarzadu, pracownikow Starostwa
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu - do wydawania w jego imieniu
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci powiatu,

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewngtrznej,

13) wystgpowanie do wladz administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystow,
organéw prokuratury 1 sadoéw, przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych i
wojewodzkich wladz organizacji spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen,
ko$ciotow, zwiazkéw wyznaniowych, zwiazkow zawodowych,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatoréw, postow i radnych,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

16) z zakresu ochrony, bezpieczenstwa lub porzadku publicznego na zasadach okreslonych w
ustawach.



§ 6.

1. Do kompetencji Wicestarosty naleza sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych przez Staroste, W
sposOb zapewniajacy w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie
problemow wynikajacych z zadan powiatu,

2) zastgpstwa Starosty w czasie gdy Starosta nie moze pelni¢ obowiazkéw
stuzbowych. Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania i
kompetencje Starosty.

2. Do kompetencji Sekretarza naleza sprawy z zakresu:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa i wlasciwych warunkow
jego dziatan,

2) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikow
Starostwa,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) terminowego zatatwiania spraw,

5) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt,

7) zadan i kompetencji okre§lonych przez Staroste.

Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu
z glosem doradczym.

3. Do kompetencji Skarbnika naleza sprawy z zakresu:
1) prawidlowej gospodarki budzetowej powiatu,
2) nadzoru nad gospodarka finansowa powiatu.

Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu
z glosem doradczym.

II. Struktura Organizacyjna Starostwa

§7.

1. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - BRZ
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - 0OA
3) Wydziat Finansowy -F
4) Wydzial Komunikacji -K
5) Wydziat Zarzadzania Srodowiskiem -Z8
6) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami -G
7) Wydzial O$wiaty, Promocji i Spraw Spotecznych - OPS
8  8) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich -0C
9) Samodzielne stanowisko ds. zdrowia -Z
10) Samodzielne stanowisko Informatyka Starostwa -1
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN



12) Samodzielne stanowisko pracy Radcy Prawnego -R
13) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentow - RzK
14) Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i rozwoju - IR
2. W wyzej wymienionych Wydziatach ustala si¢ nastgpujaca wewngtrzna strukturg

organizacyjna:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — kierowane przez Sekretarza,
a) stanowisko pracy ds. obslugi Rady Powiatu — nadzorowane przez

Przewodniczacego Rady Powiatu,
b) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — kierowany przez Sekretarza
(pelniacego jednoczesnie funkcje naczelnika wydziatu) przy pomocy jednego
zastgpey:

a) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu Starostwa,

b) stanowiska pracy ds. organizacyjnych,

c) stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia,

d) stanowisko pracy ds. nadzoru i kontroli wewngtrznej,

e) stanowiska pracy ds. administracyjnych,

f) stanowiska pracy ds. obstugi gospodarczej (kierowcy, konserwator,
sprzataczki).

3) Wydzial Finansowy — kierowany przez Skarbnika (pelniacego jednoczesnie
funkcje naczelnika wydziatu) bedacego Gtownym Ksiggowym budzetu powiatu
przy pomocy gtownego ksiggowego Starostwa:

a) Glowny ksiggowy Starostwa,

b) stanowiska pracy ds. planowania i realizacji budzetu,
c) stanowiska pracy ds. gospodarki finansowe;j,

d) stanowisko pracy ds. kontroli wykonania budzetu.

4) Wydzial Komunikacji — kierowany przez naczelnika przy pomocy jednego zastgpcy:
a) stanowiska pracy ds. rejestracji pojazdow,
b) stanowiska pracy ds. uprawnien do kierowania pojazdami,
c) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami diagnostycznymi i
jednostkami szkolacymi kierowcow,
d) stanowisko pracy ds. transportu i inzynierii ruchu.

5) Wydzial Zarzadzania Srodowiskiem — kierowany przez naczelnika przy pomocy
jednego zastgpcy:
a) stanowisko pracy ds. weryfikacji architektonicznej projektow,
b) stanowiska pracy ds. administracji budowlanej,
a) stanowisko pracy ds. rolnictwa,
b) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i §rodowiska,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki wodnej i rybactwa,
d) stanowisko pracy ds. le$nictwa.

6) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — kierowany przez naczelnika przy
pomocy jednego zastepcy (Geodety Powiatowego):
a) stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
b) stanowiska pracy ds. ewidencji gruntow,
c) stanowiska pracy ds. uzgodnien dokumentacji,



d) Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,
e) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

7) Wydzial Os$wiaty, Promocji i Spraw Spolecznych — kierowany przez
naczelnika przy pomocy jednego zastgpcy:
a) stanowisko pracy ds. o$wiaty,
b) stanowisko pracy ds. kultury, sportu i wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi,
c) stanowisko pracy ds. promocji.

8) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich — kierowany przez
kierownika:
a) stanowisko pracy ds. obywatelskich,
b) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. zdrowia;
10) Samodzielne stanowisko pracy Informatyka Starostwa;

11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Samodzielne stanowisko pracy Radcy Prawnego;

13) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

14) Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i rozwoju powiatu.

3. Struktura organizacyjna Starostwa przedstawiona w formie graficzne]
stanowi1 Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

1. Staroscie podlegaja bezposrednio:
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich,
5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Samodzielne stanowisko pracy Radcy Prawnego,
7) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow —
podleglos¢ organizacyjna.

2. Wicestaroscie podlegaja bezposrednio:
1) Wydzialu Zarzadzania Srodowiskiem,
2) Wydziatu Komunikaciji,
3) Wydziatu Oswiaty, Promocji i Spraw Spotecznych,
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. zdrowia,
5) Samodzielne stanowisko pracy Informatyka Starostwa
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i rozwoju powiatu.

3. Sekretarz nadzoruje 1 kieruje bezposrednio praca:



1) Biura Rady 1 Zarzadu Powiatu,
2) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Skarbnik nadzoruje i kieruje praca Wydziatu Finansowego.

I1.

Zadania wspolne dla wszystkich wydzialow.

§9.

1. Naczelnicy Wydziatléw wykonuja zadania pomocnicze w stosunku do Starosty i Zarzadu.
Zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych, ktorymi kieruja i
ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za realizacjg¢ powierzonych zadan i kompetencii.

2. Do ich wspolnych zadan nalezy:

a)
b)

c)

d)

2
h)
i)
j)
k)

D

nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez Wydziat,

ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci,
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, efektywnym wykorzystaniem
czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wilasciwych

stosunkow interpersonalnych w Starostwie,

opracowywanie programéw dzialania Wydzialow oraz zapewnienie ich
realizacji,

wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, w
szczegdlnosci w zakresie aktualizacji zadan i1 kompetencji podleglego
wydziatu,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz realizacja
budzetu w zakresie przewidzianym dla kierowanego wydziatu;

inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw,

wykonywanie kontroli wewngtrznych w Wydziatach,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, projektow uchwat i
innych materiatdéw wnoszonych pod obrady Rady 1 Zarzadu,
realizacja uchwat Rady 1 Zarzadu oraz interpelacji i wnioskow radnych oraz
wnioskow komisji Rady — sporzadzanie informacji o0 sposobie realizacji,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadno$ci, analizowanie zréodet 1 przyczyn ich powstawania oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte 1 terminowego ich
zalatwianie,

nadzor nad prawidlowym przygotowywaniem dokumentacji wydzialu do
archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

3. Obowiazki swoje Naczelnicy Wydziatow realizuja przy pomocy zastepcow.
4. Jezeli w Wydziale nie utworzono stanowiska lub nie zatrudniono zastgpcy Naczelnika —
funkcje t¢ pelni wyznaczony przez Naczelnika pracownik wydziatu.

§ 10.

1. Do zadan wspdlnych wydzialow nalezy podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja zadan 1 kompetencji Starosty i Zarzadu, a zwlaszcza

sprawy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

inicjowania i podejmowania dziatan 1 przedsiewzi¢¢ organizacyjnych

w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych
w ustawach 1 innych przepisach prawa, uchwatach Rady i1 Zarzadu oraz
interpelacjach 1 wnioskach radnych 1 wnioskach komisji Rady, a takze
w aktach kierowania wewngtrznego Starosty,

inicjowania dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju

powiatu oraz ich realizacja,

prowadzenia postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w ramach
upowaznien udzielonych przez Staroste w sprawach indywidualnych z zakresu zadan
wiasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowe;,

przygotowywania dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych
informacji o realizacji powierzonych im zadan,

usprawniania organizacji, metod i form pracy wydziatow,

organizowania i podejmowania niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych
osobowych oraz informacji niejawnych,

obstuga interesantéw, udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien oraz
podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach zakresu rzeczowego
wydziatu,

realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamowien publicznych w
sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu,

biezaca wspoélpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspotudziat we wspdlnych dziataniach w celu
zapewnienia realizacji zadan Starostwa 1 powiatu,

10) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i

oszczgdne gospodarowanie srodkami publicznymi,

11) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulamindw, instrukcji kancelaryjnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i dostegpie

do informacji publicznej w ramach zakresu rzeczowego wydziatu,

13) wspotudzial w dzialaniach zwiazanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z

funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na realizacj¢ zadan nalezacych
do whasciwosci rzeczowej wydziatu.

2. Wydzialy zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy 1 uzgodnien przy wykonywaniu
zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Starostwa.

III. Zakresy dzialania poszczegolnych wydzialow.

§ 11.

Do podstawowych zadan i kompetencji Biura Rady i Zarzadu Powiatu nalezy:

I. W zakresie obstugi Rady Powiatu:

1) obshluga kancelaryjna Rady i jej komisji;

2) wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Radg;

3) przygotowanie projektoéw uchwat wnioskowanych przez radnych;

4) przygotowywanie projektow planow pracy Rady;

5) organizowanie prawidtowego i terminowego przygotowywania materiatOw na sesje
Rady Powiatu — przedstawianie ich wlasciwym komisjom;



6) protokotowanie posiedzen Rady 1 komisji Rady;

7) przyjmowanie interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych oraz przekazywanie ich
adresatom;

8) biezacy nadzor nad terminowym zatatwieniem interpelacji i wnioskéw radnych;

9) prowadzenie rejestroOw i zbiorow:

- uchwal i innych aktéw prawnych Rady,

- wnioskéw 1 opinii komisji Rady,

- interpelacji i wnioskoéw radnych,

- protokoldw sesji i posiedzen komisji Rady;

10) przekazywanie uchwat i wyciagéw z protokotow sesji Rady i
posiedzen komisji — do realizacji 1 czuwanie nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi;

11) przekazywanie projektow aktow prawnych Rady do zaopiniowania przez Zarzad;

12) terminowe przesytanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu;

13) udostepnianie materialow dot. pracy Rady Powiatu;

14) wykonywanie innych zadan dot. obstugi Rady zleconych przez Przewodniczacego
Rady Powiatu lub przewodniczacych komisji Rady.

II. W zakresie obslugi Zarzadu Powiatu:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Zarzadu;

2) opracowywanie projektow planow posiedzen Zarzadu;

3) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych inicjowanych przez Zarzad;

4) organizowanie prawidlowego i terminowego przygotowywania materialow na
posiedzenia Zarzadu;

5) przygotowywanie i protokolowanie posiedzen Zarzadu;

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym rejestréw 1 zbiorow dot. pracy
Zarzadu;

7) przekazywanie uchwat i wnioskow Zarzadu do wykonania, czuwanie nad ich
terminowa realizacja;

8) udostepnianie materiatlow dot. pracy Zarzadu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§ 12.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego nalezy:

Z. zakresu spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa;

2) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

3) opracowywanie projektow programu dziatania Starostwa i
sprawozdania z jego realizacji,

4) organizacja obiegu dokumentow w Starostwie;

5) organizacyjne zabezpieczenie realizacji polecen Starosty adresowanych do
kierownikow wydziatow, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekeji 1 strazy;

6) organizacyjne zabezpieczenie obslugi interesantow w Starostwie oraz zalatwianie
skarg 1 wnioskéw obywateli;



7) organizowanie kontaktow Starosty z organami administracji publiczne;j,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy;

8) organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady 1 wustalen Zarzadu
adresowanych do Starosty;

9) przygotowanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady, uchwat Zarzadu i
aktow prawnych Starosty w sprawach zwiazanych Z organizacja i
funkcjonowaniem Starostwa;

10) prowadzenie rejestrow i zbiorow:

- aktéw prawnych Starosty

- skarg i wnioskow wplywajacych do Starosty
- aktow prawa miejscowego

- upowaznien i pelnomocnictw Starosty

- jednostek organizacyjnych

11) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych spraw organizacyjnych, w tym
informacji dotyczacych zatatwiania skarg 1 wnioskow wplywajacych do
Starosty;

12) prowadzenie spraw pieczgci.

13) prowadzenie i koordynowanie zadan zwiazanych z dostepem do informacji
publicznej, prowadzenie publikatora ,.Biuletyn Informacji Publiczne;j”;

14) wykonywanie zadan Starosty zwiazanych z wyborami do organdw wladzy
panstwowej 1 samorzadowe;.

W zakresie nadzoru:

1) koordynacja dziatan w zakresie wykonywanie przez Starostg funkcji zwierzchnika
stuzbowego kierownika jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

2) wykonywanie na zlecenie Starosty kontroli zewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

3) wykonywanie kontroli wewngtrznej w Starostwie;

4) koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych organow kontroli zewngtrzne;.

W zakresie spraw kadrowych i szkolenia:

1) prowadzenie spraw kadrowych i1 osobowych pracownikéw Starostwa 1
kierownikoOw jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych shuzb,
inspekcji 1 strazy;

2) opracowywanie projektow Regulaminu Pracy i zarzadzen dot. dyscypliny pracy i
spraw pracowniczych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy w
Starostwie, kontrolowanie dyscypliny pracy w Starostwie;

4) prowadzenie 1 zalatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow
Starostwa;

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow Starostwa;

6) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zakladowej dzialalnosci socjalno —
bytowej pracownikow Starostwa.

W zakresie obslugi kancelaryjnej Starostwa:

1) wykonywanie zadan kancelarii Starostwa;
2) zabezpieczenie sprawnego obiegu dokumentow 1 korespondencji Starostwa;



3) obstuga Sekretariatu Starostwa.

1))

2)
3)

4)

S)
6)

7)
8)
9)

W zakresie obshlugi gospodarczej Starostwa:

opracowywanie 1 realizacja planow w zakresie remontéw budynkow 1

lokali Starostwa;

prowadzenie ksiazek obiektow administrowanych przez Starostwo;

wykonywanie funkcji administratora budynkow Starosta, w tym:

- gospodarowanie lokalami i ich wyposazeniem,

- zawieranie umoéw zwiazanych z gospodarka lokalami i dostawa mediéw do
budynkow,

- prowadzenie spraw dozoru mienia ,

- zapewnienie estetyki w budynkach Starostwa ,

- utrzymanie czystosci 1 porzadku w budynkach Starostwa i terenach do nich
przylegtych;

zaopatrzenie materialowo- techniczne Starostwa oraz nadzor nad biezaca

konserwacja inwentarza ruchomego;

biezaca konserwacja i remonty instalacji i urzadzen w budynkach Starostwa;

wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi

Starosty;

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie biblioteki zaktadowe;,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych.

§ 13.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego nalezy:

I

II.

1)
2)
3)

4)
5)

W zakresie planowania i realizacji budzetu:

opracowywanie projektow budzetu wydatkow i dochodéw powiatu ;

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci  wykorzystania  §rodkéw  budzetowych oraz pozyskiwania
dodatkowych wptywow budzetowych;
opracowywanie planéw finansowych inwestycji 1 finansowych jednostek
organizacyjnych powiatowej administracji zespolone;j;
opracowywanie obowiazujacych sprawozdan z wykonania budzetu powiatu;
opracowywanie materiatow (sprawozdan, analiz, itp.) dotyczacych wykonywania
budzetu powiatu — dla potrzeb Rady, Zarzadu 1 Starosty.

W zakresie gospodarki finansowej i ksiggowe;j:

obstuga finansowo — ksiggowa zadan budzetowych powiatu i dotacji z budzetu
panstwa;

koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej powiatu,
wykonywanie funkcji gldéwnego dysponenta srodkow budzetu powiatu,
prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci;

windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych;

obstuga finansowo — ksiggowa Starostwa,;



I11.

7) weryfikacja faktur i rachunkow obciazajacych budzet powiatu;

8) prowadzenie spraw kasowych Starostwa;

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia;

10) nadzodr nad realizacja w Starostwie przepisow ustawy
o zamdwieniach publicznych;

11) nadz6r nad prawidlowoscia pobierania optat skarbowych w
wydziatach Starostwa;

12) wykonywanie zadan i obowiazkéw powiatu okreslonych przepisami podatkowymi;

13) ustanawianie zastawOow rejestrowych w celu zabezpieczenia wierzytelnosci
powiatu;

14) prowadzenia spraw zwiazanych z emisja obligacji podatkowych.

W zakresie kontroli wykonywania budzetu:

1) przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych powiatu;

2) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej w Starostwie;

3) kontrola przekazywania i wykorzystania srodkow budzetowych powiatu;

4) wspotdziatanie z Izba Skarbowa, Urzedem 1 innymi organami kontroli finansowej;

5) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia Powiatowego Zespotu
Jednostek Budzetowych.

§ 14.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydziatu Komunikacji nalezy:

I.
l.
2.
3.
4.
5.
6.
II.
l.
2.
3.
4.
5.
I11.
1.
2
IV.
1.
2.

W zakresie rejestracji pojazdow:

Rejestracja i czasowa rejestracja pojazdow.

Legalizacja tablic rejestracyjnych.

Wydawanie kart pojazdow.

Wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow.
Wyrejestrowanie pojazdow.

Zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych.

W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym

Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

Wydawanie i zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie i przywracanie uprawnien do
kierowania pojazdami.

Wydawanie $wiadectw kwalifikacji.

Kierowanie na badania lekarskie i sprawdzenie kwalifikacji kierowcow.

W zakresie badan technicznych pojazdow:

Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie badan technicznych pojazdow, kontrola i
nadzoér nad dziatalnoscia stacji kontroli pojazdow.

W zakresie szkolenia kandydatéw na kierowcow:

Wydawanie i cofanie jednostkom zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatow na
kierowcow oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniem.

Prowadzenie ewidencji instruktorow (wydawanie legitymacji i skreslanie z
ewidencji).



V. W zakresie transportu drogowego:

1. Powotanie komisji na egzamin w zakresie transportu drogowego taksowka.

2. Udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji W
krajowym transporcie drogowym

3. Wydawanie zezwolen na transport drogowy 0sdb w granicach powiatu.

4. Wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne.

5. Prowadzenie kontroli przewoznikow, ktorym udzielono licencji, wydano zezwolenie

lub zaswiadczenie.

VI. W zakresie prawa przewozowego:

1. Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw dla linii ponadgminnych, przebiegajacych na
terenie jednego powiatu.

2. Wpyrazanie zgody na ograniczenie przewozu przez przewoznika oraz naktadanie
obowiazku przewozowego w przypadku klgsk zywiotowych.

VII. W zakresie ewidencji.

1. Przekazywanie danych do ewidencji prowadzonej przez ministra wlasciwego ds.
transportu odno$nie pojazdéw, kierowcodw, ilosci 1 zakresu udzielonych
licencji 1 zezwolen.

2. Udostgpnienie danych, w ktorych posiadaniu jest Wydziat dla podmiotow okreslonych
ustawa.

VIII. Prowadzenie spraw dot. ustalania cen urzedowych na uslugi przewozowe
powiatowym transportem zbiorowym.

§ 15.

Do podstawowych zadar i kompetencji Wydziatu Zarzqdzania Srodowiskiem
nalezy:

1. W zakresie budownictwa:

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg z uwzglednieniem przepisow dot.
ochrony $rodowiska;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z odstgpstwami od przepisoOw techniczno-
budowlanych,

3) wydawanie pozwolen na rozbiorkg obiektdéw wymagajacych zachowania
warunkow uzalezniajacych prowadzenie robot rozbidrkowych;

4) okreslenie zasad projektowania na terenach zamknigtych;

5) okreslenie warunkow korzystania z sasiedniej nieruchomosci W razie
braku zgody wiasciciela sasiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu;

6) egzekwowanie obowiazku uzyskania decyzji w przypadku zmiany
uzytkowania obiektu,

7) nadzorowanie i kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie
zgodno$ci  zagospodarowania  terenu  z  miejscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska;

8) nadzorowanie i1 kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem samodzielnych
funkcji w budownictwie;



II.

I11.

IV.

9) sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad wprowadzeniem 1 stosowaniem wyrobow

budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie;

10) prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych 1
oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych;

11) wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlane;j W
zakresie ochrony zabytkow;

12) wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlanej w

zakresie ochrony $rodowiska.

W zakresie dodatkow mieszkaniowych:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnig uzytkowa
1 wyposazenie techniczne domu oraz rachunki dotyczace
wydatkow.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) udziat w uzgadnianiu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
opracowanych przez gminy;

2) prowadzenie analizy i studiow w zakresie zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego si¢ do obszaré6w niezabudowanych.

W zakresie rolnictwa:

1) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego;

2) wykonywanie kontroli zawierania umow obowiazkowych ubezpieczen w
rolnictwie;

3) realizacja zadan zwiazanych z ochrona roslin;

4) prowadzenie dziatan zwiazanych z zabezpieczeniem witasciwej ochrony upraw
nasiennych;

5) wspodlpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania nadwyzek
produktow rolnych i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
dotyczacych kredytowania zadan w rolnictwie.

W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie rejestru i udostgpnianie znajdujacych si¢ w posiadaniu informacji o
srodowisku oraz ich ochrona;

2) opiniowanie, uzgadnianie i nakladanie obowiazkow dotyczacych inwestycji
mogacych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktérych raport moze by¢
wymagany;

3) opiniowanie programow i planow zwiazanych z ochrona srodowiska;

4) prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji powierzchni ziemi;

5) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

6) wydawanie, ograniczanie 1 cofanie pozwolen, zezwolen 1 innych decyzji w
zakresie:

& emitowania halasu,

¢ wprowadzania pylow i1 gazéw do powietrza,
¢ emitowania pol elektromagnetycznych,

¢ gospodarki odpadami;

7) nakladanie obowiazkdéw przewidzianych prawem na prowadzacych instalacjg i
zarzadcow obiektow;



8) prowadzenie badan monitoringowych;

9) wprowadzanie ograniczen i zakazéw okreslonych prawem koniecznych do
utrzymania srodowiska we wlasciwym stanie;

10)przekazywanie okreslonych informacji i danych w zakresie ochrony srodowiska
innym jednostkom;

11)przyjmowanie zgloszen 1 informacji dotyczacych instalacji badz emisji;

12)prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi.

VI. W zakresie gospodarki wodno — sciekowej:

VII.

1) ustalanie linii brzegu dla wod z wylaczeniem wod granicznych, $rédladowych
drog wodnych oraz morskich drég wewngtrznych;

2) ustanawianie strefy ochrony bezposredniej ujgcia wody, gdy jest organem
wilasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego na pobor wody z tego
ujecia;

3) ustalanie zakresoOw 1 termindéw utrzymywania urzadzen melioracji wodnych
szczegotowych;

4) wydawanie, ograniczanie, cofanie oraz wygaszanie pozwolen wodnoprawnych w
zakresie objgtym przepisami ustawy “Prawo wodne”;

5) prowadzenie nadzoru i kontroli nad spotkami wodnymi;

6) wydawanie nakazow zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa;

7) prowadzenie postgpowania wobec zaktadow w przypadku zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej, powodujacych zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi i zwierzat
oraz stanu Srodowisku;

8) orzekanie w sprawie przeniesienia prawa wtasnosci urzadzenia wodnego.

W zakresie lowiectwa:

3. wydawanie pozwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartow;

4. wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny
w przypadku szczegbélnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyng;

5. wydzierzawianie obwodow towieckich polnych.

VIII. W zakresie leSnictwa :

1) wykonywanie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu
Panstwa;

2) sporzadzanie uproszczonych planow urzadzenia lasOw 1 inwentaryzacji stanu
lasow;

3) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

4) przyznawanie dotacji na czgSciowe lub calkowite zalesienie gruntow;

5) ocena udatno$ci upraw lesnych;

6) cechowanie drewna;

7) przekazywanie w drodze decyzji w zarzad Laséw Panstwowych gruntow
przeznaczonych do zalesienia stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

8) wnioskowanie o przekazanie w uzytkowanie wieczyste gruntow, bedacych
w zarzadzie Lasow Panstwowych przeznaczonych na cele nielesne lub
nierolnicze osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjne;.



IX. W zakresie ochrony przyrody i rybactwa:

1) prowadzenie rejestrow pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,
uzytkéw ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo krajoznawczych;

2) nadawanie uprawnien spolecznych opiekunow przyrody;

3) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenu ze starodrzewiem,;

4) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w
trakcie gospodarczego wykorzystania zespotow
1 poszczeg6lnych skladnikéw przyrody przez jednostki organizacyjne oraz
osoby prawne 1 fizyczne;

5) prowadzenie rejestru roslin i zwierzat, podlegajacych ograniczeniom na
podstawie umow mig¢dzynarodowych;

6) wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu ptywajacego;

7) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej.

X. W zakresie geologii :

1) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych poszukiwania, rozpoznawania 1
eksploatacji zt6z kopalin pospolitych (koncesji) na powierzchni nie przekraczajacej 2
ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 nr’;

2) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntow po dziatalno$ci gornicze;.

§ 16.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy :

I. W zakresie geodezji :

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno - kartograficznego, w tym
ewidencji gruntdéw 1 budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw 1
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowanie srodkami Powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnéw szczegdlowych;

4) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu,

6) wykonywanie zadan geodezyjnych 1 Kkartograficznych przez geodete
powiatowego.

II. W zakresie regulacji spraw wlasnosciowych:

1) wystgpowanie do sadu o stwierdzenie niewazno$ci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcoéw niezgodnie z przepisami;

2) sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej;

3) zalatwianie spraw dot. regulacji spaw wlasnosci zwiazanych z reforma rolng i
osadnictwem rolnym;

4) ustalanie, ktére nieruchomos$ci stanowia wspolnote gruntowa badz mienie
gminne;
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5) ustalanie wykazu osob uprawnionych we wspolnocie gruntowej oraz wykazu
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacego im udziatu
we wspolnocie.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) gospodarowanie Zasobami Skarbu Panstwa 1 Powiatowym Zasobem
Nieruchomosci;

2) reprezentowanie Skarbu Panstwa i powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchomos$ciami;

3) podejmowanie rozstrzygnieg¢ w sprawie sprzedazy, zmiany, darowizny,
oddawania w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
Skarby Panstwa lub powiatu;

4) ustalanie cen nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu oraz optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie;

5) aktualizacje optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego 1
zarzadu nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu;

6) wywlaszczanie nieruchomosci;

7) wydawanie decyzji zezwalajacych na wejscie na grunt w celu przeprowadzenia
inwestycji, zajgcie gruntu i ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci.

IV. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych:

2) wylaczenie z produkcji uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele
nierolnicze;

3) zapobieganie degradacji gruntow;

4) rekultywacja 1 zagospodarowanie gruntow.

§17.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydziatu Oswiaty, Promocji i
Spraw Spotecznych nalezy:

II.

W zakresie oSwiaty:

1) Prowadzenie calo$ci spraw wynikajacych z funkcji organu prowadzacego szkoty i
placowki o§wiatowe,

2) Tworzenie, przeksztatcanie i1 likwidacja szkot 1 placowek o§wiatowych,

3) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkét 1 placowek w  zakresie
administracyjnym 1 finansowym,

4) Ustalanie planu sieci szkét ponadgimnazjalnych,

5) Zapewnienie ksztalcenia, wychowania 1 opieki w tym profilaktyki spolecznej w
szkotach ponadgimnazjalnych i placowkach wobec ktérych powiat sierpecki peini
funkcj¢ organu prowadzacego.

W zakresie kultury, sportu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:



1)

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

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan powiatu dot. ochrony zabytkow
1 opieki nad zabytkami,

tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja instytucji kultury;

sprawowanie mecenatu nad dzialalno$cia kulturalna;

ustanawianie 1 przyznawanie nagrod za osiagnigcia w dziedzinie kultury;
przyznawanie stypendiow;

realizacja zadan z zakresu kultury fizyczne;;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen i fundacji,

nadzoér i kontrola nad dziatalno$cia zwiazkéw sportowych;

10) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowej biblioteki publicznej;
11) opracowywanie 1 realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
12) sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja zadan

nalezacych do wiasciwosci powiatu wykonywanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie i Powiatowy Urzad Pracy.

III. W zakresie promocji powiatu:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

opracowanie koncepcji kierunkow i strategii promowania powiatu;
opracowywanie materiatow promocyjnych dla powiatu,
nawiazywanie kontaktow i wspodtpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ promocja;
wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie promocji powiatu;
wspotpraca 1 zawieranie porozumieh z innymi powiatami w zakresie promocji
regionu;
redagowanie 1 wydawanie biuletynu informacyjnego ,,Z powiatu” oraz innych
wydawnictw zgodnych z polityka informacyjna powiatu;
wspolpraca z mediami;
analiza publikacji prasowych i1 koordynowanie dzialan zwiazanych z
zamieszczaniem informacjami o powicie i reakcji na krytyke prasowa;
organizacja uroczystosci zwiazanych z obchodem rocznic i §wiat panstwowych i
samorzadowych.

§18.

Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Zarzqdzania Kryzysowego i
Spraw Obywatelskich nalezy:

W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

)

2)

kierowanie do pracy oraz wyrazaniem zgody na rozwigzaniem umowy z inwalida
wojennym;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw witasciwych w sprawach obrony 1
przepisOw wykonawczych, w tym:

- organizacja i przeprowadzanie poboru,
- prowadzenie spraw akcji kurierskie;j,

- wykonywanie zadan powiatu w zakresie przygotowywania gospodarki
narodowej w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na wypadek wojny.

W zakresie obrony cywilnej:



1) wykonywanie zadan powiatu w zakresie obrony cywilnej okreslonymi przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
- realizowanie polityki powiatu w zakresie obrony cywilne;j;

okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom na terenie
powiatu;

opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej;

organizowanie szkolen i ¢wiczen;

wspolpraca z organizacjami i instytucjami w dziedzinie ochrony cywilnej;
koordynacja i nadzér w zakresie realizacji zadah OC przez podmioty
zobowiazane, funkcjonujace na terenie powiatu.

W zakresie Powiatowego Systemu Zarzadzania Kryzysowego:

1) monitorowanie przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz koordynowanie
dziatan ratowniczych i porzadkowo — ochronnych na terenie powiatu,
2) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz zarzadzania w sytuacjach
kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego;
3) podejmowanie dziatan oraz wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na terenie powiatu w celu zwalczania klgsk zywiotowych;
4) podejmowanie dzialan dot. bezpieczenstwa imprez masowych na terenie powiatu;
5) wspotdziatanie z kierownikami wlasciwych shuzb, inspekcji 1 strazy ~ w zakresie
bezpieczenstwa publicznego, ochrony zycia, zdrowia 1 srodowiska
naturalnego — w sytuacjach kryzysowych.

W zakresie spraw obywatelskich :

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)

udzielanie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie powiatu lub jego czegsci
obejmujacej wigcej niz jedna gming;

orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk;

okreslanie zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie si¢ osobom
przybylym na podstawie wizy repatriacyjnej;

odbieranie = zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubionych, ich
przechowywanie i poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru;
wykonywanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy z dnia

31 stycznia 1959 r. o cmentarzach 1 chowaniu zmartych (Dz. U.

z 1972r., Nr 47 , poz. 298 z p6zn. zm.).

przyjmowanie podan i wydawanie paszportow;

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen.

Organizacja i prowadzenie tajnej kancelarii Starostwa Powiatowego.

Obsluga administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku.

§ 19.

Do podstawowych zadan i kompetencji Informatyka Starostwa nalezy:

1) administrowanie siecia komputerowa w Starostwie,



2) opracowywanie koncepcji informatyzacji Starostwa, organizowanie 1
wdrazaniem nowych rozwiazan 1 zastosowan informatyki (internet, poczta

elektroniczna);

3) dobor sprzetu komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb wydziatow
Starostwa;

4) sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem oprogramowania i sprz¢tu, konserwacja
sprzgtu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy 1 doradztwa w tym

zakresie na rzecz wydziatoéw Starostwa;

5) koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem przestrzeganiem przepisow
ustawy o prawie autorskim, w tym kontrola legalnos$ci oprogramowania;

6) przygotowywanie projektow wytycznych, instrukcji i wyjasnien dla wydziatow w
zakresie eksploatowania systemow informatycznych;

7) wnioskowanie w sprawach usprawnienia organizacji 1 metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszczegolnych wydziatach oraz udzial w pracy z
tego zakresu;

8) organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem 1 dostepem
0s6b nieupowaznionych;

9) wspodlpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Informatycznym oraz innymi firmami w
zakresie eksploatacji programow uzytkowych w Starostwie.

§ 20.

Do podstawowych zadan i kompetencji stanowiska ds. zdrowia nalezy:

1) Prowadzenie catosci spraw wynikajacych z funkcji organu, ktéry utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

2) Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

3) Ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu,

4) Realizacja zadah Starostwa z zakresu ochrony zdrowia i wychowania w trzezwosci,

5) Wspodtpraca z organami inspekcji sanitarnej w zakresie zwalczania epidemii.

§21.

Do podstawowych zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych:

1) organizacyjne zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

2) wspolpraca z informatykiem w zakresie zabezpieczenia informacji niejawnych
przekazywanych za pomoca systemoéw informatycznych;

3) sprawy ochrony fizycznej obiektu Starostwa w tym opracowywanie planu ochrony
jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

4) kontrola stanu zabezpieczenia 1 przestrzegania przepisOw dot. ochrony informacji
niejawnych;

5) okresowa kontrola ewidencji , materiatow 1 obiegu dokumentow,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych przepisami prawa.

§ 22.



Do podstawowych zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow prawnych
przygotowywanych przez pracownikdéw Starostwa;
2) opracowywanie strony prawnej 1 redakcyjnej projektow umoOw, porozumien,
regulaminow 1 innych dokumentow zleconych przez przedtozonych;
3) wykonywanie zastgpstwa sadowego;
4) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych i
merytorycznych wydziatow;
5) sprawowanie nadzoru prawnego nad aktualizacja zapisOw w
regulaminach Starostwa;
6) sprawowanie nadzoru prawnego nad realizacja zadan merytorycznych wydziatow;
7) sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania przepisow KPA przez wydzialy;
8) biezace informowanie wydziatéw o zmianach przepisow prawnych — wg kompetencji;
9) przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w Starostwie.
§ 23.
Do podstawowych zadan i kompetencji Powiatowego Rzecznika Konsumentow
nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie

2)
3)

4)

ochrony ich interesow;

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesOw konsumentow;

sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentéw oraz innymi instytucjami 1 organizacjami, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrony intereséw konsumentow.

§ 23a.

Do podstawowych zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy
ds. inwestycji i rozwoju powiatu nalezy:
I. W zakresie rozwoju powiatu:

12) koordynacja prac nad tworzeniem i aktualizacja strategii i programow rozwoju
gospodarczego powiatu,

13) koordynacja dziatan zapewniajacych realizacje zdan spoteczno-gospodarczych
okreslonych w strategii rozwoju powiatu oraz programach regionalnych;

14) podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju powiatu,

15) wspotdzialanie w tworzeniu 1 realizacji programoéw rozwoju regionalnego,
migdzypowiatowych 1 wojewddzkich programéw, prowadzenie spraw
zwiazanych z realizacja polityki regionalnej wojewodztwa, kraju 1 Unii
Europejskiej;

16) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami w zakresie wspierania
rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci,

17) inicjowanie dzialan w ramach partnerstwa prywatno -publicznego na rzecz
realizacji przedsiewzi¢¢ o charakterze powiatowym,;
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18) wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestoréw krajowych i
zagranicznych dla przyspieszenia tempa rozwoju gospodarczego powiatu i
tworzenia miejsc pracy;

19) przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji inwestycji, remontow, a
takze sytuacji gospodarczej powiatu i jego rozwoju na tle sytuacji krajowej;

20) prowadzenie spraw dot. powotywania, przeksztatcania i likwidacji komunalnych
zaktadow budzetowych lub spotek prawa handlowego;

21) prowadzenie spraw dot. tworzenia i przystgpowania powiatu do spétek z o.0. lub
akcyjnych;

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
zakresie drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby fizyczne 1 prawne.

W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

5) opracowywanie plandw inwestycyjnych powiatu oraz ich realizacja;

6) przygotowywanie i realizacja procesOw inwestycyjnych powiatu;

7) wnioskowanie do Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony $rodowiska,
PFRON oraz innych funduszy rzadowych 1 pozarzadowych o
pozyskanie srodkéw na inwestycje powiatowe,

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow finansowych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi - zgodnie z Prawem zamowien
publicznych.

W zakresie wspolpracy w ramach czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej:

3) wspotpraca ze spolecznosciami lokalnymi innych panstw oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z przystgpowaniem do miedzynarodowych
zrzeszen spotecznos$ci lokalnych;

4) prowadzenie Powiatowego Punktu Informacji Europejskiej;

a) wspolpraca z regionalnymi centrami informacji europejskiej W
zakresie wymiany informacji;

b) organizowanie szkolen, konferencji stluzacych poglgbianiu wiedzy na tematy
proeuropejskie;

c) posrednictwo w przekazywaniu materiatow promujacych ideg integracji z
Komitetem Integracji Europejskiej w Warszawie;

d) wspolpraca z osrodkami Euro-Info i innymi organizacjami dziatajacymi na
rzecz wspotpracy z Unia Europejska;

e) koordynowanie prac szkoleniowych, informacyjnych, prawnych dotyczacych
przystosowania do wymogow Unii Europejskiej;

f) wspotpraca z Klubami Europejskimi dziatajacymi przy szkotach;

g) utrzymanie kontaktow z Urzedem Marszatkowskim 1 Urzedem Wojewoddzkim
w zakresie problematyki europejskiej i
funkcjonowania Polski w ramach struktur UE;

h) udziat w sieci wspolpracownikow lokalnych w przekazywaniu informacji o
funduszach unijnych,

1) przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego danych i zapytan dotyczacych
programow operacyjnych i problemow zwiazanych z ich wdrazaniem,;

j) przygotowywanie we  wspoldziataniu z  wlasciwymi  jednostkami
organizacyjnymi powiatu wnioskow o dofinansowanie ze Srodkéw funduszy
Unii Europejskiej;

k) rozpoznawanie mozliwosci  aplikowania o $rodki  pozabudzetowe
1 typowanie zadan o charakterze ponadgminnym kwalifikujacych si¢ do



uzyskania pomocy finansowej, w tym z funduszy Unii Europejskiej oraz
koordynowanie spraw zwiazanych z ich realizacja (przekazywanie
odpowiednich danych do Krajowego Systemu Ewidencji Projektow).
Zadania Powiatowego Punktu Informacji Europejskiej moga by¢ realizowane wspolnie z
gminami powiatu sierpeckiego na podstawie zawartych porozumien.

§ 24.

Szczegdlowy zakres zadan wynikajacych z ustaw dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa okreslany jest i na biezaco aktualizowany w trybie zarzadzenia
wewngtrznego Starosty.

§ 25.

Szczegdtowy podzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow Starostwa.

2.VIL. Tryb tworzenia projektow aktow prawnych

§ 26.
Zasady niniejsze dotycza opracowania:
e projektow aktow prawnych Rady,
e projektow aktow prawnych Zarzadu,
e aktoéw Starosty.
§27.

W Starostwie prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego
przystuguje: Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi
1 Naczelnikom Wydziatow.

§ 28.

1. Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach 1 przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie
przepiséw ogolno-kompetencyjnych w sprawach realizacji okre§lonych
zadan lub ustalania sposobu post¢gpowania.

2. Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci,
uzgadniaja 1 wnosza pod obrady Zarzadu- Naczelnicy Wydziatow.

3. Za strong prawng i redakcyjna projektow aktéw prawnych odpowiedzialni
sa radcowie prawni.

4. Opracowujacy projekt aktu prawnego:

1) przygotowuje go wedlug zasad techniki prawodawczej okreslonych A4
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r. w
sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908);



2) zatacza do niego uzasadnienie zawierajace przedstawienie stanu W
dziedzinie obj¢tej normowaniem, w celu wydania aktu oraz przewidywanych
skutkow spotecznych, gospodarczych 1 finansowych spowodowanych wej$ciem
w zycie aktu prawnego;

3) uzgadnia go:
e w sprawach finansowych — ze Skarbnikiem,
e pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym- z radca prawnym:;
4) przedstawia go Sekretarzowi celem przekazania do rozpatrzenia przez
Zarzad.
5. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego 1 w przypadku, gdy nie
odpowiada on wymaganiom okreslonym w niniejszym regulaminie

wycofuje go, lub zwraca do poprawienia.
§ 29.

1. Projekty uchwat Rady opiniuje 1 przedstawia Radzie Zarzad za
posrednictwem Biura Rady 1 Zarzadu Powiatu.

2. Materiaty, ktore radni powinni otrzyma¢ wraz z zawiadomieniem o sesji-
Zarzad dostarcza do Biura Rady 1 Zarzadu Powiatu w terminie o 3 dni
wcezesniejszym od terminu dorgczenia w/w dokumentdéw radnym, jaki
przewiduje Statut.

3. W przypadku wnioskow Zarzadu o podjecie uchwaty Rady -
Przewodniczacy moze wyznaczy¢ referenta projektu uchwaty, ktory
odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

4. Projekty uchwat Rady przed ich rozpatrzeniem Biuro 1 Zarzadu Powiatu
przedktada do zaopiniowania wlasciwym komisjom Rady. Biuro Rady
wspoélpracuje w tym zakresie z kierownikami odpowiednich wydziatow
Starostwa lub kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu, ktorzy sa
obowigzani uczestniczy¢ na kazdym etapie tworzenia aktu.

§ 30.
Starosta wydaje nastgpujace akty prawne:
a) zarzadzenia i decyzje - jako akty kierowania wewngtrznego A4
Starostwie;

b) zarzadzenia i decyzje wynikajace ze zwierzchnictwa sluzbowego Starosty nad
kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu.
Przy opracowaniu aktow Starosty zasady tworzenia aktow prawnych okreslone
w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio.
Rejestr aktow Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego
przekazuje kopi¢ Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 31.



. Rejestry 1 zbiory aktow prawnych Rady 1 Zarzadu prowadzi Biuro Rady

1 Zarzadu Powiatu.
Pozostate rejestry 1 zbiory prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.

§ 32.

Naczelnik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:

l.

powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ wydziatlom
Starostwa 1 jednostkom organizacyjnym, na ktére natozono obowiazki
realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym podmiotom.

po rozestaniu nalezy przekaza¢ do wydzialu prowadzacego rejestr aktu
wykaz jednostek, ktorym akt prawny przestano;

. podja¢ wszelkie niezbedne czynnos$ci majace na celu zabezpieczenie

realizacji aktu;
prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje
z ich wykonania.

VII. Podstawowe zasady planowania pracy w Starostwie
Powiatowym

§ 33.

. Dziatalno$¢ Starostwa oparta jest na rocznych programach dziatania wydziatow, ktore

facznie  stanowia: ROCZNY PROGRAM DZIALANIA STAROSTWA
POWIATOWEGO W SIERPCU.

Program dziatania Starostwa Powiatowego, obejmujacy podstawowe zadania
przewidziane do realizacji przez Starostwo, powinien zawiera¢ zadania wynikajace w
szczegoOlnosci z:

1) Uchwaty Rady i Zarzadu,

2) Ustaw 1 przepiséw wykonawczych,

3) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,
4) Zarzadzen Starosty.

3.

4.

Wydzialy Starostwa przekazuja Wydziatlowi Organizacyjno-Administracyjnemu do 15
grudnia kazdego roku projekty programow dziatania wydziatow.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny opiniuje przedtozone projekty programéw i
przedstawia ROCZNY PROGRAM DZIALANIA STAROSTWA do 15 stycznia kazdego
roku Sekretarzowi, a nastgpnie do zatwierdzenia Staroscie.

Naczelnicy Wydziatéw zapewniaja terminowa i prawidtowa realizacj¢ zadan objetych
rocznym programem dziatania 1 przedstawiaja sprawozdanie w tym zakresie do dnia 15
stycznia kazdego roku.

Sekretarz sprawuje kontrole realizacji programu dziatania 1 przedstawia informacje w tym
zakresie na zadanie Starosty.

Naczelnicy Wydziatow informuja Starost¢ o wykonaniu programowych zadan,
zagrozeniach ich wykonania i podejmowanych $rodkach zaradczych.



)}

3.

I. VIIIL Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 34.

. Kontrola zewngtrzna wykonywana na zlecenie Starosty obejmuje jednostki

organizacyjne powiatu w zakresie posiadanych kompetencji.

Naczelnicy Wydziatow - wg wiasciwosci wykonuja rowniez —

z upowaznienia Starosty — kontrole realizacji zadan powierzonych innym
jednostkom.

. Kontrolg dziatlalno$ci wydziatow na zlecenie Starosty wykonuje Wydziat

Organizacyjno-Administracyjny.
Koordynacj¢ dzialalno$ci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

. Starosta w drodze zarzadzenia ustala szczegdtowe wytyczne dotyczace

wykonania kontroli, przeptywu informacji, obiegu dokumentéw kontrolnych
1 odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

II. IX. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji
§ 35.

. Starosta podpisuje pisma i1 decyzje dotyczace spraw nalezacych do

wlasciwosci Starostwa.
Do wylacznego podpisywania przez Staroste zastrzezone sa dokumenty
dotyczace:

a) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

b) zarzadzenia, pisma okdlne oraz upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

c) korespondencje kierowana do wiladz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postéw, senatoréw, organéw prokuratury, sadow (za pism
procesowych), przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych i wojewddzkich
wladz organizacji spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen, kosciotow,
zwiazkow wyznaniowych, zwigzkéw zawodowych;

d) pisma kierowanie do Przewodniczacego Rady, odpowiedzi na interpelacje i
interwencje radnych;

e) pisma 1 dokumenty zwigzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz kierownikdéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

f) polecenia wyjazdéw oraz pisma w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;

g) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne jednostek zewngtrznych;

h) pisma i dokumenty, ktorych podpisywanie wynika z odrgbnych przepisow;

i) inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

Jezeli Starosta nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych, prawo podpisu
spraw wymienionych w ust. 1 1 2 przystuguje w Jego zastepstwie



Wicestaro$cie. Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na
podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu
wewngetrznym w Starostwie, a takze inne wynikajace ze sprawowane;j
funkcji.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone odrgbnymi przepisami prawa oraz
udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych wyrazona jest
czynnos$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych.

6. Naczelnicy Wydziatow podpisuja dokumenty 1 decyzje administracyjne
w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty
oraz dokumenty w obiegu wewngtrznym w Starostwie.

7. Projekty dokumentow przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autorow i naczelnikéw wydziatow, za$ ponadto
dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego
dzialania oraz organizacja pracy - przez Sekretarza, a spraw finansowych
powiatu - przez Skarbnika.

III. X. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow

§ 36.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
pracownicy Starostwa stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania
stron o okolicznos$ciach faktycznych 1 prawnych mogacych mie¢ wptyw na
sposob zalatwiania sprawy a w szczegdlnosci:

(a) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

(b)niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do
okreslenia terminu jej zatatwienia,

(c) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

(d)powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

(e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnigc,

(f) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Wydzialéw przyjmuja interesantOw codziennie w godzinach
pracy Starostwa.

§ 37.



. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg

1 wnioskow w kazdy piatek w godzinach od 13.00 do 15.00.

Wyznaczeni przez naczelnikow wydzialdéw pracownicy prowadza
wydziatowe rejestry skarg 1 wnioskow, a Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg 1 wnioskéw
wplywajacych do Starostwa.

. Kontrolg i nadzor oraz koordynacj¢ organizacji przyjmowania,

rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.
Naczelnicy wydziatow sa zobowiazani rozpatrywac 1 zatatwiac skargi

z nalezyta starannos$cia, wnikliwie 1 terminowo, zgodnie z przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

. Naczelnicy Wydziatow sporzadzaja roczne sprawozdania ze sposobu

rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskow przesyltajac je do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w terminie do 15 stycznia nast¢pnego
roku.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny sporzadza zbiorcze sprawozdanie
w tym zakresie 1 przedktada je na posiedzeniu Zarzadu.

IV. XI. Postanowienia koncowe
§ 38.

Naczelnicy Wydzialow zobowiazani sa zapoznaé¢ pracownikow z:

l.

SN

Statutem Powiatu,

2. Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,
3.
4. przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych

instrukcja kancelaryjna,
oraz dostepu do informacji publicznej,

zasadami BHP obowiazujacymi w Starostwie,
Regulaminem Pracy pracownikéw Starostwa.

§ 39.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Rad¢ Powiatu w trybie wtasciwym do jego

uchwalenia.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Starostwa okresla

Starosta w drodze zarzadzenia.



