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® UCHWALA NR 56/VIl/ 2011
RADY POWIATU W SIERPCU
z dnia 15 kwietnia 2011 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorz?ldzie
powiatowym (Dz. U. 22001 . Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) — uchwala si¢, co
nastepuje:

§ 1.

‘ Na whiosek Zarzadu Powiatu w Sierpcu uchwala sie Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Sierpcu, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc Uchwata Nr 33/1V/07 Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 9 marca
2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego ~ Starostwa
Powiatowego w Sierpcu, zmieniona Uchwalg Nr 72/X107 Rady Powiatu
w Sierpcu z dnia 11 pazdziernika 2007 r. zmieniajaca uchwatg w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu i
Uchwata Nr 13/11/10 Rady Powiatu w Sierpcu z dnia 16 grudnia 2010 r.
smieniajaca uchwalg w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sierpeu.

@ §3.

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Powiatu.

§ 4.
) NSJ& Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgeia.
!
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. Postanowienia ogolne ®
§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpeu, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla orgamizacje i zasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Sierpeu. |

2. Hekro¢ w Regulaminie jest mowas:

1} o Powiecie — nalezy rozumieé Powiat Sierpecki,
2) o Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu w Sicrpeu,
3) o Zarzadzie — nalezy przez to rozumicd Zarzad Powiatu w Sierpeu, -
4) o Starostwie — nalcry przez to rozumied Starostwo Powiatowe
- w Sierpeu, -
5) o Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Sierpeckiego, bedacego
Przewadniczacym Zarzadu, ' | '

0) o Wicestaro§cie — nalesy przez to rozumied Wicestaroste Sierpeckicgo, .

7) o Sekretarzu — nalesy przez to rozumicé  Sekretarza  Powiatu
Sierpeckiego,

8) o Skarbniku — nalezy przez to rozumied Skarbnika Powiatu
Sicrpeckiego, bedacego Glownym  Ksiegowym Budrzetu  Powiatu
Sierpeckiego,

9) o kierowniku komdrki orgunizacyjnej — nalezv przez to rozumicd:
Naczelnika Wydzz’az.‘z{_. Kierownika Referatu i inne osoby zafrudnione na
.s“cmzoa'ziefnych, wyodrebnionych organizacyinie stanowiskach pracy oraz
takie,  ktdrym  powierzono  kierowanic wyodrebniong  komdrka
organizacyjng, '

10) o Wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydzial Starostwa Powialowego
oraz inne wyodrebnione organizacyjnie komérki wehodzace w skiud
Starostwa Powiatowego. _

52. | @

Starostwo Powiatowe dziata na podstawie : _
1} ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1 o samorzadzie powiatowym
- (D7 U, 22001 r. Nr 142, poz. 1592 7 posn. Zzm. ),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o smianic nicktérych ustaw
okreslajacych kompetencje organéw administracji publiczne] -
w zwiazku 7 reforma ustrojows panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668

-z pozn. zm.), _

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna ( Dz U. Nr 133, poz. 672 # pdin.
Zm.),

4) innych ustaw i aktéw wydanych w cely wykonania zadan natozonych
na Starostwo Powiatowe,

5) Statutu Powiatu Sterpeckicgo, o




6) ninicjszego Regulaminu,

§ 3.

1. Starostwo Powiatowe jest jednostka budzetowa powiatu z sicdziba w Sierpcu.

2. Funkcjonowanie  Urzedu oplera  si¢  na zasadzie  jednoosobowego
kicrownictwa, — stusbowego  podporzqdkowania,  podziatu — czynnosci
stuzbowych i indywidualnej ocﬁjr)w;!cdzrct[nascz zd wykonanie powierzonych
zadan.

3. W swoich dziataniach Urzqd kieruje sie¢ zasadami prczwmzqdnosu prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz znw,g/edma interes
spoleczny i sluszny interes obywateli, zapewnia ferminowe I pr ofesjonalne

- prowadzenie spraw. _

4. Urzad w sposdb ciqgly doskonali swojq organizacje, stwarzd warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efekiywne dzialanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnefrzng
[ zewnetrzng. ' ' '

§ 4.

1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta.

2. Pracq Starostwa kieruje Starosta przy pomocy chestam%ty, Sekretarza
1 Skarbnika.

Staroste w czasie jego nicobecnosci zastepuje Wicestarosta.

Lad

II. Podzial zadan  pomiedzy  Starosta,  Wicestarosty,
Sckretarzem Powiatu i Skarbnikiem Powiatu

§ 5.

W rakresie zastrzezonym dla Starosty pozostaja w szezegdlnodel nastepujace
sprawy:
1) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,
2) podejmowanie niezbednych czynnosci nalua&}c,h 'do whasciwosci
Zarzadu w  sprawach niecierpiacych  zwloki, zwigzanych
v zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
sdrowiu 1 zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne
straty ‘materialne, z wyjatkiem wydawania przepisow porzadkowych
w trybic art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzic powiatowym, |
3) wydawanic decyzji  w indywidualnych sprawach 7 zakresu
administracji publicznej, chyba Ze przepisy szczegoélne przewiduja
wydawanie decyzji prrez. Zarzad,
4} prowadzenie polityki kadrowej,
5) wnioskowanie do Rady 0 powommm i odwotanie Skarbnika,
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6) kierowanic Starostwem oraz, wykonywanic uprawnicn zwicrzchnika o
stuzbowego  pracownikow  Starostwa i kicrownikow Jednostek
organizacyjnych powiatu oraz zwicrzchnika p(mm‘u)\\} ch stuzb,
inspekcji i strazy,

7) przedktadanie uchwal Rady — Wojewodzie Mavowicckiemu w ciagu
7 dni od dma ich podjecia oraz niezwlocznic — uchwat organiw
powiatu w sprawic wydania przepiséw porzadkowych,

8) przedktadanie regionalnej izbic obrachunkowej uchwat:

- budzetowej powiatu,
- w sprawie absolutorium dla Zarzadu,
- innych objetych zakresem nadzoru izby,

9) wykonywanic uchwat Zarzadu,

10) organizowanic pracy Zarzadu i Starostwa, kicrowanic biezgcymi
sprawami powiatu, |

11) upowaznianie Wicestarosty, poszezegdlnych crtonkow  Zarzadu, .
pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
powlatu - do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracii publiczne) nalezacych do
wlasciwosei powiatu,

12) udziclanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli
zewnglrznej,

13) wystepowanie do wiladz administracji rzadowej, samorzadowej,
parlamentarzystow, organdw prokuratury i sadow, prrzedstawiciclstw
dyplomatycznych, centralnych i wojewddzkich wladz organizacji
spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen, kosdciotéw, zwigzkow
wyrnaniowych, zwiazkdw zawodowych,

14) udziclanie odpowicdzi na interpelacje i wnioski senatoréw, postéw
L radnych,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski, .

16) 7 zakresu ochrony, bezpicezenstwa lub porzadku publicznego na
zasadach okreslonych w ustawach, _

17) kicrowanie oraz  koordynowanie  przygotowan 1 realizacji
przedsigwzig¢  obrony cywilnej przez instytucje  pafstwowe,

_ przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajace na terenic powiatu. Zakres dviatania Szefa Obrony
Cywilnej Powiatu okreslaja odrebne przepisy;

[8) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,

19) kierowanie dzialaniami na obszarze powiatu w cclu /apoblenma
skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia.

$ 6.

[. Do kompetencji Wicestarosty naleza sprawy z zakresu: _ : 9o
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1) wykonywania zadarr i kompotencii okreslonych w-  niniefszym
Regulaminie  oraz  przez  Sturoste, W sposoh  zapewniajgey
w  powierzonym  zakresie kompleksowe rozwiqzywanie  problemow
wynikajacych z zadan powliatu, _

2) koordynacji dziatan i nadzoru nad pracq podleglych  komorek
organizacyjnych oraz powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
inicjowanie rozwiqzan wplywajqeych na optymalizacje ich dzialania,

3) wykonywanie funkcji zwierzehnika  stuzbowego wobec podleglych
kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych
Jednostek organizacyjnych,

4) biezqce  informowanie  Slarosty o zaistnialych  zagrozeniach
w realizacji zadan, '

5) wspdtudzial w  dziataniach zwiqzanych z pozyskiwaniem  pomocy
finansowe z funduszy unijnych i innych Zrddet pozabudzetowych na
realizacje zadan nalezqeych do Starostwa Powiatowego.

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w formie
upowaznienia bqdz zarzqdzenia.

2. Wicestarosta wykonuje obowiqzki Starosty w czasie, gdy Starosta nie moze
pelnié obowiqzkéw stuzbowych. Zakres zastepstwa rozeiqga si¢ na wszystkie
zadania [ kompetencje Starosty. '

§7.

1. Do kompetencyi Sekeetarza nalezq sprawy z zakresu.

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Starostwa w celu
sprawnego funkcjonowania i wlasciwych warunkéw dzialania, w tym
nadzor nad zabezpieczeniem logistycznym, '

2) naleiytej organizacji stanowisk pracy zapewniajqeych realizacje zadan |
przez pracownikcw Starostwa,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) nadzoru nad procesem obslugi interesantéw, w (ym  terminowego
zafatwiania spraw,

5 nadzoru i koordynacji prac zwiqzanych z opracowywaniem projekicw
aktéw regulujgceych struktury i zasady dziatania Starostwa,

6) nadzorowania toku przygotowywania projektow uchwat Zarzqdu

i Rady oraz prac zwiqzanych z organizacjq posiedzen tych organdw,

7Y upowszechniania nowoczesnych metod i lechnik organizacji pracy oraz

wymiany doswiadczen w dziadalnosci samorzqdowey,
8) organizacji wspdipracy powiatu z zagranicq, promocji i polityki
- informacyjnej, o
9 wspdlpracy  z  powiatowymi  jednostkami  organizdacyjaymi
w zakresie realizacyi zadan powiatu,
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10) nadzoru nad przestrzegarniem zasad ochvony danych osobowych
[ informacji niejawnych, a takze dostepu do informacji publicznyeh,
1) nadzoru  nad  preestrzeganiem  zasad zawartych v instrukeyi
kancelaryinej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
12} wykonywanie innych zadas powierzonych przez Staroste w formie
upowaznienia bqdz zarzqdzenia. _

2. Sckretarz. uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu
7 glosem dorddezym. _ '

3. Sekretarz  rozstrzyga  spory kompetencyjne  ponmiiedzy  komdrkami
orgunizacyjnymi, powstalymi w zwigzku ze stosowanien Regulaminu,
W przypadku konieczno$ci wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie
Sekretarz wskazuje wlasciweg merytorycznie komorke organizacying do
wykonywania tych zdan, do czasu uzupelnienia Regulaminu w ym zakresie.

§ 8.

1. Do kompetencji Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie  projektu  budietu  powiatu,  jego  zmian
[ sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicznyeh,

2) zapewnienie maksymalizacji dochoddw budzetowyeh,

3) nadzor nad prawidlowq realizacjq budzetu powiatu,

4) nadzor nad poziomem zadbuzenia powiatu,

5) dokonywanie  kontrasygnaty — czynno$ci  prawnych — powodujgeych
powstawanie zobowiqzan pieniginych,

6) parafowanie projektow uchwal Rady, Zarzqdu oraz zavzqdzen Starosty
w sprawach dotyczqeych zobowigzan finansowych,

7) prawadzenie rachunkowosci budzetu powiatu,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

9} inicjowanie dzialan powiatu na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowyeh,
m.in.  poprzez  emisj¢e  obligacji oraz  pozyczek 0 hkredytow
dtugoterminowych, :

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnofci operacji gospodarczych

[ finansowych z planem finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i vzetelnosci dokumentéw
dotyczqeveh operacji gospodarczych [ finansowych,

12) kontrola powiatowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
powiatowe] administracji zespolonej w zakresie rozliczania z budzetem
oraz stosowania zasad rachunkowosci,

13) wspdlpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajqeymi poza
podleglosciq samorzqdu powiatowego,

14) wspdolpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu powiatu, tworzenia
lokat, w tym na rachunkach w innych bankach wniz bank prowadzqcy
obstuge budzetu powiatu, negocjacyi umcw kredviowych,
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® 15) wykonywanie innych zadan powierzony ch przez Staroste w formie
upowaznienia badz zar zgdzenia. :

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

r T11.  Struktura Organjzacyjna Starostwa.
§9.

1. W skiad Starostwa wchodzq nastepujqce komorki organizacyjne, ktorve przy
. znakowaniu spraw uzywajq symboli:

1) Biuro Rady i Zarzqdu Powiatu - BRZ
2) Wydzial Organizacji i Nadzoru . - ON
. 3) Referat Administracyjny - RA
4) Wydzial Finansowy _ -F
5) Wydziat Komunikacji i Transportu. | - KT
6) Wydziat Architektury i Budownichya -AB
7) Wydziat Rolniciwa i Srodowiska ' - RS
8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -G
9) Wydziat Oswiaty i Zdrowia - (O
10) Referat Zarzqdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej -0C
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawn yveh - PIN
12) Samodzielne stanowiska ds. kadr i ptac - KP
13) Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwofu powialu - PR
14) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentow . : - RZK

' 2. W wyzej wymienionych Wydziatach ustala sie na_sfzgpzy'cicq wewnelrzng
strukture organizacyjng. '
1) Biuro Rady i Zarzqdu Powiatu — kierowane pmez Sekretarza,
a)  stanowiska pracy ds. obs*fugz Rady i Zarzqdu Powiatu;

2) Wydzial Organizacji i Nadzoru — kiemwany' przez Naczelnika
Wydzzaz’u _ : '
-a) Naczelnik Wydziatu, - .
b) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
Starostwa, ' '
¢) stanowisko pracy ds. oroamzacypz}ch
d) stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego,
e) stanowisko pracy ds. nadzoru i kontroli wewnetrznej,
£ stanowisko pracy ds. informatyzacji Starostwa,
@ R @) Referat Administracyjny, kierowany przez Kierownika:




3)

4)

)

6)

7)

I

Kierownik Referatu,

stanowisko pracy ds. administracyjnyeh,

- stanovisko pracy ds. imvestycii i zamdwien publicznyveh,
stanowiska pracy ds. obstugi gospodaiczej  (kierowcey,
konserwator, robotnicy gospodarczy).

1

L

Wydzial Finansowy — kierowany przez Skarbnika (pelniqeego
Jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialy)  bedacego  Glownym
Ksiegowym  budietu powiatu przy pomocy  Zastepcey Naczelnika
bedacego gldwnym ksiegowyvm Starostwa:

a) Lastepca Naczelnika - Gldway ksie gowy Starostwa,

b) stanowisko pracy ds. planowania i realizacyi budzetu,

¢) stanowiska pracy ds. gospodarki Jinansowey,

Wydziat Komunikacji i Transportu- - kierowany przez Naczelnika przy
pomocy jednego Zastepey:

a) Naczelnik Wydzialu,

b) Zustepca Naczelnika,

¢) stanowiska pracy ds. rejestracji pojazdéw,

d) stanowiska pracy ds. uprawnien do kierowania pojazdami,

e) stunowisko pracy ds. transportu i drogownictwa,

Wydzial Architektury i Budownictwa — kierowany przez Naczelnika:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. weryfikacji architektonicznej projektéw,
¢) stanowiska pracy ds. administracyi budowlane;y. |

Wydziat  Rolnictwa i Srodowiska  — kierowany — przez
Naczelnika:
a} Naczelnik Wydziatu,
b) stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska,
¢) stanowisko pracy ds. gospodarki wodnej,
d) stanowisko pracy ds. lesnictwa i ochrony przyrody,
e) Geolog Powiatowy.

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami  kierowany przez
naczelnika - Geodete Powliatowego, przy pomocy jednego zastepey:
- a) Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy,
b) Zastepca Naczelnika, _ : _
¢} stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami. Skarbu
Panstwa, '
d) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomaosciami powiatu,
¢) stanowiska pracy ds. ewidencii gruntdw i budynkdw,
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o 1) stanowisko pracy Przewodniczqcego Jespotu  Uzgadniania
Dolkumentacji Projektowey,
o) Osrodek  Dokumentacji ~ Geodezyjnej i Kartograficznef
kierowany przez kievownika:
- Kierownik Osrodka,
- stanowiska pracy ds. pmwaa’éema zasobu geodezyinego

i kartograficznego,
- stanowisko pracy inspektora ds. kontroli dokumentacji

geodezyjnef 1 kartograficznej;

8) Wydzial Oswiaty i Zdrowia — kicrowany przez naczelnika.
a) Naczelnik Wydziadu,
: b) stanowiska pracy ds. oswiaty,
¢ stanowisko pracy ds. zdrowia, kultury, sporiu i wspolpracy
' ' - z organizacjami pozarzqdowymi,

9) Referat Zarzqdzania Kryzysowego i Obrrmy Cywrlnej - kierowany
przez kierownika: :

a) Kierownik Referatu, : |
b) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 1 zarzqgdzania

kryzysowego,
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — nadzorowany przez
Staroste, ‘ '
11) Samodzielne stanowiska ds. kadr i plac -~ nadzorowane przez

Sekretarza:
a) stanowisko ds. kadr [ szkolen,
_ . b} stanowisko ds. plac.

1 2) Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju powmtu — nadzorowane
przez Sekvelarza;

13) Samodzielne stanowisko pracy Pawmtoweqo Rzecznika Kon.mmenmw,
nadzorowany przez Staroste,

3. Struktura organizacyjna Starostwa przedstawiona w formie graficzne;
stanowi Zafacznik nr { do niniejszego Regulaminu.
4. Dla realizacji zadan wykraczajacych pora zakres merytm yezny komorki
organizacyjnej Starosta moze powolywaé w drodze zarzadzenia zespoly
@ zadaniowe lub komisje o charakterze statym badz doraznym.
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§ 16.

Staroscie podlegaja bezposrednio:
1) Sekretary,
2) Skarbnik,
3) Geodeta Powiatowy, : _
4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony C ywilnej,
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Nicjawnych, .
7) Samodzielne  stanowiske  pracy Powiatowego  Rzecrnika
Konsumentdw.,

2. Wicestaro$eie podlegajg bezposrednio:
' 1} Wydziat Komunikacji i Transportu,
2) Wydziat Odwiaty i Zdrowia,
3) Wydziat Architektury i Budownictwa,
4) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska.

3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,
2) Wydriat Organizacii i Nadzoru,
3) Samodziclne stanowiska ds. kadr i plac,
4) Samodzielne stanowisko ds. promocii i rOZwoju powiatu,

4. Skarbnikowi podlega Wydzial Finansowy.
IV.  Zadania wspolne dla wszystkich wydzialow.
§ 11.

I. Kierownicy komdrek organizacyinych wykonujq zadania pomocnicze
w stosunku do Starosty [ Zarzqdu. Zapewniajq sprawne funkcjonowanie
komdrek organizacyjnych, ktdrymi kierwjq 1 ponosza bezposredniq
odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych zada# i kompetencyi.

2. Do ich wspolnych zadan nalezy:

1) nadzor  nad  prawidlowym, zgodrmym z prawem i terminowym
wykonywaniem zadani przez Wydzial

2)  biezqece  informowanie  Stavosty o  zaistnialych  zagrozemiach
w realizacyi zadan,

3)  nadzor nad obiegiem dokumentéw w I Wdziale, w tym nad zatatwianien
korespondencii wplywajaceej i wychodzqeej z Wydziatu,




4)
5)

6)

7)
5)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

20

21

22)
23)
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ustalanie zadait dla poszezegdlnych stanowisk pracy ovaz zakresow
CZYRIOSC, obowigzkow i Oa_.'po1-vz'edzfcz!rzo§ci dla pracownikow,
zapewnienie Sprawnego przeplywi informacfi wewngqirz [ na zewngtiz
wydzialu, ' _
nadzdr  nad  przestrzeganiem  dyscypliny  pracy, efektywnym:
wykorzystaniem czasu pracy oraz ksztaftowanie zyczliwej atmosfery
pracy i wlasciwych stosunkdw interpersonalnych w Starostwie,
wprowadzanie usprawniefl na stanowiskach pracy i dhatosé o warunki
p#acy podleglych pracownikéw, w tym w zakresie bhp i p.poz. ,
opracowywanie programéw dziatania Wydziatow oraz zapewnienie ich
realizacyi,
wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, w szezegolnosct
w zakresie aktualizacji zadan i kompetencji podleglego wydzialu,
biezqea analiza przepiséw prawa dotyczqea zakvesu dzialania wydzialu
oraz wdrazanie zmian nimi wprowadzonych,
prowadzenie  postepowan  administracyjnych  w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie okreslonym
upowaznienient Starosty, "
nadzdr nad majatkiem powierzonym wydziclowi do gospodarowania,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz realizacia
budzetu w zakresie prrewidzianym dla kierowanego wydzialu;
inicjowanie i organizowanie form doskonalenia zawvodowego podleglych
pracownikcw,
wykonywanie kontroli wewnetrznej w podleglym Wydziale,
prevgotowywanie projektow  aktdw  prawnych  Starosty,  projeklow
uchwal i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i Zarzqdu,
realizacja uchwal Rady i Zarzqdu oraz interpelacji i wnioskow radnych
oraz wnioskdw komisji Rady -~ sporzqdzanie informacji o sposobie
realizacyi,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do Starosty,
badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrédel i przyczyn ich
powstawania oraz podejmowanie dziatan zapewwniajqcych naleiyte
[ terminowego ich zatutwianie, ' _ o
organizowanie archiwizacji dokumentacji wydzialu oraz nadzor nad jej
prawidiowym wykonaniem, |
realizowanie - zalecesi  pokontrolnych i rekomendacji  audytu
Wewnetrznego, ' o
ochrona bezpieczevistwa informacji w zakresie powierzonych aktywdw,
7 uwzglednieniem stosownych przepiséw dotyczqeyeh ochrony danych
osobowych, informacji  niejawnych oraz innyeh,  regulowanych
wewnetrznie W Starostwie, _ :
nadzor nad realizacjq prawa dostgpu do informacyi,
inicjowania dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju
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powiatu oraz ich realizacja,

24) wspolpraca przy iworzeniu oraz realizacii strategii i PEOZTQInow
rozwoju gospodarczego powiaty,

25) wspdldziatanie w  tworzeniu i realizacji - programéw  rozwoju
regionalnego,  miedzypowiatowych i wojewddzkich PrOgramow,
prowadzenie spraw  zwigzanych z realizaci politvki  regionalnej
wojewodztwa, kraju § Unii Europejskiej;

206) inicjowanie i wspdtudzial w dziataniach zwiqzanych z pozyskiwanien
pomacy  finansowej  z  funduszy  unijnych i innych  zrodel
pozabudzetowych na  realizacje zadaii nalezaeveh do  Starostwa
Powiatowego, _

27) wykonywanie innych zadah powierzonych preez Staroste w formie
upowaznienia bqds zarzqdzenia. '

3. Obowigzki swoje Naczelnicy Wydziatow realizujg przy pomocy zastepeow,

5. Jezeli w Wydziale nie utworzono stanowiska lub nie zatrudniono zastepcy
Naczelnika — funkcje t¢ pelni wyznaczony przez Naczelnika pracownik
wydzialu.

‘ §12.

I. Do zadan  wspolnych  wydzialow nalezy podejmowanie  dziatan
i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan i kompetencji Starosty
1 Zarzadu, a zwlaszcza sprawy:

1) inicjowania i podejmowania dzialan i przedsiewzigé organizacyinych
w cclu zapewnienia whadciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych
w ustawach 1 innych przepisach prawa, uchwatach Rady i Zarzadu orav,
interpclacjach 1 wnioskach radnych i wnioskach komisji Rady, a takze
w aktach kierowania wewnetrznego Starosty,

2) prowadzcnia postepowania administracyjnego 1 podejmowanic decyzji
w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg w  sprawach
indywidualnych # zakresu zadan whasnych powiatu 1 2 zakresu
administracji rzadowej,

3) przygotowywania dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz
1 biezacych informacii o realizacji powierzonych im zadan,

4) usprawniania organizacji, metod i form pracy wydziatow,

5) obstuga interesantéw, udzielanie wyczerpujacych informacii i wyjasnich
oraz podejmowanie decyzji w sprawach indywidvalnych w ramach
zakresu rzecczowego wydziatu,

6) realizowanic vadan wynikajacych z Prawa vamdéwien publicznych
w sprawach nalezacych do whasciwosel wydziaty,

7) biczaca wspolpraca z lonymi wydrziatami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnied, wydawania opinii, itp. oraz wspotudzial we
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® wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa

i powiatu,

8) zapewnicnie nalezytej dbalosel o powierzone mienic Starostwa,

© racjonalne 1 oszezgdne gospodarowanie $rodkami publicznymi,

9) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych 7 regulamindw, instrukejt
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, '

10)realizowanic zadan wynikajacych z ustawy o ochronic danych
osobowych i dostepic do informacji publicznej w ramach zakresu
rzeczowego wydziatu, '

11)wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 7arzadzania
kryzysowego we wspoldziataniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowcgo
i Obrony Cywilnej.

2. Wydzialy zobowiazane sa do wzajemncj wspoipracy I uzgodnicn przy
' ' wykonywaniu  zadafi w zakresie niezbednym  do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Starostwa.

V.  Zakresy dzialania poszezegdlnych wydzialow.
§ 13.

Do podstawowych zadan i kompetencji Biura Rady i Zarzadu Powiatu
nalezy: '
1) W zakresie obstugi Rady Powiatu:

a) obshuga kancelaryjna Rady 1 jej komisji;

b) wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Radg;

¢) przygotowanie projektow uchwat wnioskowanych przez radnych;

‘ d) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady;

‘¢) organizowanic prawidlowego 1 (lerminowego  przygotowywania
materiatéw na sesje Rady Powiatu - przedstawianic ich wiasciwym
komisjom;

) protokotowanie posicdzen Rady i komisji Rady; - _

g) przyjmowanic interpelacji, wnioskéw 1 zapylan radnych oraz.
- przekazywanie ich adresatom;

h} biczacy nadrzdér nad terminowym zatatwieniem interpelacji 1 wnioskow
radnych; :

i) prowadzenie rcjestréw 1 zbiordw:

- uchwat i innych aktéw prawnych Rady,

- wnioskow 1 opinii komisji Rady,

- interpelacji 1 wnioskow radnych, _
protokoldw sesii 1 posiedzen komisji Rady;
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1) przekazywanie uchwatl i wycm pow 7 protokoléw sesji Rady 1 posiedzea
komisji - do realizacii i czuwanic nad tor minowym udzielenicm
odpowiedzi;

K) przekazywanic projektéow aktow prawnych Rady do zaopiniowania przcz
Zarzad;

1) terminowe pr7esy1‘dme uchwat Rady — W O_]LWOdzl&, Mazowicckiemu;

m) udostepnianie materiatéw dot. pracy Rady Powiatu;

n) wykonywanie innych’ zadad . dot. obstugi Rady zleconych ‘preez
Przewodniczacego Rady Powiatu lub przewodniczacych komisji Rady.

W zakresie obstugi Zarzgdu Powiatu;

1) obstuga kancelaryjno -- biurowa Zarzadu;

g) opracowywanic projektdw plandéw posiedzen Zarzadu;

h) przygotowywanie projcktéw aktéw prawnych Inicjowanych przez Zarzad;

i) organizowanic prawidtowego i terminowego  przygotowywania
materiaiow na posiedzenia Zarzadu;

j) przygotowywanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu:

k) prowadrzenic wymagancj dokumentacii, w tym rejestréw i zbiordw dot.
pracy Zarzadu;

1) przekazywanie uchwat i wnioskéw Zarzadu do wykonania, czuwanic nad
ich terminowgy realizacja;

m) udost¢pnianie materialdw dot. pracy Zarzadu;

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§ 14.

1. Do podslawowych zadaft i kompetu]ql Wydziata Olganuacjl i Nadzoru
nalezy:

)

7. 7akresu spraw organizacyjnych:

a) zapewnicnic wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkclonowamd
Starostwa;

b) opracowywanie projcktow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

¢) opracowywanie  projcktow  programu  dziatania  Starostwa
1 sprawozdania 7 jego realizacii;

d) organizacja obiegu dokumentéw w Starostwie;

¢) prowadzenic archiwum zakladowego,

f) organizacyjne zabeuzpieczenic przestrzegania instrukeji kancelaryjne;j,

g) organizacyjne  zabezpiecrzenie  realizacji  polecen Starosty
adresowanych do kicrownikéw wydzialéw, kicrownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikdow powiatowych sfuzb,
inspekeji i strazy;

h} organizacyjne zabezpieczenie obslugi interesantow w Starostiwic oraz
zatatwianic skarg i wnioskdw obywateli;
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® i) organizowanie kontaktéw Starosty z organami  administracjl
publicznej,  kicrownikami  jednostek organizacyjnych — oraz
kierownikami powiatowych stuzb, inspekeji i strazy;
j) organizacyjne zabezpieczenic realizacji uchwat Rady i ustalen Zarzadu
adresowanych do Starosty; '
k) przygotowanic projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady,
uchwal Zarzadu i aktéw prawnych Starosty w sprawach zwigzanych
z organizacja i funkcjonowanicm Starostwa;
1) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
zarzadzen Starosty, |
- skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty,
- upowaznicii 1 pehnomocnictw Starosty,
- - jednostek organizacyjnych;
m) sporzgdzanic  informacji, ocen i analiz dotyczacych  spraw
. : organizacyjnych, w tym informacji dotyczacych zatatwiania skarg
i wnioskdw wplywajacych do Starosty;
n) prowadzenic spraw piecvgct, .
o) prowadzenie i koordynowanic zadaf vwigzanych z dostepem do
informacji publicznej, prowadzenie publikatora ,Biuletyn Informacji
Publiczne)”, _ '
p) wykonywanie zadan Starosty zwigzanych 7 wyborami do organdw
wladzy panstwowcj i samorzadowey.

]

' 2) W zakresie nadzoru i kontroli:

a) koordynacja dziatan w zakresie wykonywanie przez Staroste funkcji
zwierzchnika shuzbowego kierownika jednostek organizacyjnych
powiatu oraz zwierzchnika kicrownikéw powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy;

' . ' " b) wykonywanie na zlecenic Starosty kontroli zewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych powiatu; '

¢) wykonywanie kontroli wewngtrzne] w Starostwie;

d) koordynacja rcalizacji zalecen pokontroinych organéw kontroli
zewnetrznej. '

3) W zakresie spraw obywatelskich:

a) udzielanie zczwolen na zbidrki publiczne na terenie powiatu lub jego
czesdel obejmujgeej wigeej niz jedng gming, '

b) okreslanic zasad udziclania pomocy na zagospodarowanic sig osobom
przybytym na podstawie wizy repatriacyjnej, .

¢) odbicranie zawiadomienia o vnalezieniu rzeczy zagubionych, ich
przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbiory,

d)  wykonywanic zadal powiatu wynikajacych 7 ustawy o cmentarzach

. ' _ i chowaniu zmartych,
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prowadzenie spraw zwigzanych z nadawanicm odznaczes,

4) W zakresie obslugi Kancelaryjnej Starostwas

a)

b)
).

i

wykonywanic zadan kancelarii Starostwa;

zabezpicezenie  sprawnego obicgu dokumentéw i korespondencji
Starostwa;

obstuga Sekrctariatu Starostwa.

5) W zakresie informatyzacji:

a)
b)

c)
d)

e)

B

1)

administrowanic siecig komputerowa w Star ostwic,

opracowywame koncepeji 1nf01111cltyé'lbjl Starosiwa, organizowanic
I wdrazapiem nowych rozwiazad i sastosowan informatyki (internet,
poczia elckironiczna),

dobdr sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potizeb wydziatow
Starostwa,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
administrowanic ich sktadnikami, :
sprawowanic nadzoru nad uvzytkowaniem oprogramowania i sprzetu,
kOI]b(.lW-’J.C_]El sprzetu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy
i doradziwa w tym zakresic na rzecr. wydzialdw Starostwa,
koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem p1zutrzeoamcm
przepiséw ustawy o prawic autorskim, w tym kontrola legalnodci
oprogramowania,

przygotowywanie projektéw wytycznych, instrukcji i wyjasnien dla
wydziatdw w-zakresie cksploatowania systemdow informatycznych;
wnioskowanic w sprawach usprawnienia organizacii i metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszcrzegdlnych wydziatach oraz
udzial w pracy z tego vakresu,

organizacja zabezpicezenia i ochrony danych przed zniszezeniem
i dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

wspolpraca z podmioctami zewng¢lrznymi w  zakresie cksploatacji
programdw uzytkowych w Starostwic.

§ 15.

Do podstawowyeh zadan i kompetencji Referatu Admlm:slrdtyjnbgo nalezy:

1) W zakresie obslugi gjospoddrc:rej Starostwa:
a) opracowywanic 1 realizacja planow w zakresic remontéw budynkdw

lokali Starostwa

b) prowadzenie ksiazek obiektéw administrowanych przez Starostwo;
¢) wykonywanic funkcji administratora budynkdw Starosta, w Lym:
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- pospodarowanic Jokalami i ich wyposazeniem,
- zawicranic umow swiazanych 7 gospodarka lokalami 1 dostawa
mediéw do budynkow,
- prowadzenic spraw dozoru micnia,
- vapewnienie estetyki w budynkach Starostwa,
_ utrzymanie ezystosci 1 porzadku w budynkach Starostwa i terenach,
do nich przyleglych; |
d) zaopatrzenic materialowo- techniczne ‘Starostwa oraz nadzor nad
biczaca konserwacja inwentarza ruchomego;
e) biezgca konserwacja i remonty instalacjl i urzadzen w budynkach
Starostwa; '
} wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych 7z funkcjami
reprezentacyjnymi Starosty; '
0) prowadzenie biblioteki zakladowey,
h) prowadzenic spraw zwigzanych z cksploatacjg  samochodow
stuzbowych, ' _
i) prowadzenic spraw zwiazanych 7z ubezpicczenicm micnia Powiatu
Sierpeckicgo. -

2) W zakresie inwestyeji i zamowien publicznych:

) opracowywanic plandw inwestycyjnych powiatu oraz ich realizacja;

b) przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych powiatu;

¢) wnioskowanie do Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, PFRON  oraz innych  f{funduszy  izadowych
i pozarzadowych o pozyskanie $rodkéw na inwes(ycje powiatowe,

d) prowadzenie calosei spraw zwiazanych z wydatkowaniem srodkdow
finansowych na roboty budowlane, dostawy i ustugi -~ zgodnic
'z Prawem zamowien publicznych,

e) przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji inwestycji,
remontow,

f) prowadzenie spraw dot. powolywania, przeksztalcania i likwidacji
komunalnych  zakladéw  budzetowych  lub  spdlek  prawa
handlowego;

g) prowadzenie spraw dot. tworzenia i przystepowania powiatu do spofck
z 0.0. lub akcyjnych. '

§ 16.
Do podstawowych zadai i kempetencji Wydzialu Finansowego nalezy:

1) W zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) opracowywanie projektow budzetu wydatkdw 1 dochoddw powiatu;




2)

3)

4)
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b) inicjowanic i podejmowanic przedsiewzigd organizacyinych na rzecy,
poprawy  clektywnosel  wykorzystania  Srodkow budzetowych  oraz
poryskiwania dodatkowych wplywéw budzetow vch;

¢) opracowywanic planéw finansowych inwestycji i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatowcj administracji zespolonej;

d) opracowywanic obowigzujacych sprawozdail  z wykonania budretu
powiatu; | f
€) opracowywanie materialdw’ (sprawozdan, analiz, itp.) dotyezacych
wykonywania budzetu powiatu — dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty.

W zakresie gospodarki finansowej i ksiegowej:

a) obshuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych powiatu i dotacji

z budzetu panstwa; :

b) koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej powlatu;

¢) wykonywanie funkcji gléwnego dysponenta srodkéw budzetu powiatu,

d) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdaw czosel;

) windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych;

1) obstuga finansowo -ksiegowa Starostwa;

) weryfikacja faktur i rachunkéw obciazajacych budzet powiatu;

h) prowadzenie spraw kasowych Starostwa: _

1) prowadzenic ksiag inwentarzowych i in wentaryzacji mienia;

j) nadzér  nad  realizacja  w  Starostwic przepisdw  ustawy
0 zamowicntach publicznych;

k) nadzor nad prawidlowoscig pobierania oplat skarbowych w wydziatach
Starostwa;

1) wykonywanie zadan i obowiazkéw powiatu okreslonych przepisami
podatkowymi;

m) ustanawianie  zastawdw  rejestrowych  w celu. sabezpicczenia
wierzytelnosei powiatu;

n) prowadzenia spraw zwiazanych z emisjg obligacji podatkowych.

W zakresie kontroli wykonywania budietu:

a) przeprowadzanic kontroli finansowych jednostek organizacyjnych
powiatiy; _ '

b) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej w Starostwic;

¢) kontrola przekazywania 1 wykorzystania érodkéw budzetowych powiatu;

d) wspétdzialanie z Tzbg Skarbowa, Urzedem i innymi organami kontroli
[Inansowey;

Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad  dzialalnodeia Powiatowego

Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpeu. '

§17.

Do podstawowych  rsadaid i kompetencji Wydzialn Komunikacji
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i Transportu nalezy:

i)

2)

3)

4)

5)

W zakresie rejesiracji pojazdow:

a) rejestracia i czasowa rejestracja pojazdow,

b) legalizacja tablic rejestracy] nych,

¢) wydawanie kart pojazdow, _

d) wydawania decyzji o nadaniu cech identy fikacyjnych pojazdow,

e) wyrejestrowanic pojazdow,

) zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, _

g) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu pojazdéw o dme
powyzszej 3,5 tony; -

W zakresie uprawnien do kicrowania pojazdami:

a) wydawanic kart parkingowych osobom nicpelnosprawnym,

b) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy, _

¢) wydawanie i zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie | przywracanic
uprawnien do kierowania pojazdami,

d) dokonywanic wpisu w prawic jazdy potwicrdrajacego  uzyskanie
kwalilikacji wstepnej lub szkolenia okresowego do kategorii C 11D,

e) kicrowanie na badania Ickarskie i sprawdzenie kwalifikacii kierowcoOw;

W zakresie badan technicznych pojazdéw:

a) prowadzenie rcjestru przedsi¢hiorcéw prowadzacych stacje kontroli
pojazddw, :

b) nadzoér nad dziatalnosdceia stacji kontroli pojazdow,

¢} wydawanic i cofanie uprawnien dla diagnostow;

W zakresie szkolenia kandydatéw na kierowcow: _

a) prowadzenie rejestru przedsighiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow, _ _

b) nadzor nad dziatalnodeia osrodkéw szkolenia kierowcow,

¢) prowadzenic cwidencji instruktoréw (wydawanie legitymacji i skreslanie

7 ewidencji);

w zakresie transportu drogowego:

a) powolanie komisji na egzamin w 7zakresie (ransportu drogowego

taksowka, - _ _

b) udziclenie, odmowa udzielenia, - zmiana [ub cofniecle = licencji
w krajowym transporcie drogowym, _ o

¢) wydawanie zezwolen na transport drogowy 0s6b w granicach powi atu,

d) wydawanie zaswiadezet na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

e) prowadzenic kontroli przewoznikdw, ktérym udrielono licencji oraz
wydano zezwolenie lub zaswiadezenie,
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f) opiniowanie zmian do zezwolef na regularny przewdz osob wykraczajacy

6)

7)

poza granice powialu,

£) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych,

h) wydawanic zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzcnia
1inne imprezy, ktére powoduja utrudnicnia w ruchu,

1) prowadzenie lub powicrzenie - zgodnic z przepisami o zamdwieniach
publicznych - zadan zwigzanych z usuwaniem i prowadzeniem park ingu
strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi, '

Jj) wystgpowanic do sadu z wnioskiem o orveczenic przepadku na rzecz
powialu pojazdéw usunictych z drogi i nieodebranych przez wlasciciela,

k) wydawanie decyzji o zaplacie przez whécicicla kosziéw swiazanych 7
usuwanicm,  przechowywaniem, oszacowaniem,  sprzedaza  lub
sniszezeniem pojazdéw od wydania dyspozycji o usunigeiu pojazdu do
zakonezenia postepowania;

w zakresic ewidencji:

a) przekazywanic danych do ewidencji prowadzonc] przez. ministra
wlasciwego  ds. transportu  odnosnie pojardéw, kicrowcow, - 1losei
i zakresu udzielonych licencji i zezwolen,

b) udostepnienic danych, w ktérych posiadaniu jest Wydziat dla podmiotdw
okreslonych ustawa;

zarzgdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;
koordynowanic dzialan pomi¢dzy Zarzadem Drog Powiatowych
a organami powiatu w zakresic realizacji zadan dotyezgeych
zarzadzania ruchem na drogach powiatowych, przejazdow pojazdow
nienormatywnych oraz wydawania zezwolen na zawody sportowe, rajdy,
wyscigl, zgromadzeni i inne imprezy, ktdre powoduja utrudnicnia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drog w sposéb szezegélny.

§ 18.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu  Architektury
i Budownictwa nalezy:

1)

W zakresie budownictwa:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe z uwzglednicnicm
przepisow dot. ochrony srodowiska; _

b) zatatwianic spraw zwigzanych z odstepstwami od przepiséw techniczno-
budowlanych, S '

¢) wydawanie pozwoleit na rozbiérke obicktéw wymagajacych zachowania
warunkow uzalezniajacych prowadzenie robdt rozbidrkowych;

d) okreslenic zasad projektowania na terenach zamknictych;
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e) okrcélenic warunkow korzystania z sasiednicj nieruchomosei w razic
braku zgody whascicicla sasiednic nicruchomodel, budynku ub lokalu;

) cgzekwowanic obowigzku vzyskania decyzji w przypadku Zmiany
uzytkowania obiektu;

) nadzorowanie 1 kontrola przestrzegania prawa budowlanego w sakresie
zoodnoscl  zagospodarowania  terenu 7 miejscowymi  planami

- zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska;

h) nadzorowanie i kontrola nad whasciwym wykorzystaniem samodziclnych
funkcji w budownictwic;

i) ‘sprawowanie nadzoru i kontroli nad wprowadzenicm 1 stosowanienl
wyrobéw  budowlanych dopuszezonych do  obrotu i stosowanta
w budownictwie;

j) prowadrenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych 1 oddawanych do
uzytkowania obiektow budowlanych;

k) wykonywanie  zadan administracji archifcktoniczno-budowlane]
w zakresie ochrony zabytkdw;

1) wykonywanic  zadan  administragji architcktoniczno-budowlang]
w zakresie ochrony srodowiska.

2) W zakresie dodatkow mieszkaniowych:
a) wydawanic zaswiadezen potwicrdzajacych powicrzchnig uzytkowg
i wyposazenie techniczne domu oraz rachunki dotyczace wydatkdw.

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego: _
a) udziat w uzgadnianiu miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego opracowanych przez. gminy, '
b) prowadzenie analizy 1 studiéw w zakresie zagospodarowania
przestrzennego odnoszacego sie do obszardw niezabudowanych.
4. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi gminnej i powiatowej.
§ 19.
Do  podstawowych zadain 1 kompetencji Wydzialu  Rolnictwa
i Srodowiska nalezy: ' '
1) W zakresie rolnictwa: _
a) wykonywanie kontroli zawierania uméw obowiazkowego ubezpicczenia
- w rolnictwie,
by wydawanic opinil w zakresie pozyskiwania zwierzal wolno zyjacych,
¢) wspolpraca z samorzadem lekarsko — weterynaryjnym, Inspekeja
Weterynaryjng oraz innymi instytucjami, ktorych statutowym cclem jest
ochrona »wicrzat, _
d) wspélpraca 7 Agencja Rynku Rolnego w zakresie vagospodarowania
nadwyzek  produktéw  rolnych 1 Agencia Restrukturyzacii
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i Modernizacji  Rolniciwa dotyczacych  dofinansowania  zadan
w rolnictwie,
zasi¢ganic opinii wlade ciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow
prawa  miejscowego  dotyczacych rolniclwa,  rozwoju  wsi
irynkéw rolnych.

zakresie ochrony $rodowiska:

prowadzenic rejestru i udostepnianic znajdujacych sie w posiadaniu

informacji o $rodowisku oraz ich ochrona;

opiniowanie, uzgadnianic 1 nakladanic obowigzkéw  dotyezgeych

inweslycji mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko, dla ktérych
raport moze by¢ wymagany;

opiniowanie programéw 1 planéw zwiazanych 7 ochrona srodowiska;

wydawanie pozwolen zintegrowanych;

wydawanie, ograniczanie i cofanie pozwolen, zezwolen i innych decyzji

w zakresic:

emitowania halasu,

wprowadzania pytéw i gazdw do powietrza,

- emitowania poél eluktromdgnetyt,-/,n_y(,h,

gospodarki odpadami;

nakladanie obowiazkéw przewidzianych prav& em na prowadzgceych

instalacje i zarzadcdw obiektdvy;

prowadzenie badai monitoringowych;

wprowadzanie ograniczen i zakazéw okreslonych prawem koniecznych

do ulrzymania Srodowiska we wiasciwym stanic;

przckazywanic okreslonych informacji i danych w zakresic ochrony

stodowiska innym jednostkom: :

preyjmowanie zgtoszen i mtormacji dotycracych instalacji badz emisji;

prowadrenie rcjestru zawu.ldﬂccgo informacjc o terenach vagrozonych

ruchami masowymi ziemi. :

1

1

zakvesie gospodarki wodno -- Scickowe;j:

ustalanie linit brzegu dla wéd 2z wylaczeniem wéd granicznych,
srodladowych drog wodnych oraz morskich drég wewnetrznych;
ustanawianic strely ochrony bezposredniej ujecia wody, gdy jest organem
wilasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego na pobér wody
7 tcgo ujecia;

ustalanie zakreséw 1 fermindéw utrzymywania urzadzen meliorac)i
wodnych szezegdlowych; '
wydawanic, ograniczanie, cofanie oraz  wygasvanie  pozwolen
wodnoprawnych w zakresic objetym prrzepisami ustawy “Prawo wodne”,
prowadzenic nadzoru 1 kontroli nad spétkami wodnyini;

wydawanie nakazéw zwiazanych v ochrong przeciwpowodziowa;
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o) prowadzenic postgpowania wobec zakladéw w prrypadku zaniedban w
zakresic gospodarki wodnej, powoduj acych zagrozenie zycia lub zdrowia
ludzi i zawierzat oraz stanu Srodowisku;

h) orzekanie w sprawic przenicsienia prawa whasnosei urzadzenia wodnego.

W zakresie lowiectwa: _ _ _

a) wydawanie pozwolen na posiadanic, hodowanie i utrzymanie chartow;

b) wydawanic decyzji o odlowie Iub odstrzale redukeyjnym zwierzyny
w przypadku szezegolnego zagrozenia w prawidiowym funkcjonowaniu
obiektéw produkcyjnych i uZytecznosel public/nej przez ZwiCrzyne;

¢) wydzierzawianie obwodow towicckich polnych. '

W zakresic leSnictwa:

‘) wykonywanic nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wiasnodci Skarbu

. Panstwa;

b) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasdw i inwentaryzacii
stanu lasow; '

¢) wydawanic decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie

 stanowiacych wlasnodel Skarbu Patistwa;

d) przyznawanie dotacji na czgsciowe Iub calkowite zalesienie gruntow;

e) ocena udatnoscl upraw lesnych;

f) cechowanie drewna;

W zakresie ochrony przy rody i rybactwa:

a) prowadrenie rejestrow pomnikow przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkéw ckologicznych oraz zespotow przyrodniczo
krajoznawczych;

b) nadawanie uprawnicn spolecznych opickunow przyrody;

c) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenu ¢ starodrzewiem;

d) sprawowanie kontroli nad przestrzeganicm przepisow o ochronie
przyrody ~w  trakcie  gospodarczego  wykorzystania - zespoiow
i poszezegolnych skladnikéw przyrody przez jednostki organizacyjne oraz.
osoby prawne 1 fizyczne; '

¢) prowadzenie rejestru roslin i zwierzgf, podlegajgcych ogrzmiozéniom na

- podstawie umdw migdzynarodowych;
f) wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprrgtu plywajacego;

o) tworzenic Spofecznej Strazy Rybackicj.

W zakresie geologii: _

a) wykonywanic obowiazkéw dotyczacych poszukiwania, rozpoznawania
i eksploatacji #16z kopalin pospolitych (koncesji) na powicrzchni nic
przekraczajace] 2 ha 1 przewidywanym rocznym wydobyciu  nic
przekraczajacym 20 000 m’;
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b) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw po  duiatalnodei

gorniczej.
§ 20.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezy:
1) W zakresie geodezji :

a)

b)
¢)
d)

¢)
)

prowadrzenic powidtowego zasobu geodezyjnego 1 kartograticznego, w tym
ewidencji gruntéw 1 budynkdw, gleboznawezej klasyfikacii gruntéw
i geodezyjnej sicei uzbrojenia terenu, _

koordynacja usytuowania projcktowanych sicci u zbrojenia terenu,
zakladanie osnow szezegdlowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomogci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotycezacych nieruchomodci,
ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
tworzenie, prowadzcnie i udostgpnianie baz danych, o ktérych mowa w ust,
4 wst. la pkt 2,3,7 1 10 oraz ust. |b, a takze standardowych opracowan
w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. le
pkt 112 ustawy Prawo geodezyine i kartograficzne,

wykonywanie zadan z zakvesu geodezji i kartografii przez ceodete
powlatowego;

W zakresie regulacji spraw wlasnoéeiowych:

wystepowanic do sadu o stwierdzenie niewaznodcl nabycia nieruchomogei
przez cudzozicmcow niezgodnie z przepisami;

sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej;

zatatwianic  spraw  dot. regulacji spaw  whlasnodei  zwigrzanych
z reforma rolna i1 osadnictwem rolnym;

ustalanie, ktdre nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowa badz mienie
ominne; _ |
ustalanie wykazu o0séb uprawnionych we: wspélnocie gruntowe] oraz.
wykazu gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci proystugujacego
im udzialu we wspdinocie. |

3} W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:
a) gospodarowanie Zasobami Skarbu Pafstwa i Powiatowym Zasobem

Nicruchomosci;

'b) reprezentowanie Skarbu Panstwa i powiatu w sprawach gospodarowania

nieruchomosdciami;

¢) podejmowanie rozstrzygnigé w sprawic sprzedary, zmiany, darowizay,

oddawania w zarzad, uzytkowanie Iub usytkowanie wiccryste
“nicruchomosdei Skarby Paristwa lub powiatu;

d) ustalanic cen nieruchomodci Skarbu Panstwa i powiatu oraz oplat

rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 usytkowanie;
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aktualizacje oplat rocznych z tytulu uzytkowania wicezystego 1 zarzadu
nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu;

wywlaszcezanie nieruchomosei;

wydawanic decyzji /L?V\ﬁ]ﬂjdti,:yd na wejécic na grunt w o celu
przeprowadzenia inwestycji, cajecie gruntu i ograniczenia sposobu
korzystania z nicruchomosei; ..

Wniosko\«&?aniu do Wojewody o przekazanie w zarzad  Lasow
Panstwowych gruntow przeznaczonych do salesienia  stanowigcych
whasnosé Skarbu Panstwa;

wnioskowanie o przekazanie w uzytkowanie wicczyste oruntow,
bedacych w zarzgdzie Lasow Panstwowy ch puemauzonych na cele

piclesne  lub  nierolnicze osobic  prawnej lub inncj  jednostce

01‘gani racyjngej.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych ilesnych:

wylaczenie z pT()dLIkLJl uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele
nierolnicze; :

zapobieganic degradacji gruntow;

rekultywacja i zagospodarowanic gruntow.

§ 21.

Do podstawowych zadaia i kompetencji Wydzialu Oswialy 1 Zdrowia
nalezy: ' ' '

1) W zakresie oSwiaty:

2)

a)

b)
c)

d)
¢)

prowadvenic calodci spraw wynikajacych v [unkcji organu prowadzacego
szkoty 1 placowki oswiatowe,

tworzenie, przeksztatcanie 1 likwidacja szkot i phcéwek‘ oswiatowych,
sprawowanic nadzoru nad dziatalnoscig- szkor i placowek w zakresie
administracyjnym 1 finansowym, _

ustalanic planu sieci szkdt ponadgimnazjainych,

zapewnienie ksztalcenia, wychowania 1 opicki w tym prohlaktyk1
spoh—:unq w szkotach ponadgimnazjalnych i placéwkach, wobcc ktmych
powiat sicrpecki petni funkcje organu prowadzacego.

W zakresie zdrowia:

a)
b)

prowadzenie calodci spraw wynikajacych z funkeji organu, kiéry utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

tworzenic, przeksztalcanie 1 likwidacja publicznego rvakladu opieki
zdrowotne],

c) ustalanie rozkladu godzin pracy *1pl(—,k og()fnodost@pnych na terenic

powiatu,
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d) realizacja zadan Starostwa z zakresn ochrony zdrowia 1 wychowania
W trzezwoscl, .
) wspotpraca z organami inspekeji sanitame] w zakresie zwalczania
eprdemii.

W zakresic  kultury, sportu i wspélpracy z organizacjami

pozarzgdowymi: _

a) prowadzenic spraw zwigzanych 7 realizacja zadan powiatu dot. ochrony
zabytkéw i opicki nad zabytkami, '

b) tworzenie, przeksztatcanic i likwidacja instytucji kultury;

¢) sprawowanie mecenatu nad dzialalnosei q kulturalna;

d) ustanawianic i przyznawanic nagrad za osiggniecia w dziedzinie kultury;

e) przyznawanie stypendiow;

f) realizacja zadan 7 zakresu kultury fizyeznej;

g) prowadzenie cwidencii uczniowskich klubdw sportowych;

h) nadzér nad dziatalnoscia stowarzyszen i fi undacji,

1) nadzor i kontrola nad dzialalnodcia zwiazkéw sportowych;

J) zovganizowanie 1 zapewnicnie funkcjonowania powiatowe] biblioteki
publicznej;

k) opracowywanie i realizacja programu wspéipracy 7 organizacjant
pozarzadowymi;

Sprawowanie nadzoru i koordynowanic spraw zwigzanych z reali zac)g zadan
nalezgeych do whasciwoéei powiatu wykonywanych prrez: :

a) Samodzielny Publiczny Zespot Zakladéw Opieki Zdrowotne] w Sierpeu,
b) Liceum Ogolnoksztateace im. 1L Sucharskicgo w Sicrpeu,

¢) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawery w Sierpeu,

d) Zespot Szkot Zawodowych Nr 2 im. Z. Wolskicgo w Sicrpeu,

¢) Zespot Szkot Nr 1 w Sierpeu,

f) Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng w Sierpeu,

) Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpeu,

h) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sicrpeu,

1) Powiatowy Urvzad Pracy w Sierpeu,

)} Cenfrum Ksztalcenia Praktycznego w Sierpeu,

k) Dom Pomocy Spotecznej w Szczutowie,

1) Kryta Plywalnie w Sierpeu.

§22.

Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Zarzadzania Kryzysowego
i Obrony Cywilnej nalezy:

1)

W zakresie spraw wojskowych i ehronnych: _
a) kicrowanie do pracy oraz wyrazaniem zgody na rozwigzanicm UMmowy
7 inwalidg wojennym;
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wykonywanie zadai wy nikajacych » ustaw wladciwych w sprawach

obrony i przepiséw wykonawczych, w tym:

- organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

- prowadzenie spraw akcjl kurierskiej,

- wykonywanic zadai powiata w zakresie przygotowywania gospodarki
narodowej w okresie zagrozenia bezpicczenstwa pafistwa 1 na wypadek
wojny, '

- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych
przedsigwzigé w zakresie obrony cywilnej zarzadzania Kryzysowego
oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych,

- orgaﬂim\- anie - 1 prowadzenie dziatalnoset szkoleniowej
i popularyzatorskiej w vakresic realizacji zadaf obronnych, cbrony
cywilngj 1 7zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie, uzgadnianic i aktualizowanie dokumentSw planistyczno-

organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych

powialu, a w szezegolnoscei: '

- Planu Operacyjnego lunkcjonowania Powiatu oraz stosownych
programéw obronnych,

- dokumentacji Statego Dyzuru, :

. organjzowania 1 przygotowania  stanowiska kicrowania,
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowoscel obronne] panstwa,

- planu przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstiva;

opracowywanie 1 blezaca aktualizacja dokumentow zapewnlajacych

sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoscl
obronnej; _ '

prowadzenie spraw zwiazanych # reklamowaniem zohierzy rezerwy od

obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny.

2) W zakresie obrony ¢ywilnej:

wykonywanic zadai powiatu w zakresie obrony cywilnej okreslonymi

~przepisami prawa, a w szczegolnosci:

- rcalizowanic polityki powiatu w zakresie obrony cywilne},

- okrcélanie zagrozen rwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym [ub
silami natury oraz programowanie procesul zapobiegania - tym
czagrozeniom na terenic powiatu, '

- opracowywanie powiatowych planéw obrony cywilnej,

-~ organizowanic szkolen i ¢wiczen, _ o

- wspolpraca » organizacjami 1 instytucjami w dziedzinic ochrony
cywilnej,
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- koordynacja i nadzér w zakresie realizacji zadann OC przey padmioty
zobowigzane, funkcjonujace na terenie powiatu,

- uzgadnianic i sktualizowanie  dokumentédiw planistyczno-
organizacyjnych Plandw Obrony Cywilnej gmin,

- opracowywanic i aktualizacja Planu ochrony zabytkéw powiatu na
wypadek konfliktu zbrojnego, :

= oprowadzenic dokumentacji i przygotowanie do dvziatan formacji
Obrony Cywilnej, ‘

- przygotowywanie 1 organizowanic oraz, koordynowanie przedsigwzigé
ewakuacji ludnosei na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zyciai zdrowia na obsyzarze powiatu,

- przygotowanic t zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,
wrzadzen  specjalnych oraz obicktéw i urzadzen zapewniajacych
warunki niezbedne do przetrwania ( woda cieplo, Zywiosce ),

- planowanic 1 zapewnienic ochrony plodéw rolnych, zwierzat
gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasr oray ujeé wody
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia.

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

¢)

d)

)

monitorowanie przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynowanic dziala ratowniczych i porzadkowo -- och ronnych na
tercnie powiatu,

ustalanie  procedur reagowania kryzysowego oraz  varzadzania
w o sytuacjach  kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespolu
Reagowania Kryzysowego,

podejmowanic  dzialan oraz  wprowadzanic obowiazku  $wiaderen
osobistych i rzecczowych na terenie powiatu w celu zwalczania klesk
zywiolowych, '

podejmowanic dziatan dot. bezpieczefistwa imprez masowych na terenie
powiatu, _

wspoldziatanie z kierownikami wihasciwych stuzb, inspekcji 1 strazy
w zakresic bezpieczcfistwa publicznego, ochrony Zycia, zdrowia
i Srodowiska naturalnego - w sytuacjach kryzysowych,

opracowanie  planu  pracy Powiatowego  Zespotu  Rcagowania
Kryzysowego i zapewnienic mu obstugi kancclaryjno-biurowej oraz
dokumentowanie jego dziatania, ' ' '
opracowywanie i aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowepo,
przygotowanie 1 zabezpicerenie dziafania - Systemu  Wykrywania
i Alarmowania Ludnodci oraz systemu lacznodci radiotelefoniczne]
zarzadzania svojewody.
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. 4) Prowadzenie ewidencji materialéw nicjawnyeh oraz wszelkich spraw
swigzanych z rejestrowanicent, wydawaniem dokumentow niejawnych

Starostwa Powiatowego.

5) Obsluga  administracyjno- biurowa Komisji  Bezpieczefistwa
i Porzadku. _ ' ,

6) Prowadzenie spraw "7 zakresu zwicrzchnictwa Starosty nad
" kierownikami powiatowych stuzb, inspekeji i strazy a wynikajaeych
z ustawy o samorzadzie powiatowym.

§ 23.

Do podstawowych zadan i kompeteneji Pctnomocnika ds. Ochrony
‘ Informacji Niejawnych:
1) organizacyjne zapewnicnie ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

2) wspéipraca 7 informatykiem w zakresie zabezpieczenia informac
niejawnych przekazywanych za pomoca systemow informatyc/ny ch;

3) sprawy ochrony fizycszncj obiektu Starostwa w Lym opr: acowywanic planu
ochrony chnoslkt organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

4) kontrola stanu zabezpieczenia i przesirzegania  przepisow dot. ochtony
informacji niejawnych; -

5) okresowa kontrola ewidencji , materiatdw i obiegu dokumentow,

6) szkolenie pracownikow w zakresic ochrony informacji niejawnych
wedtug zasad okreslonych przepisami.

§24.

o Do podstawowych zadan § kompetencji stanowisk ds. kadr i plac:
1) W zakresie spraw kadrowych i szkolenia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kadry w ' Starostwic
i kierownikow jednostek ovganizacyjnych powiatu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa,

¢) nadzér na sprawami osobowymi kierownikow jednostek organizacyjnych
powiati, '

“d) prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem, ustalaniem prawa
i naliczaniem wymiaru urlopéw wypoczyrkowych, macierzyaskich,
dodatkowych macierzynskich, ojcowskich, wychowawcezych,
szkoleniowych i bezplatnych dla pracownikow Starostwa,

e) nadzér nad sprawami zwiqzanymi z wdzielaniem urlopow kierownikom
Jednostek organizacyjnych powiatu,
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) prowadzenie  ewidencji  crasu pracy  pracownikow  Starostwa

i kierownikdw jednostek organizacyiayefl powiatu,

&) prowadzenie spraw zwigsanych z preestrzeganiem dyscypling pracy
w Starostwie, kontrolowanie dyscypling pracy w Starostwie, |

) koordynacja i organizacia szkolen, doksztalcania doskonalenia
zawodowego pracownikéw Starosiwa, |

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem w Starostwie stazy dla
absolwentéw, praktvk zawodowych ucznicw, ‘

J) dokompwanie  biezqcej aktvalizacji  legitymacyi ubezpleczeniowych

pracownikéw Starostwa i cztonkdéw ich rodzin, _

k) sprawowanie nadzoru nad ferminowosciq wykomywania wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich przez pracownikéw Starostva
[ kierownikow jednostek organizacyjnych powiaru,

) sprawowanie nadzoru nad term inowosciq odbywania obowiqzkowych
szkolerr z zakresu bhp przez pracownikéw Starostwa i kierownikow
Jednostek organizacyjnych powiatu,

m) opracowywanie danych statystycznych z zakresie zatrudnienia i czasu
pracy w Starostwie oraz sporzadzanie sprawozdasn dla potrzeb GUS
i PFRON,

n) przygotowywanie analiz dotyczqeyeh sytuacji kadrowej w Starostwie,

o) .opracowywanie projektéw’ zmian w Regulaminie Pracy Starostwa,
regulaminach wynagradzania i nagradzania dla pracownikéw Starosiva,
a lakze regulaminach ocen okresowych [ innyeh zarzqdzes dotyczqeyeh
spraw pracowniczych, :

p) prowadzenie spraw zwiqzanych ze sktadaniem oswiadczer dotyczacych

prowadzenia dzidlalnosci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia
przez pracownikdw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiai,

g) realizacja zadai w zakvesie skiadania oswiadezen majatkowych przez
sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
oraz osob wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Starosty,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenq okresowq pracownikéw
Starostwa .

[ kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu, _ .

$) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przeprowadzaniem  shuzby
przygotowawezej dla pracownikdw Starostwa ovaz kierownikdw Jednostek
organizacyinych powiatu,

t) prowadzenie spraw dofyczqeych zalladowej deiatalnosei socjalno -
bytowej pracownikow Starostwa.

W zakresie spraw placowych:
a) prowadzenie spraw zwiqzanyeh z naliczaniem i Wwyptaiq wynagrodzen
oraz innych $wiadezen pracowniczych dla pracownikdw Starostwa i UW,
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dokonywanie . wszystkich — rozliczen swiqzanmych  z  potrqeeniami
obowigzkowymi i dobrowoluymi na. listach plac oraz dokonywanie
przelewow  wynagrodzeri  nd rachunki  bankowe wskazane przez
pracownikow,

b) sporzadzanie list plac diet dla Radnych Powiatu i przekazywanie ich na
rachunki bankowe wskazane przez radnych, '

¢) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozliczaniem zawartych umow cywilno-
prawnych (w tym rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym),

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z obowiqzkiem zgtaszania pracownikow
Starostwa i ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego, wyrejestrowarnie ich
oraz dokonywanie biezqeej aktualizacji danych,

e) prowadzenie dokumentacji ovaz naliczanie skladek na ubezpieczenie
spoleczne  pracownikow [ Fundusz Pracy, sporzqdzanie deklaracfi
rozliczeniowych ZUS (w sporzqdzanie raportow miesiecznych ZUS
RMUA) oraz odprowadzanie naleznych skladek, |

f prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami LUS
zasitkéw chorobowych, rodzinnych, opiekuficzych, rehabilitacyjnych i
macierzyniskich, pielegnacyjnych, wychowawezych oraz innych swiadczen
wyplacanych ze srodkow ZUS, _

o) przekaz elektroniczny deklaracji zgloszeniowych i rozl iczeniowych do
ZUS, '

h) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci podatkowych i
calosci spraw zwigzanych z obsluga podatku dochodowego od 0sob
fizveznych (w tym wystawianie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11),

i} prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

J) sporzqdzanie sprawozdai o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
dla potrzeb GUS, |

k) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na zgdanie osoby
zainteresowanej, '

) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyplatq dodatkowego wynagrodzenia
roczrego dla pracownikow Starostwa, a

m) sporzqdzanie  dokumentacji  dotyczqeej  refundacji  wynagrodzen
pracownikow Starostwa. :

§ 25.
Do podstawowych zadan i kompetencji stanowiska ds. promocji i rozwoju
 powiatu nalezy:
1) W zakresie promocji powiatu:
a) opracowanie koncepcji kicrunkéw i strategii promowania powlatus
b} opracowywanic materialéw promocyjnych dla powiatu;

¢) nawigzywanie kontaktow 1 wspotpraca z instytucjami zajmujaecymi sig

promiocid;
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wspleranic inicjatyw lokalnych w zakresic promocji powiatu;
wspolpraca | zawicranic porozumich z mnyimi powlatami w zakresie
promocii regionu;
redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego ,.Z powiatu” oraz
innych wydawnictw zgo dnych z polityka informacyjnag powiatu;
wspotpraca z mediami; '

analiza publikacji prasowych i koordynowanie dziatad zwiazanych

z zamicszezaniem informacjami o powicie i rcakeji na krytyke prasowa;
organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodem roczaic i Swiat
panstwowych i samorzadowych.

W zakresic rozwoju powiatu:

a)
b)

¢)

d)

koordynacja prac nad tworzeniem stratcgil 1 programow  rozwoju
gospodarcrzego powiatu,

koordynacja dzialani zapewniajacych realizacje zdann  spoteczno-
gospodarczych okreslonych w strategii tozwoju powiatu oraz programach
regionalnych;

podejmowanic 1 wpieranic inicjatyw lokalnych w zakresic rozZwaoju
powialu,

wspotdziatanic w tworzeniu i realizacji programéw rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewddskich programow, prowadzenie spraw
swiazanych z realizacjy polityki regionalnej wojewddztwa, kraju i Unii
Europejskies;

wspolpraca 7 krajowymi i zagranicznymi instytucjami w  zakresie
wspierania rozwoju lokalnej przedsiebiorczodei;

inicjowanic dziatan w ramach partnerstwa public/no-prywatnego na rzces
realizacyi przedsigwzicd o charakterze powiatowym,

wykonywanie zadan zmicrzajacych do  pozyskiwania inwestorow
krajowych 1 zagranicznych dla przyspieszenia tempa  rozwoju
gospodarezego powiatu i tworzenia miejse pracy;

przygotowywanic informacii, ocen 1 analiz dot. sytuacji gospodarcrej
powiatu i jego rozwoju na tle sytuacji krajowej;

wspolpraca  zc  spotecznosciami lokalnymi innych padstw  oraz
prowadzenic spraw  zwigzanych z  przystepowaniem do
mi¢dzynarodowych zrzeszen spolecznosei lokalnych

§ 26.

podstawowych zadad i kompetencji Powiatowego Ruceznika

Konsumentdw nalezy:
1} zapewnicnie konsumentom bevplatnego poradnictwa i informacji prawne

w zakresie ochrony ich interesdv;
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) wytaczanie powddsiw na rzecz onsumentow oraz wystepowanic za ich
zooda do loczacego sig posicpowania W sprawach o ochrong infcresdw
konsumentow;

3) skladanic wnioskow w sprawic slanowienia i zmiany przepisdw prawa
micjscowego w zakresie ochrony interesdw konsumentow,;

4) wspdtdziatanie z wladciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencii i Konsumentdw oraz innymi instytucjami i organizacjami, do
kiorych zadan statutowych nalezy ochrony intercséw konsumentow,

5} mozliwos¢ wystgpienia do  Preszcsa Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdw z pisemnym zawiadomicniem dotyczacym podejrzenia
stosowania praktyk naruszajgeych zbiorowe inferesy konsumentow.

§ 27.

Szezegbtowy zakres zadan wynikajacych z ustaw dla poszezegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa okredlany jest i na biezaco aktualizowany w tryble
zarzadzenia wewnetrznego Starosty.

§ 28.

Szezegdtowy podzial zadan na poszezegdine stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci pracownikow Starostwa.

V1. Tryb tworzenia projektow aktéw prawnych
§ 29.

Zasady niniejs7e dotycza opracowania projekiow prawnych:
1)Rady Powiatu, '
2) Zarzadu Powiatu,
'3) Starosty Sierpeckicgo.
§ 30.

W Starostwie prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego
przystuguje: Starodcie,  Wicestarodcie, - Sekretarzowl, Skarbnikowi
i Naczelikom Wydziatow. -

§ 31.

1. Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach 1 przepisach wykonawcrych do ustaw, a takze na podstawie
przepiséw  ogdlno-kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych
zadan lub ustalania sposobu postegpowania.

Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej wiasciwosel,

E\J
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uzgadriaja i wnosza pod obrady Zarzadu - N aczelnicy WydziatGwy.

Za strone prawna  redakeyinag pro‘cktéw aktéw prawnych odpowicdzialni sa

radacowle prawni.

Opracowujacy projekt aktu prawnego:

1) przygotowuje go wedlug zasad techniki prawodawcze] okreslonych
W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw 2 20 czerwea 2002t
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908);

2) zatacza do niego uzasadnienie zawierajace przedstawienic stanu
W dziedzinie objetej normowaniem, w celu wydania akiu oraz
przewidywanych skutkéw spofecznych, gospodarczych 1 finansowych
spowodowanych wejsciem w Zycie aktu prawnego;

3) uzgadnia go:

- w sprawach finansowych — ze Skarbnikiem,
- pod wzgledem prawnym i redakeyjnym- z radea prawnym;

4) przedstawia go Sckretarzowi celem przekazania do rozpatrzenia przez
Zarzad.

Sckretarz weryfikuje projekt aktu prawncgo 1 w przypadku, g¢dy nie

odpowiada on wymaganiom okreslonym w ninicjszym regulaminie zwraca

do poprawienia.

§ 32.

Projekty uchwat Rady opiniujc i prredstawia Radzie Zarrad za
posrednictwem Biura Rady i Zarzadu Powiatu.

Materiaty, ktore radni powinni otrzymaé wraz z zawiadomieniem o SC8)i-
Zarzad dostarcza do Biura Rady i1 Zarzgdu Powiatu w terminie o 3 dni
wezesniejszym od ferminu doreczenia w/w dokumentdw radnym, jaki
przewiduje Statut. |

W preypadku wnloskéw Zarzadu o podjecie uchwatly Rady - Przewodniczacy
moze wyznaczyé referenta projektu uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte
przedstawienic projektu komisjom i na sesji Rady.

Projekty uchwal Rady przed ich rozpatrzeniem Biuro Rady 1 Zarzadu
Powiatu przedklada do zaopiniowania wlasciwym komisjorn Rady. Biuro
‘Rady wspolpracuje w tym 7zakresic z kierownikami odpowiednich wydziatow
Starostwa lub kicrownikami jednostek organizacyjnych powiatu, kitorzy sa
obowiazani uczestniczy¢ na kazdym etapic tworzenia aktu.

§ 33.

Starosta. wydaje nastepujace akly prawnc: _
1)zarzadzenia i decyzje - jsko akty kierowania wewnetrzne g0
w Starostwie, '
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2)zarzgdzenia i deeyzje wynikajgee ze zwierzchnictwa stuzbowego
Starosty nad kicrownikami jedn ostck organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych shuzb, inspekejii strazy.
2. Przy opracowaniu aktow Starosty zasady tworzenia aktow prawnych
okredlone w ninicjszym regulaminie stosuje sie odpowiednio.
. Rejestr aktéw Starosty prowadzi Wydzial Organizacji i Nadzoru.
4. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru po zarejestrowaniu akfu prawnego przekazuje
kopi¢ Wydziatowi odpowiedzialneru za jego wykonanie.

§ 34.

(FN]

. Rejestry i zbiory aktéw prawnych Rady i Zarzadu prowadzi Biuro Rady
i Zarzadu Powiatu.
2. Pozostale rejestry i zbiory prowadzi Wydziat QOrganizacii 1 Nadzoru.

—

§ 35.

Naczelnik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanic aktu obowiazany jest:

1) powielié go w odpowicdniej liczbie egzemplarzy 1 rovestal wydziatom
Starostwa 1 jednostkom organizacyjnym, na ktore natozono obowiazki
realizacji zadap, a tak7e innym zalpteresowanyim podmiotom,

2) niezwlocznie po rozestaniu nalezy przckazaé do wydzialn prowadzacego
rejestr aktu wykaz jednostek, ktorym akt prawny przestano,

3) podjaé wszelkic niezbgdne czynnosel majace na celu zabespieczenie
realizacii aktu,

4} prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktadaé sprawozdania fub informacje
7. ich wykonania. |

VIIL. Podstawowe zasady planowania pracy w Starostwic Powiatowym
§ 36.

1. Dziatalnos¢ Starostwa oparta jest na rocznych programach dziatania
wydziatow, ktére lacznie stanowia: ROCZNY PROGRAM DZTIALANIA
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU.

2. Program dziatania Starostwa Powiatowego, obejmujacy podstawowe zadania
przewidziane do realizacji przez  Starostwo, powinicn  zawieraé
w szczegdlnosei: . '

1) zadania wynikajace 7 uchwal Rady i Zarzadu oraz 7arzadzen Starosty,

2) prredsiewziecia zapewniajace wykonanie okreslonych przepisami prawa
sadan wihasnych powiatu i zleconych mu ustawami oraz zleconych na
mocy porozumien, _

3) obowiazki wynikajace z uczestnictwa w zwigzkach powiatéw.

3. Wydzialy Starostwa przekazuja Wydzialowi Organizacji i Nadzoru do
15 grudnia kazdego roku projektly programéw dzialania wydziatow.
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. Naczelnik Wydzialu Organizacji i Nadzom opiniuje przedlozone projekty

programéw i przedstawia  ROCZNY  PROGRAM DZIALANIA
STAROSTWA do 15 stycznia kazdego roku Sekretarzowi, ktory po
~aopiniowaniu przedkiada go do zatwicrdzenia Staroscie,

Naczelnicy Wydzialow zapewniaja terminowa i prawidiowq realizacjc zadan
objetych rocznym programem driatania i przedstawiaja sprawozdanic w tym
zakresie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

Sekretarz sprawuje kontrole realizacii programu dzialania 1 przedstawia
informacje w tym vakresie na zadanie Starosty. '
Naczelnicy Wydzialéw informuja Staroste o wykonaniu programowych
zadan, zagrozeniach ich wykonania i podejmowanych $rodkach zaradezych.
Szezegolowe zasady planowania, programowania oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie okresla Starosta w drodze zarzqdzenia.

VHL Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 37.

Kontrola zewnetrzna wykonywana na zlecenic Starosty obejmuje jednostki

organizacyjne powiatu w zakresie posiadanych kompetencji.

Nuaczelnicy  Wydzialow - wg  wiadciwosc wykonujg réwniez —
Z upowaznienia Starosty — kontrole vealizacji zadan powierzonych innym
jednostkom.

Kontrole dzialalnosci wydzialéw pa zlecenie Starosty wykonuje Wydziat
Organizacji 1 Nadzoru.

Koordynacje dziatalnoscei kontrolnej sprawuje Sekretarz.

Starosta w drodze zarzadzenia ustala szczegdlowe wytyczne dotyczace

wykonania kontroli, przeplywu informacii, obiegu dokumentéw kontrolnych
i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

1X. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 38.

Starosta podpisuje pisma 1 decyzje dolyezace spraw nalezacych do
wiasciwosel Starostwa.
Do wylacznego podpisywania przez Staroste zasirzezone sa dokumenty
dotyczace:
) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyinym,
2) zarzadzenia, pisma okélne oraz upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych v indywidualnych sprawach
z zakresn administracjt publicznej;
3)korespondencje  kicrowana do  wladz  administracji  rzadowe,
administracji samorzadowej, postow, scratordw, organdw prokuratury,
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sadow (za pism procesowych), przedstawicielstw dyplomatycznych,
centralpych 1 wojewddzkich wladz organizacii spolecznych, partil
politycunych, stowarzyszen, kosciolow, zwiazkdw  wyznamiowych,
zwigzkéw zawodowych;
4)pisma kicrowanic do Przewodniczacego Rady, odpowicdzi - na
interpelacje i interwencje radnych; _
5)pisma i dokumenty zwiazanc z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
shizbowego w stosunku do pracownikow Starostwa, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz kicrownikow powiatowych stuzb,
inspekcjl 1 strazy; ' '
6)pisma w sprawach osobowych pracownikéw  Starostwa  oraz
kicrownikdw jednostek organizacyinych powiatu;
7) odpowiedri na wystapienia pokontrolne jednostek zewnetrznych;
8)pisma i dokumenty, ktorych podpisywanie wynika 7z odrgcbnych
pPrzepisow. '
Jezeli Starosta nie moze pehié obowiazkéw stuzbowych, prawo podpisu
spraw wymienionych w ust. 1 i 2 przysluguje w Jego zastepstwie
Wicestaroscic. Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych na podstawic imiennego upowaznienia Starosty.
Sekretarz podpisujc decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na
podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obicgu
wewnetrznym w Starostwie, a takue inne wynikajgce ze sprawowanci
funkeji. _
Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone odrgbnymi przepisami prawa oraz.
udzjela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan finansowych.
Naczelnicy Wydzialéw podpisuja dokumenty 1 decyvzje administracyjne

~w sprawach indywidualnych na podstawic imiennego upowaznienia Starosty

oraz dokumenty w oblegn wewnetrznym w Starostwic.

Projckty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autorow i naczelnikéw wydziatéw, za$ ponadto
dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkaini jego

dziatania oraz organizacjy pracy - przez Sekretarza, a spraw finansowych

powiatu - przez Skarbnika.

X. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

mieszkancow

§ 39.

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
pracownicy  Starostwa  stosuja  przepisy  Kodeksu — Postgpowania
Administracyjnego, instrukeje kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne.
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2. Pracownicy sy zobowlazani do nalesytego i wyczerpujaccgo informowania
stron o okolicznoseiach faktycznyeh i prawnych mogacych mied wplvw na ®
sposob zatatwiania sprawy a w szezegSlnosei:

a) udzielania informacji niezbednveh do  zatatwiania danej sprawy

~ 1wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisdw,

b) niczwlocznego rozstrzygniccia sprawy, a jezell to niemozliwe do
okreslenia terminu jej zalatwienia,

c) informowania zaintercsowan ych o stanie zatatwienia ich sprawv,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich Sprawy,

¢) mformowania o przyshigujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnied,

f) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci. R

3. Pracownicy Wydzialéw prayimuja intcresantéw codziennie w godzinach

pracy Starostwa. _
§ 40. '

Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach  skarg

I wnioskow od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8.00 do 12.00, po

wezesniejszym  umdwieniu  spotkania  z  pracownikiem ds. obslugi

kancelaryinej i sekretariatu.

2. Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi centralny rejesir wszystkich skarg

 1wnioskow wplywajacych do Starostwa.

Kontrole 1 nadz6r oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

4. Naczelnicy wydziatéw sa zobowigzani rozpatrywaé 1 zalatwiad skargi
z nalezyta starannoscia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

5. Naczelnicy Wydzialéw sporzadzaja roczne sprawozdania zc sposobu
rozpatrywania 1 zafatwiania skarg i wnioskow przesylajac je do Wydziatu _
Organizacyjno-Administracyjnego w terminie do 15 styeznia nastepnego .
roku. _

6. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru sporzadza zbiorcze sprawozdanie w tym
zakresie 1 przedktada je na posiedzenie Zarzadu. ' '

7. Szezegolowe zasady organizacii i zalatwiania skarg i wnioskéw olresla

Starosta w drodze zarzqdzenia.

[a—

(%]

XI. Postanowienia koncowe
' § 41.

Naczelnicy Wydzialow zobowiazani sa zapoznawaé i na biczaco udostepniad
podleglym pracownikom:

1) Statut Powiatu,

2) Regulamin Organizacyjny Starostwa,

3} instrukeig kancelaryina, ' @
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43 przepisy dotyczace ochrony danych osobowych 1 informacji niejawnych oraz
~ dostep do informacji publiczncj,
5) instrukcjc bhp i p.poz. obowiazujace W Starostwic,
6) Regulamin Pracy pracownikow Starostwa,
TInne akly  wewngtrzne — Starosty okredlajace  zasady  organizacii
i funkcjonowania urzgdu.

§ 42.

1, Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Rad¢ Powiatu w trybic
whagciwym do jego uchwalenia, : '

2. Sprawy nieurcgulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Star()stﬂx-*a okresla Starosta w drodze zarzadrcnia. '
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