UCHWAEA Nr 400. 81 2016
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016r., poz. 814 z pézn. zm.) oraz
§ 101 ust. 1 Statutu Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 201 1r, (Dz. Urz.
Woj. Maz. z 201 1r. Nr 78, poz. 2488 z pdzn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Sierpcu, w tresci stanowiace]j zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Przewodniczacego Zarzadu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1) Jan Laskowski — Przewodniczgcy Zarzadu
2) Juliusz Gorzko$ — czlonek

3) Stawomir Olejniczak — czlonek

4) Stanistaw Pawtowski — czionek

5) Krystyna Siwiec - cztonek
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L. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Sierpcu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Sierpcu.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:
1) o Powiecie — nalezy rozumieC Powiat Sierpecki;
2) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Sierpcu;
3) o Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Sierpcu;
4) o Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Sierpcu;
5) o Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Sierpeckiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu;
6) o Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumieé¢ Wicestaroste Sierpeckiego;

7) o Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Sierpeckiego;

8) o Skarbmiku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu
Sierpeckiego, bedacego Gléwnym Ksiggowym Budzetu Powiatu
Sierpeckiego;

9) o kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢:
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu 1 inne osoby zatrudnione na
samodzielnych, wyodrebnionych organizacyjnie stanowiskach pracy oraz
takie, ktorym powierzono kierowanie wyodrebniong komorka
organizacyjna,

10) o Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa
Powiatowego oraz inne wyodrgbnione organizacyjnie komorki wehodzace
w sktad Starostwa Powiatowego.

§ 2. Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016r., poz. 814 z p6zn. zm.);

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

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

4) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan natozonych na
Starostwo Powiatowe;

5) Statutu Powiatu Sierpeckiego;

6) niniejszego Regulaminu.
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§ 3. 1. Starostwo Powiatowe jest jednostkg budzetowg powiatu
z siedzibg w Sierpcu.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci,
prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia
interes spoleczny i shluszny interes obywateli, zapewnia terminowe
1 profesjonalne prowadzenie spraw.

4. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza
warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne
dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng 1 zewnetrzng.

§ 4. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta.

2. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika.

3. Staroste w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicestarosta.

§ 5. Starostwo czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

II. Podzial zadan pomi¢dzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem
Powiatu i Skarbnikiem Powiatu

§ 6. W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostaja w szczegolnosci
nastepujace sprawy:

1) reprezentowarnie powiatu na zewngtrz;

2) organizacji wspoOlpracy powiatu z zagranica, promocji 1 polityki
informacyjnej;

3) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu
w sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowac znaczne straty materialne, z wyjatkiem wydawania
przepiséw porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie
powiatowym;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, chyba ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji
przez Zarzad,

5) prowadzenie polityki kadrowe;;

6) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;

strona 4 z 40



ﬁ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Y

7) kierowanie Starostwem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego  pracownikow  Starostwa 1  kierownikow  jednostek
organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy;

8) przedkladanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni od
dnia ich podjecia oraz niezwlocznie — uchwal organéw powiatu w sprawie
wydania przepisow porzadkowych;

9) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej powiatu,

b) w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

¢) innych objetych zakresem nadzoru izby,
d) wykonywanie uchwat Zarzadu,

10) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami
powlatu;

11) upowaznianie  Wicestarosty, poszczegdlnych czlonkdéw  Zarzadu,
pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu - do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci powiatu;

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdéw kontroli
zewnetrzne;j;

13) wystepowanie do wiadz administracji rzadowej, samorzadowej,
parlamentarzystow, organow prokuratury i sadow, przedstawicielstw
dyplomatycznych, centralnych 1 wojewodzkich wiadz organizac)i
spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen, kosciotow, zwigzkow
wyznaniowych, zwigzkow zawodowych;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski senatoréw, postow
1 radnych;

15) udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski;

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

17) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzied
obrony cywilne] przez instytucje panstwowe, przedsigcbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na terenie
powiatu. Zakres dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu okreslajg odrebne
przepisy;

18) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

19) kierowanie dziataniami na obszarze powiatu w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia.
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§ 7. 1. Do kompetencji Wicestarosty naleza sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadan i kompetencji okreslonych w niniejszym Regulaminie
oraz przez Staroste, w sposéb zapewniajacy w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan powiatu;

2) koordynacji dzialtan 1 nadzoru nad praca podleglych komorek

aroanizacvinveh nrazr nowiatoawveh adnnctalr arganizarvinuveh nrao
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inicjowanie rozwigzan wplywajgcych na optymalizacje ich dzialania;

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec podleglych
kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz Kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych;

4) biezace  informowanie  Starosty o  zaistniatych  zagrozeniach
w realizacji zadan;

5) wspotudzial w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej
z funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Starostwa Powiatowego;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w formie
upowaznienia badz zarzadzenia.

2. Wicestarosta wykonuje obowiazki Starosty w czaste, gdy Starosta
nie moze pemié obowigzkéw shuzbowych. Zakres zastgpstwa rozciaga sie na
wszystkie zadania 1 kompetencje Starosty.

§ 8. 1. Do kompetencji Sekretarza nalezg sprawy z zakresu:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji i koordynacji pracy Starostwa w celu
sprawnego funkcjonowania 1 wlasciwych warunkéw dziatania, w tym nadzor
nad zabezpieczeniem logistycznym;

2) nalezytej organizacji stanowisk pracy zapewniajacych realizacje zadan przez
pracownikow Starostwa;

3) przestrzegania dyscypliny pracy;

4) nadzoru nad procesem obstugi interesantdw, w tym terminowego zalatwiania
spraw;

5) nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow
regulujgcych struktury i1 zasady dzialania Starostwa;

6) nadzorowania toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu i1 Rady
oraz prac zwigzanych z organizacja posiedzen tych organdow;

7) upowszechniania nowoczesnych metod i technik organizacji pracy oraz
wymiany doswiadczen w dziatalnosci samorzadowej;

8) wspolpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan powiatu;

9) nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych, a takze dostepu do informacji publicznych;
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10) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w formie
upowaznienia badz zarzadzenia.

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

3. Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komorkami
organizacyjnymi, powstaltymi w zwigzku ze stosowaniem Regulaminu.
W przypadku koniecznosci wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie
Sekretarz wskazuje wilasciwa merytorycznie komoérke organizacyjna do
wykonywania tych zdan, do czasu uzupetnienia Regulaminu w tym zakresie.

4. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SE.

§ 9. 1. 1. Do kompetencji Skarbnika nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu powiatu, jego zmian
i sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicznych;

2) zapewnienie maksymalizacji dochodow budzetowych;

3) nadzér nad prawidtows realizacjg budzetu powiatu;

4) nadzor nad poziomem zadluzenia powiatu;

5) dokonywanie  kontrasygnaty  czynnosci prawnych  powodujacych

powstawanie zobowigzan pieni¢znych;

6) parafowanie projektdw uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty

w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) inicjowanie dzialan powiatu na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych,

m.in. poprzez emisje obligacji oraz pozyczek i kredytow diugoterminowych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

12) kontrola powiatowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
powiatowej administracji zespolonej w zakresie rozliczania z budzetem
oraz stosowania zasad rachunkowoscli;

13) wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajacymi poza
podlegloscia samorzadu powiatowego;

14) wspdlpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu powiatu, tworzenia lokat,
w tym na rachunkach w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge
budzetu powiatu, negocjacji uméw kredytowych;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w formie
upowaznienia badz zarzadzenia.
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2. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady
Powiatu z gltosem doradczym.

III. Struktura Organizacyjna Starostwa.

§ 10. 1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace komorki
organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - BRZ
2) Wydziat Organizacji i Nadzoru - ON
3) Wydziat Finansowy -F
4) Wydzial Komunikacji 1 Transportu -KT
5) Wydziat Architektury i Budownictwa - AB
6) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska - RS
7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -G
8) Wydzial Odwiaty i Zdrowia -0Z
9) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne; -0C
10) Samodzielne stanowisko pracy Geologa Powiatowego - GP
11} Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
12) Samodzielne stanowiska ds. kadr i ptac -KP
13) Samodzielne stanowiska ds. promocji 1 rozwoju powiatu -PR
14) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentow - RzK.

2. W wyzej] wymienionych Wydziatach ustala si¢ nastepujacy
wewnetrzng strukture organizacyjna:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — kierowane przez Sekretarza,
a) stanowiska pracy ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu;

2)  Wydzial Organizacji i Nadzoru - kierowany przez Naczelnika
Wydziatu:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. obshugi kancelaryjnej i1 sekretariatu
Starostwa,

¢) stanowisko pracy ds. organizacji 1 nadzoru,

d) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego,

e) stanowisko pracy ds. informatyzacji Starostwa,

f) stanowisko pracy ds. administracyjnych,

g) stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych,

h) stanowiska pracy ds. obshugi gospodarczej (kierowcy,
konserwatorzy, robotnicy gospodarczy);
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3)  Wydzial Finansowy - kierowany przez Skarbnika (pelnigcego
jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu) bedacego Glownym
Ksiegowym budzetu powiatu przy pomocy Zastepcy Naczelnika
bedacego Gtownym Ksiegowym Starostwa:

a) Zastepca Naczelnika - Glowny Ksiegowy Starostwa,

b)Y stanowisko pracvy ds. planowania 1 realizacii budzetu
} LA AW FY LS t" Hv.]' Lol ] t"“llu TT Al lAvSd L lv“ll‘_ﬂ“le -~

i iy

¢) stanowiska pracy ds. gospodarki finansowej;

4)  Wydzial Komunikacji i Transportu — kierowany przez Naczelnika
przy pomocy jednego Zastepcy:
a) Naczeinik Wydziatu,
b) Zastepca Naczelnika,
¢) stanowiska pracy ds. rejestracji pojazdow,
d) stanowiska pracy ds. uprawnien do kierowania pojazdami,
e) stanowisko pracy ds. transportu 1 drogownictwa;

5)  Wydzial Architektury i Budownictwa — kierowany przez
Naczelnika:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowiska pracy ds. administracji budowlane;j;

6) Wydzial Rolnictwa i Srodowiska - kierowany  przez
Naczelnika:
a) Naczelnik Wydziahu,
b) stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki wodne;j,
d) stanowisko pracy ds. lesnictwa 1 ochrony przyrody;

7) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — kierowany przez
Naczelnika - Geodetg Powiatowego, przy pomocy jednego Zastepcy:

a) Naczelnik Wydzialu - Geodeta Powiatowy,

b) Zastepca Naczelnika,

¢) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

d) stanowiska pracy ds. obstugi operatu ewidencji gruntéw
1 budynkow,

e) stanowisko pracy ds. gleboznawczej klasyfikacji gruntow oraz
aktualizacji operatu ewidencyjnego,

f) stanowisko pracy Przewodniczgcego Narady Koordynacyjnej,

g) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;
kierowany przez Kierownika:
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- Kierownik Osrodka,
- stanowiska pracy ds. prowadzenia zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

8) Wydzial Oswiaty i Zdrowia — kierowany przez Naczelnika:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowiska pracy ds. o$wiaty,
c¢) stanowisko pracy ds. zdrowia, kultury, sportu i wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi;

9) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — kierowany
przez Kierownika:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania

kryzysowego;
10) Geolog Powiatowy - nadzorowany przez Staroste;

11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — nadzorowany
przez Staroste;

12) Samodzielne stanowiska ds. kadr i plac — nadzorowane przez
Sekretarza;

13) Samodzielne stanowiska ds. promocji 1 rozwoju powiatu —
nadzorowane przez Staroste;

14) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw - nadzorowane przez Staroste.

3. Struktura organizacyjna Starostwa przedstawiona w formie
graficznej stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny
komodrki organizacyjnej Starosta moze powolywac w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze staltym badz doraznym.

§ 11. 1. Staroscie podlegajg bezposrednio:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik;
3) Geodeta Powiatowy;
4) Geolog Powiatowy;
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
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6) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej;

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Samodzielne stanowisko pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

9) Samodzielne stanowiska ds. promocji i rozwoju powiatu.
2. Wicestaroscie podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Komunikacji i Transportu;

2) Wydzial Oswiaty i Zdrowia;

3) Wydzial Architektury i Budownictwa;

4) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska.
3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu;

2) Wydzial Organizacji 1 Nadzoru;

3) Samodzielne stanowiska ds. kadr i ptac.

4. Skarbnikowi podlega Wydziat Finansowy.
I1V. Zadania wspdlne dla wszystkich wydzialow.

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja zadania
pomocnicze w stosunku do Starosty 1 Zarzadu. Zapewniajag sprawne
funkcjonowanie komorek organizacyjnych, ktérymi kieruja 1 ponosza
bezposrednia  odpowiedzialno§¢ za realizacj¢  powierzonych  zadan
1 kompetencji.

2. Do ich wspdlnych zadan nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym, zgodnym =z prawem 1 terminowym
wykonywaniem zadan przez Wydziat;

2) biezgce  informowanie  Starosty o  zaistnialych  zagrozeniach
w realizacji zadan;

3) nadzér nad obiegiem dokumentéw w Wydziale, w tym nad zatatwianiem
korespondencji wptywajacej 1 wychodzacej z Wydziatu;

4) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikdw;

5) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewngtrz
wydziatu;

6) nadzér nad  przestrzeganiem  dyscypliny pracy, efektywnym
wykorzystaniem czasu pracy oraz Ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy
1 wlasciwych stosunkdw interpersonainych w Starostwie;

7) wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbalo$¢ o warunki
pracy podleglych pracownikow, w tym w zakresie bhp i p.poz.;

8) opracowywanie programéw dziatania Wydzialéw oraz zapewnienie ich
realizacji;
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9) wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, w szczegélnosci
w zakresie aktualizacji zadan 1 kompetencji podleglego wydziatu;

10) biezaca analiza przepisow prawa dotyczaca zakresu dziatania wydziatu oraz
wdrazanie zmian nimi wprowadzonych;

11) prowadzenie postgpowart administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w zakresie okreslonym upowaznieniem
Starosty;

12) nadzdr nad majgtkiem powierzonym wydzialowi do gospodarowania;

13) opracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz realizacja
budzetu w zakresie przewidzianym dla kierowanego wydzialu;

14) Inicjowanie 1 organizowanie form doskonalenia zawodowego podlegtych
pracownikéw;

15) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podleglym Wydziale;

16) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych Starosty, projektéw uchwat
1 innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu;

17) realizacja uchwal Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskdéw radnych oraz
wnioskow komisji Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji;

18) rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do Starosty, badanie
ich zasadnosci, analizowanie zrddet i przyczyn ich powstawania oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte 1 terminowe ich
zalatwianie;

19) organizowanie archiwizacji dokumentacji wydzialu oraz nadzor nad jej
prawidtowym wykonaniem,;

20) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacii audytu wewnetrznego;

21) ochrona bezpieczenistwa informacji w zakresie powierzonych aktywow,
z uwzglednieniem stosownych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz innych, regulowanych
wewnetrznie w Starostwie;

22) nadzor nad realizacjg prawa dostepu do informacji;

23) inicjowania dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju
powiatu oraz ich realizacja;

24) wspolpraca przy tworzeniu oraz realizacji strategii i programéw rozwoju
gospodarczego powiatu;

25) wspotdzialanie w tworzeniu i realizacji programoéw rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewddzkich programow, prowadzenie spraw
zwiazanych z realizacja polityki regionalne; wojewddztwa, kraju 1 Unii
Europejskiej;

26) inicjowanie i wspoludziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem
pomocy finansowe] z funduszy unijnych i innych Zrédet pozabudzetowych
na realizacj¢ zadan nalezacych do Starostwa Powiatowego;

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg w formie
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upowaznienia badz zarzadzenia.
3. Obowiazki swoje Naczelnicy Wydzialéw realizujg przy pomocy
Zastepcow.
4. Jezeli w Wydziale nie utworzono stanowiska lub nie zatrudniono
Zastepcy Naczelnika — funkcje t¢ pelni wyznaczony przez Naczelnika
pracownik wydziatu.

§ 13. 1. Do zadan wspélnych wydziatéw nalezy podejmowanie dziatan

1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Starosty

1 Zarzadu, a zwtaszcza sprawy:

1) inicjowania i podejmowania dzialan i przedsiewzie¢ organizacyjnych
w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych
w ustawach 1 innych przepisach prawa, uchwatach Rady i Zarzadu oraz
interpelacjach 1 wnioskach radnych i wnioskach komisji Rady, a takze
w aktach kierowania wewnetrznego Starosty;

2) prowadzenia postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji
w ramach upowazniefi udzielonych przez Staroste w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wlasnych powiatu i 2z zakresu
administracji rzadowej;

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

4) usprawniania organizacji, metod i form pracy wydziatow;

5) obstluga interesantow, udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien
oraz podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach zakresu
rzeczowego wydziahy;

6) realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamoéwiefi publicznych
w sprawach nalezacych do whasciwosci wydziatu;

7) biezgca wspélpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspdtudzial we
wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa
1 powiatu;

8) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne
i 0szczedne gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukcji
kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
i dostgpie do informacji publicznej w ramach zakresu rzeczowego
wydziatu;

11) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspdldzialaniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego
i Obrony Cywilnej.
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2. Wydzialy zobowiazane sg do wzajemnej wspéipracy i uzgodnien

przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Starostwa.

V.  Zakresy dzialania poszczegdinych wydzialow.

§ 14. Do podstawowych zadan i kompetencji Biura Rady i Zarzadu

Powiatu nalezy:
1) W zakresie obslugi Rady Powiatu:

3)

a) obstuga kancelaryjna Rady i jej komisji,

b) wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Radg,

¢) przygotowanie projektow uchwat wnioskowanych przez radnych,

d) przygotowywanie projektow plandéw pracy Rady,

e) organizowanie prawidlowego 1 terminowego przygotowywania
materialdw na sesje Rady Powiatu — przedstawianie ich wilasciwym
komisjom,

f) protokotowanie posiedzen Rady i komisji Rady,

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

h) biezacy nadzor nad terminowym zalatwieniem interpelacji 1 wnioskow
radnych,

i} prowadzenie rejestrow 1 zbioréw:

- uchwat i innych aktow prawnych Rady,

- aktow prawa miejscowego,

- wnioskdw 1 opinii komisji Rady,

- interpelacji i wnioskow radnych,

- protokotow sesji i posiedzen komisji Rady,

i) przekazywanie uchwat i wyciggéw z protokotdw sesji Rady i posiedzen
komisji — do realizacji i czuwanie nad terminowym udzieleniem
odpowiedzi,

k) przekazywanie projektow aktéow prawnych Rady do zaopiniowania przez
Zarzad,

1) terminowe przesylanie uchwat Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu;

m) publikacja aktow prawa miejscowego,

n) udostepnianie materiatéw dot. pracy Rady Powiatu,

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

W zakresie obshugi Zarzadu Powiatu:

a) obshuga kancelaryjno — biurowa Zarzadu,

b) opracowywanie projektow plandéw posiedzen Zarzadu,

c) przygotowywanie projektow aktow prawnych inicjowanych przez Zarzad,
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d) organizowanie prawidlowego i terminowego przygotowywania
materiatow na posiedzenia Zarzadu,

e) przygotowywanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu,

f) prowadzenie wymagane) dokumentacji, w tym rejestréw i zbiorow dot.
pracy Zarzadu,

g) przekazywanie uchwal i wnioskéw Zarzadu do wykonania, czuwanie nad
ich terminowa realizacja,

h) udostepnianie materiatow dot. pracy Zarzadu,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§ 15. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Organizacji
i Nadzoru nalezy:
1) z zaKkresu spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy 1 sprawnego funkcjonowania
Starostwa,

b) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

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

d) organizacja obiegu dokumentow w Starostwie,

e) prowadzenie archiwum zaktadowego,

f) organizacyjne zabezpieczenie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

g) organizacyjne zabezpieczenie realizacji polecent Starosty adresowanych do
kierownikow wydzialow, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
oraz kierownikow powiatowych shuzb, inspekcji i strazy,

h) organizacyjne zabezpieczenie obstugi interesantéw w Starostwie oraz
zalatwianie skarg 1 wnioskow obywateli,

i) organizowanie kontaktéw Starosty z organami administracji publicznej,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy,

Jj) organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady i ustalen Zarzadu
adresowanych do Starosty,

k) przygotowanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady, uchwat
Zarzagdu i aktow prawnych Starosty w sprawach zwigzanych z organizacia
i funkcjonowaniem Starostwa,

I} prowadzenie rejestréw i zbioréw:

- zarzadzen Starosty,

- skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty,
- upowaznien i pelnomocnictw Starosty,

- Jjednostek organizacyjnych,
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m) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych spraw organizacyjnych,
w tym informacji dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych
do Starosty,

n) prowadzenie spraw pieczect,

o) prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji
publicznej, prowadzenie publikatora ,,.Biuletyn Informacji Publicznej”,

p) wykonywanie zadan Starosty zwigzanych z wyborami do organdéw witadzy
panstwowej i samorzadowe;;

2) W zakresie nadzoru i kontroli:

a) koordynacja dziatan w zakresie wykonywania przez Staroste funkcji
zwierzchnika stuzbowego kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu oraz zwierzchnika kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy,

b) wykonywanie na zlecenie Starosty Kontroli zewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

¢) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Starostwie,

d) koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrznej.

3) W zakresie spraw obywatelskich:

a) okreslanie zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie si¢ osobom
przybylym na podstawie wizy repatriacyjnej,

b) odbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubionych, ich
przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

¢) wykonywanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

e) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnej pomocy prawne;.

4) W zakresie obslugi kancelaryjnej Starostwa:

a) wykonywanie zadan kancelarii Starostwa,

b) zabezpieczenie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondencji
Starostwa,

¢) obshluga Sekretariatu Starostwa,

5) W zakresie informatyzacji:

a) administrowanie siecig komputerowa w Starostwie,

b) opracowywanie koncepcji informatyzacji Starostwa, organizowanie
i wdrazaniem nowych rozwigzan i zastosowan informatyki (internet,
poczta elektroniczna),

c¢) dobér sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb wydziatéw
Starostwa,

d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
administrowanie ich skiadnikami,
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e) sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem oprogramowania 1 sprzetu,
konserwacja sprzetu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy
i doradztwa w tym zakresie na rzecz wydzialdéw Starostwa,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzeganiem
przepisOw ustawy o prawie autorskim, w tym kontrola legalnosci
oprogramowania,

g) przygotowywanie projektow wytycznych, instrukcji i wyjasnien dla
wydziatdw w zakresie eksploatowania systemow informatycznych,

h) wnioskowanie w sprawach usprawnienia organizacji i metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszczegélnych wydziatach oraz udzial
W pracy z tego zakresu,

1) organizacja zabezpieczenia 1 ochrony danych przed zniszczeniem
1 dostgpem 0sob nieupowaznionych,

j) wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie eksploatacji
programoéw uzytkowych w Starostwie;

6) W zakresie obslugi gospodarczej Starostwa:

a) opracowywanie i realizacja plandw w zakresie remontéw budynkow
1 lokali Starostwa,

b) prowadzenie ksigzek obiektow administrowanych przez Starostwo,

¢) wykonywanie funkcji administratora budynkdw Starosta, w tym:
- gospodarowanie lokalami i ich wyposazeniem,
- zawieranie umow zwigzanych z gospodarka lokalami i dostawa

mediow do budynkow,
- prowadzenie spraw dozoru mienia,
- zapewnienie estetyki w budynkach Starostwa,
- utrzZymanie czystosci i porzadku w budynkach Starostwa i terenach do
nich przylegtych,

d) zaopatrzenie materiatowo- techniczne Starostwa oraz nadzér nad biezaca
konserwacjg inwentarza ruchomego,

e) biezaca konserwacja i remonty instalacji i urzadzen w budynkach
Starostwa,

f) wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Starosty,

g) prowadzenie biblioteki zaktadowej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw shuzbowych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu
Sierpeckiego;
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7) W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

a) opracowywanie plandw inwestycyjnych powiatu oraz ich realizacja,

b) przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych powiatu,

c¢) wnioskowanie do Narodowego i Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska, PFRON oraz innych funduszy rzadowych
1 pozarzadowych o pozyskante srodkow na inwestycje powiatowe,

d) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem s$rodkow
finansowych na roboty budowlane, dostawy i ustugi -  zgodnie
z Prawem zamowien publicznych,

e) przygotowywanie informacji, ocen 1 analiz dot. sytuacji inwestycji,

remontow,

f) prowadzenie spraw dot. powolywania, przeksztalcania 1 likwidacji
komunalnych  zakladéw  budzetowych  lub  spolek  prawa
handlowego,

g) prowadzenie spraw dot. tworzenia 1 przystgpowania powiatu do spdlek
z 0.0. lub akcyjnych.

§ 16. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu
Finansowego nalezy:
1) W zakresie planowania i realizacji budzetu:

a) opracowywanie projektéw budzetu wydatkdw i dochoddéw powiatu,

b) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz
poprawy efektywnosci wykorzystania srodkow budzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wpltywéw budzetowych,

¢) opracowywanie planéw finansowych inwestycji i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatowej administracji zespolonej,

d) opracowywanie obowiazujagcych sprawozdan z wykonania budzetu
powiatu,

e) opracowywanie materialow (sprawozdan, analiz, itp.) dotyczacych
wykonywania budzetu powiatu — dla potrzeb Rady, Zarzadu 1 Starosty;

2) W zakresie gospodarki finansowej i ksi¢gowej:

a) obstuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych powiatu i dotacji
z budzetu panstwa,

b) koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej powiatu,

¢) wykonywanie funkeji gtéwnego dysponenta srodkéw budzetu powiatu,

d) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosct,

e) windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych,

f) obstuga finansowo — ksiegowa Starostwa,

g) weryfikacja faktur i rachunkdw obciazajacych budzet powiatu,

h) prowadzenie spraw kasowych Starostwa,

i) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia,
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j) nadzér nad realizacja w  Starostwie  przepisOw  ustawy
o zamowieniach publicznych,

k) nadz6r nad prawidtowoscia pobierania optat skarbowych w wydzialach
Starostwa,

1) wykonywanie zadan i obowigzkéw powiatu okreslonych przepisami
podatkowymi,

m) ustanawianie  zastawow  rejestrowych w  celu  zabezpieczenia
wierzytelnosci powiatu,

n) prowadzenia spraw zwigzanych z emisja obligacji podatkowych.

3) W zakresie kontroli wykonywania budzetu:

a) przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu,

b) sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowe] w Starostwie,

¢) kontrola przekazywania 1 wykorzystania srodkéw budzetowych powiatu,

d) wspotdziatanie z Izbg Skarbows, Urzedem i innymi organami kontroli
finansowe;j.

§ 17. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu
Komunikacji i Transportu nalezy:
1) W zakresie rejestracji pojazdow:
a) rejestracja i czasowa rejestracja pojazdow,
b) legalizacja tablic rejestracyjnych,
c) wydawanie kart pojazdow,
d) wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw,
e) wyrejestrowanie pojazdow,
f) zwrot zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych,
g) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu pojazdéw o dmc
powyzszej 3,5 tony;
2) W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:
a) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,
b) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
¢) wydawanie 1 zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie i przywracanie
uprawnien do kierowania pojazdami,
d) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajgcego uzyskanie
kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego do kategorii C i D,
¢) kierowanie na badania lekarskie i sprawdzenie kwalifikacji kierowcow;
3) W zakresie badan technicznych pojazdow:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,
b) nadzor nad dziatalnoscia stacji kontroli pojazdow,
¢) wydawanie i cofanie uprawniert dla diagnostow;
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W zakresie szkolenia kandydatow na kieroweow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,

b) nadzér nad dziatalnoseig o$rodkow szkolenia kierowcow,

¢) prowadzenie ewidencji instruktoréw (wydawanie legitymacji i skreslanie

7 awndencn )
L Uviualidivy ),

w zakresie transportu drogowego:

a) powolanic komisji na egzamin w zakresie transportu drogowego
taksowka,

b) udzielenie, odmowa udzielenia, 2zmiana lub cofniecie licencji
w krajowym transporcte drogowym,

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

d) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

e) prowadzenie kontroli przewoznikéw, ktérym udzielono licencji oraz
wydano zezwolenie lub zaswiadczenie,

f) opiniowanie zmian do zezwolen na regularny przewoz oséb wykraczajacy
poza granice powiatu,

g) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

h) wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia
1 inne imprezy, ktore powodujg utrudnienia w ruchu,

1) prowadzenie lub powierzenie - zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych — zadan zwiazanych z usuwaniem i prowadzeniem parkingu
strzezonego dla pojazdow usunietych z drogi,

J) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz
powiatu pojazdow usunigtych z drogi i nieodebranych przez wiasciciela,

k) wydawanie decyzji o zaplacie przez wiasciciela kosztow zwigzanych
Zz usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub
zniszczeniem pojazdéow od wydania dyspozycji o usunieciu pojazdu do
zakonczenia postgpowania;

w zakresie ewidencji:

a) przekazywanie danych do ewidencji prowadzonej przez ministra
wlasciwego ds. transportu odnosnie pojazdéw, kierowcow, ilodei
1 zakresu udzielonych licencji 1 zezwolen,

b) udostepnienie danych, w ktorych posiadaniu jest Wydziat dla podmiotow
okreslonych ustawa;

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

koordynowanie dzialan pomiedzy Zarzadem Drég Powiatowych

a organami powiatu w zakresie realizacji zadan dotyczacych

zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych, przejazdéw pojazdow

nienormatywnych oraz wydawania zezwolen na zawody sportowe, rajdy,
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wys$cigi, zgromadzeni i inne imprezy, ktore powoduja utrudnienia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drég w sposob szczegéiny.

§ 18. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu
Architektury i Budownictwa nalezy:
1) W zakresie budownictwa:
a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe z uwzglednieniem
przepiséw dot. ochrony srodowiska,
b) zalatwianie spraw zwigzanych z odstepstwami od przepiséw techniczno-
budowlanych,

¢) wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektéw wymagajgcych zachowania
warunkow uzalezniajgcych prowadzenie robdt rozbidrkowych,

d) okreslenie zasad projektowania na terenach zamknietych,

e) okreslenie warunkéw korzystania z sgsiedniej nieruchomosci w razie
braku zgody wiasciciela sgsiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu,

f) egzekwowanie obowigzku uzyskania decyzji w przypadku zmiany
uzytkowania obiektu,

g) nadzorowanie 1 kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie
zgodnosci  zagospodarowania terenu z miejscowymi  planami
zagospodarowantia przestrzennego i ochrony srodowiska,

h) nadzorowanie 1 kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem samodzielnych
funkcji w budownictwie,

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wprowadzeniem i stosowaniem
wyrobow budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania
w budownictwie,

J) prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do
uzytkowania obiektow budowlanych,

k) wykonywanie  zadan  administracji  architektoniczno-budowlane;
w zakresie ochrony zabytkow,

) wykonywanie  zadan  administracji  architektoniczno-budowlanej
w zakresie ochrony srodowiska;

2) W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

a) wydawanie zadwiadczenn potwierdzajacych powierzchnic uzytkowa

i wyposazenie techniczne domu oraz rachunki dotyczace wydatkéw;
3) W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) udzial w uzgadnianiu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego opracowanych przez gminy,

b) prowadzenie analizy i studiow w zakresie zagospodarowania
przestrzennego odnoszgcego si¢ do obszaréw niezabudowanych;

4) Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi gminnej i powiatowej.
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] § 19. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Rolnictwa
i Srodowiska nalezy:
1) W zakresie rolnictwa:
a) wykonywanie kontroli zawierania uméw obowiagzkowego ubezpieczenia
w rolnictwie,
b) wydawanie opinii w zakresie pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych,

c) wspolpraca z samorzgdem lekarsko —~ weterynaryjnym, Inspekcja
Weterynaryjng oraz innymi instytucjami, ktérych statutowym celem jest
ochrona zwierzat,

d) wspodtpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania
nadwyzek produktow rolnych i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa dotyczacych dofinansowania zadan w rolnictwie,

e) zasigganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach
aktow prawa miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi
i rynkéw rolnych;

2) W zakresie ochrony srodowiska:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Starosty i podejmowanie
dalszych dziatan okreslonych prawem w tym zakresie,

b) prowadzenie rejestru i udostgpnianie znajdujacych si¢ w posiadaniu
informacji o Srodowisku 1 ich ochrona,

¢) sporzadzanie projektéw powiatowych programow ochrony srodowiska
i raportéw z wykonania tych programow,

d) opiniowanie programo6w i plandw zwiazanych z ochrona srodowiska;

e} wydawanie pozwolen zintegrowanych,

f) wydawanie, zmiana, ograniczanie, uchylanie , cofanie i wygaszanie oraz
odmowa wydania pozwolen, zezwolen i innych decyzji w zakreste:

— emitowania hatasu,

— wprowadzania pytow i gazéw do powietrza,
— emitowania pol elektromagnetycznych,

— gospodarki odpadami;

— emisji gazoéw cieplarnianych,

g) nakladanie obowigzkéw przewidzianych prawem na prowadzacych
instalacje 1 zarzadcow obiektdw,

h) prowadzenie badan monitoringowych,

1) wprowadzanie ograniczen 1 zakazdéw okreslonych prawem koniecznych
do utrzymania srodowiska we wlasciwym stanie,

j} przekazywanie okreslonych informacji i danych w zakresie ochrony
srodowiska innym jednostkom,

k) przyjmowanie zgloszen i informacji dotyczacych instalacji badz emisji,
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) dokonywanie identyfikacji i sporzadzanie wykazu potencjalnych
historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

m) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby 1 ziemi,

n) tworzenie obszardw ograniczonego uzytkowania,

0) uprawnienie do wystepowania w charakterze oskarzyciela publicznego

rzeciwko przepisom 0 ochronie

w sprawgnh o wvkroczenia rZepisom 0 ochronie

ach o wykroczenia przeciwko
srodowiska;
3) W zakresie gospodarki wodno — $ciekowej:

a) ustanawianie w drodze decyzji strefy ochrony bezposredniej ujgcia
wody na wniosek 1 koszt wlasciciela, gdy Starosta jest organem
wlasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego na poboér wody
z tego ujecia,

b) ustalanie zakreséw 1 termindéw utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegOtowych,

¢) podawanie do publicznej informacji o wszczeciu postepowania
wodnoprawnego,

d) wydawanie, zmiana , ograniczanie, cofanie oraz wygaszanie pozwolen
wodnoprawnych w zakresie objetym przepisami,

e) dokonywanie podzialu kosztow dotyczacych utrzymania wdéd, jezeli
Starosta jest wlasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego,

f) prowadzenie nadzoru i kontroli nad spdtkami wodnymi,

g) wydawanie w drodze decyzji nakazéw zwigzanych z ochrona
przeciwpowodziowa,

h) prowadzenie postepowania wobec zakladow w przypadkéw zaniedban
w zakresie gospodarki wodnej, powodujacych zagrozenie zycia lub
zdrowia ludzi i zwierzat oraz stanu srodowiska,

i} orzekanie w sprawie przeniesienia prawa wlasnosci urzadzenia
wodnego,

j) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego,

k) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda,

[) ustanawianie w drodze decyzji na wniosek wilasciwe) stuzby strefy
ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

m)dokonywanie raz na cztery lata przegladu ustaleh pozwolen
wodnoprawnych;

4) W zakresie lowiectwa:

a) wydawanie pozwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie
chartéw,

b) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny
w przypadku szczeg6lnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych i uzytecznosei publicznej przez zwierzyne,
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¢) wydzierzawianie obwodow lowieckich polnych oraz rozliczanie
czynszow dzierzawnych,
d) wyrazanie zgody w szczegélnych przypadkach na przetrzymywanie
zwierzyny poza polowaniem i odtowami;
5) W zakresie lesnictwa:

']\ ‘!ﬂrl{nn‘n!!nn:a ﬂﬂl']"’nﬂ‘ ﬂﬂf‘l Irxnnm; m1a otarmmairiancrrar II!}ﬂf‘“f\l"!ﬁ: QI!ﬂF"\II
dj WYRUGIYWAIIC 1TdaGZ0TU 11al 1d54diTil NiC 51anowiglynil widsnoscl S

Panstwa lub powierzanie tego nadzoru w drodze porozumienia
Nadlesniczemu Lasow Panstwowych,

b) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzania lasow i inwentaryzacji
stanu laséw oraz nadzorowanie wykonania zadan zawartych w tych
planach,

¢) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

d) przyznawanie dotacji na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow
zalesienia gruntow,

e} ocena udatnosci upraw lesnych,

f) cechowanie drewna,

g) zmiana lasu na uzytek rolny na wniosek wiasciciela w stosunku do
lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

h) opiniowanie rocznych planéw zalesien dotyczacych gruntéw nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

1) zarzadzenie wykonania zabiegdéw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach
zagrozonych nie stanowiacych wihasnosci Skarbu Panstwa z urzedu lub
na wniosek nadlesniczego,

J) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty miesigcznych ekwiwalentow
za wylgczenie upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;

6) W zakresie ochrony przyrody it rybactwa:

a) dbaloé¢ o przyrode oraz zapewnienie warunkéw prawnych,
organizacyjnych i finansowych dla jej ochrony,

b) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i1 promocyjnej
w dziedzinte ochrony przyrody,

¢) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew 1 krzewow z terenu
nieruchomosci bedacych wiasnoscia gminy, w przypadkach okreslonych
prawem po uzgodnieniu z Regionainym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska oraz na wycinke drzew lub krzewdéw utrudniajacych
widocznosc sygnatow i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezme,

d) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat, podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej
1 wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

e) wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu ptywajacego;
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f) tworzenie Spoltecznej Strazy Rybackiej,

g) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi wody ptynacej na wodach nie zaliczonych do
wod srodladowych zeglownych,

h) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi
pofowowych na wodach s$rédladowych zeglownych na szlaku
zeglownym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie w uzgodnieniu
z wlasciwg terytorialnie administracjg wéd s$rédlagdowych zeglownych
oraz organem administracii 7&9]ngi R’rﬁd]adnwejj

QI QRAIAALGVI G L il R AIREL AR VY

i) prowadzenie spraw dotyczgcych rybactwa w obwodach rybackich przez
ktore przebiega granica powiatu i ktorych wieksza czes¢ powierzchni
znajduje si¢ na terenie powiatu.

§ 20. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:
1) W zakresie geodezji :
a} prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym
ewidenc)i gruntéw 1 budynkdéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
¢) zakladanie osndw szczegotowych,
d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
¢) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
f) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktorych mowa w ust.
4 ust. la pkt 2,3,7 1 10 oraz ust. 1b, a takze standardowych opracowan
w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktorych mowa w art. 4 ust. le
pkt 112 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
g) wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie oraz reprodukowanie w celu
rozpowszechniania 1 rozprowadzania map 1 materiatow fotogrametrycznych
1 teledetekcyjnych, stanowigcych powiatowy zaséb geodezyjny
i kartograficzny,
h) wykonywanie zadan z zakresu geodezji i kartografii przez geodete
powiatowego;
2) W zakresie regulacji spraw wlasno$ciowych:
a) wystgpowanie do sadu o stwierdzenie niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcow niezgodnie z przepisami,
b) sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej,
c) zalatwianie spraw dot. regulacji spaw wlasnosci zwigzanych
z reforma rolng i osadnictwem rolnym,
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d) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badz mienie
gminne,

e) ustalanie wykazu osob uprawnionych we wspélnocie gruntowej oraz
wykazu gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosei przystugujacego
im udziatu we wspélnocie;

3) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie Zasobami Skarbu Panstwa 1 Powiatowym Zasobem
Nieruchomosei,

b) reprezentowanie Skarbu Panstwa i powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchomosciami,

c) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawie sprzedazy, zmiany, darowizny,
oddawania w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarby Panstwa lub powiatu,

d) ustalanic cen nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 powiatu oraz oplat
rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie,

e) aktualizacje optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i zarzadu
nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu,

f) wywlaszczanie nieruchomosci,

g) wydawanie decyzji zezwalajagcych na wejScie na grunt w celu
przeprowadzenia inwestycji, zajgcie gruntu 1 ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci,

h) wnioskowanie do Wojewody o przekazanie w zarzad Lasow
Panstwowych gruntow przeznaczonych do zalesienia stanowiacych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

i) wnioskowanie o przekazanie w uzytkowanie wieczyste gruntow,
bedgcych w zarzadzie Laséw Panstwowych przeznaczonych na cele
nielesne lub nierolnicze osobie prawne] Ilub inne] jednostce
organizacyjnej;

4) W zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

a) wylaczenie z produkcji uzytkow rolnych przeznaczonych na cele
nierolnicze,

b) zapobieganie degradacji gruntow,

¢) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow.

§ 21. Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Oswiaty
i Zdrowia nalezy:
1) W zakresie oswiaty:
a) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z funkcji organu prowadzacego
szkoty i placowki oswiatowe,
b) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja szko6t i placowek oswiatowych,
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c¢) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkoét i placéwek w zakresie
administracyjnym 1 finansowym,
d) ustalanie planu sieci szkdt ponadgimnazjalnych,
¢) zapewnienie Kksztalcenia, wychowania i opieki w tym profilaktyki
spotecznej w szkotach ponadgimnazjalnych i placéwkach, wobec ktorych
powiat sierpecki peini funkcje organu prowadzacego,
f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wpisem lub odmowa wpisu do
ewidencji  szkot 1 placowek  oswiatowych  niepublicznych
1 udzielaniem dotacji dla szkdét niepublicznych o uprawnieniach
publicznych.
2) W zakresie zdrowia:
a) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z funkcji organu, ktdry utworzyt
samodzielny publiczny zakiad opieki zdrowotnej,
b) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja publicznego zakladu opieki
zdrowotnej,
¢) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie
powiatu,
d) realizacja zadan Starostwa z zakresu ochrony zdrowia 1 wychowania
W trzeZwoscl,
e) wspoOlpraca z organami inspekcji sanitarnej w zakresie zwalczania
epidemii.
3) W zakresie Kkultury, sportu i wspolpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan powiatu dot. ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami,
b) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja instytucji kultury,
c) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalna,
d) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie kultury,
e) przyznawanie stypendiow,
) realizacja zadan z zakresu kultury fizyczne;,
g) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
h) nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji,
i) nadzdr i kontrola nad dziatalnoscia zwigzkdw sportowych,
j) zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania powiatowe] biblioteki
publiczne;j,
k) opracowywanie 1 realizacja programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
4) Koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja zadan nalezgcych do
wlasciwosci powiatu wykonywanych przez:
a) Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Sierpcu,
b) Powiatowa Biblioteke Publiczng w Sierpcu,
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¢) Liceum Ogolnoksztatcace im. mjra Henryka Sucharskiego w Sierpcu,
d) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Sierpcu,

e) Zespot Szkdt Nr 2 im. Zygmunta Wolskiego w Sierpeu,

f) Zespot Szkot Nr 1 im. Jose de San Martina w Sierpcu,

g) Poradnie Psychologiczno - Pedagogiczng w Sierpcu,

h) Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu,

1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,

j) Powiatowy Zespét Jednostek Budzetowych w Sierpeu,

k) Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu,

)

Powiatowy Dom Dzieci w Szczutowie,

m} Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Sierpcu,
n) Dom Pomocy Spotecznej im. Papieza Jana Pawta II w Szczutowie,

0} Kryta Plywalnie w Sierpcu.

§ 22. Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Zarzadzania

Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy:
1) W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

a) kierowanie do pracy oraz wyrazaniem zgody na rozwiazaniem umowy
z inwalida wojennym,
b) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustaw wiasciwych w sprawach
obrony i przepiséw wykonawczych, w tym:

organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j,

prowadzenie spraw akcji kurierskie),

wykonywanie zadan powiatu w zakresie przygotowywania gospodarki
narodowej w okreste zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na wypadek
wojny,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych
przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej zarzgdzania kryzysowego
oraz pozamiilitarnych przygotowan obronnych,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe;
1 popularyzatorskiej w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych
powiatu, a w szczegdlnosci:

Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz stosownych
programdw obronnych,

dokumentacji Statego Dyzuru,

organizowania 1 przygotowania stanowiska kierowania,
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowoscl obronne;j panstwa,
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- planu przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

d) opracowywanie 1 biezgca aktualizacja dokumentéw zapewniajgcych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

2) W zakresie obrony cywilnej:

a) realizowanie polityki powiatu w zakresie obrony cywilnej,

b) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami
natury oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom na
terenie powiatu,

c) opracowywanie powiatowych plandéw obrony cywilne;j,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen,

e) wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami w dziedzinie ochrony cywilnej,

f) koordynacja i nadzér w zakresie realizacji zadan QC przez podmioty
zobowigzane, funkcjonujace na terenie powiatu,

g) uzgadnianie 1 aktualizowanie dokumentow planistyczno-
organizacyjnych Planow Obrony Cywilnej gmin,

h) opracowywanie i aktualizacja Planu ochrony zabytkéw powiatu na
wypadek konfliktu zbrojnego,

1) oprowadzenie dokumentacji 1 przygotowanie do dziatan formacji Obrony
Cywilnej,

j} przygotowywanie 1 organizowanie oraz koordynowanie przedsigwziec
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

k) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen zapewniajacych warunki
niezbedne do przetrwania { woda ciepto, zywnosé ),

1) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych, zwierzat
gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wody
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia;

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynowanie dziatan ratowniczych i porzagdkowo — ochronnych na
terenie powiatu,

b) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz zarzadzania
w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,
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c) podejmowanie dziatan oraz wprowadzanie obowigzku s$wiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie powiatu w celu zwalczania klgsk
zywiotowych,

d) podejmowanie dzialan dot. bezpieczenistwa imprez masowych na terenie
powiatu,

e) wspoldziatanie z kierownikami wilasciwych shuzb, inspekcji i strazy
w zakresie bezpieczenstwa publicznego, ochrony zycia, zdrowia
i srodowiska naturalnego — w sytuacjach kryzysowych,

f) opracowanie planu pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego 1 zapewnienie mu obstugi kancelaryjno-biurowej oraz
dokumentowanie jego dziatania,

g) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,

h) przygotowanie 1 =zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania
1 Alarmowania Ludnosci oraz systemu {gcznosci radiotelefoniczne;
zarzadzania wojewody;

4) Prowadzenie ewidencji materiatow niejawnych oraz wszelkich spraw
zwigzanych z rejestrowaniem, wydawaniem dokumentéw niejawnych
Starostwa Powiatowego;

5) Obstuga administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku,

6) Prowadzenie spraw z zakresu zwierzchnictwa Starosty nad kierownikami
powiatowych stuzb, inspeke;ji i strazy a  wynikajacych
z ustawy o samorzadzie powiatowym.

§ 23. Do podstawowych zadan i kompetencji Geologa Powiatowego
nalezy:

1)ywykonywanie obowigzkéw dotyczacych poszukiwania, rozpoznawania
i eksploatacji ziéz kopalin pospolitych (koncesji) na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha 1 przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20 000 m’,

2)wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw po dziatalnosci
gbrnicze],

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

§ 24. 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 tnformacji
niejawnych przekazywanych za pomocg systemow informatycznych,
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3) sprawy ochrony fizycznej obiektu Starostwa w tym opracowywanie planu
ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzorowanie jego realizacji,

4) kontrola stanu zabezpieczenia i przestrzegania przepiséw dot. ochrony
informacji niejawnych,

5) okresowa kontrola ewidencji , materiatldw i obiegu dokumentéw,
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wedlug zasad okreslonych przepisami.
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§ 25. Do podstawowych zadan i kompetencji stanowisk ds. kadr
1 plac:

1\ W zakresie snraw kadrowveh 1 szkolenia:

¥ AR ARE ‘.u:l'l SR ARdERAL WY Y WEA A T

a) prowadzeme spraw zwigzanych z naborem kadry w Starostwie
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

¢) nadzdr na sprawami osobowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustalaniem prawa
i naliczaniem wymiaru urlopow wypoczynkowych, macierzynskich,
dodatkowych macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych,
szkoleniowych 1 bezptatnych dla pracownikéw Starostwa,

¢) nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem urlopéw kierownikom
jednostek organizacyjnych powiatu,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw  Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy
w Starostwie, kontrolowanie dyscypliny pracy w Starostwie,

h) koordynacja 1 organizacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow Starostwa,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem w Starostwie stazy dla
absolwentow, praktyk zawodowych uczniéw,

j) dokonywanie biezacej aktualizacji legitymacji ubezpieczeniowych
pracownikow Starostwa i czionkow ich rodzin,

k) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywania wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich przez pracownikdéw Starostwa
1 kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

I) sprawowanie nadzoru nad terminowoscia odbywania obowiazkowych
szkolen z zakresu bhp przez pracownikdéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu,

m)opracowywanie danych statystycznych z zakresie zatrudnienia i czasu

pracy w Starostwie oraz sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS
i PFRON,
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n)
0)

3
Nt

Q)

r)
s)

t)

przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji kadrowej w Starostwie,
opracowywanie projektow zmian w Regulaminie Pracy Starostwa,
regulaminach wynagradzania i nagradzania dla pracownikoéw Starostwa,
a takze regulaminach ocen okresowych 1 innych zarzadzen dotyczacych
spraw pracowniczych,
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prowadzenia dzialalnosci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia
przez pracownikdéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu,

realizacja zadan w zakresie skladania oswiadczen majatkowych przez
sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
oraz osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Starosty,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
prowadzenie spraw  zwigzanych z  przeprowadzaniem  stuzby
przygotowawczej dla pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu,

prowadzenie spraw dotyczgcych zakladowej dziatalnosci socjalno —
bytowej pracownikdéw Starostwa,

2) W zakresie spraw placowych:

a)

b)

¢)

d)

€)

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i1 wyptata wynagrodzen
oraz innych swiadczen pracowniczych dla pracownikéw Starostwa i UW,
dokonywanie wszystkich rozliczen zwigzanych 2z potraceniami
obowiazkowymi i dobrowolnymi na listach ptac oraz dokonywanie
przelewdow wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane przez
pracownikow,

sporzadzanie list ptac diet dla Radnych Powiatu i przekazywanie ich na
rachunki bankowe wskazane przez radnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem zawartych uméw cywilno-
prawnych (w tym rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym),
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zgtaszania pracownikow
Starostwa i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego, wyrejestrowanie ich
oraz dokonywanie biezacej aktualizacji danych,

prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie skiadek na ubezpieczenie
spoleczne pracownikéw 1 Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS (sporzadzanie raportdw miesiecznych ZUS RMUA)
oraz odprowadzanie naleznych skladek,

prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS
zasitkow chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, rehabilitacyjnych
i macierzynskich, pielegnacyjnych, wychowawczych oraz innych
swiadczen wyptacanych ze srodkow ZUS,
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g) przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do
ZUS,

h) terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym naleznosci podatkowych
i catosci spraw zwigzanych z obstuga podatku dochodowego od osob
fizycznych (w tym wystawianie rocznych rozliczen podatkowych PIT-
11),

i) prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
dla potrzeb GUS,

k) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na zadanie osoby
zainteresowane;j,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikéw Starostwa,

m)sporzadzanie  dokumentacji dotyczacej refundacji  wynagrodzen
pracownikow Starostwa.

§ 26. Do podstawowych zadan i kompetencji stanowisk ds. promocji

i rozwoju powiatu nalezy:
1) W zakresie promocji powiatu:

a) opracowanie koncepcji kierunkdw i strategii promowania powiatu,

b) opracowywanie materiatdw promocyjnych dla powiatu,

¢) nawigzywanie kontaktow i wspoipraca z instytucjami zajmujgcymi si¢
promocja,

d) wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie promocji powiatu,

e) wspdlpraca i zawieranie porozumien z innymi powiatami w zakresie
promocji regionu,

f) redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego ,.Z powiatu” oraz
innych wydawnictw zgodnych z politykg informacyjng powiatu,

g) wspolpraca z mediami,

h) analiza publikacji prasowych 1 koordynowanie dziatan zwiazanych
z zamieszczaniem informacjami o powiecie i reakcji na krytyke prasows,

1) organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodem rocznic i $wiat
panstwowych i samorzgdowych;

2) W zakresie rozwoju powiatu:

a) koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programéw rozwoju
gospodarczego powiatu,

b) koordynacja dziatan zapewniajacych realizacje zdan spoleczno-
gospodarczych okreslonych w strategii rozwoju powiatu oraz programach
regionalnych,

c) podejmowanie 1 wpieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju
powiatu,
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d) wspotdziatanie w tworzentiu i realizac)i programdw rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych 1 wojewddzkich programéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg polityki regionalnej wojewddztwa, kraju 1 Unii
Europejskiej,

e) wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami w zakresie

1
+ - . » . . o
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f) inicjowanie dziatan w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego na rzecz
realizacji przedsigwzigc o charakterze powiatowym,

g) wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestorow
krajowych i zagranicznych dla przyspieszenia tempa rozwoju
gospodarczego powiatu i tworzenia miejsc pracy,

h) przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej
powiatu i jego rozwoju na tle sytuacji krajowej,

1) wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi innych pafstw oraz
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przystepowaniem  do
migdzynarodowych zrzeszen spolecznosci lokalnych.

§ 27. Do podstawowych zadan i kompetencji Powiatowego

Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawne;
w zakresie ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich
zgoda do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone interesow
konsumentow,

3) skladanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw,

4) wspdldziatanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw oraz innymi instytucjami i organizacjami, do
ktérych zadan statutowych nalezy ochrony intereséw konsumentow,

5) mozliwos¢ wystgpienia do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw z pisemnym zawiadomieniem dotyczgcym podejrzenia
stosowania praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentoéw.

§ 28. Szczegdlowy zakres zadan wynikajacych z ustaw dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa okreslany jest i na biezaco

aktualizowany w trybte zarzadzenia wewnetrznego Starosty.

§ 29. Szczegdlowy podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy
okreslajg zakresy czynnosci pracownikow Starostwa.,
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VL. Tryb tworzenia projektow aktéw prawnych

§ 30. Zasady niniejsze dotycza opracowania projektéw prawnych:
1) Rady Powiatu,
2) Zarzadu Powiatu,
3) Starosty Sierpeckiego.

§ 31. W Starostwie prawo wystepowarnia z wnioskiem o wydanie aktu
prawnego przyshuguje: Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi
i Naczelnikom Wydziatow. '

§ 32. 1. Akty prawne wydawane s3 na podstawie upowaznienia
zawartego w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na
podstawie przepisow  ogolno-kompetencyjnych w  sprawach realizacji
okreslonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.

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

3. Za strone prawna 1 redakcyjng projektéw aktéw prawnych
odpowiedzialni sg radcowie prawni.

4. Opracowujacy projekt aktu prawnego:

1) przygotowuje go wedlug =zasad techniki prawodawczej okreslonych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283);

2) zatacza do niego uzasadnienie zawierajace przedstawienie stanu w dziedzinie
objetej normowaniem, w celu wydania aktu oraz przewidywanych skutkow
spolecznych, gospodarczych i finansowych spowodowanych wejsciem
w zycie aktu prawnego; '

3) uzgadnia go:

a) w sprawach finansowych — ze Skarbnikiem,
b) pod wzgledem prawnym i redakcyjnym- z radca prawnym,;

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

5. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie
odpowiada on wymaganiom okreslonym w niniejszym regulaminie zwraca do
poprawienia.

§ 33. 1. Projekty uchwal Rady opiniuje i przedstawia Radzie Zarzad za
posrednictwem Biura Rady i Zarzadu Powiatu.

2. Materiaty, ktére radni powinni otrzymaé wraz z zawiadomieniem
0 sesji- Zarzad dostarcza do Biura Rady 1 Zarzgdu Powiatu w terminie o 3 dni
wezesniejszym od terminu dorgeczenia w/w  dokumentéw radnym, jaki
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przewiduje Statut.

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

4. Projekty uchwal Rady przed ich rozpatrzeniem Biuro Rady
i Zarzadu Powiatu przedklada do zaopiniowama wlasciwym komisjom Rady.
Biuro Rady wspdlpracuje w tym zakresie z kierownikami odpowiednich
wydzialow Starostwa lub kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,
ktérzy sg obowigzani uczestniczy¢ na kazdym etapie tworzenia aktu.

§ 34. 1. Starosta wydaje nastepujgce akty prawne:

1) zarzadzenia 1 decyzje - jako akty kierowania wewnetrznego
w Starostwie;

2) zarzadzenia i decyzje wynikajjce ze zwierzchnictwa stuzbowego Starosty
nad kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych
shuzb, inspekeji i strazy.

2. Przy opracowaniu aktow Starosty zasady tworzenia aktow prawnych
okreslone w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio.

3. Rejestr aktow Starosty prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

4. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru po zarejestrowaniu aktu prawnego
przekazuje kopi¢ Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 35. 1. Rejestry 1 zbiory aktéw prawnych Rady 1 Zarzadu prowadzi
Biuro Rady 1 Zarzadu Powiatu.
2. Pozostate rejestry i zbiory prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

§ 36. Naczelnik Wydzialu odpowiedzialnego za wykonanie aktu
obowiazany jest:

1} powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy 1 rozestaé wydziatom
Starostwa i jednostkom organizacyjnym, na ktore nalozono obowiazki
realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym podmiotom,;

2) niezwlocznie po rozestaniu nalezy przekaza¢ do wydziatu prowadzacego
rejestr aktu wykaz jednostek, ktorym akt prawny przestano;

3) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie
realizac)i aktu;

4) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje
z ich wykonania.
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VII. Podstawowe zasady planowania pracy w Starostwie Powiatowym

§ 37. 1. Dzialalno§¢ Starostwa oparta jest na rocznych programach
dziatania wydzialow, ktére tgcznie stanowig: ROCZNY PROGRAM
DZIALANIA STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU.

2. Szczegbtowe zasady planowania, programowania oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

VIII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 38. 1. Kontrola zewnetrzna wykonywana na zlecenie Starosty
obejmuje jednostki organizacyjne powiatu w zakresie posiadanych kompetenc;ji.

2. Naczelnicy Wydzialow - wg wlasciwosci wykonujg réwniez —
z upowaznienia Starosty — kontrole realizacji zada powierzonych innym
jednostkom.

3. Kontrole dziatalnosci wydzialow na zlecenie Starosty wykonuje
Wydzial Organizacji 1 Nadzoru.

4. Koordynacje dziatalnosci kontroinej sprawuje Sekretarz.

5. Starosta w drodze zarzadzenia ustala szczegdélowe wytyczne
dotyczace wykonania kontroli, przeptywu informacji, obiegu dokumentéw
kontrolnych 1 odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

IX. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 39. 1. Starosta podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw
nalezacych do wtasciwosci Starostwa.

2. Do wylacznego podpisywania przez Starost¢ zastrzezone sa
dokumenty dotyczace:

1) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym;

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

3) korespondencje kierowana do wiadz administracji rzgdowej, administracji
samorzadowe], postow, senatorow, organdw prokuratury, sgdéow (za pism
procesowych), przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych
1 wojewodzkich wiadz organizacji spotecznych, partii politycznych,
stowarzyszen,  koSciotow,  zwigzkéw  wyznaniowych,  zwigzkdéw
zawodowych;

4) pisma kierowanie do Przewodniczacego Rady, odpowiedzi na interpelacje
1 interwencje radnych;
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5) pisma 1 dokumenty zwigzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekgji 1 strazy;

6) pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu,

7) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne jednostek zewnetrznych;

8) pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie wynika z odrebnych przepiséw.

3. Jezeli Starosta nie moze pelnié obowigzkéw stuzbowych, prawo
podpisu spraw wymienionych w ust. 1 1 2 przystuguje w Jego zastepstwie
Wicestaroscie. 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 wewnetrznym w Starostwie, a takze inne wynikajgce ze
sprawowanej funkeji.

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

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

7. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢
uprzednio parafowane przez ich autorow i naczelnikéw wydziatéw, zas ponadto
dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego
dziatania oraz organizacja pracy - przez Sekretarza, a spraw finansowych
powiatu - przez Skarbnika.

X. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkafncow

§ 40. 1. Przy zalatwianiu spraw Indywidualnych z zakresu
administracji publiczne] pracownicy Starostwa stosuja przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, instrukcje kancelaryjna oraz inne przepisy
proceduralne.

2. Pracownicy sa zobowigzant do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wplyw na sposob zatatwiania sprawy a w szczegdinosei:

l)udzielania informacji niezbgdnych do zalatwiania dane; sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
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terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;
5)informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnied;
6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.
3. Pracownicy Wydzialdw przyjmuja interesantow codziennie
w godzinach pracy Starostwa.

§ 41. 1. Starosta 1 Wicestarosta przyjmujg interesantdw w sprawach
skarg i wnioskéw od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8.00 do 12.00, po
wcezesniejszym umowieniu spotkania z pracownikiem ds. obshugi kancelaryjne;
1 sekretariatu.

2. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru prowadzi centralny rejestr
wszystkich skarg 1 wnioskéw wpltywajacych do Starostwa.

3. Kontrole 1 nadzdr oraz koordynacje organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw sprawuje Sekretarz.

4. Naczelnicy wydzialow sg zobowigzani rozpatrywaé 1 zatatwial
skargi z nalezyta staranno$cia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

5. Naczelnicy Wydziatow sporzadzaja roczne sprawozdania ze
sposobu rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskow przesylajac je do
Wydzialu Organizacji i Nadzoru w terminie do 15 stycznia nastepnego roku.

6. Wydziat Organizacji i Nadzoru sporzadza zbiorcze sprawozdanie
w tym zakresie 1 przedktada je — w terminie do 15 lutego kazdego roku - na
posiedzenie Zarzadu.

7. Szczegotowe zasady organizacji i zalatwiania skarg i wnioskow
okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

XI. Postanowienia koncowe

§ 42. Naczelnicy Wydzialow zobowiazani sg zapoznawac i na biezaco

udostepnia¢ podieglym pracownikom:

1) Statut Powiatu;

2) Regulamin Organizacyjny Starostwa;

3) instrukcje kancelaryjna;

4) przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz
dostep do informacji publicznej;

5) instrukcje bhp i p.poz. obowiazujace w Starostwie;

6) Regulamin Pracy pracownikow Starostwa;

7)Inne akty wewngtrzne Starosty okreslajgce zasady  organizacji
1 funkcjonowania urzedu.
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§ 43. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Rade Powiatu
w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Starostwa okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

P

i
H-Laskowski
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