Zalgeznik

do Uchwaly Nr . 242|016

Zarzgdu Powiatu w Pultusku
z dnia.. A6 moria Jc}/ﬁ

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W PULTUSKU
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pultusku zwany dalej

"Regulaminem", okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Puttusku

zwanego dalej "Starostwem", w tym zakresy spraw zatatwianych przez wydzialy,

oddziaty, samodzielne stanowiska Starostwa.

§ 2.

. Starostwo dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

4) Statutu Powiatu Pultuskiego.

. Starostwo  prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

- Dzialalnos¢  Starostwa finansowana jest z budzetu powiatu puttuskiego w oparciu

0 zatwierdzony roczny plan finansowy.

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Pultusku.

2) Radnych — nalezy przez to rozumieé¢ Radnych Rady Powiatu w Puttusku.

3) Zarzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ organ wykonawczy powiatu pultuskiego - Zarzad

Powiatu w Pultusku.




4) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pultuskiego.
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Pultuskiego.
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pultuskiego.
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Pultuskiego.
8) Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow Starostwa.
9) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddzialéw tworzonych w ramach

Wydziatow.
10)  Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa.
11)Oddziatach - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w ramach wydziatow wewnetrzne
komorki organizacyjne.
12) Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumieé¢ Stanowisko ds. Informatyki,
Powiatowego Rzecznika Konsumentow, Radce Prawnego, Inspektora ds. Kontroli
Wewnetrznej oraz Audytora Wewnetrznego.
13) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
organizacyjne.
14)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Pultusku.

§ 4.

Starostwo jest budzetows jednostka organizacyjng Powiatu.

Rozdzial 11

Organizacja Starostwa

§5.
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa

jest Starosta.

§ 6.
Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, oddzialy,

samodzielne stanowiska.




§7.
W skiad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy, samodzielne stanowiska,

ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Sekretarz Powiatu S
2)  Skarbnik Powiatu SK
3)  Wydziat Organizacji i Nadzoru OR
4)  Wydzial Obstugi Rady i Zarzadu WORZ
5)  Wydziat Rozwoju i Promocji WRP
6) Wydzial Finanséw FN
7)  Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami GGN
8)  Wydzial Budownictwa i Architektury WBA
9)  Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RLO
10) Wydzial Komunikacji i Drog KD
11) Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu EZK
12) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego WZK
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
14) Radca Prawny RP
15) Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej KW
16) Audytor Wewngtrzny AW
17) Stanowisko Pracy ds. Informatyki INF

§ 8.

1. Wydziatami kierujg dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
ich wiasciwe funkcjonowanie. Dyrektorzy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed
Starosta.

2. Wramach wydzialu mogg by¢ tworzone oddziaty, ktérymi kieruja kierownicy.

3. Dyrektor ustala podziat zadan oraz zakresy czynnosci poszezegdlnych stanowisk pracy.

4. Akceptacji zakresow czynnosci pracownikéw Starostwa, w tym dyrektoréw, kierownikdw,
samodzielnych stanowisk dokonuje Starosta.

5. W czasie nieobecnosei dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,

wszystkie czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca dyrektora, upowazniony
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kierownik lub pracownik. W przypadku braku stanowiska =zastepcy dyrektora
lub kierownika, decyzje o wyznaczeniu osoby zastepujacej dyrektora na czas choroby

podejmuje Starosta.

Rozdzial 111

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik.

§ 9.
Starosta
1. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie pracy Starostwa.

2) Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan.

3) Upowaznienie pracownikéw Starostwa do wydawania w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4) Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5) Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy.

6) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu.

7) Wydawanie zarzadzen regulujacych i umozliwiajgcych sprawna realizacje zadan przez
Starostwo.

8) Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w zakresie zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej.

9) Powotywanie i przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku w celu realizacji

zadan Starosty w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i

strazami w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

10) Pelnienie roli Administratora Danych Osobowych.

11) Realizacja polityki w zakresie ochrony informacji niejawnych.

12) Powotywanie Petnomocnikéw dla realizacji ustawowych zadan Starostwa.

13) Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

14) Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Starostwa.

2. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 Starosta wydaje regulaminy,
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instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udzieli¢ upowaznien i petnomocnictw

do

realizacji okreslonych zadan.

3. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan przez Wicestaroste, Sekretarza,

Skarbnika, Dyrektoréw Starostwa i samodzielne stanowiska.

1

o)

L1
1Y)

2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)
9)

§ 10.
Wicestarosta

Wicestarosta nadzoruje zadania powiatu w zakresie:
1) edukacji publicznej,
2) pomocy spolecznej, w tym wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, polityki

prorodzinnej, wspierania oséb niepetnosprawnych,

3) kultury i ochrony zabytkéw, kultury fizycznej, sportu i turystyki.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji Starosty

zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 11.
Sekretarz
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnoscei:
Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan administracji publicznej
w Starostwie.
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych
struktury i zasady dziatania komorek organizacyjnych Starostwa.
Nadzorowanie prac zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu.
Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwal i innych materialéw przedstawionych przez Zarzad.
Koordynowanie zadan zwiazanych z realizacja ustalen, postanowien,
uchwat i decyzji Zarzadu.
Koordynowanie zadan zwigzanych z rozpatrywania skarg i wnioskow.
Koordynowanie =~ wspdlpracy =z  organizacjami  pozytku  publicznego
oraz organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku.
Koordynowanie wspotpracy z przedstawicielami mediow.

Koordynowanie zadan zwiazanych z udostepnianiem informacji publiczne;j .



10) Koordynowanie spraw z zakresu przyjmowania i przechowywania o$wiadczen
majatkowych.

11) Nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Starostwie.

12) Nadzorowanie przeprowadzania oceny pracownikéw samorzgdowych.

13) Koordynowanie zadania udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j.

14) Koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem wykonywania przez Staroste
zadan reprezentowania powiatu.

15) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste, w tym zadan zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami Starosty.

16)Nadzor nad realizacja praktyk studenckich i szkolnych.

§ 12.
Skarbnik
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw i uprawnien w zakresie
finanséw publicznych.

3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

4) Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczodci budzetowej i finansowe;.

5) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

6) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa.

7) Dazenie do pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz Powiatu.

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

9) Opiniowanie i okreslanie trybu prac dla innych jednostek organizacyjnych powiatu
i komorek organizacyjnych Starostwa dla zapewnienia prawidiowej gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczos$ci
budzetowe;j i finansowe;j.

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej

przestrzeganiem przez pracownikéw Starostwa.




Rozdzial IV

Zadania wspélne wydzialéw

§ 13.
1. Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy w szczegdlnoscei:

1) Przygotowywanie projektéw uchwat, materialow, sprawozdan i analiz na Sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

2) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

3) Wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

4) Wspbldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, budzetu
i jego zmian.

5) Wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania wyjasnien dot. skarg
wnoszonych do Starostwa.

6) Wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania informacji, wyjasnien
dot. odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania radnych.

7) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dziataf
na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

8) Przyjmowanie skarg i wnioskow zglaszanych ustnie do protokotu.

9) Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli w wydziatach i jednostkach
organizacyjnych.

10) Przygotowywanie informacji i wyjasnien dla organéw kontroli zewnetrznej i kontroli

wewngtrznej oraz projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

11) Wspdlpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty.

12) Planowanie realizacji inwestycji i remontéw w Starostwie.

13) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

14) Wspolpraca i planowanie programéw i projektéw realizowanych w ramach Funduszy

Pomocowych.

15) Wspolpraca z gminami oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz

innymi instytucjami publicznymi w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom

oraz przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen noszacych znamiona sytuacji

kryzysowych i klgsk zywiotowych, w tym udziat w realizacji zadan powiatowego zespotu

zarzadzania kryzysowego.



16) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17) Realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z planowaniem obronnym.

18) Inicjowanie oraz wspétdziatanie z Wydzialem Organizacji i Nadzoru zadan w
zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Starostwa.

19) Wykonywanie okreslonych zadan zwigzanych z wyborami do organéw wiadzy
panstwowej i samorzadowej, przeprowadzania referendum i konsultacji.

20) Wspolpraca z organizacjami dziatalnosci pozytku publicznego oraz organizacjami

prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

21) Udzielanie informacji publicznej stosownie do zakresu merytorycznego pracy

wydzialow.

22) Sprawowanie kontroli zarzadczej.

23) Przestrzeganie 1 stosowanie przepisow systemowych (procedur okreslonych

w regulaminach, zarzadzeniach i instrukcjach) w celu zachowania polityki ciagtosci

funkcjonowania Starostwa.

24) Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow.

25) Przestrzeganie przepiséw i zapewnienie ochrony danych osobowych.

Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialéw

§ 14.
Wydzial Organizacji i Nadzoru
. Wydziat Organizacji i Nadzoru zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
w tym: gospodarowanie mieniem, prowadzenie sekretariatu Starosty,kancelarii Starostwa,
organizacj¢ przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, zatatwianie spraw
kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Starostwa, koordynowanie udzielania
zamdwien publicznych.
. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1)W zakresie spraw organizacyjnych:
a) wspdlpraca z Sekretarzem w zakresie opracowania projektow: Statutu Powiatu,

Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa oraz ich nowelizacji.



b) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

¢) Prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty.

d) Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom samorzadu
terytorialnego.

e) Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty.

f) Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

g) Prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji:

- rejestr kontroli zewnetrznej,

- rejestr zamowien publicznych,

- rejestr umow zawieranych przez Zarzad i Starostwo,

- rejestr przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

- rejestr skarg 1 wnioskow,

- rejestr zarzadzen Starosty,

- ewidencja wniosk6w o udostepnienie informacji publicznej.

h) Redagowanie oraz prowadzenie wiasnej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strony  internetowej www.starostwopultusk.org.pl, przy wspélpracy z wydzialami
i jednostkami organizacyjnymi.

1) Przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.

j) Przekazywanie do Gloéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan statystycznych.

k) Wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o pracy Starostwa,
komunikatow, ogloszen itp.

I) Planowanie i koordynowanie imprez, spotkan, konferencji organizowanych badz
wspolorganizowanych przez powiat.

m) Wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego.

n) Wspolpraca z Sekretarzem i Wydzialem WRP w zakresie promocji powiatu.

2) W zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi:

a) Wspolpraca w zakresie dostepu do informacji publiczne;.

b) Wspolpraca w opracowaniu planéw inwestycyjnych i innych programéw rozwoju.

¢) Udzielanie pomocy w zakresie udzielania zamo6wien publicznych.



d) Wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji prowadzonych przez powiat.

e) Wspolpraca w zakresie promocji powiatu.

f) Prowadzenie zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych.

3) W zakresie spraw pracowniczych:

a) Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnionych przez Zarzad.

b) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

¢) Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

4) W zakresie spraw gospodarczych:

a) Zabezpieczenie mienia Starostwa oraz nadzor nad jego gospodarowaniem.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa.

¢) Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi i tablicami
urzedowymi.

d) Prowadzenie archiwum Starostwa.

e) Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej 1 alarmowe;.

f) Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

5) Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

6) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

7) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o zamowieniach publicznych.

§ 15.
Wydzial Obslugi Rady i Zarzadu
1.Wydzial Obstugi Rady i Zarzadu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
organéw powiatu poprzez obsluge administracyjno-biurowa Rady, Zarzadu
i Komisji Rady.
2. Do zadan wydziahu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie obstugi Rady i Komisji Rady:
a) Gromadzenie i przygotowywanie materialdéw niezbednych dla pracy Rady, Komisji
Rady.
b) Przygotowywanie porzadku obrad Rady i Komisji Rady.




¢) Sporzgdzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzefi Komisji Rady.

d) Prowadzenie rejestrow:

- uchwat oraz stanowisk Rady,

- interpelacji 1 wnioskéw radnych,

- uchwat publikowanych w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa Mazowieckiego.

e) Przekazywanie do realizacji kopii uchwat Rady, wnioskéw Komisji Rady i interpelacji
radnych dyrektorom i kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem.

f) Przedkladanie organom nadzoru prawnego i finansowego uchwat Rady.

g) Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego.

h) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadowych i innych
organow oraz referendami stosownie do obowigzujacych przepisow.

1) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym uchwat Rady.

J) Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokoléw z obrad Rady po ich
przyjeciu przez Rade oraz uchwat Rady.

2) Obstuga posiedzen Zarzadu.

a) Gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Zarzadu.

b) Przygotowywanie porzadku obrad Zarzadu.

¢) Sporzagdzanie protokoléw z posiedzen Zarzadu.

d) Przekazywanie uchwat i decyzji Zarzadu do realizacji dyrektorom, kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych, powiatowym stuzbom, inspekcjom i strazom.
¢) Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

f) Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw z posiedzen Zarzadu po
ich przyjeciu przez Zarzad oraz uchwat Zarzadu.

3) Prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej do Rady.

4) Sporzadzanie protokotéw z przyjgcia skargi zgloszonej ustnie Przewodniczacemu.

5) Prowadzenie centralnego rejestru:

a)petycji

b)wystgpien podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lobbingowa.
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§ 16.
Wydzial Rozwoju i Promocji
Do zadan wydzialu nalezy w szeczegélnosci:
1) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy unijnych
dla powiatu pultuskiego.
2) Kompleksowe przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy
europejskich dla powiatu puttuskiego i koordynacja realizowanych projektow.
3) Wspolpraca z Instytucjami Wdrazajacymi, Instytucjami Zarzadzajacymi i Instytucjami
Posredniczacymi ds. Funduszy Europejskich.
4) Zapewnianie kompleksowej informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania
ze wsparcia w ramach funduszy europejskich przez starostwo i jednostki organizacyjne.
5) Prowadzenie konsultacji w zakresie przygotowywania przez wydzialy i jednostki
organizacyjne wnioskéw o dofinansowanie w ramach funduszy europejskich.
6) Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami, przedsiebiorcami w
zakresie pozyskiwania funduszy europejskich na rzecz spotecznosci powiatu pultuskiego.
7) Wspblpraca z Sekretarzem i Wydziatlem Organizacji i Nadzoru w zakresie dziatan
promocji powiatu.
®) Organizacja promocji powiatu, w szczego6lnosci jego waloréw, gospodarczych,
historycznych, turystycznych, itp. oraz dorobku i doswiadczen Rady Powiatu, Starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu.
9) Wspdlpraca z osobami zajmujacymi sie opracowaniem strategii rozwoju powiatu.
10) Prowadzenie we wspolpracy z Sekretarzem i Wydziatem Organizacji 1 Nadzoru

dziatalnosci informacyjno-wydawnicze) oraz dystrybucja materiatow promocyjnych.

§ 17.
Wydzial Finansow
1. Wydziat Finans6w prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem projektu budzetu powiatu,
budzetu i jego zmian, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, nadzoruje
prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej przez jednostki organizacyjne,
sporzadza sprawozdania z realizacji budzetu powiatu oraz uczestniczy (w czesci
dotyczace] budzetu) w opracowywaniu strategii rozwoju powiatu.

2. Do zadan Wydziatu Finans6w nalezy w szczegélnosci:
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1) W zakresie planowania i realizacji budzetu powiatu:

a) Opracowanie projektu uchwaly budzetowej powiatu wraz z uzasadnieniem
i materialami informacyjnymi  przy wspdlpracy z Wydzialami Starostwa

oraz Dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu.

b) Opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu wraz z

objasnieniami przyjetych wartosci.

¢) Weryfikacja zgodnosci projektow planéw finansowych powiatowych jednostek

organizacyjnych z projektem uchwaty budzetowe;.

d) Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych

zadan zleconych powiatowi.

e) Przygotowanie projektéw uchwal Rady Powiatu oraz projektéw uchwat Zarzadu
Powiatu w sprawie zmian uchwaly budzetowej oraz zmiany Wieloletniej Prognozy

Finansowej Powiatu.

f) Przygotowanie uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie udzielenia jednostkom
budzetowym Powiatu upowaznien wynikajacych z uchwaty budzetowej oraz

Wieloletniej Prognozy Finansowej.
) Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym powiatu informacji o:

- kwotach dochodéw i wydatkow budzetowych wynikajacych z projektu uchwaly

budzetowej,
- ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw, wynikajacych z uchwaty budzetowej,
- zmianach tych kwot, wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

h) Opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu za I péirocze roku

budzetowego — w szczegdtowosci okreslonej w uchwale Rady Powiatu.

i) Opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu, zawierajacego
zestawienia dochodow i wydatkow w szczegolowosci nie mniejszej niz w uchwale

budzetowe;j.
2) W zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;:

a) Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu powiatu - ksiggowanie operacji finansowych
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W ujeciu syntetycznym i analitycznym.
b) Przekazywanie s$rodkow finansowych na realizacj¢ zadan dla poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych powiatu oraz analiza ich wykorzystania.

¢) Terminowe przekazywanie dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej do Budzetu Panstwa.

d) Sprawdzanie i analiza sprawozdan budzetowych i finansowych skladanych przez

jednostki organizacyjne powiatu.

e) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz
przekazywanie ich wilasciwym odbiorcom - Mazowieckiemu Urzgdowi

Wojewodzkiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

f) Obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw i wydatkéw Starostwa jako jednostki

budzetowej, w tym:

- sprawdzanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

- obstuga finansowa platnosci,

- ksiggowanie operacji gospodarczych w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym

- ewidencja zaangazowania wydatkoéw budzetowych.

g) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji finansowych w ujeciu
syntetycznym i analitycznym w ramach realizowanych projektéw finansowanych
z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu.

h) Obshuga finansowo-ksiggowa zadan pozabudzetowych wykonywanych przez powiat
z zakresu sum na zlecenie, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

i) Prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego

pracownikow Starostwa.

j) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z wykonania budzetu

powiatu oraz z wykonania planu finansowego Starostwa, w tym:
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- bilansu z wykonania budzetu powiatu,

- bilansu Starostwa oraz facznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilansow

powiatowych jednostek budzetowych,

- rachunku zyskow i strat Starostwa oraz tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego

dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat powiatowych jednostek budzetowych,

- zestawienia zmian w funduszu Starostwa oraz {gcznego zestawienia zmian w funduszu

obejmujacego dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu powiatowych jednostek

budzetowych,
- skonsolidowanego bilansu,

- okresowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochodéw zwiazanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodoéw budzetowych samorzadowe;

Jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej

jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uplywem roku

kalendarzowego,
- okresowych sprawozdan o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego,

- sprawozdania o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostke samorzadu

terytorialnego,

- sprawozdania o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu

terytorialnego,

- okresowych sprawozdan o stanie zobowigzafh wedlug tytutéw dtuznych oraz poreczen i
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gwarancji,

- sprawozdania uzupeiniajgcego o stanie zobowigzan wedhig tytutéw diuznych,

- okresowych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

- sprawozdania uzupelniajacego o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych,

- okresowych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytulu

wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zdan zleconych.

k) Wspotuczestniczenie w windykacji nalezno$ci budzetowych Starostwa.

1) Rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku od towaréw i ustug

(VAT).

m) Wspoldziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi urzedami w sprawach

merytorycznie zwiazanych z zadaniami wydziahu.

n) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych spraw

finansowych.

0) Wspbluczestniczenie w przygotowaniu zasad przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.

p) Prowadzenie kontroli finansowej ze szczegélnym uwzglednieniem:

- kontroli dokonywania wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

- kontroli zadan zleconych,

- kontroli rozliczania udzielonych dotacji,

- dokonywania wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

q) Opracowanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania

strategii rozwoju powiatu w czesci dotyczacej budzetu powiatu.
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§ 18.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Do zadan wydziahi nalezy w szczegdInosci:

1) W zakresie geodezji i kartografii:
a) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a w szczeg6lnosci:
- prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw ( w systemie teleinformatycznym),
- prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy GESUT
( w systemie teleinformatycznym),
- prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
- tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen i wartodci
nieruchomosei, szczegélowych osnéw geodezyjnych, bazy danych obiektéw
topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (w systemie teleinformatycznym),
- tworzenie 1 udostgpnianie  standardowych  opracowan kartograficznych
(mapy ewidencyjne i zasadnicze) w skalach 1:500, 1:1000, 1: 2000, 1:5000,
- koordynacja usytuowania projektowanych siéci uzbrojenia terenu,
- zakladanie osnéw szczegolowych,
- ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
b) Biezaca obsluga interesantéw w zakresie udost¢pniania informacji z zasobu
na podstawie:
- zgloszen prac geodezyjnych i Kkartograficznych, zaméwien na materiaty
do wykonania operatow szacunkowych,
- wnioskow o udostepnienie materialow powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
¢) Weryfikacja zbioréw danych oraz innych materialow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych przekazywanych do zasobu.
d) Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu.
e) Opracowywanie projektéw modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw dla obrebow
planowanych do wykonania.
f) Aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian

do komputerowej bazy danych, w oparciu o dokumenty okreslone w stosownych
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rozporzgdzeniach wykonawczych.

g) Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

- wypiséw z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu,

- Wyrysow z mapy ewidencyjnej,

- kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,

- plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowiazujacym standardem
wymiany danych ewidencyjnych,

- udzielanie informacji pisemnych i ustnych z ewidencji gruntéw i budynkow
komornikom, sadom, ZUS, KRUS 1i itp.

h) Przekazywanie informacji dla potrzeb planowania gospodarczego, planowania
przestrzennego, wymiaru podatkow i §wiadczen, oznaczania nieruchomosci w ksiggach
wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami oraz ewidencji
gospodarstw rolnych.

i) Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntoéw i budynkow.

j) Systematyczne przekazywanie wiasciwemu wojewddzkiemu inspektorowi nadzoru
geodezyjnego 1 kartograficznego, nie rzadziej niz raz na p6t roku, kopii baz danych
ewidencyjnych przetworzonych do formatu okreslonego w rozporzadzeniu.

k) Przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci
tych danych z trescig dokumentéw zrédtowych stanowiacych podstawe wpisu w ewidencji
oraz zgodnosci tresci mapy ewidencyjnej ze stanem faktycznym w terenie.

1) Przeprowadzanie kompleksowej modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw
na obszarze poszczegélnych obrebdw ewidencyjnych.

m) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci, okreslonych w aktach notarialnych,
oraz wartosci nieruchomosci, okreslonych przez rzeczoznawcow majatkowych
w operatach szacunkowych, ktérych wyciagi przekazywane sa do ewidencji gruntow
i budynkow.

n) Udostepnianie danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci dla potrzeb zwigzanych
z szacowaniem nieruchomosci.

0) Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny, wynikajacy
z ewidencji gruntow i budynkow.

p) Utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualizacji, tj. zgodnoSci
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z dostgpnymi dla organu dokumentami i materiatami Zrodtowymi.
r)  Ochrona  danych  ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem,
niepozadang modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.
s) Archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych.

2) W zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw:
a) Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw w mysl przepiséw rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji gruntow.

3) W zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci:
a) Wydawanie decyzji dotyczgcych:
- przyznania nieodplatnie wlasnosci gruntu na rzecz oséb, ktérym przyshigiwato prawo
uzytkowania dzialki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu
oraz gruntu obejmujacego budynki, w mysl przepisow ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow;
- przeniesienia wiasnosci dzialki na rzecz wiasciciela budynkéw znajdujacych sie
na dzialce gruntu, ktora wehodzita w skiad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu
zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 24 lutego 1989 r. 0 zmianie ustawy o ubezpieczeniu
spolecznym  rolnikow indywidualnych i czlonkéw ich rodzin oraz zmianie ustawy
o0 podatku rolnym.
b) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczacych przepisow
ustawy o zagospodarowaniu wspdélnot gruntowych.
¢) Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane dokumenty dla celéw
regulowania wiasnosci gospodarstw rolnych w drodze postepowania sagdowego.
d) Wnioskowanie o dokonanie wpisow na rzecz Skarbu Panstwa w Ksiegach Wieczystych
prawa wiasnosci do gruntu przejetego na whasnosé¢ Skarbu Panstwa na mocy dekretu
o przeprowadzaniu reformy rolnej, ustawy o drogach publicznych oraz innych przepisow
dotyczacych przejmowania nieruchomosci.

4) W zakresie scalania i wymiany gruntow:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw w my$l przepisow
ustawy o scalaniu i wymianie gruntdw.

5) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) Gospodarka nieruchomosciami Powiatu Pultuskiego:

- ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci powiatu,
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- zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

- sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

- zabezpieczanie nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

- zbywanie za zgoda Rady nieruchomosci wechodzacych w sktad zasobu,

- wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu, -

- podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach
dot. wlasno$ci lub innych praw rzeczowych na nieruchomos$ci oraz o wpis w ksiedze
wieczystej.

- wystepowanie z wnioskami do wojewody o stwierdzenie nabycia przez Powiat Pultuski
prawa wiasnosci gruntow zajetych pod drogi powiatowe

b) Gospodarka nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

- ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- zapewnianie wyceny tych nieruchomosei,

- sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

- zabezpieczanie nieruchomodci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci

- wspoélpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wilasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

- zbywanie oraz nabywanie za zgodg wojewody, nieruchomos$ci wchodzgcych w sktad
zasobu,

- wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sklad
zasobu,

- podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczeg6lnosci w sprawach
dot. wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomodci, o zaplate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia,

o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze

wieczystej.
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¢) Wywlaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan.

- wywlaszczanie nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci w razie braku zgody
wiasciciela lub uzytkownika wieczystego, w przypadkach $cisle okreslonych w ustawie
0 gospodarce nieruchomosciami.

- zezwalanie w drodze decyzji na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

- ustalanie odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa
1jednostek samorzadu terytorialnego w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych oraz ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

- orzekanie o zwrotach wywlaszczonych nieruchomosci.

d) Realizowanie przepiséw ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego poprzez:

- skiadanie w Sadzie Rejonowym w Pultusku wnioskéw o ujawnienie w ksiegach
wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, wraz z dokumentami
stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

- poszukiwania w archiwach panstwowych tytuléw wiasnoséci Skarbu Panstwa oraz
zamawianie opracowan geodezyjnych i kartograficznych majacych na celu sporzadzenie
dokumentacji do ujawnienia Skarbu Panistwa w ksiegach wieczystych,

6) W zakresie ochrony gruntéw rolnych:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych:

- ustalanie oplat z tytutu wylaczenia gruntéw rolnych,

- prowadzenie rejestrow gruntow wylaczonych z produkcji rolniczej,

- przygotowywanie sprawozdan.

b) Uzgadnianie w zakresie ochrony gruntéw rolnych projektow decyzji:

- o warunkach zabudowy,

- oustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7) Wspoldziatanie z Wydzialem Organizacji i Nadzoru oraz Wydzialem Finansow

przy opracowaniu dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych.
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§19.

Wydzial Budownictwa i Architektury

1. Wydziat Budownictwa i1 Architektury zapewnia obshuge interesantow w zakresie:

udzielania pozwolefi na budowe i rozbidrke obiektéw budowlanych; przyjmowania

zgloszen budéw i wykonania robdét budowlanych niewymagajacych pozwolenia
na budowe; stwierdzanie w formie za§wiadczenia, o spelnianiu wymogéw samodzielnosci
lokali.

. Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o wydanie decyzji pozwolenia na
budowg lub wnioskéw o odrgbng decyzje o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

2) Sprawdzanie zgodno$ci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu.

3) Sprawdzanie zgodnosci projektu j.w. z wymaganiami ochrony §$rodowiska,
w szczegolnosci okreslonymi w decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach, o ktore;
mowa w ustawie o udostepnieniu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko.

4) Sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dzialki lub terenu z przepisami,
w tym techniczno — budowlanymi.

5) Sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii,
uzgodnien pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia, a takze, aktualnego na czas wykonywania projektu, zaswiadczenia wydanego
przez wlasciwa izb¢ samorzadu zawodowego.

6) Sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w zakresie projektowania budowlanego, odpowiednich uprawnien do pelnienia tych
funkcji.

7) Sprawdzanie wykonania — w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu — takze
sprawdzenia projektu przez osobg posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane
i legitymujaca si¢ aktualnym na dzien sprawdzenia zaswiadczeniem wilasciwej izby j.w.

8) W razie stwierdzenia naruszen, w zakresie okreslonym w pkt 1 — 7, nakladanie
postanowieniem obowigzku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci, okreslajac termin

ich usunigcia, a po jego bezskutecznym uplywie wydawanie decyzji o odmowie
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zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe.

9) W przypadkach szczegolnie uzasadnionych, prowadzenie postepowan w sprawach
zwigzanych z udzieleniem bagdZ odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno
— budowlanych.

10) Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia
nabudowg Iub na wykonanie roboét budowlanych, badz odrebnej decyzji
0 zatwierdzeniu projektu budowlanego.

I'1) Prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,
w przypadku gdy inwestor zmienil zamyst inwestycyjny w okresie waznosci decyzji
podstawowej.

12) Prowadzenie postgpowan w sprawie przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe
na rzecz innego podmiotu.

13) Prowadzenie rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestréw decyzji
o pozwoleniu  na budowe i przechowywanie dokumentéw zwiazanych
z postgpowaniami o pozwolenie na budowe do czasu zrealizowania tresci decyzji lub
ich wygasniecia.

14) Wydawanie inwestorom dziennikéw budéw w terminie waznosci decyzji
0 pozwoleniu na budowg i prowadzenie rejestru wydanych dziennikow j.w.

15) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci zgloszen budéw i wykonania robét
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe.

16) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych.

17) W razie koniecznosci uzupelnienia zgloszenia, nakiadanie, w drodze postanowienia,
na zglaszajacego obowigzek uzupelnienia, w okre§lonym terminie, brakujgcych
dokumentéw, a w przypadku ich nieuzupelnienia — wnoszenie sprzeciwu, w drodze
decyzji.

18) Wnoszenie sprzeciwu do zgloszenia, jezeli:

a) zgloszenie dotyczy budowy lub wykonywania rob6t budowlanych objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

b) budowa Iub wykonywanie robot budowlanych objetych zgloszeniem narusza
ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub inne przepisy;

¢) zgloszenie dotyczy budowy tymczasowego obiektu budowlanego w miejscu,
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w ktérym taki obiekt istnieje;

19) Naktadanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robét budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia, jezeli
ich realizacja moze narusza¢ ustalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub spowodowac :

a) zagrozenie ludzi lub mienia;

b) pogorszenie stanu Srodowiska lub stanu zachowania zabytkéw;

¢) pogorszenie warunkow zdrowotno -sanitarnych;

d) wprowadzenie, utrwalenie badz zwigkszenie ograniczen lub uciazliwosci dla terenow
sgsiednich.

20) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o rozbiorke obiektow
budowlanych.

21) Przyjmowanie i sprawdzanie zasadnosci i kompletnosci zgtoszen rozbiorek budynkow
1 budowli.

22) Naklfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke obiektéw, jezeli rozbiérka
tych obiektow :

a) moze wplyna¢ na pogorszenie stosunkéw wodnych, warunkéw sanitarnych
oraz stanu $rodowiska;

b) wymaga zachowania warunkéw, od spetnienia ktérych moze byé uzaleznione
prowadzenie robdt zwigzanych z rozbidrka.

23) Prowadzenie postgpowan rozstrzygajacych o niezbednosci wejscia na teren sasiednie;
nieruchomosci, budynku lub lokalu.

24) Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég,
ulic, placéw i innych miejsc publicznych;

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podlaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;

25) Prowadzenie rejestru postanowien wydawanych w wydziale, w trakcie prowadzenia
postepowan j.w.

26) Prowadzenie rejestru innych decyzji wydawanych w wydziale, w trakcie prowadzenia
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postepowan j.w.

27) Prowadzenie rejestru rozbiorek obiektow budowlanych.

28) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o stwierdzenie samodzielnosci
lokali mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celéw ustanowienia
odrebnej wiasnosci lokali.

29) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie wymagan o samodzielnosci
lokali mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celéw ustanowienia
odregbnej wlasnosci.

30) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wielkosé powierzchni uzytkowej

i wyposazenia technicznego budynkoéw i mieszkan dla celéw dodatku mieszkaniowego.

§ 20.
Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnoscei:

1) W zakresie rolnictwa:
a) Wspolpraca z Powiatowym Zwigzkiem Pszczelarzy w zakresie rozwoju pszezelarstwa
na terenie powiatu.
b) Wspdlpraca z Wojewddzkim Zwiazkiem Hodowcéw Koni w sprawie ustalania punktéw
kopulacyjnych krycia naturalnego na terenie powiatu.
¢) Wspolpraca z Krajowym Centrum Hodowli Zwierzat w Warszawie - Regionalne
Centrum Hodowli Zwierzat w Parzniewie w sprawie organizowania szkolen dla
hodowcéw bydta mlecznego (prowadzacych ksiegi uzytkowosci mlecznej krow
mlecznych).
d) Wspolpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Warszawie, Oddziat w Pultusku w sprawie zwalczania chemicznego: choréb
grzybowych, wirusowych na plantacjach uprawowych zb6z, okopowych, przemystowych,
w sadach, na warzywach oraz biologicznego zwalczania szkodnikéw na plantacjach roslin
okopowych, warzyw i w uprawach lesnych.
e) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin.
f) Prowadzenie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem upraw nasiennych.

g) Prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolenia na utworzenie ogrodu
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zoologicznego.

2) W zakresie gospodarki lesne;j:
a) Wspoldziatanie z Nadlesnictwem Puttusk w sprawie powierzonego nadzoru nad
prowadzeniem racjonalnej gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa w ramach zawartego Porozumienia pomigdzy Starosta a Nadlesniczym
Nadles$nictwa Puttusk.
b) Przygotowywanie decyzji o wykonywaniu na koszt nadle$nictw, zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy
wystapig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow.
c) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania S$rodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystapily szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
klgskami zywiotowymi.
d) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny, w odniesieniu
do laséw nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa.
e) Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, ze srodkow
Funduszu Lesnego.
f) Przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow
nie posiadajgcych planu urzadzenia lasow.
g) Zlecanie wykonania planéw urzadzen laséw nalezacych do oséb fizycznych
1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu.
h) Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow
nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa.
1) Przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu.
j) Sporzadzanie co kwartal wniosku do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
na $rodki finansowe na wyplaty ekwiwalentéw naleznych wilascicielom gruntow rolnych
za wylgczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.
k) Wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru —

w odniesieniu do laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
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I) Dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych w czwartym lub piatym roku od zalesienia
gruntu rolnego na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze Srodkéw pochodzacych z Sekeji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatem srodkow Europejskiego z Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardéw
Wiejskich.

3) W zakresie rybactwa $rodlagdowego:
a) Wydawanie kart wedkarskich.
b) Rejestracja sprzetu ptywajacego do potowu amatorskiego ryb.
¢) Wspolpraca z Powiatowg Spoteczng Straza Rybacka.

4) W zakresie prawa fowieckiego:
a) Przygotowywanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny.
b) Przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow zgodnie z przepisami Prawa Lowieckiego.
¢) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawieniem obwoddéw towieckich na wniosek
Polskiego Zwigzku Lowieckiego.
d) Przygotowywanie zezwolen na odtow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadku
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;j.
e) Naliczanie czynszu dzierzawnego Kotom Fowieckim za wydzierzawienie obwodéw
towieckich zgodnie z zwartymi umowami oraz w oparciu 0 Komunikat Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego okreslajgcego srednie ceny skupu zyta.
f) Wystawianie faktur Kotom Lowieckim (raz w roku) za naliczony czyn dzierzawny
z tytulu wydzierzawienia obwodow towieckich.
g) Rozliczanie naleznosci czynszu dzierzawnego wg powierzchni ha gruntéw dla
poszczegolnych gmin oraz Nadlesnictw.

5) W zakresie ochrony przyrody:
a) Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.
b) Opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego.
¢) Opiniowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktorych znajduje sie starodrzew.

d) Przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnief spotecznych
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opiekunow przyrody.
e) Prowadzenie rejestru przetrzymywania roslin i zwierzat, wymienionych
w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska w sprawie zezwolen na przewozenie przez granice

panstwa okreslonych roslin i zwierzat.

6) W zakresie melioracji i spétek wodnych:

a) Przygotowywanie decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne
koniecznych robot i urzadzen, ktérych wykonanie spowoduje trwale polepszenie
stosunkéw wodnych na gruncie.

b) Sporzadzanie wykaz6w naleznosci optaty melioracyjnej (rata na kazdy kolejny rok).

c) Prowadzenie analizy dowodow wplaty optaty melioracyjnej przez poszczegoélnych
wiascicieli gruntéw zmeliorowanych.

d) Prowadzenie egzekucji w sprawie zaleglo$ci oplaty melioracyjnej (wystawianie
upomnien do zobowiazanych oraz sporzadzanie tytulow wykonawczych do Naczelnika
Urzedu Skarbowego).

e) Przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych.

f) Zatwierdzenie statutu spolek wodnych utworzonych na mocy porozumienia
zainteresowanych oséb fizycznych i zaktadow lub nadawanie statutu spotkom wodnym

utworzonym na podstawie decyzji.

7) W zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:

a) Podejmuje dzialania w zakresie rekultywacji, gdy z uwagi na zagrozenie zycia lub
zdrowia ludzi, lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych szkod w srodowisku konieczne
jest natychmiastowe jej wykonanie.

b) Uzgadnianie zakresu, sposobu i terminu zakoniczenia rekultywacji przeprowadzanej
przez podmiot zobowiazany do jej wykonania.

c) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktorych
stwierdzono przekroczenie standardéw jakosci gleb i ziemi.

d) Nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowiazku
prowadzenia w okreslonym czasie dodatkowych pomiaréw wielko$ci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, Zze nastapito przekroczenie standardéw emisji z tej
instalacji lub urzadzenia.

e) Przyjmowanie zgloszen instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie

28



oddziatywac¢ na srodowisko.
f) Okreslanie zakresu i terminu wykonania obowiazku usuniecia negatywnych skutkéw
w Srodowisku powstatych w wyniku prowadzonej dziatalnosci w decyzji o wygasnieciu,
cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia.
g) Udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie.
h) Podejmowanie dzialan w przypadkach przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu
w srodowisku.
i) Przeprowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska.

8) W zakresie gospodarki odpadami:
a) Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach, oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami na 30 dni przed rozpoczeciem dzialalnosci powodujacej
powstanie odpadow lub zmiang tej dziatalno$ci wplywajaca na ilosci lub rodzaj
wytworzonych odpadéw lub sposéb gospodarowania nimi.
b) Wydawanie zezwolefi na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw.
¢) Wydawanie zezwolen na zbieranie lub transport odpadow.
d) Zatwierdzanie instrukeji eksploatacji sktadowiska odpadéw.
e) Wyrazanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadéw lub jego wydzielonej czesci.

9) W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem Kkoncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2
ha w przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 10 000 m3.
b) Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére
nie wymagaja konces;ji.
¢) Przygotowanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych.
d) Wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych.
e) Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczng oraz gromadzenie
informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych.
f) Wyrazenie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przyshugujacych mu praw
do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych.
g) Przygotowanie nakazéw przeprowadzenia pomiaréw oraz sporzadzenia i uzupelnienia

dokumentacji na koszt przedsigbiorcy w przypadku gdy przedsi¢biorca nie prowadzi
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uaktywnionej dokumentacji mierniczo- geologiczne;.
h) Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad shizba
mierniczo — geologiczng w zakresie pomiaréw wykonywanych na potrzeby zaktadu.
i) Przygotowanie nakazéw do stosowania obowiazujacych przepiséw przy likwidacji
zaktadu gorniczego.
j) Przygotowanie zezwolen na zajecie nieruchomosci na czas niezbedny do usuniecia
zagrozenia bezpieczenstwa w zwigzku z ruchem zakladu gorniczego.
k) Ustalanie przyczyn zagrozenia oraz nadzor nad akcja zapobiegawcza wypadku
w zakladzie gérniczym.
) Badanie prawidlowosci stosowanych przez przedsigbiorce rozwiazan technicznych
zwigzanych z ruchem zakladu gorniczego.

10) W zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;j:
a) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wéd zeglownych
i pozostalych oraz rozstrzyganie spordw o rozgraniczenie gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi z gruntami przyleglymi do tych wéd.
b) Przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan dla wiascicieli gruntow
za zajecie tych gruntéw przez wody stanowiace wlasno$é Panstwa oraz za szkody
zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntéw w wyniku ustanowienia strefy lub obszaru
ochronnego.
¢) Opiniowanie projektow warunkéw korzystania z wod dorzecza.
d) Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod.
e) Przygotowywanie pozwolei wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych,
ktére nie stuzg do szczegdlnego korzystania z wod.
f) Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym korzystaniem z wéd, dla ktorych nie
obowigzuje korzystanie z mocy ustawy.
g) Przygotowywanie propozycji o ograniczeniu prawa wlasnosci nieruchomosci
za odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwiazanych z wydawaniem pozwolen
wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod.
h) Przygotowywanie czasowych ograniczefi w korzystaniu z wod prowadzenie spraw
dotyczacych miejsca wydobywania zwiru, piasku i innych materialtéw w ramach
powszechnego korzystania z wod.

1) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z ustanowieniem strefy ochronnej zrédet oraz ujeé
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wody.

J) Uzgadnianie lokalizacji oraz warunkéw realizacji obiektéw, na wykonanie ktorych
wymagane jest pozwolenie wodnoprawne.

k) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ustaleniem wysokosci partycypacji w kosztach
utrzymania wod lub urzadzef wodnych, przez podmioty, ktére poprzez wprowadzanie
Sciekow przyczyniaja si¢ do wzrostu kosztéw utrzymania tych wod i urzadzen.

) W zakresie zagrozenia powodziowego:

a) Przygotowywanie nakazéw przywrécenia do stanu poprzedniego w przypadku
stwierdzenia czynnosci, ktére mogg utrudni¢ ochrong przed powodzia.

b) Wyznaczanie nie obwalowanych teren6w narazonych na niebezpieczenstwo powodzi
przygotowywanie zezwoleni do zakazéw obowigzujagcych na obszarach narazonych

na niebezpieczenstwo powodzi.

§ 21.
Wydzial Komunikacji i Drog

Wydzial Komunikacji i Drég wykonuje zadania zwigzane z rejestracjg pojazddw,
wydawaniem 1 zatrzymywaniem dokumentéw  stwierdzajacych uprawnienia
do kierowania pojazdem, sprawowaniem nadzoru nad przedsiebiorcami prowadzacymi
dzialalnos¢ gospodarcza w zakresie szkolenia kierowcow lub stacji kontroli pojazdéw,
udzielaniem zezwolef na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, udzielaniem
zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych oraz zarzgdzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych.
Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) prowadzenie ewidencji pojazdow i ich wlascicieli,

b) rejestrowanie pojazdow,

¢) wyrejestrowanie pojazdow,

d) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow,
e) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

f) wydawanie wtérnikéw oznaczen pojazdéow,
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g)
h)
2)

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

)

3)

b)

nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,
czasowe wycofanie pojazdow z ruchu oraz przywracanie ich do ruchu,

w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

prowadzenie ewidencji kierowcow i 0s6b bez uprawnien,

wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK),

wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem,
wpisywanie w prawach jazdy kierowcow zawodowych potwierdzenia odbycia
odpowiedniego rodzaju kwalifikacji albo szkolenia okresowego,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

wykonywanie wyrokow sadowych w zakresie orzeczonych zakazoéw prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

zatrzymanie i zwracanie praw jazdy,

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

kierowanie 0sOb posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy
reedukacyjne,

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym wartosci pienigzne,

w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

wydawanie 1 cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
0sob 1 rzeczy,

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy, w zakresie przewozu o0s6b samochodem
osobowym,

wydawanie i1 cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b pojazdem samochodowym, przeznaczonym Konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 0s6b nie wigcej niz 9 0s6b tacznie z kierowca,

wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wilasne osob
1rzeczy,

wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych

specjalnych przewozow osob,
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f) kontrolowanie przedsigbiorcow  posiadajacych  zezwolenie, licencj¢  lub
zaswiadczenie,

g) wpisywanie i wykreslanie z rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

h) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spetianie dodatkowych
wymagan przez przedsigbiorcg prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow,

i) sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikow
analizy statystycznej w zakresie $redniej zdawalno$ci osob szkolonych oraz liczby
skarg,

J) wpisywanie i wykreslanie z rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcow
prowadzgcych stacje kontroli pojazdow,

k) sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami wpisanymi do rejestru dzialalnosci
regulowane;j,

[) wpisywanie i wykreslanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

m) wpisywanie i wykreslanie z ewidencji wyktadowcow,

n) wydawanie i cofanie uprawnien do przeprowadzenia badan technicznych pojazdow,

0) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem
pojazdu usunigtego z drogi na rzecz powiatu,

p) realizowanie spraw zwigzanych z organizacjg publicznego transportu zbiorowego.

4) w zakresie zarzagdzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w okreslonym czasie,

b) wydawanie na czas okreslony zezwolen na wielokrotny przejazd pojazdéw o masie,
naciskach osi lub wymiarach wraz z tadunkiem lub bez tadunku wigkszych
od dopuszczalnych dla danej drogi,

¢) wydawanie zezwolen na wykorzystanie w sposéb szczegélny drég w ramach

zawodow sportowych, rajdow, wyscigdw, zgromadzen i innych imprez.

§ 22.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu

1. Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu zajmuje si¢ zadaniami zwigzanymi
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z zapewnieniem ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach ponadgimnazjalnych,
publicznych szkotach specjalnych oraz funkcjonowaniem Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej, upowszechnianiem i organizacja kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki, nadzorem nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwiazkéw sportowych oraz
ochrony zdrowia.

. Do zadan wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W zakresie o$wiaty:

a) Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkol
ponadgimnazjalnych, przedszkoli 1 szkoél specjalnych, placowek opiekunczo
wychowawczych i poradni psychologiczno-pedagogiczne;j.

b) Zapewnianie warunkow ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i1 placowkach.

c¢) Przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

d) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cig szkoly lub placoéwki w zakresie
organizacji warunkéw ksztalcenia, wychowania i opieki, oraz spraw kadrowych
i administracyjnych.

€) Przygotowywanie projektow wystapien w sprawach dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych do dyrektora szkoly lub placéwki i organu sprawujacego nadzoér
pedagogiczny.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placéwki.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z odwolywaniem ze stanowiska dyrektora szkotly
lub placéwki.

h) Opiniowanie powierzenia innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placowkach
oraz odwolania z tych stanowisk.

i) Wyrazanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoly.

j) Przenoszenie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania bez zgody do innej
szkoty wrazie koniecznosci zapewnienia szkole obsady na stanowisku nauczyciela
z wymaganymi kwalifikacjami.

k) Nakfadanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w tej samej
miejscowosci, gdy zachodzi potrzeba uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego

wymiaru zajec.
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1) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli prowadzonych
szkot i placowek oswiatowych.

1) Wspoldziatanie z kuratorem os$wiaty w dokonywaniu oceny pracy dyrektora szkoly
lub placowki.

m) Wspoldziatanie z kuratorem oswiaty w organizowaniu doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

n) Wspéldziatanie z dyrektorem szkoly w sprawie wprowadzenia nowych kierunkéw
ksztalcenia w szkolach zawodowych

0) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw, odznaczen i nagrod
nauczycielom i dyrektorom szkot oraz placowek.

p) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, ewidencjonowaniem i likwidowaniem
szkot lub placowek publicznych przez osobe prawna lub fizyczna.

r) Przygotowywanie dokumentacji o zamiarze likwidacji szkoty lub placowki publicznej
oraz przejmowanie dokumentacji z likwidowanej szkoty (z wyjatkiem dokumentacii
przebiegu nauczania) i placowki.

s) Prowadzenie spaw zwigzanych z zakladaniem i likwidowaniem szkét i placowek
niepublicznych.

t) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

u) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;j.

w) Nadzor nad dzialalnoscig szkét i placowek w zakresie:

- przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

- przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki.

- przestrzegania przepisow dotyczacych spraw kadrowych.

x) Wskazywanie w systemie informatycznym nieletnich 1 umieszczanie
ich w miodziezowych o$rodkach wychowawczych lub miodziezowych osrodkach
socjoterapii

y) Sprawdzanie poprawnosci danych przekazanych przez szkoty i placéwki o$wiatowe
oraz sporzgdzania zbiorczych sprawozdan i terminowe ich zlozenie w GUS
lub w Delegaturze w Ciechanowie Kuratorium O$wiaty w Warszawie.

z) Gromadzenie, wprowadzanie i przekazywanie danych w systemie informacji
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o$wiatowej.

z) Inicjowanie i wspotudziat w opracowywaniu projektéw uchwat rady powiatu i zarzgdu
powiatu w zakresie okreslania zasad udzielania dotacji szkotom i placéwkom
niepublicznym o uprawnieniach szkot publicznych w $wietle obowigzujgcych przepisow
prawa,

z) Przedstawianie propozycji wysokosci dotacji na dany rok budzetowy w zaleznosci
od rodzaju i typu szkoly, placowki niepublicznej o uprawnieniach szkét publicznych
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

2) W zakresie ochrony zdrowia:

a) Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkdw z obcego panstwa.

b) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisu ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych.

¢) Przekazywanie informacji o programach zdrowotnych zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie przekazywania informacji o programach zdrowotnych
oraz wzoru dokumentu zawierajacego te informacije.

3) W zakresie kultury:

a) Przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

b) Zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

¢) Przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia.

4) W zakresie sportu:

a) Tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej.

b) Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych
dzialajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dzialalnosci gospodarcze;.

¢) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiéw i nagréd sportowych.

d) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan sportowych.
¢) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej, w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,
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- organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo rekreacyjnych.

§ 23.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
Rozdzial 1
1. Do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja, wykonywanych z
ramienia Starosty zadan dotyczacych zarzadzania powiatowym systemem bezpieczenstwa,
w zakresie: kierowanie bezpieczenstwem narodowym, obronno$cig, mobilizacyjnym
rozwinigeiem Sil  Zbrojnych, zarzadzaniem kryzysowym, planowaniem cywilnym,
ochrong infrastruktury krytycznej, powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego,
ochrong przeciwpowodziowa i przeciwpozarowg, obrong cywilng, wspolpraca cywilno-
wojskowg oraz  organizowaniem i prowadzeniem kwalifikacji  wojskowej,
spraw obywatelskich, nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami.
2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosei:
1) W zakresie obronnosci:
a) Kierowanie przygotowywaniem jednostek organizacyjnych powiatu do realizacji zadan
obronnych, w tym zleconych przez Wojewode.
b) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.
¢) Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j.
d) Opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu pultuskiego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
oraz przedkladanie tego planu Staro$cie do zatwierdzenia przez Wojewode
Mazowieckiego.
e¢) Opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu
pultuskiego na potrzeby obronne panstwa.
f) Koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.

g) Opracowanie projektu regulaminu Starostwa na czas wojny oraz projektu zarzadzenia



Starosty wprowadzajgcego ww. regulamin w Zycie.

h) Nadzér nad opracowywaniem i biezacym uaktualnianiem dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

i) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

j) Planowanie i realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste.

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

[) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzie¢ do prowadzenia
mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych w ramach Akcji Kurierskiej na terenie
powiatu.

1) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

m) Wykonywanie zadan w zakresie planowania dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz
obronnosei, w tym Sit Zbrojnych oraz w ramach HNS (wsparcie panstwa gospodarza).

n) Wspotudziat w realizowaniu zadan zwigzanych z kwaterowaniem Sit Zbrojnych.

0) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwigzkami kombatanckimi dziatajagcymi na terenie
powiatu pultuskiego, w tym aktualizowanie wykazéw imiennych cztonkow
poszczegolnych organizacji kombatanckich.

p) Wspoldziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupelnien w zakresie doskonalenia
wspolpracy cywilno-wojskowej, Akcji Kurierskiej, reklamowania pracownikéw Starostwa
wykonujgeych zadania obronne od pelnienia czynnej shuzby wojskowej, $wiadczen
rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony i HNS.

r) Wspolpraca z organizacjami proobronnymi i stowarzyszeniami na potrzeby

bezpieczefistwa narodowego, w tym zarzadzania kryzysowego i obronnosci pafistwa.

2) W zakresie planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego:

a) Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- wykonywanie przedsiewzie¢ majgcych na celu przygotowanie administracji
publicznej powiatu do zarzadzania kryzysowego,
- planowanie wsparcia Sit Zbrojnych RP w razie ich uzycia oraz planowanie
wykorzystania Sit Zbrojnych RP do realizacji zadafi z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

- przygotowanie planéw zarzadzania kryzysowego,
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- organizowanie przygotowania i utrzymania zasobow niezbednych do wykonania
zadan ujetych w powiatowym planie zarzadzania kryzysowego,

- Opracowywanie i aktualizacja baz danych niezbednych w procesie zarzadzania
kryzysowego;

- przygotowanie rozwiazan na wypadek zniszczenia lub zaklocenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej,

- zapewnienie spojnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzagdzonymi w tym zakresie przez wlasciwe organy administracji publicznej,
ktorych obowigzek wykonania wynika z innych przepisow.

b) Opracowywanie projektéw regulaminéw dziatania oraz plandw rozwiniecia

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

¢) Opracowywanie projektéw regulaminéw i rocznych planéw dziatania Powiatowego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

d) Organizowanie wykonania ustawowych zadan Starosty dot. zarzgdzania kryzysowego,

ktore Starosta wykonuje przy pomocy powiatowej administracji zespolonej i jednostek

organizacyjnych powiatu oraz powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego,

w zakresie:

- kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie powiatu,

- realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: opracowanie i stala
aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego; realizacja zalecen
Wojewody do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego; analiza i wydawanie
zalecen organom gmin do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;
wnioskowanie do Starosty o zatwierdzenie gminnych planow zarzadzania
kryzysowego,

- organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw w zakresie zarzadzania
kryzysowego,

- wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu puttuskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa
1w czasie wojny,

- zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym,
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- wspotdziatanie z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i wusuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

- planowanie wsparcia organdw zarzadzania kryzysowego kierujacych dzialaniami
na nizszym szczeblu administracji publicznej,

- koordynowanie procesu ewakuacji i przyjecia ludno$ci z rejondw zagrozenia,

- organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
wtym: gromadzenie 1 przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury
krytycznej; wspotdziatanie z wlasciwymi organami w przygotowywaniu i
aktualizowaniu planéw infrastruktury krytycznej; opracowywanie 1 wdrazanie
procedur na wypadek wystgpienia zagrozen infrastruktury krytycznej; udzial w
zapewnieniu mozliwosci odtworzenia infrastruktury krytycznej; wspdtpraca miedzy
wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow, instalacji lub
urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie ich ochrony.

3) W zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) Organizowanie dzialan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

oraz realizacja ustawowych zadan centrum w sytuacjach zagrozenia:

- pelnienie calodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego, w tym pod telefonem shuzbowym po
godzinach pracy Starostwa;

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publiczne;j,

- nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnodci,

- wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

- wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

- dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

- realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronne;j

panstwa.

4) W zakresie ochrony przeciwpowodziowe;:

a) Organizowanie i wspoéludzial w zapewnieniu ochrony przed powodzig, w tym
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przygotowanie dokumentacji oraz oglaszanie iodwolywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego na terenie powiatu pultuskiego, zgodnie z decyzja wiasciwego
organu.
b) Koordynowanie opracowania powiatowego planu operacyjnego ochrony przed
powodzig i jego aktualizowanie.
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem powiatowego
magazynu przeciwpowodziowego.
d) Opracowanie i przekladanie Staroscie oceny stanu zagrozenia i zabezpieczenia
przeciwpowodziowego powiatu pultuskiego celem przedltozenia Radzie Powiatu.
5) W zakresie ochrony przeciwpozarowej w ramach wspotdziatania z Komendantem
Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Pultusku na potrzeby zarzadzania kryzysowego:
a) Udzial w prowadzeniu prognoz i opracowywanie analiz pozaréw, klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen we wspétdziataniu z wlasciwymi jednostkami ochrony
przeciwpozarowe;j.
b) Wspodlpraca w prowadzeniu analiz sit i srodkow Krajowego Systemu Ratowniczo —
Gasniczego na potrzeby planowania cywilnego.
¢) Wspbludzial w budowaniu systemu koordynacji dziatah jednostek ochrony
przeciwpozarowej wchodzacych w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego
oraz stuzb, inspekcji, strazy, oraz innych podmiotéw biorgcych udzial w dzialaniach
ratowniczych na obszarze powiatu w sytuacjach kryzysowych.
d) Udziat w organizowaniu systemu fgczno$ci, alarmowania i wspétdziatania migdzy
podmiotami uczestniczagcym w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu
w sytuacjach kryzysowych.
6) W zakresie obrony cywilnej:
a) Ustalanie zadan, kierowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan obrony
cywilnej na terenie powiatu z ramienia Szefa Obrony Cywilnej Powiatu — Starosty
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewziec¢ obrony cywilne;.
b) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej i udzielanie informacii
wlasciwym organom.
¢) Kierowanie opracowywaniem i opiniowanie planéw obrony cywilnej.
d) Opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej, ktore

podlegajg uzgodnieniu z wlasciwymi organami obrony cywilne;.

41



¢) Organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej we wspoétdziataniu z organami
gmin.

f) Koordynacja przygotowywania i zapewnienia dzialania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

g) Organizowanie tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej.

h) Koordynacja we wspotdziataniu z Sekretarzem, przygotowywania i organizowania
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na
znacznym obszarze.

i) Nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony plodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem.

j) Sprawowanie nadzoru nad planowaniem i zapewnieniem ochrony oraz ewakuacji dobr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

k) Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy.

1) Nadzorowanie zapewnienia przez wlasciwe organa i jednostki organizacyjne dostaw
wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen do celow przeciwpozarowych.

1) Organizowanie zaopatrywania organéw powiatowych i formacji obrony cywilnej
w sprzet, srodKi techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadaf obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacii,
cksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, S$rodkéw technicznych oraz
umundurowania.

m) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

n) Udzial w opiniowaniu projektéow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej i majagcych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej.

0) Wspolpraca z pelnomocnikami wojewody do spraw ratownictwa medycznego

1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
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zadan.
p) Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych.
r) Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzieé
w zakresie obrony cywilne;.
s) Koordynowanie dzialan w zakresie przygotowania i zapewnienia niezbgdnych sit
do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
t) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem powiatowego
magazynu obrony cywilne;.

7) W zakresie bezpieczenstwa publicznego i spraw obywatelskich:
a) Organizowanie obstugi kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku powolane;j
przez Staroste.
b) Przygotowywanie projektow i organizowanie realizacji planoéw pracy Komisji.
¢) Udzial w opracowywaniu projektow i sporzadzanie raportow z realizacji programéw
zapobiegania przestgpczosei i bezpieczenstwa obywateli.
d) Organizowanie obstugi Stanowiska Kierowania Starosty w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym.
e) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen i prowadzenie rejestrow
stowarzyszen, majgcych swoja siedzibe na terenie powiatu.
f) Sprawowanie nadzoru nad fundacjami i prowadzenie rejestréw fundacji, majacych
swojg siedzibe na terenie powiatu.
g) Organizowanie kwalifikacji wojskowej zgodnie z zaleceniami organéw nadrz¢dnych.
h) Nadz6r nad kierowaniem do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych.
1) Koordynowanie prac zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaklad
pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnigciem wieku uprawniajgcego do wezesniejszego
przejscia na emeryture.

8) W zakresie kontroli i nadzoru nad stanem realizacji zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej, sporzadzanie planéw i realizacja kontroli

komérek organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie
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wykonywania okreslonych przez wlasciwe organy zadan obronnych, obrony cywilne,

planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 11

W ramach Wydzialu funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa.

1. Pion ochrony informacji niejawnych stanowi wyodrebniong, wyspecjalizowana komorke
organizacyjng Starostwa, do ktérej nalezy realizacja zadan Starosty z zakresu ochrony
informacji niejawnych, w tym: organizowanie kancelarii ds. ewidencji, przetwarzania
1 przechowywania dokumentéw niejawnych - zwanej dalej Kancelarig Tajna Starostwa,
prowadzenie procedur sprawdzajagcych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa
upowazniajacych dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,.poufne”, organizowanie
kontroli i szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych, opracowanie planéw ochrony
informacji niejawnych oraz realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych, w ktoérych sg przetwarzane informacje niejawne.

. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa,

nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie, wyodrebniona, wyspecjalizowang komdrka organizacyjng do spraw ochrony

o informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Pultusku, zwana dalej ..pionem

ochrony”, do ktérej zadan nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienic ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

d) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

€) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, ze szczegblnym uwzglednieniem  wprowadzenia  stanu

nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
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3)

4)

5)

o)

7)

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej;

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigeych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto;

1) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, danych
z prowadzonego wykazu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie

informacji niejawnych, zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyijnej

i podejmowanie niezwlocznych dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego

naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych o

klauzuli ,,poufne™ lub wyzszej, niezwloczne zawiadamianie Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego.

Przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie

kierownika jednostki organizacyjnej, ktore konczy si¢ wydaniem lub odmowa wydania

przez Pelnomocnika poswiadczenia bezpieczenstwa.

Opracowanie i przedstawienie do akceptacji kierownikowi jednostki organizacyjnej:

a) sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,.poufne”
w podleglych komoérkach organizacyjnych,

b) instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz
zakresu i warunkow stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony,

¢) dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwiazanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Kancelarii Tajnej Starostwa;

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
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8)

9)

,poufne” lub ich odmowa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Wszczynanie Kontrolnego postepowania sprawdzajacego w przypadku, gdy osobie,
ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa zostang ujawnione nowe fakty
wskazujace, ze nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy.
Zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe uprawniong do obsady
stanowiska oraz osobg sprawdzang o wszczgeiu Kontrolnego postgpowania

sprawdzajgcego.

10) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych

w odniesieniu do 0s6b ubiegajacych sig o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy

sie dostep do informacji niejawnych.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki, jezeli ich realizacja

3.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

nie narusza prawidlowego wykonywania zadan.

Do zadan Kierownika kancelarii ds. ewidencji, przetwarzania i przechowywania
dokumentéw niejawnych, zwanego dalej Kierownikiem Kancelarii Tajnej Starostwa,
nalezy w szczego6lnosci:

Prowadzenie Kancelarii Tajnej Starostwa.

Wykonywanie podstawowych zadan, w odniesieniu do materialéw podlegajacych

rejestracji w Kancelarii Tajnej Starostwa, w zakresie:

a) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych, w tym dokumentow
i materiatléw zawartych na nosnikach teleinformatycznych,

b) udostepniania lub wydawania dokumentéw i materialow osobom do tego
uprawnionym,

¢) egzekwowania zwrotu dokumentéw niejawnych do Kancelarii Tajnej Starostwa,

d) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
i materialéw niejawnych, w tym dokumentéw i materiatéw zawartych na nosnikach
teleinformatycznych, w kancelarii oraz komorkach organizacyjnych Starostwa.

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowanie i wysylanie dokumentéw niejawnych

oraz prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi wzorami dokumentacji kancelarii tajne;.

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi.

Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i przechowywaniem materialéw i dokumentow

niejawnych przez upowaznionych pracownikéw Starostwa.

Ustalanie w kazdych okolicznosciach, komu przekazano i gdzie znajduje sie dokument
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klasyfikowany jako niejawny pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej.

7) Sporzadzanie protokotu zdawczo-odbiorczego w przypadku zmiany na stanowisku
kierownika kancelarii tajne;.

8) Obowigzek sprawdzenia prawidtowosci zamknigcia szaf i pomieszczen Kancelarii Tajnej
Starostwa po zakonczeniu pracy.

9) Niezwloczne zglaszanie Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
wszelkich nieprawidiowosdci zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony informacji
niejawnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

10) Podejmowanie dziatafi wyjasniajacych dotyczacych wszelkich nieprawidtowosci
zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej.

I1) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, sporzadzanie protokotu z otwarcia
przesyiki, zawierajacego opis nieprawidtowosci.

12) Niezwloczne zarejestrowanie przyjetych materiatow.

13) Przekazanie albo udostgpnianie za pokwitowaniem zarejestrowanych materiatow
adresatowi lub upowaznionej przez adresata osobie.

14) Przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalne;.

I5) Dokonywanie archiwizacji dokumentow niejawnych w Starostwie.

16) Przeklasyfikowanie i wlasciwe oznaczanie dokumentéw niejawnych.

17) Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa.

18) Wspbldziatanie z pelnomocnikiem ochrony oraz administratorem systemu
i inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych.

19) Prowadzenie w ramach pionu ochrony spraw zwigzanych z rejestrowaniem, wysylaniem
oraz gromadzeniem dokumentoéw dotyczacych postgpowan sprawdzajgcych.

4. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego, nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w
procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym:

a) realizacja szkolenia uzytkownikéw systemu teleinformatycznego;
b) utrzymywanie zgodno$ci systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja
bezpieczenstwa;

¢) wdrazanie zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.
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2) Udzial w specjalistycznych szkoleniach prowadzonych przez stuzbe ochrony panstwa
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3) Realizacja zadan wynikajacych z Planu Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
Powiatowego w Pultusku.

4) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa
(SWB) Systemu Teleinformatycznego Starostwa i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji
(PBE) Systemu Teleinformatycznego, zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
1 wymogami okreslonymi przez wlasciwg stuzbe ochrony panstwa oraz ich uzgodnienie
z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa.

5) Sprawowanie biezacego nadzoru nad ochrona informacji niejawnych przetwarzanych
w systemach, sieciach teleinformatycznych Starostwa.

6) Organizowanie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie bezpiecznego postugiwania
si¢ systemami sieci teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje
niejawne.

7) Zabezpieczanie prawidlowego funkcjonowania systemu oraz przestrzeganie zasad
1 wymagan bezpieczefistwa systemow i sieci teleinformatycznych Starostwa, w ktorych
przetwarzane sg informacje niejawne.

8) Przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka bezpieczenstwa systemu i sieci
teleinformatyczne;.

9) Zapewnienie kontroli dostgpu do systemu i sieci teleinformatycznej, poprzez:

a) ustalenie warunkéw i sposoboéw przydzielania uprawnien osobom uprawnionym
do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej;

b) okreslanie warunkéw oraz sposobdéw przydzielania wilasciwym osobom kont oraz
mechanizméw Kontroli dostgpu, a takze zapewnienie ich wlasciwego wykorzystania.

10) Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa.

11) Niezwloczne zglaszanie Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony informacji
niejawnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

5. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, nalezy w szczegélnoscei:

1) Udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym.

2) Udzial w specjalistycznych szkoleniach prowadzonych przez shuzbe ochrony panstwa

w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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3) Realizacja zadaf wynikajacych z Planu Ochrony Informacji Niejawnych ~ Starostwa

Powiatowego w Puttusku.

4) Wspoéludzial w opracowaniu i aktualizacji dokumentacji Szczegdélnych Wymagan
Bezpieczenstwa (SWB) Systemu Teleinformatycznego Starostwa i Procedur
Bezpiecznej  Eksploatacji  (PBE) Systemu Teleinformatycznego, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wymogami okre§lonymi przez wiasciwa stuzbe ochrony
panstwa oraz ich uzgodnienie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa.

5) Prowadzenie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
Starostwa ze szczeg6lnymi wymogami bezpieczefistwa.

6) Sprawowanie nadzoru nad uzytkownikami sieci teleinformatycznych w zakresie
ochrony przetwarzanych przez nich informacji niejawnych.

7) Nadzorowanie ciggltosci poswiadczen bezpieczefistwa przez uzytkownikow systemow
sieci teleinformatycznych, kontrola realizacji procedur bezpiecznej eksploatacii
systemow teleinformatycznych.

8) Wyszukiwanie i wskazanie ewentualnych zagrozen bezpieczenstwa systemu, sieci
teleinformatycznych.

9) Reagowanie - natychmiastowe na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego i wyjasnianie ich przyczyn.

10) Udziat w przeprowadzeniu okresowej analizy ryzyka.

I1) Organizowanie i prowadzenie szkolen informujgcych o zagrozeniach bezpieczefistwa
systemu teleinformatycznego oraz doskonalenie umiejetnosci reagowania i
przeciwdziatania im.

12) Nadzorowanie wlasciwego uzytkownania, przechowywania, przekazywania do serwisu
i niszczenia wszelkich nosnikéw informacji uzywanych w systemie, sieci.

13) Kontrolowanie i przegladanie dziennikéw zdarzen systemu teleinformatycznego.

14) Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i
Administratora Systemu.

15) Niezwloczne zglaszanie Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa wszelkich nieprawidiowosci zwigzanych z naruszeniem zasad ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

16) Wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
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szkolenia, kontroli 1 ochrony informacji niejawnych.
§ 24,

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow.
2) Skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego w zakresie
ochrony konsumentow.
3) Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow.
4) Wspoldzialanie z wlasciwa Delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Inspekcja Handlowg oraz organizacjami konsumenckimi.
5) Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgoda
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.
6) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub przepisach odrgbnych.
. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w terminie do 31 marca kazdego roku, przedktada
Staroscie do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim. Zatwierdzone przez Staroste sprawozdanie przekazuje do wilasciwej
miejscowosci Delegatury Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
. Rzecznik Konsumentéw przekazuje na biezaco delegaturze urzedu wnioski i problemy
dotyczace ochrony konsumentdéw, ktére wymagajg dziatan na szczeblu administracii
rzadowe;.
§ 25.
Radca Prawny
1. Radca Prawy wykonuje zadania okreslone w ustawie o radcach prawnych,
a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnoscei:
a) aktow prawnych o charakterze og6lnym,
b) zawieranych umow,
¢) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgtoszonych roszczen majatkowych,

€) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
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f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powolanego do S$cigania przestepstw o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa,

2) systematycznego informowania pracownikéw Starostwa o obowigzujacych aktach
prawnych;

3) udzielania pracownikom Starostwa opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

4) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawiazywanie,
zmiana lub rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczegélnosci uméw;

5) nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci starostwa;

6) wystgpowania w charakterze petnomocnika starosty w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu;

§ 26.
Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej
I. Inspektor przeprowadza kontrole na podstawie rocznego planu kontroli wewnetrznej
zatwierdzonego przez Starostg.
2. Wyniki kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi Inspektor przedstawia Staroécie oraz
monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych.
§ 27.
Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) Dokonywanie oceny kontroli zarzadczej I i II poziomu oraz przekazywanie obiektywnej
i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosei i efektywno$ci kontroli zarzadczej
w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych (II poziom kontroli zarzadczej).
2) Przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego.
3) Sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego.
4) Realizacja zadan audytowych lub czynno$ci doradczych na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.

5) Realizacja czynnosci sprawdzajacych poziom wdrozenia zalecen audytowych.
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6) Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa Powiatowego oraz
jednostek organizacyjnych powiatu.

7) Prowadzenie akt biezacych i statych audytu wewnetrznego

§ 28.

Stanowisko Pracy ds. Informatyki
1. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu dziatan zwigzanych z zapewnieniem
obshigi informatycznej Starostwa, w tym takze zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzanych
w Starostwie danych.
2. Do podstawowych zadan nalezy:
1)W zakresie zapewnienia obstugi informatyczne;j:
a) kreowanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych obstugi informatycznej,
b) koordynowanie dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,
¢) opracowywanie i realizacja planéw dotyczacych informatyzacji w Starostwie,
d) planowanie rozwoju sieci LAN i WAN Starostwa,
e) realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,
f) proponowanie i wdrazanie nowych systemdw informatycznych,
g) biezace naprawy sprzetu,
h) instalowanie oprogramowania,
i) proponowanie organizacji szkolen w zakresie obstugi sprzetu i1 oprogramowania
informatycznego,
j) prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
w Starostwie.
2) W zakresie administracji systemami:
a) kreowanie wewnetrznych dokumentdéw dotyczgcych administracji systemami,
b) administracja serwerow i utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych,
c) zarzadzanie kontami uzytkownikow w systemach informatycznych Starostwa,
d) administracja systeméw bedacych na wyposazeniu Starostwa,
e) administracja serwisami internetowymi i kontami e-mail Starostwa.
3) W zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych:
a) kreowanie polityki bezpieczenistwa i instrukcji zarzadzania systemem,

b) zapewnienie ochrony danych osobowych,
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¢) nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji
zarzadzania systemem,

d) nadzoér nad zapewnieniem ochrony praw autorskich w zakresie oprogramowania,

€) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

f) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism
§ 29.
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegélnosci:
1) korespondencja o charakterze reprezentacyjnym;
2) korespondencja kierowana do Sejmu i Senatu RP, postéw i senatoréw RP, naczelnych
organéw administracji, wojewodow, marszalkow wojewo6dztw:
3) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje dotyczace dzialalnosci Starostwa;
4) protokoly i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych
w Starostwie;
5) odpowiedzi na interpelacje Radnych;
6) korespondencja adresowana imiennie;
7) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, postanowienia, zaswiadczenia;
8) korespondencja dotyczgca mienia Skarbu Panstwa;
9) delegacje stuzbowe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. W czasie nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja shizbowa
lub choroba, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
3. Wicestarosta podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje wsprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej —
na podstawie upowaznienia Starosty;
3) dokumenty w zakresie ustalonym przez Staroste.
4. Szezegdlowe zasady obiegu dokumentow w Starostwie okre§la Starosta stosownym

Zarzgdzeniem.
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Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
§ 30.
. Starosta, Wicestarosta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godzinach 15.00-17.00.
. Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy, przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskdw
codziennie w godzinach pracy Starostwa.
. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa oraz zamieszczona
w biuletynie informacji publicznej.
. Przy zafatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wiasciwe przepisy prawa
materialnego.
- Pracownicy sq zobowigzani do nalezytego iwyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosei:
1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
Jej zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
5) przyjmowania poza kolejno$cia senatoréw, postéw iradnych oraz zalatwienia spraw

przez nich zgtaszanych w pierwszej kolejnosci.

§31.
. Osoby wymienione w § 30 ust. 1 i 2 przyjmujgce bezposrednio obywateli w sprawach
skarg i wniosk6w, z zastrzezeniem ust. 3, sporzgdzajg protokoét przyjecia skargi
lub wniosku zawierajacy:

1) date przyjecia,
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2) imig, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skltadajacego skarge.
2. Protokoly z bezposrednich przyje¢ skarg przekazywane sa do Wydzialu Organizacji i
Nadzoru — celem ich rejestracji.
3. W przypadku przyjecia ustnej skargi przez Staroste lub Wicestaroste, protokot przyjecia

sporzadza pracownik sekretariatu.

§ 32.

1. Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Staroste i Rade Powiatu prowadzi Wydziat
Organizacji i Nadzoru stosujac typowe rejestry skarg i wnioskow z
uwzglednieniem nazwiska, imienia, adresu osoby wnoszacej skarge, krotkiego streszezenia
tresci skargi, daty wniesienia skargi, terminu udzielenia odpowiedzi, wskazania osoby
udzielajacej wyjasnien.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) Starosta, jezeli jest organem rozpatrujacym skarge lub wniosek,

2) Przewodniczgcy Rady Powiatu, jezeli organem rozpatrujagcym skarge lub wniosek jest

jest Rada Powiatu.

3. Rejestr petycji prowadzi Wydzial Obstugi Rady i Zarzadu stosujac typowe rejestry petycji
zuwzglednieniem nazwiska, imienia, adresu osoby wnoszgcej petycje, krotkiego streszczenia
tresci petycji, daty wniesienia petycji, terminu udzielenia odpowiedzi, wskazania osoby
udzielajacej wyjasnien.
4. Odpowiedzi na petycje podpisujg:

1) Starosta, jezeli jest organem rozpatrujacym petycje,

2) Przewodniczacy Rady Powiatu, jezeli organem rozpatrujacym petycje jest jest Rada

Powiatu.

§ 33.
l. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
1rozpatrywania skarg i wnioskow, pracownikiem wyznaczonym do koordynowania

zadania dotyczacego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow jest
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Sekretarz.
2. Szczegolowy zakres prac Sekretarza w powyzszej sprawie reguluje stosowne zarzadzenie

Starosty.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§ 34.

Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarkg

Powiatu 1 podejmowania prawidtowych decyzji.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtlowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci

stosowanych metod i Srodkéw.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 35.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng przeprowadzong w wydziatach
i jednostkach organizacyjnych oraz kontrole zewngtrzng prowadzong przez jednostki
zewnetrzne.

2. Czynnosci kontroli wewnetrznej wykonuje Inspektor ds. Kontroli Wewnetrzne;.

3. Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
okresla stosowne zarzadzenie Starosty.

§ 36.
W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego szczeg6lowe zasady okreslaja

stosowne zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL IX

Zasady opracowywania i uzgadniania projektéw aktéw prawnych

§ 37.
1. Na podstawie upowazniefi ustawowych organom powiatu i staroicie przystuguje prawo

stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na
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obszarze powiatu oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne. o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;

2) zarzad w formie:

a) przepisdw porzadkowych — w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,

b) uchwal — jezeli zachodzi potrzeba wydania danego aktu dla wykonania ustawy,

rozporzadzenia lub uchwaly rady.,

3) starosta w formie zarzadzen.
3.Projekty uchwal Rady i Zarzadu opracowywane sa przez Sekretarza, Skarbnika,
dyrektoréw wydzialow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
4. Projekt aktu prawnego, o ktérym mowa w ust. 3, uzgodniony i zaopiniowany przez radce
prawnego nalezy zlozy¢ do Wydzialu Obstugi Rady i Zarzadu.
5. Projekt zarzadzenia Starosty opracowuja: Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydzialéw oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.
6. Zarzadzenie po zaopiniowaniu przez radcg prawnego i po podpisaniu przez Staroste

podlega rejestracji przez Wydzial Organizacji i Nadzoru.

ROZDZIAL X
Post¢gpowanie z pieczeciami
§ 38.
Szczegdlowy sposdb postgpowania z pieczgciami urzedowymi reguluje zarzadzenie

Starosty.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 39.
1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

2

. Dyrektorzy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach za posrednictwem
Sekretarza zobowigzani sa przeklada¢ Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji

niniejszego regulaminu.
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3. Spory kompetencyjne i watpliwosci rozstrzyga Starosta.

4. Zmiany w Regulaminie uchwala Zarzad.
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Zalgcznik
Do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Puitusku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§1.
Wydzial Organizacji Nadzoru
1. Dyrektor Wydziatu.
. Stanowiska ds. organizacyjnych, gospodarowania mieniem i archiwum.
. Stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowej Starosty i Wicestarosty oraz Starostwa.

- Stanowisko ds. osobowych, szkolenia, socjalnych, zbioréw bibliotecznych.

L LT O S R i

. Stanowiska ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia oraz udostepniania informacji
publiczne;j.

. Kierowca samochodu osobowego.

. Konserwator.

. Robotnicy gospodarczy.

o8 =1 O

. Stanowisko ds. bhp i ppoz.

10.Goniec.

§2.
Wydzial Obstugi Rady i Zarzadu
1. Dyrektor Wydzialu
2. Stanowiska ds. obstugi Rady, Komisji Rady i Zarzadu

§3.
Wydzial Finanséw
1. Dyrektor Wydziatu — Gléwny Ksiegowy Starostwa.
2. Stanowiska pracy ds. realizacji budzetu oraz zadan pozabudzetowych.
3. Stanowiska ds. ksiggowosci i sprawozdawczosei budzetowej.
4. Stanowiska ds. plac, rozliczen z ZUS oraz US z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych
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§4.
Wydzial Komunikacji i Drog

. Dyrektor Wydziatu.
. Stanowiska ds. wydawania, zatrzymywania, cofania uprawnien do kierowania pojazdami,
udzielania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sob lub rzeczy,
udzielania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozdw regularnych
specjalnych oraz nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow.
. Stanowiska ds. rejestracji 1 ewidencji pojazdéw oraz nadzoru nad stacjami kontroli
pojazdow.
§5.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
. Dyrektor Wydzialu — Geodeta Powiatowy.
. Kierownik Oddziatu Ewidencji i Ochrony Gruntéw, Gospodarki Nieruchomosciami.
. Stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkow.
. Stanowiska ds. klasyfikacji i ochrony gruntéw rolnych i lesnych.
. Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa, mienia powiatu.
. Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
. Stanowiska ds. zasobu geodezyjno-kartograficznego 1 koordynacji usytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

§6.
Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
. Dyrektor Wydziatu.

. Stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa, melioracji, spotek wodnych.

. Stanowisko ds. ochrony przyrody, gospodarki lesnej, rybactwa srodladowego, towiectwa.
. Stanowisko ds. gospodarki wodnej i geologii.

. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami.

§7.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
. Dyrektor Wydziahu.

. Stanowiska ds. oswiaty i ochrony zdrowia.
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3.

[
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Stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki

§8.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

. Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego.
Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, planowania cywilnego i ochrony

infrastruktury Krytyczne;j.

. Stanowiska ds. obrony cywilnej, gospodarki magazynowej i przeciwpowodziowej.

Stanowiska ds. obronnych i planowania operacyjnego.

. Stanowiska ds. obywatelskich i bezpieczenstwa publicznego oraz nadzoru nad

fundacjami i stowarzyszeniami.

§9.
Wydzial Budownictwa i Architektury

. Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury.

Stanowiska ds. nadzoru architektoniczno-budowlanego i administracji budowlane;.

§10.
Wydzial Rozwoju i Promocji
. Dyrektor Wydziatu.
- Stanowiska ds. funduszy pomocowych, rozwoju i promocji powiatu.

§11.
Samodzielne stanowiska
. Radca Prawny.
. Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
. Inspektor ds. Kontroli Wewngtrznej
. Audytor Wewngtrzny
. Stanowisko Pracy ds. Informatyki
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