Zatqcznik
do Uchwatly Nr XXX1X/292/10
Rady Powiatu w Puttusku

z dnia 30 czerwca 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W PULTUSKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Puttusku zwany dalej "Regulaminem", okresla
organizacj¢ 1 zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Puttusku zwanego dalej "Starostwem", w
tym zakresy spraw zatatwianych przez wydzialy, oddziaty, samodzielne stanowiska Starostwa.

§2.
1. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
l)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (jt. Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz.1592 ze zm.).
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz. 1458)
3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U Nr 50 poz. 398)
4) zarzadzenia nr 31/09 Starosty Pultuskiego z dnia 25 maja 2009r. w sprawie ustalenia

wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Puttusku

5) Statutu Powiatu Puttuskiego
2. Starostwo Powiatowe prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
3. Dziatalno$§¢ Starostwa Powiatowego finansowana jest z budzetu powiatu puttuskiego
W oparciu o zatwierdzony roczny plan finansowy.

§3.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Puttusku.

2. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ organ wykonawczy powiatu puttuskiego - Zarzad Powiatu.
3. Staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Puttuskiego.

4. Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Pultuskiego.



Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pultuskiego.
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Puttuskiego.

Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatéw Starostwa.

el

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddzialdéw tworzonych w ramach
Wydzialow.
9. Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki wewnetrzne Starostwa.
10.0ddziatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w ramach Wydziatow komorki.
11.Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu
Puttuskiego wymienione w §71 Statutu Powiatu Puttuskiego.
12.Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Pultusku.
§4.
Starostwo jest jednostka organizacyjna Powiatu Puftuskiego, dziatajaca na zasadzie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
Glowna siedziba Starostwa jest ul. Bialowiejska 5 w Puttusku.
§5.
Starostwo wykonuje zadania:
1. Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;,
¢) inne zadania.
2. Powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

3. Wynikajace z realizacji uchwat Rady 1 Zarzadu.

Rozdzial II.
Organizacja Starostwa
§6.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta.

§7.

1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydziaty, oddzialy, samodzielne
stanowiska.

2. Kazdy wydziat w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuje dziatania 1 prowadzi sprawy



zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

§8.
W sklad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty, samodzielne stanowiska, ktore przy

oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Wydzial Organizacji i Nadzoru OR
2. Wydzial Finansow FN

3. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami GGN
4. Wydziat Budownictwa i1 Architektury WBA
5. Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska RLO
6. Wydzial Komunikacji i Drog KD
7. Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu EZK
8. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego WZzZK
9. Wydziat Rozwoju i Promocji WRP

10.Sekretarz Powiatu S

11.Skarbnik Powiatu SK
12.Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
13.Radca Prawny RP

§9.

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

2. W ramach wydziatu moga by¢ tworzone oddzialy, ktorymi kieruja kierownicy.

3. Dyrektor wydzialu ustala podziat zadan oraz zakresy czynno$ci poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Akceptacji zakreso6w czynno$ci pracownikdéw Starostwa, w tym dyrektorow wydziatow,
kierownikow oddziatow, samodzielnych stanowisk dokonuje Starosta.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynnos$ci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca dyrektora wydziatu, kierownik
oddziatu lub upowazniony przez dyrektora pracownik.

Rozdzial I11.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik
§10.
Starosta
Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.



2. Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan.

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

4. Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostalych pracownikow
urzedu.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu.

7. Wydawanie Zarzadzen regulujacych 1 umozliwiajacych sprawna realizacj¢ zadan przez
Starostwo.

8. Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§11.
Wicestarosta

Wicestarosta  wykonuje zadania 1 dorazne czynno$ci powierzone przez  Staroste.

W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji, zadania

1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§12.
Sekretarz

Do zadan Sekretarza nalezy:

1. Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cia wykonywanych zadan administracji publicznej
w Starostwie.

2. Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i
zasady dzialania komoérek organizacyjnych Starostwa.

3. Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu.

4. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat 1 innych materiatow przedstawionych przez Zarzad.

5. Koordynacja zadan zwiazanych z realizacja ustalen, postanowien, uchwat Zarzadu Powiatu.

6. Koordynowanie zadan zwiazanych z rozpatrywania skarg i wnioskow.

7. Koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego oraz organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku.

8. Wspolpraca z przedstawicielami mediow — w tym lokalnej prasy.

9. Koordynowanie zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych Starosty odmawiajacych udzielenia informacji

publiczne;.



10.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

11.Koordynowanie zadan zwiazanych z zapewnieniem wykonywania przez Starost¢ zadan

reprezentowania powiatu.
§13.
Skarbnik

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.

Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw i1 uprawnien w zakresie finansow
publicznych.

Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.

. Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan finansowych

powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

. Sprawowanie nadzoru nad sluzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.

Dazenie do pozyskiwania srodkoéw finansowych na rzecz Powiatu.

. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.

Rozdzial IV.
Zadania wspolne wydzialow

§14.

Do wspolnych zadan wydziatow nalezy:

1.
2.

Prowadzenie dzialalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty.
Przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na Sesje Rady,

posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

Wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, budzetu

1jego zmian.

. Wspotpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania wyjasnien dot. skarg wnoszonych do

Starostwa.

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

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialow oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia pracy Starostwa.



a) przekazywanie mieszkancom informacji o waznych zmianach w obowiazujacych aktach

normatywnych za posrednictwem strony internetowej lub lokalnej prasy,

b) przekazywanie pracownikom innych Wydzialéw Starostwa 1 dyrektorom jednostek

organizacyjnych informacji o waznych zmianach w obowiazujacych aktach normatywnych.

9. Przyjmowanie skarg i wnioskow zgtaszanych ustnie do protokoétu.

10.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste¢ kontroli w Wydziatach Starostwa 1
jednostkach organizacyjnych Powiatu.

11.Przygotowywanie informacji i wyjasnien dla organéw kontroli zewngtrznej oraz projektow
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

12.Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty.

13.Programowanie i planowanie realizacji inwestycji i remontdw w Starostwie.

14.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

15.Wspotpraca, planowanie 1 nadzorowanie programéw 1 projektow realizowanych
w ramach Funduszy Pomocowych.

16.Wspotpraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie zapobiegania i zwalczania nadzwyczajnych
zagrozen 1 klgsk zywiotowych, w tym udzial w realizacji zadah Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego.

17.Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

18.Realizacja przedsiewzig¢ zwiazanych z planowaniem obronnym.

19.Inicjowanie  oraz  wspotdziatanie z  Wydzialem Organizacji 1 Nadzoru zadan
w zakresie szkolen 1 podnoszenia kwalifikacji pracownikow Starostwa.

20.Wykonywanie okreslonych zadan zwiazanych z wyborami do organow wiadzy panstwowej i
samorzadowej, przeprowadzania referendum i konsultacji.

21.Wspolpraca z organizacjami dziatalnosci pozytku publicznego oraz organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

22.Udzielanie informacji publicznej stosownie do zakresu merytorycznego pracy wydziatow.

Rozdzial V.
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow
§15.
Wydzial Organizacji i Nadzoru
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Bialowiejska 5
Zapewnia sprawng organizacje 1 funkcjonowanie Starostwa poprzez swiadczenie pomocy prawnej,
obstuge administracyjno - biurowa Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu

1 komisji Rady, organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow, zatatwianie



spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikoéw Starostwa, prowadzenie spraw zwiazanych z
promocja powiatu.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

A . W zakresie spraw organizacyjnych.

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu 1 jego nowelizacje.

2. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa oraz
jego nowelizacje.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

4. Wdrazanie 1 nadzorowanie  stosowania  instrukcji  kancelaryjnej,  archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

6. Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom samorzadu
terytorialnego.

7. Opracowywanie 1 uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym.

8. Udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i
Wydziatéw.

9. Udzial w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie
projektow tych umow i porozumien.

10.Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed Sadem w sprawach dot. dziatania Zarzadu oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej (w sprawach
przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom).

11.Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

12.Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

13.Prowadzenie nadzoru w zakresie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych oraz
zapewnienie $rodkoéw technicznych 1 organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony
przetwarzanych w Starostwie danych osobowych.

14.Prowadzenie centralnych rejestrow:

a) rejestr kontroli zewngtrzne;,

b) rejestr zamowien publicznych,

¢) rejestr umoéw zawieranych przez Zarzad Powiatu i Starostwo,

d) rejestr porozumien zawieranych przez Zarzad Powiatu i Starostwo,

e) rejestr przyjec interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow,

f) rejestr skarg wnioskow,



g) rejestr zarzadzen Starosty Pultuskiego,

h) rejestr decyzji odmawiajacych udzielenia informacji publiczne;j,

1) rejestr kontroli wewngtrzne;j

16.Nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw prawnych w zakresie dostepu do informacji publiczne;.

17.Prowadzenie wtlasnej strony Biuletynu Informacji Publicznej, na ktorej udostgpniane sa
informacje podlegajace udostepnianiu.

18.Koordynacja zadah kontroli wewngtrzne;j.

B. Obstuga organow powiatu: Rady Powiatu, Zarzqdu Powiatu oraz komisji Rady:

1. Gromadzenie i przygotowywanie materiatbw niezbgdnych dla pracy Rady Powiatu
1 Komisji Rady, Zarzadu Powiatu.

2. Protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen Komisji Rady.

3. Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Powiatu oraz stanowisk Rady Powiatu,

b) interpelacji 1 wnioskéw radnych,

C) prawa miejscowego

d) zezwolen na uzywanie herbu i flagi powiatu puttuskiego

4. Przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady Powiatu, wnioskow Komisji Rady i
interpelacji radnych zainteresowanym dyrektorom wydziatow 1 kierownikom jednostek
organizacyjnych oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem.

5. Przedkladanie organom nadzoru prawnego i finansowego uchwal Rady Powiatu.

6. Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego.

7. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do organéw samorzadowych i innych organow
oraz referendami stosownie do obowiazujacych przepisow.

8. Przekazywanie materiatdbw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego.

9. Obstuga posiedzen Zarzadu.

a) przekazywanie uchwat i decyzji Zarzadu Powiatu do realizacji wydzialom Starostwa, dyrektorom

jednostek organizacyjnych powiatu, powiatowym stuzbom, inspekcjom i strazom,

b) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

C. W zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyinymi powiatu.

1. Dostegp do informacji publiczne;.
Wspotpraca w opracowaniu planéw inwestycyjnych i innych programéw rozwoju.
Udzielanie pomocy w zakresie udzielania zamowien publicznych.

Wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji prowadzonych przez powiat.

U

Wspotpraca w zakresie promocji powiatu.



7.
8.

Udostepnianie bezptatnie jednostkom organizacyjnym powiatu wydzielonej, dziatajacej w
strukturze Starostwa, podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej, co umozliwia jej
samodzielne stworzenie 1 prowadzenie wlasnej podstrony BIP, na podstawie porozumien.

Zbi6r protokotow kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych.

Wspdlpraca z organizacjami pozytku publicznego.

D. W zakresie spraw pracowniczyvch i gospodarczych:

1.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i1 kierownikow jednostek

organizacyjnych powotywanych przez Starostg.

. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

3. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

7.
8.
9.

. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisoOw, dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. Zabezpieczenie mienia Starostwa oraz nadzor nad jego gospodarowaniem.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym oraz konserwacja

wyposazenia Starostwa.
Zatatwianie catoksztattu spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi i tablicami urzgdowymi.
Gospodarowanie drukami i formularzami.

Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

10.Prowadzenie archiwum Starostwa.

11.Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej 1 alarmowe;.

12.Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa przez sekretariat Starosty.

13.Nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw o zamoéwieniach publicznych.

14.0bstuga informatyczna Starostwa.

§16.
Wydzial Rozwoju i Promocji

siedziba Wydzialu Pultusk, ul. 3 Maja 20

A. W zakresie Promocji i Funduszy Europejskich:

1.

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy unijnych dla powiatu

puttuskiego.

. Kompleksowe przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy

europejskich dla powiatu puttuskiego i koordynacja realizowanych projektow.

. Wspolpraca z Instytucjami Wdrazajacymi, Instytucjami Zarzadzajacymi

1 Instytucjami Posredniczacymi ds. Funduszy Europejskich.
Zapewnianie kompleksowej informacji o mozliwos$ciach i zasadach korzystania ze wsparcia w

ramach funduszy europejskich przez starostwo i jednostki organizacyjne.



5. Prowadzenie konsultacji w zakresie przygotowywania przez Wydzialy Starostwa
1 jednostki organizacyjne powiatu wnioskow o dofinansowanie w ramach funduszy europejskich.

6. Thumaczenie dokumentacji zwiazanej z funduszami europejskimi z jezyka angielskiego na polski
1z jezyka polskiego na angielski.

7. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich na
rzecz spoteczno$ci powiatu puttuskiego.

8. Wspotpraca z Sekretarzem 1 Wydzialem Organizacji i Nadzoru w zakresie dziatan promocji
powiatu.

9. Koordynowanie i organizowanie wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami,
przedsigbiorstwami w zakresie strategii rozwoju powiatu.

10.0Organizacja promocji powiatu, w szczegdlnosci jego waloréw, gospodarczych, historycznych,
turystycznych, itp. oraz  dorobku 1 doswiadczeh Rady Powiatu, Starostwa
1 jednostek organizacyjnych powiatu.

11.Wspolpraca z osobami zajmujacymi si¢ opracowaniem strategii rozwoju naszego powiatu.

12.Kontakty z jednostkami samorzadowymi, krajowymi i zagranicznymi.

13.Wspotpraca z organizacjami spolecznymi i gospodarczymi, dziatajacymi na terenie powiatu,
wojewodztwa, regionu.

14.Dziatalno$¢ informacyjno-wydawnicza oraz dystrybucja materiatow promocyjnych.

§17
Wydzial Finansow
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Bialowiejska 5

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, budzetu
1 jego zmian, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowa Starostwa, nadzoruje prawidlowosé
prowadzenia gospodarki finansowej przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetu powiatu oraz uczestniczy (w czesci dotyczacej budzetu) w
opracowywaniu strategii rozwoju powiatu. Ewidencjonuje inwestycje zapisane w budzecie
Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowe;.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu powiatu, budzetu i jego zmian, dokonywanie analiz wykonania
budzetu.

2. Prowadzenie ewidencji realizacji budzetu powiatu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

3. Nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych powiatowych



jednostek organizacyjnych.
4. Wspoéhuczestniczenie w windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa Powiatowego oraz
Powiatowego Funduszu Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.
6. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami.
7. Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
8. Prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
9. Planowanie i realizacja wydatkéw Starostwa.
10.Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.
11.Prowadzenie kontroli finansowej ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a) kontroli dokonywania wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
b) kontroli zadan zleconych,
¢) kontroli rozliczania udzielonych dotacji
d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompetentno$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
12.0bstuga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
13.Wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi urzedami.
14.0Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych.
15.Wspotuczestniczenie w przygotowaniu zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji.
16.0pracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu w czgsci dotyczacej budzetu powiatu.
17.Prowadzenie ewidencji wydatkow inwestycyjnych zapisanych w budzecie Starostwa
Powiatowego.
§18.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.
Siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Bialowiejska 5
Zajmuje si¢ realizacja zadan shuzby geodezyjnej 1 kartograficznej, gospodarowaniem
nieruchomos$ciami.

A. W zakresie geodezji i kartografii:

1. Prowadzenie Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.
2.1. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.
2.2. Zaktadanie i modernizacja osnow szczegotowych.

2. Koordynowanie uzgodnien sieci uzbrojenia terenu.



3. Uaktualnianie i udostgpnianie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego
systemu informacji o terenie.

4. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

5. Opracowywanie warunkéw technicznych 1 projektow modernizacji ewidencji  gruntow
1 budynkow.

6. Biezaca obstluga interesantow w zakresie:

a) sprzedazy map do celéw opiniodawczych,

b) wykorzystania materialow,

¢) wykonywania reprodukcji.

8. Aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
komputerowej bazy danych, w oparciu o dokumenty okreslone w przepisach prawa
geodezyjnego.

9. Aktualizowanie map prowadzonych dla potrzeb ewidencji gruntow.

10.Udostepnianie danych ewidencyjnych w formie komputerowych wydrukow mapy ewidencyjnej,
rejestrow, kartotek, zestawien , wykazow 1 skorowidzow,wypisOw
z rejestrow 1 kartotek, wyrysow z mapy ewidencyjnej, plikdéw komputerowych i informacji
przekazanych ustnie lub wizualnie dla potrzeb: wymiaru podatkéw i $wiadczen oznaczenia
nieruchomos$ci w ksiggach wieczystych, planowania gospodarczego, statystyki publicznej,
planowania przestrzennego gospodarki nieruchomosciami oraz ewidencji gospodarstw rolnych.

11.Udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach na podstawie posiadanych dokumentow
z ewidencji gruntow zainteresowanym osobom fizycznym 1 prawnym
z zachowaniem przepiséw prawa geodezyjnego i ustawy o ochronie danych osobowych.

12.Sporzadzanie wyryséw, wypisow 1 wykazow zmian danych ewidencyjnych na zadanie
wlascicieli lub oséb fizycznych i1 prawnych oraz innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, ktore maja interes prawny w tym zakresie, a takze na zadanie
zainteresowanych organdw administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego z
zachowaniem przepiséw ustawy prawo geodezyjne 1 ustawy o ochronie danych osobowych.

13.Zapewnienie nieodptatnie bezposrednio dostepu do bazy danych ewidencji gruntéw
1 budynkoéw, bez prawa ich udostgpniania osobom trzecim:

a) gminom 1 marszatkom wojewodztw — w celu prowadzenia ewidencji wod, urzadzen melioracji

wodnych i zmeliorowanych gruntow,

b) Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa — w celu utworzenia i prowadzenia

krajowego systemu ewidencji producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji

wnioskOw o przyznanie ptatnosci,

¢) Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska, regionalnym dyrektorom ochrony $rodowiska i



dyrektorom parkéw narodowych — w celu sporzadzania planéw ochrony,planéw zadan
ochronnych, monitoringu i wykonywania kontroli na obszarach natura 2000.

14.Sporzadzanie gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow 1 budynkow.

15.Systematyczne  przekazywanie = wlasciwemu  wojewoddzkiemu  inspektorowi  nadzoru
geodezyjnego 1 kartograficznego, nie rzadziej niz raz na podt roku, kopii baz danych
ewidencyjnych przetworzonych.

16.Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci tych
danych z trescia dokumentoéw zrédlowych stanowiacych podstawe wpisu w ewidencji oraz
zgodnosci tresci mapy ewidencyjnej ze stanem faktycznym w terenie.

17.Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci, okreslonych w aktach notarialnych,oraz wartosci
nieruchomosci, okreslonych przez rzeczoznawcoéOw majatkowych w operatach szacunkowych,
ktoérych wyciagi przekazywane sa do ewidencji gruntow i budynkéw dla potrzeb szacowania
nieruchomosci.

18.Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntdw i budynkow na obszarze poszczegdlnych
obrgbdw ewidencyjnych.

19.Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

20.Wydawanie decyzji dotyczacych:

a) przyznania nieodptatnego wilasnosci gruntu na rzecz osoéb, ktorym przystugiwato prawo

uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu w mysl przepisow

ustawy z dnia 20 grudnia 1990r.0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

b) przeniesienie wiasnosci dziatki na rzecz wiasciciela budynkow znajdujacych si¢ na dziatce

gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu zgodnie z art.

6 ustawy z dnia 24 lutego 1989r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow

indywidualnych i cztonkoéw ich rodzin oraz zmianie ustawy o podatku rolnym.

21.Ustalanie w drodze decyzji nieruchomosci stanowiacych wspdlnotg gruntowa badz mienie
gminne oraz wykazu uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej, wykazu obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielko$ci przystugujacych im udzialéw we wspolnocie na
podstawie przepisow ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
o0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych (Dz.U. Nr 28 poz.169 ze zm.)

22.Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane dokumenty dla celow regulowania
wlasnos$ci gospodarstw rolnych w drodze postgpowania sadowego.

23.Badanie akt majatkow ziemskich przyjetych na Skarb Panstwa w trybie art. 2 ust. 1 lit.
e dekretu Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego z dnia 6 wrzesnia 1944 r.

o przeprowadzeniu reformy rolnej i1 przygotowaniu stosownych dokumentow dla osob



ubiegajacych si¢ o odszkodowanie za prace przymusowa dla Fundacji ,,Polsko-Niemieckie
Pojednanie” oraz dla 0s6b wystepujacych z roszczeniami wobec Skarbu Panstwa.

24.Wnioskowanie o dokonanie wpisow na rzecz Skarbu Panstwa w Ksiggach Wieczystych prawa
wlasnosci do gruntu przejgtego na wilasnos¢ Skarbu Panstwa na mocy dekretu
o przeprowadzaniu reformy rolnej, ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw oraz innych
przepisoOw dot. przejmowania gruntéw rolnych.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw w mys$l przepisoOw ustawy z
dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow.

B. W zakresie gospodarki nieruchomosciami

1. Gospodarka nieruchomo$ciami powiatu puttuskiego:

a) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci powiatu,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

¢) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

e) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z
zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

f) zbywanie za zgoda Rady nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

g) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu,

h) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach dot. wlasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci oraz o wpis w ksiedze wieczyste;j.

1.1. wnioskowanie o podzial nieruchomosci powiatu oraz opiniowanie dokonywanych

z urzgdu podziatow tych nieruchomosci.

1.2. Regulowanie stanu prawnego gruntdw powiatowych poprzez:

wystgpowanie z wnioskami do wojewody o stwierdzenie nabycia przez powiat pultuski prawa
wlasnosci mienia jednostek organizacyjnych powiatu na zasadach art. 60 i art.64 ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna.

wystgpowanie z wnioskami do wojewody o stwierdzenie nabycia przez powiat pultuski prawa
wlasnosci gruntow zajetych pod drogami powiatowymi na zasadach art. 73 w/w ustawy.

1.3 Ustalanie w drodze decyzji odszkodowan za grunty zajete pod drogami powiatowymi lub
gminnymi wedhug zasad i trybu okre§lonych w przepisach o wywtaszczaniu nieruchomosci.

2. Gospodarka nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa.

a) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

¢) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,



d) zabezpieczanie nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

e) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z

zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

f) wspoOtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepisdéw gospodaruja

nieruchomos$ciami Skarbu Pafistwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

g) zbywanie oraz nabywanie za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

h) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu,

1) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sadowym, w szczego6lnosci w sprawach dot. wlasno$ci

lub innych praw rzeczowych na nieruchomos$ci, o zaptate naleznosci za korzystanie z

nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia

wlasnos$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczyste;.

3. Wywlaszczanie nieruchomosci

a) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomo$ci w razie braku zgody

wlasciciela lub uzytkownika wieczystego, w przypadkach $cisle okreslonych w ustawie

o gospodarce nieruchomosciami.

b) zezwalanie w drodze decyzji na czasowe zajecie nieruchomos$ci w przypadku sity wyzszej lub

nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

¢) ustalanie odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosci.

d) orzekanie o zwrotach wywtaszczonych nieruchomosci.

4. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych
prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 191, poz. 1365 ze zm.):

a) ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa

1 Powiatu Puttuskiego, wraz z dokumentami stanowiacymi podstawe wpisu tego prawa,

b) sktadanie wnioskéw do sadu o stwierdzenie nabycia wilasnosci nieruchomos$ci przez Skarb

Panstwa i1 Powiat Pultuski,

¢) w terminie do dnia 15 kazdego miesiaca sktadanie wojewodzie miesigcznego sprawozdania z
wykonania obowiazkow wynikajacych z wyzej cytowanej ustawy,

d) udzielania pomocy mieszkancom w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dzialan niezbgdnych
do uzyskania tytulu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci i ujawnienia ich praw
w ksiggach wieczystych,

e) prowadzenie punktu informacyjno — konsultacyjnego, dostgpnego dla mieszkancow powiatu

pultuskiego, udzielajacego szczegdétowych informacji i wyjasnien problematyki prawnej i

geodezyjne;j.

C . W zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych:




1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych
a) ustalenie optat z tytulu wytaczenia gruntéw rolnych i ich egzekwowanie,
b) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec osob zalegajacych z wptatami na Fundusz
Ochrony Gruntéw Rolnych w mys$l art. 15. przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postegpowaniu egzekucyjnym w administracji,
¢) prowadzenie rejestrow gruntow wytaczonych z produkeji rolnicze;,
d) przygotowywanie sprawozdan.
2. Uzgadnianie w zakresie ochrony gruntow rolnych projektéw decyzji o warunkach zabudowy i
lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie z wustawa z dnia 27 marca 2003r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U Nr 80, poz. 717 ze zm.)
§ 19
Wydzial Budownictwa i Architektury
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Bialowiejska S

Zapewnia obshuge interesantOw w zakresie :

1. Udzielania pozwolen na budowg i rozbidrke obiektow budowlanych;

2. Przyjmowania zgtoszen buddéw i wykonania robot budowlanych niewymagajacych pozwolenia
na budowg;

3. Stwierdzanie w formie za§wiadczenia, o spetnianiu wymogoéw samodzielnos$ci lokali;

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego dla korespondencji wptywajacej do wydziatu;

2. Przyjmowanie i sprawdzanie kompletno$ci wnioskéw wydanie o decyzji o pozwolenie na
budowe lub wnioskéw o odrebna decyzj¢ o zatwierdzeniu projektu budowlanego;

3. Sprawdzanie zgodno$ci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji 0 warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu;

4. Sprawdzanie  zgodnos$ci  projektu  j.w. z  wymaganiami  ochrony  $Srodowiska,
w szczegoOlnosci okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktorej mowa w
art 71 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnieniu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko;

5. Sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno — budowlanymi;

6. Sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien
pozwolen i1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, a takze,

aktualnego na czas wykonywania projektu, zaswiadczenia wydanego przez wlasciwa izbe



samorzadu zawodowego;

7. Sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w zakresie projektowania budowlanego, odpowiednich uprawnien do petnienia tych funkcji;

8. Sprawdzanie wykonania — w przypadku obowiazku sprawdzenia projektu — takze sprawdzenia
projektu przez osobe posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane
1 legitymujaca si¢ aktualnym na dzien sprawdzenia zaswiadczeniem wilasciwej izby j.w.

9. W razie stwierdzenia naruszen, w zakresie okreslonym w pkt 2 — 8, naktadanie postanowieniem
obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci, okreslajac termin ich usunigcia, a po jego
bezskutecznym uptywie wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia
pozwolenia na budowe;

10.W przypadkach szczegolnie uzasadnionych, prowadzenie postgpowan w sprawach zwiazanych z
udzieleniem badz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych;

11.Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe
lub na wykonanie robot budowlanych, badz odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego;

12.Prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany decyzji o pozwoleniu na budowg,
w przypadku gdy inwestor zmienit zamyst inwestycyjny w okresie wazno$ci decyzji
podstawowej;

13.Prowadzenie postgpowan w sprawie przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz
innego podmiotu;

14.Prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budoweg 1 rejestrow decyzji
o pozwoleniu na budoweg i1 przechowywanie dokumentow zwigzanych z postepowaniami
o pozwolenie na budowg do czasu zrealizowania tresci decyzji lub ich wygasnigcia.

15.Wydawanie inwestorom dziennikow budow w terminie wazno$ci decyzji o pozwoleniu na
budowe i prowadzenie rejestru wydanych dziennikow j.w.;

16.Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnos$ci zgloszen buddéw i wykonania robdt budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg;

17.Przyjmowanie 1 sprawdzanie kompletnosci zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

18.W razie koniecznosci uzupeinienia zgloszenia, naktadanie, w drodze postanowienia, na
zglaszajacego obowiazek uzupetnienia, w okre§lonym terminie, brakujacych dokumentow, a w
przypadku ich nieuzupeltnienia — wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji;

19.Wnoszenie sprzeciwu do zgtoszenia, jezeli:

1) zgloszenie dotyczy budowy lub wykonywania robdt budowlanych objetych obowiazkiem

uzyskania pozwolenia na budowg;



2) budowa Iub wykonywanie rob6t budowlanych objetych zgloszeniem narusza ustalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub inne przepisy;

3) zgloszenie dotyczy budowy tymczasowego obiektu budowlanego w miejscu, w ktorym taki
obiekt istnieje;

20. Naktadanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okre§lonego

obiektu lub robdt budowlanych objetych obowiazkiem zgloszenia, jezeli ich realizacja moze

narusza¢ ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub spowodowac :

1) zagrozenie ludzi lub mienia;

2) pogorszenie stanu srodowiska lub stanu zachowania zabytkoéw;

3) pogorszenie warunkow zdrowotno-sanitarnych;

4) wprowadzenie, utrwalenie badz zwigkszenie ograniczen lub uciazliwosci dla terenow sasiednich;

21.Przyjmowanie 1 sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o rozbiorke obiektow budowlanych;

22.Przyjmowanie i sprawdzanie zasadnos$ci i kompletnosci zgloszen rozbidrek budynkow i budowli;
23.Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke¢ obiektow, jezeli rozbiorka tych
obiektow :

1) moze wptyna¢ na pogorszenie stosunkéw wodnych, warunkéw sanitarnych oraz stanu
srodowiska;

2) wymaga zachowania warunkoéw, od spetnienia ktorych moze by¢ uzaleznione prowadzenie robot
zwiazanych z rozbiorka;

24 Prowadzenie postgpowan rozstrzygajacych o niezbgdno$ci wejscia na teren sasiedniej
nieruchomosci, budynku lub lokalu;

25.Uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic,
placow i innych miejsc publicznych;

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

26.Prowadzenie rejestru postanowien wydawanych w wydziale, w trakcie prowadzenia postgpowan
W

27.Prowadzenie rejestru innych decyzji wydawanych w wydziale, w trakcie prowadzenia
postepowan j.w.;

28.Prowadzenie rejestru rozbiodrek obiektow budowlanych;

29.Przyjmowanie i sprawdzanie kompletno$ci wnioskéw o stwierdzenie samodzielnosci lokali

mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci



lokali;
30.Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie wymagan o samodzielnosci lokali
mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celow ustanowienia odrgbnej wiasnosci;
31.Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wielkos¢ powierzchni uzytkowej

1 wyposazenia technicznego budynkow i mieszkan dla celow dodatku mieszkaniowego.

§20.
Wydzial Rolnictwa, Le§nictwa i Ochrony Srodowiska
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Daszynskiego 19

A. Rolnictwo i Le$nictwo

L W zakresie rolnictwa:

1. Wspotpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania nadwyzek produktow
rolnych 1 Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa dotyczacy kredytowania zadan w
rolnictwie.

2. Wspdlpraca z Powiatowym Zwiazkiem Pszczelarzy w zakresie rozwoju pszczelarstwa na terenie
powiatu.

3. Wspotpraca z Wojewddzkim Zwiazkiem Hodowcoéw Koni w sprawie ustalania punktow
kopulacyjnych krycia naturalnego na terenie powiatu.

4. Wspolpraca ze Zwiazkiem Hodowcow 1 Producentéw Trzody Chlewnej w sprawie wystawiania
opinii o dopuszczeniu rozptodnikdéw poszczegdlnych ras w punktach kopulacyjnych.

5. Wspolpraca z Krajowym Centrum Hodowli Zwierzat w Warszawie - Regionalne Centrum
Hodowli Zwierzat w Parzniewie w sprawie organizowania szkolen dla hodowcow bydla
mlecznego (prowadzacych ksiggi uzytkowosci mlecznej krow mlecznych).

6. Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz Panstwowym Inspektoratem Weterynarii
w zakresie wydawania $wiadectw zdrowotnosci dla rozptodnikow (knuréw, trykow, kozidw,
ogierow) oraz utrzymywania odpowiednich warunkow sanitarno — weterynaryjnych w punktach
kopulacyjnych krycia naturalnego na terenie powiatu.

7. Wspolpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Inspekcji Ochrony Ro$lin i1 Nasiennictwa
w Warszawie, Oddzial w Puttusku w sprawie zwalczania chemicznego: chorob grzybowych,
wirusowych na plantacjach uprawowych zbdz, okopowych, przemystowych, w sadach, na
warzywach oraz biologicznego zwalczania szkodnikéw na plantacjach roslin okopowych,
warzyw 1 w uprawach lesnych.

8. Realizacja zadan z zakresu ustawy o narkomanii

9. Realizacja zadan zwiazanych z ochrona roslin.



10.Prowadzenie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem upraw nasiennych.

11.Prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolenia na utworzenie ogrodu zoologicznego.

1. W zakresie gospodarki lesnej:

1.

Wspotdziatanie z Nadlesnictwem Puttusk w sprawie powierzonego nadzoru nad prowadzeniem
racjonalnej gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wilasnos$ci Skarbu Panstwa w ramach
zawartego Porozumienia pomiedzy Starosta Puttuskim

a Nadle$niczym Nadle$nictwa Puttusk.

. Przygotowywanie decyzji o wykonywaniu na koszt nadlesnictw, zabiegdw zwalczajacych i

ochronnych w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich

organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwato$ci tych lasow.

. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkow z budzetu panstwa na finansowanie

kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez

mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotlowymi.

. Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych ze zmiang lasu na uzytek rolny, w odniesieniu do laséw nie

stanowiacych wlasno$ci Skarbu Panstwa.

. Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czg¢sciowe lub catkowite pokrycie kosztow

zalesienia gruntdw nie stanowiacych wlasno$ci Skarbu Panstwa, ze $rodkow finansowych

pozyskanych z WFOS i GW w Warszawie oraz Funduszu Le$nego.

. Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa.

. Przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie posiadajacych planu

urzadzenia lasow.

Zlecenie wykonania planéw urzadzen laséw nalezacych do o0s6b  fizycznych
1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu.
Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow nie stanowiacych

wlasno$ci Skarbu Panstwa.

10.Przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,

w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu, prowadzenie spraw zwiazanych

z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu gruntéw Skarbu Panstwa.

11.Wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkow i budowli bedacych

w zarzadzie Laséw Panstwowych a nie przydatnych dla gospodarki le$ne;j.

12.Dokonywanie komisyjnego sprawdzenia na gruncie udatnosci upraw lesnych, ktére zostaly

zalesione na podstawi decyzji Starosty o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia zgodnie z
ustawa z dnia 8 czerwca 2001 roku /Dz. U. Nr 73, poz. 764 zmiana z dnia 14.02.2003 r. Dz. U.
Nr 46, poz. 392/.



13.Sporzadzanie co kwartal wniosku do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na

srodki finansowe na wyplaty ekwiwalentow naleznych wtascicielom gruntow rolnych za

wylaczenie tych gruntow z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

14.Wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru —

w odniesieniu do laséw niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa (art. 16 ust. 1a ustawy z dnia

28 wrzesnia 2001r. o lasach, j.t. Dz. U. z 2005r. Nr 45, poz. 435 ze zm.)

15.Dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych w czwartym lub piatym roku od zalesienia gruntu

rolnego na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaroOw wiejskich ze S$rodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na
podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem $rodkoéw
Europejskiego z Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (art. 14 ust. 7 ustawy

o lasach)

1. W zakresie rvbactwa srodladowego:

1.
2.
3.

wydawanie kart wedkarskich,
rejestracja sprz¢tu ptywajacego do potowu amatorskiego ryb,

wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Straza Rybacka;

1V, W zakresie prawa fowieckiego:

1.

Przygotowywanie zezwolen, w szczegélnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu ploszenia,

chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny.

. Przygotowywanie zezwolen na posiadanie 1 hodowlg chartow rasowych lub ich mieszahcow

zgodnie z przepisami Prawa Lowieckiego ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. /Dz. U. Nr 147,

poz. 713 z p6z. zm./.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawieniem obwodéw towieckich na wniosek

Polskiego Zwiazku Lowieckiego.

. Przygotowywanie zezwolen na odléw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadku

zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.

. Naliczanie czynszu dzierzawnego Kotom Lowieckim za wydzierzawienie obwodow towieckich

zgodnie z zwartymi umowami oraz w oparciu o Komunikat Prezesa Giownego Urzedu

Statystycznego okreslajacego Srednie ceny skupu Zyta.

. Wystawianie faktur Kotom towieckim (raz w roku) za naliczony czyn dzierzawny z tytutu

wydzierzawienia obwodow towieckich.

. Rozliczanie nalezno$ci czynszu dzierzawnego wg powierzchni ha gruntow dla poszczegoélnych

gmin oraz Nadles$nictw.

V. W zakresie ochrony przyrody:

1.

Popularyzowanie ochrony przyrody w spoleczenstwie.



Opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego.

. Opiniowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktorych znajduje sig starodrzew.

. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie

gospodarczego wykorzystania ich zasobow.

. Przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spotecznych opiekunow

przyrody.

. Prowadzenie = rejestru  przetrzymywania  ro$lin 1 zwierzat, =~ wymienionych

w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 27.02.2002 r. w sprawie zezwolen na przewozenie

przez granicg panstwa okreslonych ro$lin i zwierzat.

VI. W zakresie melioracji i spotek wodnych:

1.

Przygotowywanie decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne koniecznych
robot 1 urzadzen, ktérych wykonanie spowoduje trwate polepszenie stosunkéw wodnych na

gruncie.

. Sporzadzanie wykazow naleznos$ci optaty melioracyjnej (rata na kazdy kolejny rok).

. Prowadzenie analizy dowodéw wplaty oplaty melioracyjnej przez poszczegodlnych wiascicieli

gruntéw zmeliorowanych.

. Prowadzenie egzekucji w sprawie zalegtosci optaty melioracyjnej (wystawianie upomnien do

zobowiazanych oraz sporzadzanie tytulow wykonawczych do Naczelnika Urzgdu Skarbowego).

. Przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia 1 likwidacji spotek wodnych.

. Zatwierdzenie statutu spétek wodnych utworzonych na mocy porozumienia zainteresowanych

0sob fizycznych i zaktadéw lub nadawanie statutu spétkom wodnym utworzonym na podstawie
decyzji.
Stwierdzenie korzysci lub zanieczyszczen wod oraz ustalenie wysokosci sktadek i1 innych

Swiadczen.

B. Ochrona Srodowiska, Geologia i Gospodarka Wodna

L W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:

1.

Dokonuje rekultywacji, gdy z uwagi na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, lub mozliwos¢

zaistnienia nieodwracalnych szkod w srodowisku konieczne jest natychmiastowe jej wykonanie;

. Uzgadnia zakres, sposob 1 termin zakonczenia rekultywacji przeprowadzanej przez podmiot do

niej zobowiazany;

. Prowadzi 1 aktualizuje rejestr zawierajacy informacje¢ o terenach, na ktérych stwierdzono

przekroczenie standardow jakosci gleb 1 ziemi;

. Moze natozy¢ na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazek prowadzenia

A4 okreslonym czasie dodatkowych ~ pomiaréw wielkosci emisji,  jezeli

z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardow emisji z tej instalacji



8.

lub urzadzenia;

. Przyjmuje zgloszenie instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie

oddziatywac¢ na srodowisko;

. Okresla zakres 1 termin wykonania obowiazku usunigcia negatywnych skutkow

w $rodowisku powstatych w wyniku prowadzonej dziatalno$ci w decyzji o wygasnigciu,

cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia;

. Wystepuje do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjgcie dziatan bedacych w

jego kompetencji, jezeli stwierdzi w wyniku kontroli naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepisow o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie
moglo nastapic;

Udostegpnia znajdujace si¢ w jego posiadania informacje o srodowisku i jego ochronie;

W zakresie swojej dziatalnos$ci prowadzi publiczny dostgpny wykaz danych zawierajacy informacje

o §rodowisku i jego ochronie.

9.

Podejmowanie dziatan w przypadkach przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu

w srodowisku,

10.Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska.

I W zakresie postepowania z odpadami.:

1.

S kW

Przyjmuje informacje o wytwarzanych odpadach, oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami na 30 dni przed rozpoczgciem dziatalnosci powodujacej powstanie
odpadéw lub zmiang tej dziatalnosci wplywajaca na ilosci lub rodzaj wytworzonych odpadow
lub sposéb gospodarowania nimi;

Wydaje zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow;

Wydaje zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw;
Zatwierdza instrukcj¢ eksploatacji sktadowiska odpadow;

Wyraza zgodg na zamknigcie sktadowiska odpadoéw lub jego wydzielonej czesci;

Przekazuje kopi¢ wydanej decyzji Marszatkowi Wojewoddztwa Mazowieckiego, Burmistrzowi

Miasta Puttusk, Wojtom Gmin powiatu puttuskiego.

LI W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie



i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha

w przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 10 000 m’.

. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktéore nie wymagaja

koncesji.

. Przygotowanie nakazoéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych.

. Wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy wydobywaniu

kopalin pospolitych.

. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacjg¢ geologiczna oraz gromadzenie informacji

uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych.
Wyrazenie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorcg przystugujacych mu praw do informacji
uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych.
Przygotowanie nakazow przeprowadzenia pomiarOw oraz sporzadzenia 1 uzupelnienia
dokumentacji na koszt przedsigbiorcy w przypadku gdy przedsigbiorca nie prowadzi

uaktywnionej dokumentacji mierniczo- geologiczne;j.

. Realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad stuzba mierniczo —

geologiczng w zakresie pomiar6w wykonywanych na potrzeby zakladu.

. Przygotowanie nakazéw do stosowania obowiazujacych przepisow przy likwidacji zaktadu

gorniczego.

10.Przygotowanie zezwolen na zajecie nieruchomos$ci na czas niezbedny do usunigcia zagrozenia

bezpieczenstwa w zwiazku z ruchem zaktadu gorniczego.

11.Ustalanie przyczyn zagrozenia oraz nadzor nad akcja zapobiegawcza wypadku w zaktadzie

gbérniczym.

12.Badanie prawidtowosci stosowanych przez przedsigbiorcg rozwiazan technicznych zwiazanych z

ruchem zaktadu gorniczego.

1V, W zakresie gospodarki wodno — sciekowej.

1.

Prowadzenia spraw dotyczacych wustalania linii brzegowej dla wod zeglownych
1 pozostatych oraz rozstrzyganie sporé6w o rozgraniczenie gruntow pokrytych wodami

powierzchniowymi z gruntami przyleglymi do tych waod.

. Przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan dla wiascicieli gruntow za zajgcie tych

gruntow przez wody stanowiace wilasnos¢ Panstwa oraz za szkody zwiazane ze zmiang
zagospodarowania gruntdéw w wyniku ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego.

Opiniowanie projektéw warunkow korzystania z wod dorzecza.

. Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczeg6lne korzystanie z wod.

Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych, ktére nie

stuza do szczegodlnego korzystania z wod.



6. Prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym korzystaniem z wod, dla ktérych nie obowiazuje
korzystanie z mocy ustawy.

7. Przygotowywanie propozycji 0 ograniczeniu prawa wilasnosci nieruchomosci za
odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem pozwolen
wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod.

8. Przygotowywanie czasowych ograniczen w korzystaniu z wod prowadzenie sprawa dotyczacych
miejsca wydobywania zwiru, piasku i innych materiatow w ramach powszechnego korzystania z
wod.

9. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustanowieniem strefy ochronnej zroédet oraz ujgé¢ wody.

10.Uzgadnianie lokalizacji oraz warunkow realizacji obiektow, na wykonanie ktérych wymagane
jest pozwolenie wodnoprawne.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysokosci partycypacji w kosztach utrzymania
wod lub urzadzen wodnych, przez podmioty, ktére poprzez wprowadzanie §ciekOw przyczyniaja
si¢ do wzrostu kosztoOw utrzymania tych wod 1 urzadzen.

V. W zakresie zagrozenia powodziowego:

1. Przygotowywanie nakazow przywrocenia do stanu poprzedniego w przypadku stwierdzenia
czynnosci, ktore moga utrudni¢ ochrong przed powodzia.

2. Wyznaczanie nie obwatowanych terené6w narazonych na niebezpieczenstwo powodzi
przygotowywanie zezwolen do zakazow obowiazujacych na obszarach narazonych na
niebezpieczenstwo powodzi.

§21.
Wydzial Komunikacji i Drog

Siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Bialowiejska 5

Wydziat  wykonuje = zadania  zwigzane z  rejestracja  pojazdow, wydawaniem
1 zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem, sprawowaniem
nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie szkolenia kierowcow
lub stacji kontroli pojazdéw, udzielaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego oséb lub
rzeczy, udzielaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i1 przewozow regularnych

specjalnych oraz zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

A. W zakresie ruchu drogowego:

L. Rejestracja pojazdéw, wydawanie dowodow i tablic rejestracyjnych.
1. Przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentami o zarejestrowanie pojazdow.

2. Wprowadzanie danych pojazdu, jego wilasciciela do systemu informatycznego ,,POJAZD”oraz



aplikacji ADSxP.

3. Sporzadzanie zawiadomien o zarejestrowaniu pojazdu.

4. Sporzadzanie potwierdzen o skresleniu pojazdu z ewidencji.

5. Wydawanie decyzji o czasowej rejestracji pojazdu oraz wydawanie pozwolen czasowych,
zalegalizowanych stalych lub tymczasowych tablic rejestracyjnych i nalepek kontrolnych na szybg.

6. Przyjmowanie pozwolen czasowych i1 tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie terminu
czasowej rejestracji.

7. Wydawanie decyzji o rejestracji pojazdéw oraz wydawanie dowoddéw rejestracyjnych 1 kart
pojazdow.

8. Wydawanie wtornikow pozwolen czasowych, dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic
(tablicy) rejestracyjnych, nalepek kontrolnych.

9. Wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu oraz przyjmowanie do depozytu
dowodow i tablic rejestracyjnych.

10.Wydawanie z depozytu wymienionych w pkt 9 dokumentow po okresie czasowego wycofania
pojazdu z ruchu.

11.Prowadzenie rejestréw wydanych pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych i tablic.

12.Dokonywanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych adnotacji
o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie pojazdu.

13.Przyjmowanie do depozytu dowoddéw rejestracyjnych zatrzymanych przez policje¢ podczas kontroli
drogowych 1 nastgpnie zwracanie ich wlascicielom po przediozeniu zaswiadczenia
o przeprowadzonym badaniu technicznym pojazdu.

14.Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu.

15.Udzielanie zgody, w drodze decyzji administracyjnej, na wykonanie i umieszczenie tabliczki
znamionowej zastgpczej na pojezdzie.

16.Przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu czgSciowo wypetionych blankietow dowodow
rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych i nalepek kontrolnych niezbednych do rejestracji niektorych
pojazdow resortu spraw wewngetrznych, obrony narodowej, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego 1
Agencji Wywiadu.

17.Wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu z powodu kasacji, kradziezy, udokumentowanej
trwalej 1 zupetnej utraty posiadania pojazdu bez zmiany w zakresie prawa wiasnosci, wywozu pojazdu
z kraju.

18.Przyjmowanie zgloszen o zbyciu pojazdu.

19.Naliczanie optaty ewidencyjnej za czynnosci zwiazane z rejestracja pojazdow.

20.Sporzadzanie comiesi¢cznych raportow o pojazdach sprowadzonych z krajéw Unii Europejskiej i

zarejestrowanych po raz pierwszy w kraju.



21.Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

22.Sporzadzanie comiesigcznych raportow dla urzeddow gmin o zarejestrowanych pojazdach
o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5t.

23.Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan dla urzedu skarbowego o pojazdach zarejestrowanych.

24.Sporzadzanie sprawozdan dla wojska o pojazdach na potrzeby mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych.

1. Wvdawanie, zatrzymywanie, zwracanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania

pojazdami.
1. Przyjmowanie wnioskoéw o wydanie uprawnien do kierowania pojazdami.
Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,KIEROWCA”.
Wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem.
Wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem.
Wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy.
Wydawanie wtornikow dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem.
Wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

Wydawanie zaswiadczen umozliwiajacych przystapienie do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji.

A e B R i

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierujacego pojazdem na badanie lekarskie w celu stwierdzenia

istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do

stanu zdrowia.

10.Wydawanie decyzji, na podstawie zawiadomienia powiatowego lub wojewddzkiego zespotu do
spraw orzekania o stopniu niepelnosprawno$ci, o skierowaniu na badanie lekarskie osoby
niepetnosprawnej posiadajacej prawo jazdy lub pozwolenie do kierowania tramwajem w celu
stwierdzenia istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdem.

11.Wydawanie decyzji o zatrzymaniu, a nastgpnie o zwrocie zatrzymanego prawa jazdy.

12.Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym, a nastgpnie
o ich przywrdceniu.

13.Zawiadamianie Komendanta Wojewddzkiego Policji o wydaniu decyzji o cofnigciu uprawnien do
kierowania pojazdem silnikowym, a nastgpnie o ich przywroceniu.

14. Prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien do kierowania pojazdami.

15.Prowadzenie rejestréw wydanych drukéw Scistego zarachowania.

16.Naliczanie oplaty ewidencyjnej za czynnosci zwiazane z wydawaniem uprawnien do kierowania

pojazdami.

1L Szkolenie i egzaminowanie.

1. Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow



i dokonywanie w nim wpisow.

. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez osrodki szkolenia kierowcow.

. Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg¢ osrodka szkolenia kierowcow i

skresleniu go z rejestru dziatalnosci regulowane;.

Dokonywanie wpisoOw do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji instruktorom.

. Skreslanie z ewidencji instruktorow.

Wydawanie decyzji o skierowaniu instruktora na ponowny egzamin w przypadku uzasadnionych

watpliwosci co do jego wiedzy 1 umiejgtnosci.

1V_Badania techniczne pojazdow.

1.

Prowadzenie  rejestru  przedsigbiorcow  prowadzacych  stacje  kontroli  pojazdow
1 dokonywanie w nim wpisOw.

Sprawowanie nadzoru na stacjami kontroli pojazdow.

Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow
1 skresleniu go z rejestru dziatalno$ci regulowane;.

Wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdoéw oraz ich cofanie
w przypadkach okreslonych w ustawie — prawo o ruchu drogowym.

Kierowanie na dodatkowe badanie techniczne pojazdu w celu identyfikacji lub ustalenia danych
do jego rejestracji lub w sytuacji gdy z dokumentow wymaganych do jego rejestracji wynika, ze

uczestniczyt on w wypadku drogowym albo narusza wymagania ochrony srodowiska.

V. Zarzqdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

1.

Przygotowywanie dla Rady Powiatu decyzji w sprawach wprowadzania zakazu pedzenia zwierzat na
okreslonych drogach lub obszarach oraz w okre§lonym czasie.

Wydawaniem na czas okre$lony zezwolen na wielokrotny przejazd pojazdow o masie,
naciskach osi lub wymiarach wraz z tadunkiem lub bez tadunku wigkszych od dopuszczalnych dla
danej drogi.

Wydawanie zezwolen na wykorzystanie w sposob szczego6lny drog w ramach zawodow sportowych,
rajdow, wyscigow, zgromadzen 1 innych imprez.

Prowadzenie spraw dot. $wiadczenia ustug w zakresie usuwania pojazdéw z drog oraz prowadzenia

parkingu strzezonego dla pojazdow usunigtych z drog.

VI. Karty parkingowe.

1. Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz placowkom zajmujacym sig

opieka, rehabilitacja lub edukacja oséb niepetnosprawnych.

B. W zakresie drog, kolei. transportu i prawa przewozowego:

1. Nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez Zarzad Drog Powiatowych w zakresie drog.



2. Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
oraz ich cofanie.

3. Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
rzeczy oraz ich cofanie.

4. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorcg prowadzenia
przewozoéw drogowych rzeczy lub oséb jako dziatalno$ci pomocnicze] w stosunku do jego
podstawowej dziatalnosci gospodarczej oraz ich cofanie.

5. Prowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob.

6. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w ramach transportu drogowego
0s6b na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu oraz ich cofanie.

7. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w ramach transportu
drogowego o0sob na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu oraz ich cofanie.

8. Przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu informacji dot. Liczby
1 zakresu udzielonych licencji 1 zezwolen.

9. Organizowanie prac komisji egzaminacyjnej w celu przeprowadzania egzaminu
kompetencyjnego przedsigbiorcy zamierzajacego wystapi¢ o udzielenie licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka.

§22.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. 3 Maja 20

Zajmuje si¢ zadaniami zwigzanymi z zapewnieniem ksztalcenia, wychowania 1 opieki

w szkotach ponadgimnazjalnych, publicznych szkotach specjalnych, szkotach sportowych

1 mistrzostwa sportowego, placowkach opiekunczo-wychowawczych i Poradni Psychologiczno -

Pedagogicznej, organizacja Powiatowe] Biblioteki Publicznej, upowszechnianiem i organizacja

kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki, nadzorem nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i

zwiazkoéw sportowych oraz ochrony zdrowia.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

A. W zakresie oswiaty:

1. Realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem 1 prowadzeniem publicznych szkot specjalnych,
gimnazjoéw, szkot sportowych 1 mistrzostwa sportowego, placéwek opiekunczo wychowawczych
1 poradni psychologiczno-pedagogiczne;j;

2. Zapewnianie warunkow ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach;

3. Przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych;

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia szkoty lub placowki w zakresie organizacji



warunkéw ksztatcenia, wychowania i opieki, oraz spraw kadrowych i administracyjnych.

5. Przygotowywanie projektoéw wystapien do Kuratora Os$wiaty w sprawach dydaktyczno
wychowawczych 1 opiekunczych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z odwotywaniem ze stanowiska dyrektora szkoty lub placowki.

8. Opiniowanie powierzenia innych stanowisk kierowniczych w szkolach i1 placéwkach oraz
odwotania z tych stanowisk.

9. Wyrazanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty.

10.Przenoszenie nauczyciela bez zgody do innej szkoty w razie konieczno$ci zapewnienia szkole
obsady na stanowisku nauczyciela z wymaganymi kwalifikacjami.

11.Naktadanie na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole w tej samej miejscowosci,
gdy zachodzi potrzeba uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajec.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli prowadzonych szkot
1 placowek oswiatowych.

13.Wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w dokonywaniu oceny pracy dyrektora szkoly lub
placowki.

14.Wspotdziatanie z Kuratorem O§wiaty w organizowaniu doskonalenia zawodowego nauczycieli.

15.Wspotdziatanie z dyrektorem szkoly w sprawie zmiany lub wprowadzenia nowych zawodow i
profili ksztatcenia zawodowego.

16.Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem orderow, odznaczen i nagrod nauczycielom 1
dyrektorom szkot oraz placéwek.

17.Przygotowywanie propozycji i sktadu rady o§wiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu.

18.Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, ewidencjonowaniem i likwidowaniem szkot lub
placowek publicznych przez osobg prawna lub fizyczna.

19.Przygotowywanie dokumentacji o zamiarze likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz
przejmowanie dokumentacji z likwidowanej szkoty (z wyjatkiem dokumentacji przebiegu
nauczania) 1 placéwki.

20.Prowadzenie spaw zwiazanych z zakladaniem 1 likwidowaniem szkot 1 placowek
niepublicznych.

21.Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.

22 Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej.

23.Nadzor nad dziatalnoscia szkét i placowek w zakresie:

a) przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy

pracownikow 1 uczniow,



b) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkotly i placowki.

24 Wskazywanie =~ w  systemie  informatycznym  nieletnich 1  umieszczanie  ich
w milodziezowych osrodkach wychowawczych lub mtodziezowych osrodkach socjoterapii na
podstawie §1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 26 lipca 2004r. w
sprawie szczegdtowych zasad kierowania, przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i pobytu
nieletnich w mtodziezowym osrodku wychowawczym oraz mtodziezowym osrodku socjoterapii
(Dz.U. Nr 178, poz. 1833)

25.Sprawdzanie poprawno$ci danych przekazanych przez szkoty i1 placowki oswiatowe oraz
sporzadzania zbiorczych sprawozdan i terminowe ich zlozenie w GUS lub w Kuratorium
Oswiaty w Warszawie.

26.Wprowadzanie i przekazywanie danych w systemie informacji o§wiatowej przy uzyciu programu
SIO. Podstawy prawne w SIO na podstawie:

- ustawa z dnia 19 lutego 2004r. O systemie informacji oswiatowej (Dz.U. Nr 49, poz. 463; Dz.U.
z 2005r. nr 64, poz,. 565),

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 16 grudnia 2004r. w sprawie

szczegdlowego zakresu danych w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych identyfikujacych

podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, terminéw przekazywania danych migdzy bazami

danych o$wiatowych oraz wzoréw wydrukow zestawien zbiorczych (Dz.U. Nr 277, poz. 2746;

Dz.U z 2005r. nr 53, poz. 473).

B. W zakresie ochrony zdrowia:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru.

2. Okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wyrazanie zgody na
dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprzgtu przez zaklad opieki zdrowotne;.

3. Przygotowywanie projektu uchwaty o powotaniu Rady Spotecznej SPZOZ.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

5. Przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwatl o zmianie formy gospodarki finansowe;j
samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji.

6. Przygotowywanie projektow umow zawieranych z dyrektorem panstwowej uczelni medycznej na
udostgpnianie oddziatu medycznego, klinicznego, ktory moze udziela¢ §wiadczen zdrowotnych
w regionalnym obszarze dzialania.

7. Wykonywanie zadan zwiazanych z przewlektym leczeniem chorych na gruzlice.

8. Realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej i

prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego.



9. Prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem kosztow przewozu osob podlegajacych
przymusowej hospitalizacji.

10.Przygotowywanie projektow decyzji o powotlaniu osoby do pracy przy zwalczaniu epidemii.

11.0pracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym.

12.Powolywanie z upowaznienia Starosty osoby uprawnionej do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza.

13.Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i1 szczatkoOw z obcego panstwa.

14.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisu ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

15.Zgodnie z obowiazujacym Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 25 sierpnia 2008r.
w sprawie przekazywania informacji o programach zdrowotnych oraz wzoru dokumentu
zawierajacego te informacje (Dz.U. z 2008r. Nr 163, poz. 1024) oraz w zwiazku z zapisem § 3
ust. 2 ww. rozporzadzenia w brzmieniu: “Powiat przekazuje marszatkowi wojewodztwa
informacje o zrealizowanych w ubiegtym roku programach zdrowotnych planowanych na rok
biezacy, w tym roéwniez informacje o programach zdrowotnych otrzymane od gmin, w formie

zbiorczej, w terminie do dnia 5 lutego kazdego roku”.

C. W zakresie kultury:

1. Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow.

2. Przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujawnienia
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

3. Zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

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

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury.

6. Podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwdj tworczosci —artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

7. Zalatwianie spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow.

9. Zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 prowadzeniem bibliotek publicznych.

10.Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno-



prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.

12.Przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dzialalno$ci remontowe;j
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele Srodkow
budzetowych.

13.Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j.

14.Wspoéldziatanie w organizacji $wiat 1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.

D. W zakresie sportu:

1. Tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizyczne;.
2. Prowadzenie ewidencji klubéw sportowych.

3. Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno - technicznych dla jej rozwoju w tym popularyzacja walorow rekreacji
ruchowe;.

Organizowanie zajec¢, zawodow 1 imprez sportowo — rekreacyjnych.

Szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych.

NS vk

Przekazywanie informacji publicznej celem umieszczania jej w Biuletynie Informacji Publicznej

(Zarzadzenie Nr 5/06 Starosty Puttuskiego z 30.01.2006r.)

§23.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
siedziba Wydzialu Pultusk, ul. Daszynskiego 19
Rozdzial 1

Do zadan Wydzialu Zarzadzania kryzysowego nalezy realizacja z ramienia Starosty zadan
dotyczacych zarzadzania powiatowym systemem bezpieczenstwa, w tym: kierowanie
bezpieczenstwem narodowym, obronnosci, mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych, zarzadzania
kryzysowego, planowania cywilnego, ochrony infrastruktury krytycznej, Powiatowego centrum
Zarzadzania Kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowe;]
1 przeciwpozarowej, obrony cywilnej oraz prowadzenia spraw obywatelskich w zakresie:
klasyfikacji wojskowej, nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami.

A. W zakresie obronnosci:

1. Kierowanie przygotowywaniem jednostek organizacyjnych powiatu do realizacji zadan
obronnych, w tym zleconych przez wojewode.
2. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych.



3. Opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;.

4. Opracowywanie, uzgadnianie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu polityczno — militarnego 1 wojny oraz przedkladanie Staroscie
do zatwierdzenia przez Wojewod¢ Mazowieckiego

5. Nadzor nad opracowaniem 1 uaktualnianiem planu przygotowan stuzby zdrowia
W powiecie na potrzeby obronne.

6. Koordynowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Starosty
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

7. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.

8. Nadzor nad opracowywaniem 1 biezacym uaktualnianiem dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;.

9. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

10.Planowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku peknienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny.

12.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzie¢ do prowadzenia mobilizacyjnego
rozwinigcia Sit Zbrojnych w ramach Akcji Kurierskiej na terenie powiatu.

13.Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

14.Wykonywanie zadanh w zakresie planowania dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz obronnosci, w
tym Sit Zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowiazan sojuszniczych — panstwa gospodarza)

15.Wspotudziat w realizowaniu zadan zwigzanych z kwaterowaniem Sit Zbrojnych.

B. W zakresie planowania cywilnego i zarzqdzania krvzvsowego.

1. Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

1) wykonywanie przedsigwzie¢ majacych na celu przygotowanie administracji publicznej powiatu
do zarzadzania kryzysowego,

2) planowanie wsparcia Sil Zbrojnych w razie ich uzycia oraz planowanie wykorzystania Sit
Zbrojnych R.P. Do realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

3) przygotowanie planow zarzadzania kryzysowego,

4) organizowanie przygotowania i utrzymania zasobow niezbg¢dnych do wykonania zadan ujgtych w
powiatowym planie zarzadzania kryzysowego,

5) utrzymanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

6) przygotowanie rozwiazan na wypadek zniszczenia lub zakldcenia funkcjonowania infrastruktury



krytycznej,

7) zapewnienie spoOjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzadzonymi w tym zakresie przez wlasciwe organy administracji publicznej, ktérych
obowiazek wykonania wynika z innych przepisow,

2. Opracowywanie projektow regulaminéw dziatania oraz plandw rozwinigcia Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3. Opracowywanie projektow regulaminéw i rocznych planow dzialania Powiatowego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego.

4. Organizowanie wykonania ustawowych zadan Starosty dot. Zarzadzania kryzysowego, ktore
Starosta wykonuje przy pomocy powiatowej administracji zespolonej 1 jednostek
organizacyjnych powiatu oraz powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego, w zakresie:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i1 usuwaniem skutkéw zagrozeh na
terenie powiatu,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowanie i stata aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

b) realizacja zalecen Wojewody do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

¢) analiza i wydawanie zalecen organom gmin do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,

d) wnioskowanie do Starosty o zatwierdzenie gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,

3) Organizowania 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdbw w zakresie zarzadzania

kryzysowego,

4) Wykonywania przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planéw operacyjnych funkcjonowania powiatu na
okres  zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa, kryzysu polityczno —  militarnego
1 wojny,

5) Zapobiegania, przeciwdziatanie i usuwanie skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) Wspotdzialania z szefem Agencji bezpieczenstwa wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkéw o charakterze terrorystycznym,

7) Organizowania i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) Planowania wsparcia organow zarzadzania kryzysowego kierujacych dzialaniami na nizszym
szczeblu administracji publiczne;,

9) Koordynowania procesu ewakuacji i przyjecia ludnosci z rejondéw zagrozenia,

10)Organizowania i realizowania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, w tym:

a) gromadzenia i1 przetwarzania informacji dotyczacych infrastruktury krytyczne;j,

b) wspotdziatania z wlasciwymi organami w przygotowywaniu i aktualizowaniu plandéw

infrastruktury krytycznej,

c) opracowywania 1 wdrazania procedur na wypadek wystapienia zagrozen infrastruktury



krytycznej,

d) udzialu w zapewnieniu mozliwo$ci odtworzenia infrastruktury krytycznej,

e) wspolpracy miedzy wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i1 zaleznymi obiektow,

instalacji lub urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie ich ochrony.

C. W zakresie Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego

Organizowanie dziatan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz realizacja

ustawowych zadan centrum w systemie calodobowym w zakresie:

1) pelnienia catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby

zarzadzania kryzysowego,

2) wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

3) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci,

4) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

5) wspotpracy z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne,

6) dokumentowania dziatan podejmowanych przez centrum,

7) realizacji zada statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

D. W zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

1. Organizowanie i wspdtudziat w zapewnieniu ochrony przed powodzia, w tym oglaszani
1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu powodziowego.

2. Koordynowanie opracowania powiatowego planu operacyjnego przed powodzia 1 jego
aktualizowanie.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem 1 utrzymaniem powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego

E. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. Prowadzenie prognoz i opracowywanie analiz pozarow, klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych  zagrozen we  wspotdziataniu z  wlasciwymi  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej.

2. Prowadzenie analiz sit 1 sSrodkow Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego.

3. Budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych w

sktad Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego oraz stuz, inspekcji, strazy oraz innych
podmiotdéw bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.
Organizowanie systemu taczno$ci, alarmowania 1 wspotdziatania miedzy podmiotami

uczestniczacym w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu.

W zakresie obrony cvwilnej.:

. Ustalanie zadan, kierowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan obrony cywilnej na



terenie powiatu z ramienia Szefa Obrony Cywilnej Powiatu — Starosty Puttuskiego w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilne;j.

2. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej i udzielanie informacji wiasciwym
organom.

3. Kierowanie opracowywaniem i opiniowanie planow obrony cywilne;.

4. Opracowywanie wieloletnich i rocznych plandw dzialania w zakresie obrony cywilnej, ktore
podlegaja uzgodnieniu z wlasciwymi organami obrony cywilne;j,

5. Organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej we wspoldziataniu z organami gmin.

6. Koordynacja  przygotowywania 1  zapewnienia  dziatlania  systemu  wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach

7. Organizowanie tworzenia i1 przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilne;j.

8. Koordynacja we wspotdziataniu z Sekretarzem Powiatu, przygotowywania i organizowania
ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na
znacznym obszarze,

9. Nadzor nad planowaniem i zapewnieniem ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

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

11.Wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy.

12.Nadzorowanie zapewnienia przez wtasciwe organa i jednostki organizacyjne dostaw wody pitnej
dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen do celow przeciwpozarowych.

13.0rganizowanie zaopatrywania organéw powiatowych i1 formacji obrony cywilnej w sprzegt,
srodki techniczne 1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilne;j,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatac;ji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, Srodkéw technicznych oraz umundurowania.

14.Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

15.Udzial w opiniowaniu projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej

1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;,



16.Wspotpraca z  pelnomocnikami  wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan.

17 Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dzialan
ratowniczych.

18.Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilne;.

19.Koordynowanie dziatan w zakresie przygotowania i zapewnienia niezbg¢dnych sil do doraznej

pomocy w grzebaniu zmartych.

G. W zakresie bezpieczenstwa publicznego i spraw obywatelskich:

1. Organizowanie obstlugi kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku powolanej przez
Starostg.

2. Przygotowywanie projektow i organizowanie realizacji planow pracy Komisji.

3. Udziat w opracowywaniu projektow 1 sporzadzanie raportdéw z realizacji programow
zapobiegania przestgpczosci 1 bezpieczenstwa obywateli.

4. Organizowanie obstugi Stanowiska Kierowania Starosty w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym.

5. Nadzor nad przygotowaniem pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na obszarze

powiatu lub jego czgsci obejmujacych wigcej niz jedna gming.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia 1 prowadzenie rejestréw stowarzyszen.

Sprawowanie nadzoru nad fundacjami majacymi swoja siedzibg na terenie powiatu.

Organizowanie kwalifikacji wojskowej zgodnie z zaleceniami organéw nadrzednych.

A S

Nadzoér nad kierowaniem do pracy inwalidow wojennych i wojskowych.

10.Koordynowanie prac zwiazanych z wyrazeniem zgody na rozwiazanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba uprawniong
w okresie 2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na

emeryture.

H. W zakresie kontroli i nadzoru nad stanem realizacji zadan z zakresu zarzgdzania krvzysow,

obronnosci i obrony cywilnej.

Sporzadzanie plandw 1 realizacja kontroli jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie
wykonywania okre§lonych przez wlasciwe organa zadan obronnych, obrony cywilne, planowania
cywilnego i zarzadzania kryzysowego, ochrony infrastruktury krytyczne;.

Rozdzial 11

W ramach Wydzialu funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa



Powiatowego w Pultusku

Pion ochrony informacji niejawnych stanowi wyodrgbniona, wyspecjalizowana komoérke
organizacyjna Starostwa, do ktorej nalezy realizacja zadan Starosty z zakresu ochrony informacji
niejawnych, w tym: organizowania kancelarii tajnej, prowadzenia procedur sprawdzajacych oraz
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do tajemnicy stuzbowej, organizowania
kontroli 1 szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych, opracowania planéw ochrony
informacji niejawnych oraz realizacja zadan
z zakresu bezpieczenstwa systemOw 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane

informacje niejawne.

A. W zakresie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnvch starostwa powiatowego w

puttusku

1. Kierowanie wyodrgbniona, wyspecjalizowana komoérka organizacyjna do spraw ochrony

informacji niejawnych, zwana pionem ochrony, do ktorej zadan nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane informacje niejawne;
c¢) dokonywanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw niejawnych
ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji;
d) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji;
e) organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w zakresie dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,Poufne” 1 ,,Zastrzezone,” zgodnie z obowiazujaca procedura.

3. Wydawanie pos$wiadczen bezpieczenstwa do tajemnicy shluzbowej lub ich odmowa oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

4. Wszczynanie kontrolnego postepowania sprawdzajacego, w przypadku gdy osobie, ktorej
wydano poswiadczenie bezpieczenstwa zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje
ona r¢kojmi zachowania tajemnicy.

5. Opracowanie szczegd6towych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,Zastrzezone” w podlegtych komorkach organizacyjnych.

6. Opracowanie wykazu stanowisk oraz rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostgp
do informacji niejawnych — odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

7. Opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne

stanowiacymi tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.



8. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych z powiadomieniem kierownika jednostki, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzsza
wlasciwej stuzby ochrony panstwa.

9. Wspotpraca, w  zakresie realizacji powierzonych zadan pelnomocnika ochrony,
z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie
kierownika jednostki o przebiegu tej wspotpracy.

B. W zakresie zadan Kancelarii Tajnej Starostwa :

1. Prowadzenie Kancelarii Tajnej Starostwa.

2. Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych, w tym dokumentow
1 materiatow zawartych na no$nikach teleinformatycznych.

3. Udostgpnienie lub wydanie dokumentow osobom do tego uprawnionym.

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych do kancelarii tajnej Starostwa.

5. Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentéw 1 materialow
niejawnych, w tym dokumentéw i materialdow zawartych na nos$nikach teleinformatycznych, w
kancelarii oraz jednostkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Puttusku.

6. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi.

7. Ustalenia w kazdych okolicznos$ciach, komu przekazano i gdzie znajduje si¢ dokument
klasyfikowany jako niejawny pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjne;.

8. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 wysytanie dokumentéw niejawnych zgodnie
obowiazujacymi przepisami.

9. Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi wzorami dokumentacji kancelarii tajne;.

10.Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i przechowywaniem materialdow i dokumentéw
niejawnych przez upowaznionych pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

11.Przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalne;.

12.Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w  Starostwie
Powiatowym w Pultusku.

13.Dorgczanie korespondencji niejawnej adresatom w obrgbie Miasta Pultuska.

14.Dokonywanie archiwizacji dokumentoéw niejawnych w Starostwie.

15.Przeklasyfikowanie i wtasciwe oznaczanie dokumentéw niejawnych.

16.Sporzadzenie protokolu zdawczo odbiorczego w przypadku zmiany na stanowisku kierownika
kancelarii tajne;j.

17.Podejmowanie  dzialan = wyjasniajacych ~ wszelkich  nieprawidlowos$ci  zwiazanych
z naruszenie zasad ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j.

18.Wspoétdziatanie z pelnomocnikiem ochrony oraz administratorem systemu 1 inspektorem



bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji
niejawnych.

19.Prowadzenie (w ramach pionu ochrony) spraw zwiazanych rejestrowanie, wysylaniem oraz
gromadzeniem dokumentow dot. postgpowan sprawdzajacych.

C. W Zakresie zadan administratora systemu

1. Organizowanie bezpieczenstwa teleinformatycznego poprzez stosowanie: ochrony fizycznej,
elektromagnetycznej, kryptograficznej, bezpieczenstwa transmisji, kontroli dostgpu do urzadzen
teleinformatycznych.

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

3. Organizowanie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie bezpiecznego postugiwania sig
systemami sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa informacje niejawne.

4. Sprawowanie nadzoru nad uzytkownikami sieci teleinformatycznych w zakresie ochrony
przetwarzanych w nich informacji niejawnych.

5. Konfigurowanie urzadzen i oprogramowania oraz przegladanie logéw systemowych.

6. Prowadzenie ewidencji sprzgtu, oprogramowania i no$nikéw danych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne.

7. Monitorowanie zmian w mechanizmie zabezpieczen oraz nadzorowanie tworzenia kopii
bezpieczenstwa.

8. Opracowanie szczegotowych wymagan bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych
starostwa (SWB) 1 procedur bezpiecznej eksploatacji (PBE) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 wymogami okreslonymi przez wilasciwa stuzbg¢ ochrony panstwa oraz ich
uzgodnienie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa

9. Wdrozenie $rodkow ochrony wskazanych w SWB 1 nadzoér nad ich prawidtowa eksploatacja
oraz  reagowanie na  sygnaly o incydentach w  zakresie = bezpieczenstwa
i usuwanie ich skutkow.

10.Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu oraz przestrzeganie zasad
1 wymagan bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych Starostwa, w ktérych
przetwarzane s3 informacje niejawne.

11.Przeprowadzenie okresowej analizy ryzyka bezpieczenstwa systemu i sieci teleinformatyczne;.

12.Zapewnienie kontroli dostgpu do systemu i sieci teleinformatycznej, poprzez:

1. ustalenie warunkow 1 sposobdw przydzielania uprawnien osobom uprawnionym do
pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej;
2. okreslanie warunki oraz sposobow przydzielania wlasciwym osobom kont oraz

mechanizmow kontroli dostepu, a takze zapewnia ich wlasciwe wykorzystanie.



D. W zakresie zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego:

1. Prowadzenie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
starostwa z wymogami bezpieczenstwa (SWB).

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

3. Kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji.

4. Nadzorowanie ciaglosci poswiadczen bezpieczenstwa przez uzytkownikow systemow sieci TI.

5. Wspotudziat w  opracowaniu szczegdtowych wymagan bezpieczenstwa systeméw 1 sieci
teleinformatycznych starostwa (SWB) i1 procedur bezpiecznej eksploatacji (PBE) zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i wymogami okreslonymi przez wiasciwa stuzbe ochrony

panstwa.

6. Wyszukiwanie 1 wskazanie ewentualnych zagrozen bezpieczenstwa systemu, sieci T1.

7. Natychmiastowe reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego 1 wyjasnianie ich przyczyn.

8. Udzial w przeprowadzeniu okresowej analizy ryzyka.

9. Organizowanie i prowadzenie szkolen informujacych o zagrozeniach bezpieczefistwa systemu TI
oraz doskonalenie umiejgtnosci reagowania i przeciwdziatania im.

10.Monitorowanie zmian w funkcjonowaniu mechanizmow zabezpieczen.

11.Nadzorowanie wlasciwego uzytkownika, przechowywania, przekazywania do serwisu
1 niszczenia wszelkich no$nikow informacji uzywanych w systemie, sieci TI.

12.Kontrolowanie i przegladanie dziennikéw zdarzen systemu TI .

§24.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
siedziba Pultusk, ul. 3 Maja 20

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesOw konsumentow.

2. Skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowej w zakresie ochrony
konsumentow.

3. Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesOw konsumentow.

4. Wspoldziatanie z wlasciwa Delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, Inspekcja Handlowa oraz organizacjami konsumenckimi.

5. Wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczacego sig
postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

6. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrgbnych.



7. Powiatowy Rzecznik Konsumentow w terminie do 31 marca kazdego roku, przedktada Staroscie
do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci w roku poprzednim. Zatwierdzone
przez Starost¢ sprawozdanie przekazuje do wiasciwej miejscowosci Delegatury Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow.

8. Rzecznik  Konsumentow przekazuje na biezaco delegaturze urzedu  wnioski
1 problemy dotyczace ochrony konsumentow, ktore wymagaja dziatan na szczeblu administracji
rzadowe;j.

§25.
Strukture organizacyjna Starostwa okreslajaca stanowiska w poszczegdlnych wydziatach oraz
samodzielne stanowiska okresla zafqcznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdzial VI.
Zasady podpisywania pism
§26.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:

a) korespondencja o charakterze reprezentacyjnym;

b) korespondencja kierowana do Sejmu i Senatu RP, postéw i senatorow RP, naczelnych organdéw

administracji, wojewodow, marszatkow wojewodztw;

¢) odpowiedzi na skargi, wnioski dotyczace dziatalno$ci Starostwa Powiatowego;

d) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie Powiatowym;

e) odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Powiatu;

f) korespondencj¢ adresowang imiennie;

g) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, postanowienia, zaswiadczenia;

h) korespondencjg¢ dot. mienia Skarbu Panstwa;

1) decyzje odmawiajace udzielenia informacji publiczne;.

2. W czasie nieobecno$ci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub choroba,
dokumenty okreslone w ust. 1 z wytaczeniem pkt “h” podpisuje Wicestarosta.

3. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym okresla Starosta stosownym

Zarzadzeniem.

Rozdzial VII.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow
§27.



1. Starosta, Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w poniedziatki w godzinach 15.00-17.00. oraz w piatki w godzinach 10.00-12.00.

2. Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy wydzialow, zastepcy dyrektoréw, kierownicy oddziatow,
przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w  widocznym miejscu  w  gmachu Starostwa oraz zamieszczona
w biuletynie informacji publicznej.

§28.

1. Osoby wymienione w §27 ust. 1 i 2 przyjmujace bezposrednio obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw, z zastrzezeniem ust. 3, sporzadzaja protokol przyjecia skargi lub wniosku
zawierajacy:

a) datg przyjecia,

b) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,

c¢) zwigzte okreslenie sprawy,

d) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis sktadajacego.

2. Protokoly z bezposrednich przyje¢ skarg przekazywane sa do Sekretarza — celem ich rejestracji.

3. W przypadku przyjecia ustnej skargi przez Starost¢ lub Wicestarostg, protokdt przyjecia
sporzadza pracownik sekretariatu.

§29.

Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru. stosujac typowe rejestry skarg i

wnioskow z uwzglednieniem nazwiska, imienia, adresu osoby wnoszacej skarge, krotkiego

streszczenia tre$ci skargi, daty wniesienia skargi, terminu udzielenia odpowiedzi, wskazania osoby
udzielajacej wyjasnien

§30.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja: Starosta lub Wicestarosta.

§31.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U Nr 5 poz. 46 ze zm.) przyjmowanie,

rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz Powiatu, ktory:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

b) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych informacji o

toku zalatwiania spraw, kieruje interesanta do wlasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie

interesanta przez Starostg,

c¢) prowadzi kontrol¢  przyjmowania, ewidencjonowania 1  rozpatrywania  skarg



i wnioskow.

§32.

Dyrektorzy wydziatow odpowiedzialni sa za:

a) wszechstronne wyjasnienia zarzutow skarg 1 tresci wnioskow .

b) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnej do

rozpatrzenia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§33.

Celem kontroli jest:

1.

Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka

Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji.

. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz skutecznosci

stosowanych metod i srodkow.

. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§34.

. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna przeprowadzona w Wydziatach Starostwa

Powiatowego oraz kontrol¢ zewngtrzna prowadzona w jednostkach organizacyjnych powiatu.

. Czynno$ci kontrolne wykonuja Dyrektorzy Wydziatow lub wyznaczeni przez Dyrektorow

pracownicy.

. Dyrektorzy Wydzialéw sa odpowiedzialni za przygotowanie planu kontroli na dany rok

kalendarzowy.

. W przypadku, gdy kontrola bedzie wykracza¢ poza zakres obowiazkéw shuzbowych, uprawnien

odpowiedzialnosci pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2 wowczas powotany zostanie Zespot
Kontrolny, w sklad ktorego beda wchodzi¢ Dyrektorzy poszczegdlnych Wydziatow oraz
pracownicy wydziatow, zgodnie z przedmiotem kontroli.

§35.

. Pracownicy, o ktorych mowa w § 34 ust. 2 sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie

1 przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

O sposobie wykorzystania wnioskdw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

. Tryb postgpowania z dokumentami dotyczacymi kontroli zewngtrznej jaka przeprowadzaja

organy kontroli w Starostwie okresla Zarzadzenie Starosty Puttuskiego w sprawie: okreslenia

zasad obiegu dokumentéw oraz uprawnien do podpisywania dokumentow, pism i decyz;ji.



. Starosta moze zobowiaza¢ do przeprowadzenia doraznej kontroli Skarbnika, Sekretarz.

. Szczegbdtowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla stosowne zarzadzenie Starosty.

ROZDZIAL IX.

Zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktow prawnych.
§36.

. Projekty uchwal Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu opracowywane sa przez wilasciwy
merytorycznie wydzial, ktory obowiazany jest uzgodni¢ opracowany przez siebie projekt z
innymi zainteresowanymi wydziatami. Uzgodnienie winno by¢ potwierdzone podpisem
dyrektorow wydziatow.
. Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1 projekt aktu prawnego nalezy przedtozy¢ do
zaopiniowania radcy prawnemu.
. Projekt aktu prawnego, o ktorym mowa w ust. 1, uzgodniony i zaopiniowany przez radce
prawnego, Wydzial sktada do Biura Rady Powiatu.
. Projekt — zarzadzenia Starosty opracowuja: Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy Wydziatow.
Zarzadzenie po zaopiniowaniu przez radcg prawnego i po podpisaniu przez Starost¢ podlega
rejestracji przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.
. Okreslona w zarzadzeniu osoba — odpowiedzialna za jego wykonanie zapoznaje z trescia

zarzadzenia wszystkich, na ktorych zarzadzenie naktada obowiazki stuzbowe.

ROZDZIAL X.

Post¢gpowanie z pieczeciami
§37.

. llekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzegdowych, zwanych dalej
pieczgciami - nalezy przez to rozumiec pieczg¢ okragla z godtem Panstwa lub herbem powiatu,
nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania pieczgci.
. Zamawiania pieczgci okraglej z godtem Panstwa dla potrzeb Starosty dokonuje w Mennicy
Panstwowej, Wydzial  Organizacji i Nadzoru kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami
szczegblnymi o pieczgciach.

. Przekazanie pieczeci przez Wydziat Organizacji 1 Nadzoru dyrektorom wydzialéw lub



upowaznionym pracownikom, powinno odbywaé si¢ za pokwitowaniem, potwierdzonym w
rejestrze ogdlnym, prowadzonym przez Wydzial Organizacji i Nadzoru.

4. Przechowywanie pieczeci Starosty i1 innych pieczgci Starostwa oraz zaopatrywanie nimi
dokumentow nalezy do dyrektora wydziatlu lub upowaznionego pracownika, ktoremu pieczec
zostata przekazana w uzytkowanie.

5. Pieczecie, ktére z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢
uzywane nalezy niezwtocznie przekaza¢ protokolarnie Wydziatowi Organizacji i Nadzoru.

6. Szczegdltowy sposob postgpowania z pieczgeciami urzgdowymi reguluje Zarzadzenie Starosty.

ROZDZIAL XI.
Postanowienia koncowe
§38.

1. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikoéw okre$la Regulamin Pracy ustalony przez Starost¢ w drodze Zarzadzenia.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych za posrednictwem Sekretarza zobowiazani sa przektadac
Staro$cie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

3. Spory kompetencyjne 1 watpliwos$ci rozstrzyga Starosta.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym na wniosek Zarzadu uchwala Rada Powiatu.

§39.

1.W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie:

a) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (jt. Dz. U. z 2001 r. Nr 142

po0z.1592 ze zm)

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

¢) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej. (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 ze

zm.)

d) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398).

e) zarzadzenie nr 31/09 Starosty Puttuskiego z dnia 25 maja 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu

wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Puttusku,

f) Statut Powiatu Puttuskiego.



Zatqcznik nr |
Do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Pultusku
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§1.
Wydzial Organizacji Nadzoru
Dyrektor Wydziatu.
Kierownik Biura Rady.
Stanowiska ds. obstugi Rady Powiatu, Komisji Rady i Zarzadu.
Stanowiska ds. organizacyjnych, gospodarowania mieniem i archiwum.
Stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowej Starosty i Wicestarosty.
Stanowisko ds. osobowych, szkolenia, socjalnych, zbioréw bibliotecznych.
Stanowisko ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia oraz udostgpniania informacji publiczne;.

Informatyk.
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Kierowca samochodu osobowego.
10.Konserwator.
11.Sprzataczki/robotnik gospodarczy.
12.Stanowisko ds. bhp i ppoz.
13.Goniec.
§2.

Wydzial Finansow
1. Dyrektor Wydziatu — Gtowny Ksiggowy Starostwa.
Stanowiska pracy ds. realizacji budzetu oraz kontroli realizacji zadan budzetowych.

Stanowiska ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;.

Sl

Stanowisko ds. ptac, obslugi finansowej pracownikow Starostwa, Rady 1 jej organéw oraz
funduszy celowych.

5. Stanowisko ds. obstugi kasowej Starostwa.

§3.
Wydzial Komunikacji i Drog

1. Dyrektor Wydziatu.

2. Zastgpca Dyrektora.

3. Stanowiska ds. wydawania, zatrzymywania, cofania uprawnien do kierowania pojazdami,
udzielania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy, udzielania
zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych oraz

nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow.
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. Stanowiska ds. rejestracji i ewidencji pojazdow oraz nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.

§4.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

. Dyrektor Wydzialu — Geodeta Powiatowy.

Kierownik Oddziatu Ewidencji 1 Ochrony Gruntéw, Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Stanowiska ds. ewidencji gruntow i budynkow.

Stanowiska ds. klasyfikacji 1 ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

Stanowiska ds. Gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, mienia powiatu.

Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

Stanowiska ds. zasobu geodezyjno-kartograficznego i uzgodnien dokumentacji projektowe;j
§5.

Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

. Dyrektor Wydziatu.

Zastepca Dyrektora.
Stanowiska ds. rolnictwa, le§nictwa, melioracji, spotek wodnych.
Stanowisko ds. ochrony przyrody, gospodarki lesnej, rybactwa srédladowego, fowiectwa.
Stanowisko ds. gospodarki wodnej i geologii.
Stanowisko ds. ochrony §rodowiska, gospodarki odpadami.
§6.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu

. Dyrektor Wydziatu.

Zastepca Dyrektora.
Stanowiska ds. o$wiaty i ochrony zdrowia.
Stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki

§7.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

. Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego.

. Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, planowania cywilnego i1 ochrony infrastruktury

krytycznej.

. Stanowiska ds. obrony cywilnej i gospodarki magazynowej i przeciwpowodziowe;.

Stanowiska ds. obronnych i planowania operacyjnego.

. Stanowiska ds. obywatelskich i1 bezpieczenstwa publicznego oraz kontroli i nadzoru nad

fundacjami i stowarzyszeniami.

§8.



Wydzial Budownictwa i Architektury

1. Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury
Stanowiska ds. nadzoru architektoniczno-budowlanego i administracji budowlane;j

§9.

Wydzial Rozwoju i Promocji

1. Dyrektor Wydziatu.
2. Stanowiska ds. funduszy pomocowych, rozwoju i promocji powiatu

§10.

Samodzielne stanowiska

1. Radca Prawny.
2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



