UCHWAEANR & . 59 2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
oz dnia 18 czerweca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w. Sierpcu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z pdzn. zm) Zarzqd Powiatu
Sierpeckiego uchwala, co nastepuje: _

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Sierpcu w tresci stanowigcej zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 511.102.2021 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 30
sierpnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu, Uchwala Nr 692.140.2022 Zarzadu Powiatu w Sierpcu
z dnia 22 sierpnia 2022 r. zmieniajgca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu, Uchwata Nr 868.178.2023
Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 31 maja 2023 r. zmieniajaca uchwale w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu .

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad: ( )
1) Przemystaw Burzynski — Przewodniczaqy ... A el eeeeeseesis "
: : ,/ -

2) Piotr Lukasz Rzeszotarski — Czlonek
3) Stawomir Grzegorz Krystek — Cztonek
4) Dariusz Lazarowski — Czlonek

5)Mariusz Olewnik _ — Czlonek
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do UCHWALY Nr 221.39.2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 18 czerwca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
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w Sierpcu
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacje¢ i zasady funkecjonowania Starostwa Powiatowego
w Sierpcu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) o Powiecie — nalezy rozumie¢ Powiat Sierpecki;

2) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sierpeckiego;

3) o Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sierpeckiego;

4) o Starostwie — nalezy przez to rozumic¢ Starostwo Powiatowe w Sierpcu;

5)o StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu;

6) 0 Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Sierpeckiego;

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

8) o Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Sierpeckiego, bedacego
Gléwnym Ksiegowym Budzetu Powiatu Sierpeckiego;

9) o kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: naczelnika
wydziatu, kierownika referatu i inne osoby zatrudnione na samodzielnych,
wyodrebnionych organizacyjnie stanowiskach pracy oraz takie, kiérym powierzono
kierowanie wyodrebniong komorka organizacyjna;

10) 0 Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego oraz inne
wyodrebnione organizacyjnie komoérki wehodzace w sktad Starostwa Powiatowego.

§ 2.

Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;
2) ustawy z dnia 21 stycznia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) innych ustaw i aktow wydanych w celu wykonania zadan nalozonych na Starostwo
Powiatowe;
4) Statutu Powiatu Sierpeckiego;
5) niniejszego Regulaminu.

§ 3.

1. W Starostwic mogg by¢é tworzone wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska.

2. Wydzial kompleksowo zajmuje si¢ okreslong problematyka lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie,

3. Referat tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonego zakresu zadan,
nieuzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — wydziatu.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktorg tworzy sig, gdy
zachodzi konieczno$é organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
wymagajgcego powolania wickszej komorki organizacyjnej — referatu.

5. Starostwo Powiatowe w Sierpcu jest jednostka budzetowa powiatu z siedzibg w Sierpcu.
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6. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

- 7. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i shuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

8. Urzad w sposéOb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna,

§ 4.

1. Starostwo realizuje zadania samorzgdu powiatu pod kicrownictwem Starosty
1 merytorycznym nadzorem Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie z podziatem
kompetencji.

2. W zakresie nadzorowanych zadan do obowigzkéw Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy w zakresie realizacji zadan wlasciwych wydziatéw, referatu,

2) wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

3) nadzorowanie realizacji wnioskéw komisji Rady, uchwat Rady i Zarzadu,

4) akceptowanie przygotowanych przez nadzorowane wydzialy i jednostki
organizacyjne Powiatu dokumentéw, w szczegdélnosci na posiedzenia Zarzadu,
posiedzenia komisji Rady i sesje Rady oraz przeznaczone do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

3. Podziat obowigzkéw pomiedzy Staroste;, Wicestarostg, Sekretarza i Skarbnika wraz
z wykazem wydzialdéw, jednostek orgamzacyjnych Powiatu okreslony zostal w rozdziale
II.

4. Zadania, o ktéorych mowa w ust. 2 wykonywane s3 we wspdldziataniu
z naczelnikiem/kierownikiem wlasciwego wydziatu i przy pomocy Sekretarza.

§ 5.
Starostwo Powiatowe w Sierpcu czynne jest w dniach:
poniedziatek w godzinach od 7:30 do 17:00,
wtorek, sroda, czwartek i pigtek w godzinach od 7:30 do 15:30,

IL. KIEROWNICTWO STAROSTWA

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZEM
POWIATU I SKARBNIKIEM POWIATU.

§6.
Kierownictwo Starostwa stanowig :
1) Starosta Sierpecki,
2) Wicestarosta Sierpecki,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5} Naczelnicy Wydzialéw i Kierownik Referatu.
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§7.

1. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie powiatu na zewnatrz;

2) organizacja wspodlpracy powiatu z zagranicg, promocja i polityka informacyjna;

3) podejmowanie niezbgdnych czynnosci nalezacych do wlasciwosci Zarzgdu w sprawach
niecierpigcych zwioki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne, z wyjatkiem wydawania przepiséw porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2
ustawy o samorzadzie powiatowym;

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

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) wnioskowanie do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika;

7) kierowanie Starostwem oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego
pracownikéw Starostwa 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy;

8) przedkladanie uchwal Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu w ciagu 7 dni od dnia ich
podjecia oraz niezwlocznie — uchwal organéw Pow1atu w sprawic wydania przepisOw
porzadkowych;

9) przedkiadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat;

a) budzetowej Powiatu,

b) w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

¢) innych objetych zakresem nadzoru izby,

d) wykonywanie uchwat Zarzadu, _

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

I1)yupowaznianie Wicestarosty, poszczegélnych czlonkow Zarzadu, pracownikdw
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu — do wydawania
w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci Powiatu;

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewngtrznej;

13) wystgpowanie do wiadz administracji rzgdowej, samorzadowe]j, parlamentarzystdw,
organdéw prokuratury 1 sadoéw, przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych
i wojewddzkich wiadz organizacji spolecznych, partii politycznych, stowarzyszefi,
kosciolow, zwigzkéw wyznaniowych, zwigzkéw zawodowych;

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

15) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski;

16)z zakresu ochrony, bezpieczenistwa lub porzqdku publicznego na zasadach okreslonych
w ustawach;

17)kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilne] przez instytucje panstwowe, przedsicbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoleczne dzialajgce na terenie Powiatu. Zakres dzialania Szefa Obrony
Cywilne] Powiatu okreslajg odrgbne przepisy; |

18) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony;

19)kierowanie dzialaniami na obszarze Powiatu w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia.

20) nadzorowanie bezposrednio pracy:
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a) Wydziatu Oswiaty i Zdrowia — w zakresie oswiaty,
b) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j,
¢) Wydziatu Rozwoju i Zaméwien Publicznych,
d) Geodety Powiatowego, '
e) Geologa Powiatowego,
f) Samodzielnego Stanowiska Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
. g) Samodziclnego Stanowiska Radcy Prawnego,
h) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
i) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,
j) Pelomocnika ds. Ochrony Informacji Nlejawnych
k) Liceum Ogolnoksztatcgcego w Sierpeu,
1) Zespohu Szkét nr 1 w Sierpeu,
m) Zespolu Szkol nr 2 w Sierpcu,
n) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Sierpeu,
0) Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Sierpcu,
p) Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Sierpcu,
q) Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu,
r) Powiatowej Biblioteki Publiczne) w Sierpcu,
s) Krytej Ptywalni w Sierpcu,
t) Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.
2. Starosta jest administratorem danych przetwarzanych w Starostwie.
3. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petienia przez Starostg
obowigzkéw shuzbowych w siedzibie Starostwa, Starosta jest zastgpowany przez
Wicestaroste.

§8.

1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan i kompetencji okre§lonych w niniejszym Regulaminie w sposéb
zapewniajacy w- powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemoéw
wynikajacych z zadan Powiatu; ' :

2) koordynacj¢ dziatan i nadzoru nad praca podleglych komorek organizacyjnych oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz inicjowanie rozwigzan wplywajacych na
optymalizacje ich dziatania.

3) nadzorowanie bezposrednio pracy: ,
a) Wydzialu Oéwiaty i Zdrowia — w zakresie zdrowia
b) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska,
d) Wydziatu Architektury i Budownictwa,
¢) Wydziatu Komunikacji i Transportu,
f) Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpeu,
g) Samodziclnego Publicznego Zespolu Zakladéw Opieki Zdrowotnej w Slerpcu
h) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
i) Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie,
j) Dziennego Domu Senior+ w Szczutowie,
k) Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie.
4} wykonywanie funkcji zwierzchnika shluzbowego wobec podleglych kierownikéw
komérek organizacyjnych oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;
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5) biezace informowanie Starosty o zaistnialych zagrozeniach w realizacji zadan;

6) wspdtudzial w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z funduszy
unijnych i innych Zrédet pozabudzetowych na realizacj¢ zadan nalezacych do Starostwa
Powiatowego;

7) wykonywanie innych zadan powicrzonych przez Starost¢ w formie upowaznienia badz
zarzgdzenia; _

8) zastepowanie Starosty w czasie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia
przez niego obowigzkow stuzbowych w siedzibie Starostwa, w zakresie jego zadan
i kompetenciji, z wylaczeniem spraw z zakresu prawa pracy.

2. Wicestarosta pelni nadzdér nad wykonywaniem uchwal Rady Powiatu oraz pelni funkcje
reprezentacyjne w imieniu Starosty.

§9.

1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnoscei:

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

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

3) przestrzegania dyscypliny pracy;

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

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

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

7) kierowanie na kursy i szkolenia pracownikéw Starostwa;

8) podpisywanie polecen wyjazdoéw stuzbowych dla pracownikow Starostwa;

9) wspdlpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
Powiatu;

10)nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, a takze dostgpu do informacji publicznych;

11) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

12) nadzorowanie bezposrednio pracy:

a) Biura Rady i Zarzadu Powiatu,

b) Wydziatu Organizacji i Promocji,

¢) Samodzielnych Stanowisk ds. Kadr i Plac,

d) Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewng¢trznego,

13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste¢ w formie upowaznienia badz
zarzgdzenia _

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

3.Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
powstalymi w zwigzku ze stosowaniem Regulaminu. W przypadku konieczno$ci
wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie Sekretarz wskazuje wlasciwg merytorycznie
komérke organizacyjng do wykonywania tych zdan, do czasu uzupelnienia Regulaminu

w tym zakresie.
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4.W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Sekretarza
obowigzkéw shuzbowych w siedzibie Starostwa, Sekretarz jest zastgpowany przez
Naczelnika Wydziatu Organizacji i Promocji. '

5. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SE.

§ 10.

1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) pehienie funkcji Gtéwnego Ksiggowego budzetu Powiatu,
2) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu, jego zmian i sprawozdawczosci z zakresu
finanséw publicznych; '
3) zapewnienie maksymalizacji dochodow budzetowych;
4) nadzor nad prawidtows realizacjg budzetu Powiatu;

5) nadz6r nad poziomem zadluzenia Powiatu;

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie
zobowiazan pieni¢znych;

7) parafowanie projektéw uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu;

9) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

10)inicjowanie dzialan Powiatu na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych, m.in.
poprzez emisje obligacji oraz pozyczek i kredytéw dlugoterminowych;

11)}dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

12) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

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

14) wspdtpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajagcymi poza podlegloscia
samotzadu powiatowego;

15) wspélpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu Powiatu, tworzenia lokat, w tym na
rachunkach w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu Powiatu,
negocjacji umow kredytowych;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w formie upowaznienia badz
zarzadzenia;

17)nadzorowanie bezposrednio pracy:

a) Wydziah Finansowego,

b) Powiatowego Zespohi Jednostek Budzetowych w Sierpcu.
2. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu z glosem
doradczym. '
3. W przypadku niecobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Skarbnika
obowigzkéw stuzbowych w siedzibie Starostwa, Skarbnik jest zastepowany przez Zastepce
Naczelnika Wydzialu Finansowego/Gtéwnego Ksiggowego Starostwa.
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I1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA.
§ 11.

1.W sklad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli: '

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu . - BRZ
2) Wydziat Organizacji i Promocji - OP
3) Wydziat Finansowy -F
4) Wydzial Rozwoju i Zamowien Publicznych - - RZP
5) Wydziat Komunikacji i Transportu - KT
6) Wydzial Architektury i Budownictwa | -AB-
7) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska -RS
8) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -G

— Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
9) Wydzial Oswiaty i Zdrowia -0Z
10) Referat Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej -0C
11)Samodzielne Stanowiska ds. Kadr i Plac -KP
12)Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - AW
13)Samodzielne Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow - RzK
14) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego -RP
15)Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych -10DO
16)Samodzielne Stanowisko ds. BHP - BHP
17)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN

2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do Regulaminu.

IV. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW
§ 12. o

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonuja zadania pomocnicze w stosunku do
Starosty i Zarzadu. Zapewniajg sprawne funkcjonowanie komoérek organizacyjnych, ktérymi
kieruja iponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan
1 kompetencji.

2. Do ich wspolnych zadan nalezy:

a) nadzér nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan
przez wydziat;

b) biezace informowanie Starosty o zaistnialych zagrozeniach w realizacji zadan;

c) nadzér nad obiegiem dokumentow w wydziale, w tym nad zalatwianiem
korespondencji wplywajacej i wychodzacej z wydziahu;

d) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
obowigzkdéw i odpowiedzialnoscei dla pracownikow;

e) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz wydziahi;

f) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, efektywnym wykorzystaniem czasu
pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wiasciwych stosunkow
interpersonalnych w Starostwie;
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g} wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbatos¢ o warunki pracy podleglych
pracownik6éw, w tym w zakresie bhp 1 p.poz.;

h) opracowywanie programéw dziatania wydzialéw oraz zapewnienie ich realizacji;

i} wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, w szczegdlnosci w zakresie
aktualizacji zadan i kompetencji podleglego wydziatu;

j) biezgca analiza przepisOw prawa dotyczgca zakresu dziatania wydzialu oraz wdrazanie
zmian nimi wprowadzonych;

k) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie okreslonym upowaznicniem Starosty;

1) nadzoér nad majatkiem powierzonym wydzialowi do gospodarowania;

m) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Powiatu oraz realizacja budzetu
w zakresie przewidzianym dla kierowanego wydzialu;

n) inicjowanie i organizowanie form doskonalenia zawodowego podleglych pracownikow;

0) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podleglym wydziale;

p) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, projektow uchwal iinnych
materialow wnoszonych pod obrady Rady 1 Zarzadu,

q) realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskow
komisji Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji;

r) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadnosci, analizowanie zrodel i przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwianie;

s) organizowanie archiwizacji dokumentacji wydziatu oraz nadzor nad jej prawidlowym
wykonaniem;

t) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewngtrznego;

u) ochrona bezpieczefistwa informacji w  zakresic powierzonych aktywoéw,
z uwzglednieniem stosownych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz innych, regulowanych wewnetrznie w Starostwie;

v) nadzor nad realizacjg prawa dostepu do informaciji;

w) inicjowania dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Powiatu oraz ich
realizacja;

X) wspolpraca przy tworzeniu oraz realizacji strategii i programéw rozwoju gospodarczego
Powiatu; _

y) wspoéldziatanie w tworzeniu i realizacji programéw rozwoju regionalnego,
mi¢dzypowiatowych 1 wojewddzkich programéw, prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg polityki regionalnej wojewddztwa, kraju i Unii Europejskie;j;

z) inicjowanie 1 wspotudziat w dzialaniach zwiazanych z pozyskiwaniem pomocy
finansowej z funduszy unijnych i innych zrodet pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Starostwa Powiatowego; ‘

aa)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w formie upowaznienia badz

zarzadzenia.

3. Obowiazki swoje Naczelnicy wydzialow realizujg przy pomocy Zastepcow.
4. Jezeli w wydziale nie utworzono stanowiska lub nie zatrudniono Zastepcy Naczelnika —

funkcje t¢ pelni wyznaczony przez Naczelnika pracownik wydzialu.
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§ 13.

1. Do zadan wspdlnych wydzialbw nalezy podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja zadanf i kompetencji Starosty 1 Zarzadu, a zwlaszcza sprawy:

1) inicjowania i podejmowania dziatah i przedsiewzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwe]j 1 terminowej realizacji zadan okre§lonych w ustawach i innych przepisach
prawa, uchwatach Rady i Zarzadu oraz interpelacjach i wnioskach radnych i wnioskach
komisji Rady, a takze w aktach kierowania wewnetrznego Starosty;

2) prowadzenia postgpowania administracyjnego 1 podejmowanie decyzji w ramach
upowazniefn udzielonych przez Starost¢ w sprawach 1ndyw1dualnych z zakresu zadan
wlasnych Powiatu i z zakresu administracji rzadowej;

3) przygotowywania dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji
o realizacji powierzonych im zadan;

4) usprawniania organizacji, metod i form pracy wydzialdéw;

5) obsluga interesantoéw, udzielanie wyczerpujgcych informacji i1 wyjasnien oraz
podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach zakresu rzeczowego
wydziatu;

6) realizowanic zadan wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w  sprawach
nalezacych do wlasciwosci wydziatu;

7) biezagca wspdlpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspétudzial we wspolnych dziataniach w celu
zapewnienia realizacji zadan Starostwa i Powiatu;

8) zapewnicnie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) przestrzeganie zasad pracy wynikajgcych z regulamin(’)w, instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

11)realizacja zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego wynikajacych z merytorycznego zakresu dziatania wydziaha.

12)wspdlpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w planowaniu,
uzgadnianiu, koordynowaniu oraz realizacji zadan ochrony ludnosci, obrony cywilnej
oraz. obronnych, jak réwniez wnioskowaniu potrzeb w tym zakresie wynikajacego
z merytorycznego zakresu dzialania wydziatu.

2. Wydzialy zobowigzane sa do wzajemnej wspdlpracy i uzgodnief przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Starostwa.

V. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW
§14.

Do podstawowych zadan i kompetencji Biura Rady i Zarzadu Powiatu nalezy:
1) w zakresie obslugi Rady Powiatu:

a) obstuga kancelaryjna Rady i jej komisji,

b) wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Rade,

c) przygotowywanie projektéw uchwat wnioskowanych przez radnych,

d) przygotowywanie projektéw planéw pracy Rady,
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€) organizowanie prawidtowego i terminowego przygotowywania materialéw na sesje
Rady Powiatu — przedstawianie ich wlasciwym komisjom,

f) protokotowanie posiedzen Rady 1 komisji Rady,

g) przyjmowanie interpelacji, wnioskow i zapytai radnych oraz przekazywanie ich
adresatom,

h) biezacy nadzor nad termmowym zatatwieniem interpelacji 1 wnioskow radnych,

i) prowadzenie rejestrow i zbioréw:
- uchwatl i innych aktéw prawnych Rady,
- aktéw prawa miejscowego,
- wnioskéw 1 opinii komisji Rady,
- interpelacji 1 wnioskéw radnych,
- protokolow sesji i posiedzen komisji Rady,

i) przekazywanie uchwatl i wyciagéw z protokoléw sesji Rady i posiedzen komisji —
do realizacji i czuwanie nad terminowym udzieleniem odpowiedzi,

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

1) terminowe przesylanie uchwal Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu;

m) publikacja akiow prawa miejscowego,

n) udostepnianie materiatéw dot. pracy Rady Powiatu,

0) wykonywanie innych zadafn dot. obshugi Rady zleconych przez Przewodmczqcego
Rady Powiatu lub Przewodniczacych Komisji Rady.

2) W zakresie obslugi Zarzadu Powiatu:

a) obstuga kancelaryjno — biurowa Zarzadu,

b) opracowywanie projektow planéw posiedzen Zarzadu,

C) przygotowywanie projektow aktow prawnych inicjowanych przez Zarzad,

d) organizowanie prawidlowego 1 terminowego przygotowywania materialow na
posiedzenia Zarzadu,

e) przygotowywanie i protokolowanie posiedzef Zarzadu,

f) prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym rejestréw i zbioréw dot. pracy
Zarzadu,

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

h) udostepnianic materiatow dot. pracy Zarzadu,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§ 15.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Organizacji i Promocji nalezy:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienic wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa,
b) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
¢} opracowywanie projektéw programu dziatania Starostwa i sprawozdania z jego
realizacji,
d) organizacja obiegu dokumentéw w Starostwie,
e) prowadzenie archiwum zakladowego,
f) organizacyjne zabezpieczenie przestrzegania instrukcii kancelaryjnej,
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g) organizacyjne zabezpicczenie realizacji  polecen Starosty adresowanych do
kierownikow wydziatéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekeji i strazy,

h) organizacyjne zabezpieczenie obstugi interesantéw w Starostwie oraz zalatwianie
skarg i wnioskéw obywateli,

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

j} organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady 1 wustalen Zarzadu
adresowanych do Starosty,

k) przygotowanie projektéw uchwal kierowanych pod obrady Rady, uchwat Zarzadu

~iaktow prawnych Starosty w sprawach zwigzanych =z  organizacja
i funkcjonowaniem Starostwa,
) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
- zarzadzen Starosty,
- skarg i wnioskow wplywajagcych do Starosty,
- upowaznien i petnomocnictw Starosty,
- UMmow,

m) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczgacych spraw organizacyjnych, w tym
informacji dotyczgcych zalatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty,

n) prowadzenie spraw pieczeci,

0) prowadzenic i koordynowanie zadan zw1qzanych z dostgpem do informacji
publicznej, prowadzenie publikatora ,,Biuletyn Informacji Publicznej”,

p) wykonywanie zadan Starosty zwiazanych z wyborami do organéw wiadzy
panstwowej 1 samorzadowej;

2) W zakresie nadzoru i kontroli:

a) koordynacja dzialan w zakresie wykonywania przez Staroste funkcji zwierzchnika
shuzbowego kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika
kierownikow powiatowych stuzb, inspekeji i strazy,

b) wykonywanie na zlecenie Starosty kontroli zewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

c) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Starostwie,

d) koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrzne;.

3} W zakresie spraw obywatelskich:

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

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

¢) wykonywanie zadan Powiatu wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

e) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnej pomocy prawne;.

4) W zakresie informatyzacji:

a) administrowanie siecig komputerowg w Starostwie,

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

g
h)
i)
)

dobdr sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb wydzialéw Starostwa,
prowadzenie ewidencji sprze¢tu komputerowego 1 oprogramowania oraz
administrowanie ich sktadnikami,

sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem . oprogramowania 1 sprzetu, konserwacja
sprzetu komputerowego, udzielanie fachowej pomocy i doradztwa w tym zakresie na
rzecz wydzialow Starostwa,

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzeganiem przepisow
ustawy o prawie autorskim, w tym kontrola legalno$ci oprogramowania,
przygotowywanie projektow wytycznych, instrukcji i wyjasnicn dla wydzialow
w zakresie eksploatowania systemdw informatycznych, '
wnioskowanie w sprawach usprawnienia organizacji i metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszczegolnych wydzialach oraz udzial w pracy
z tego zakresu,

organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i dostepem oséb
nicupowaznionych,

wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie cksploatacji programow
uzytkowych w Starostwie;

5) W zakresie promocji powiatu:

a)
b)

0
d)
€)

f)

g)

h)

opracowanie koncepcji kierunkdw 1 strategii promowania Powiatu,

nawigzywaniec kontaktow i wspdlpraca z instytucjami zajmujgcymi sie promocja,
wspicranie inicjatyw lokalnych w zakresie promocji Powiatu,

wspoOlpraca i zawieranie porozumieﬂ Z innymi powiatami w zakresie promocji
regionu,

redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego oraz innych wydawnictw
zgodnych z polityka informacyjna Powiatu,

przygotowywanie materialéw z dzialalnosci Starostwa do publikacji medialnych
oraz wspdtpraca z mediami,

analiza  publikacji prasowych i koordynowanie dzialain  zwiazanych
z zamieszczaniem informacji o Powiecie,, '
organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodem rocznic 1 $wigt panstwowych
i samorzadowych.

6) W zakresie obshagi gospodarczej Starostwa:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie i realizacja planéw w zakresie remontéw budynkéw i lokali
Starostwa,

wykonywanie funkcji administratora budynkéw Starosta, w tym:

- gospodarowanie lokalami i ich wyposazeniem,

- zawieranie umoéw zwigzanych z gospodarkg lokalami i dostawa mediéw do
budynkow,

- prowadzenie spraw dozoru mienia,

- zapewnienie estetyki w budynkach Starostwa,

-utrzymanie czysto$ci i porzadku w budynkach Starostwa i terenach do nich
przyleglych,

zaopatrzenie materialowo - techniczne Starostwa oraz nadzor nad biezaca
konserwacjg inwentarza ruchomego,

biezaca konserwacja i remonty instalacji 1 urzadzen w budynkach Starostwa,
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e) wykonywanie czynno$ci ushugowych zwiazanych z funkqann reprezentacyjnymi
Starosty, -

f) prowadzenie biblioteki zakladowej,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw shuzbowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem micnia Powiatu Sierpeckiego.

§ 16.

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

a) opracowywanie projektow budzetu wydatkéw i dochodow Powiatu,

b) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢é organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania §rodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywow budzetowych,

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

d) opracowywanie obowigzujacych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,

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

2) W zakresie gospodarki finansowej i ksiegowe;j:

a) obstluga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych Powiatu i dotacji z budzetu
panstwa,

b) koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej Powiatu,

¢) wykonywanie funkcji glownego dysponenta srodkéw budzetu Powiatu,

d) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej i sprawozdawczosci,

e) windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych,

f) obshuga finansowo —ksiggowa Starostwa,

g) weryfikacja faktur i rachunkéw obciazajacych budzet Powiatu,

h) prowadzenie spraw kasowych Starostwa, _

i) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia,

j) nadzor nad realizacja w Starostwie przepisdw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

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

1) wykonywanie zadan i obowigzkéw powiatu okreslonych przepisami podatkowymi,

m) ustanawianie zastawow rejestrowych w celu zabezpieczenia wierzytelnosci Powiatu,

n) prowadzenia spraw zwigzanych z emisjg obligacji podatkowych.

3) W zakresie kontroli wykonywania budzetu:

a) przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek orgamzacyjnych Powiatu,

b) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej w Starostwie,

¢) kontrola przekazywania i wykorzystania srodkéw budzetowych Powiatu,

d) wspoldziatanie z 1zbg Skarbowa, Urzedem i innymi organami kontroli finansowe;.
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§17.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydznalu Rozwoju i Zaméwien Publicznych
nalezy:
1) W zakresie funduszy i zarzadzania projektami:
a) monitorowanie mozliwosci dofinansowania strategicznych przedsiewzieé¢ dla
Powiatu,
b) pozyskiwanie — w miar¢ mozliwodci Powiatu - dostgpnych $rodkéw z funduszy
zewngtrznych, — zarzadzanie projektami realizowanymi przez Powiat,
¢) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie wspdlnych przedsigwzigé, realizowanych przy udziale srodkéw
zewngtrznych,
d) prowadzenie rejestru wnloskow/pmJektow i uméw finansowanych ze s$rodkéw
strukturalnych i innych zagranicznych;
2) W zakresie lIlWBStYle
a) przygotowanic i prowadzenie w oparcm o zatwierdzony plan finansowy inwestycji
w budynkach Starostwa oraz ich rozliczanie,
b) przygotowanie i prowadzenic w oparciu o zatwierdzony plan finansowy
wytypowanych przez Zarzad zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym
w jednostkach organizacyjnych Powiatu lub w innych jednostkach,
c) prowadzenie ksigzek obicktéw budowlanych i przeprowadzanie przegladow
technicznych dla Starostwa;
3) W zakresie rozwoju: :
a) koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programéw rozwoju gospodarczego
Powiatu,
b) koordynacja dziatan zapewnlajqcych realizacj¢ zadan spoleczno- gospodarczych
okreslonych w strategii rozwoju Powiatu oraz programach regionalnych, -
¢) podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju Powiatu,
d) wspbtdziatanie w tworzeniu i realizacji programéw rozwoju regionalnego,
migdzypowiatowych i wojewodzkich programéw, prowadzenie spraw zwiazanych
z realizacja polityki regionalnej wojewoddztwa, kraju i Unii Europejskiej,
e) wspdlpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami w zakresie wspierania
rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci,
f) inicjowanie dziatan w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego na rzecz realizacji
przedsiewzig¢é o charakterze powiatowym,
g) wykonywanie zadai zmierzajacych do pozyskiwania inwestoréw krajowych
1zagran1cznych dla przyspieszenia tempa I‘OZWO_]u gospodarczego Powiatu
1 tworzenia miejsc pracy,
h) przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej Powiatu i jego
rozwoju na tle sytuacji krajowe;,
1) biezace dokonywanie analiz co do mozliwosci ubiegania si¢ i skladania wnioskéw
o dofinansowanie zewnetrzne zadan gospodarczych i spolecznych realizowanych
przez Powiat, zaréwno ze S$rodkéw pomocowych krajowych jak i unijnych,
realizowanych w danej perspektywie finansowej Unii Europejskiej,
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j) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zewnegtrzne zadan gospodarczych
i spotecznych realizowanych przez Powiat, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja
zgodng z warunkami zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz skladanie
sprawozdan z ich realizacji,

k) wspolpraca z Dyrektorami jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie realizacji
zadan statutowych przez jednostki.

~ 4) W zakresiec zamoéwien publicznych:
| a) opracowywanie planéw inwestycyjnych Powiatu oraz ich realizacja,

b) przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych Powiatu,

c) wnioskowanie do Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
PFRON oraz innych funduszy rzadowych i pozarzgdowych o pozyskanie Srodkow
na inwestycje powiatowe,

d) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkow finansowych na
roboty budowlane, dostawy i ustugi - zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych,

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

§18.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy:
1) W zakresie rejestracji pojazdéw:
a) rejestracja i czasowa rejestracja pojazdow,
b) legalizacja tablic rejestracyinych,
¢) wydawanie kart pojazdow,
d) wydawania decyzji o nadaniu cech 1dentyﬁkacyjnych p()Jazdow
e) wyrejestrowanic pojazdow,
f) zwrot zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych,
g) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu pojazdéw o dmec powyzszej
3,5 tony,
h) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu zawiadomiei o zbyciu i nabyciu pojazdu,
i) prowadzenie postepowan w sprawie przekroczenia terminu zgloszenia zbycia
2) W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:
a) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
b) wydawanie i zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie i przywracanie uprawniefn do
kierowania pojazdami,
¢) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajgcego uzyskame kwalifikaciji
wstepnej lub szkolenia okresowego do kategorii C i D,
d) kierowanie na badania lekarskie i sprawdzenie kwalifikacji kierowcow;
3) W zakresie badan technicznych pojazdow:
a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pO_]aZdOW
b) nadzér nad dzialalno$cig stacji kontroli pojazdow,
¢) wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow;
4) W zakresie szkolenia kandydatéw na kierowcow:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow,
b) nadzoér nad dziatalnoscia osrodkéw szkolenia kierowcow,
¢) prowadzenie ewidencji instruktoréw . (wydawanie legitymacji i skreslanie
z ewidencji); '
5) w zakresie transportu drogowego:
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a)
b)

0)
e)

g)
h)

)
k)

powolanie komisji na egzamin w zakresie transportu drogowego takséwka,
udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w krajowym
transporcie drogowym,

wydawanie zezwolen na transport drogowy oséb w granicach Powiatu,

wydawanie zaswiadczen na przewozy ‘drogowe na potrzeby wlasne,

prowadzenie kontroli przewoznikdw, ktérym udzielono licencji oraz wydano
zezwolenie lub zaswiadczenie,

opiniowanie zmian do zezwolen na regularny przewéz osdb wykraczajacy poza
granice Powiatu,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazddw nienormatywnych,

wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia iinne
imprezy, ktére powoduja utrudnienia w ruchu,

prowadzenie lub powierzenie - zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych —
zadan zwigzanych z usuwaniem i prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdéw
usunictych z drogi,

wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz Powiatu
pojazdéw usuni¢tych z drogi i nieodebranych przez wlasciciela,

wydawanie decyzji o zaplacie przez wlasciciela kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdéw od
wydania dyspozycji o usunieciu pojazdu do zakonczenia postepowania;

6) w zakresie ewidencji:

a)

b)

przekazywanie danych do ewidencji prowadzonej przez ministra wlasciwego
ds. transportu odnosnie pojazdow, kierowcdw, ilosci i zakresu udzielonych licencji
1 zezwolen,

udostepnienie danych, w ktorych posiadaniu jest wydzial dla podmiotow
okreslonych ustawg;

7) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

8) koordynowanie dzialan pomiedzy Zarzadem Drég Powiatowych a organami Powiatu
w zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach powiatowych,
przejazdéw pojazdow nienormatywnych oraz wydawania zezwolei na zawody
sportowe, rajdy, wysecigi, zgromadzenia 1 inne imprezy, ktére powoduja utrudnienia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drég w sposéb szczegdlny.

9) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

planowanie rozwoju transportu,

organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

przygotowywanie umoéw z operatorami o §wiadczenie uslug w zakresic publicznego
transportu zbiorowego,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych uprawnienic do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego,

przekazywanie informacji dotyczacych publicznego transportu zbiorowego
Marszatkowi Wojewddztwa Mazowieckiego, '

przygotowanie projektow uchwat w sprawach:

- wyrazenia zgody na zawarcie umowy z operatorami,

- ustalenia cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym.

18 /37



§ 19.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy:
1) W zakresie budownictwa:
a) wydawanic decyzji o pozwoleniu na budow¢ z uwzglednieniem = przepisow
dot. ochrony $§rodowiska,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z odstepstwami od przepiséw techniczno-
budowlanych,
¢) wydawanie pozwolen narozbidrke obiektéw wymagajacych zachowania warunkow
~uzalezniajacych prowadzenie robdt rozbiorkowych,
d) okresienie zasad projektowania na terenach zamknigtych,
e) okreslenie warunkéw korzystania z sgsiedniej nieruchomodci w razie braku zgody
wiasciciela sasiedniej nieruchomoéci, budynku lub lokalu,
f) egzekwowanie obowiazku uzyskania -decyzji w przypadku zmiany uzytkowania
obiektu, '
g) nadzorowanie i kontrola przestrzegania prawa budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
1 ochrony srodowiska,
h) nadzorowanie i kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem samodzielnych funkcji
w budownictwie,
i) sprawowani¢ nadzoru i kontroli nad wprowadzeniem 1 stosowamem wyrobow
budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,
j) prowadzenic  ujednoliconej ewidencji  rozpoczynanych i oddawanych
do uzytkowania obiektéw budowlanych,
k) wykonywanie zadafi administracji architektoniczno- budowianej w zakresie ochrony
zabytkow,
1) wykonywanie zadad administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie ochrony
srodowiska;
2) W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:
wydawanie zaswiadczefi potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa 1 wyposazenie
techniczne domu oraz rachunki dotyczace wydatkow;
3) W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
a) udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw zagospodarowama przestrzennego
opracowanych przez gminy,
b) prowadzenie analizy i studiéw w zakresie zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego si¢ do obszarow niezabudowanych;
4) Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi gminnej i powiatowe;j.

§ 20.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska nalezy:
1) W zakresie rolnictwa:
a) uprawnienie do wykonywania Kontroli zawierania umdéw obowigzkowego
~ ubezpieczenia w rolnictwie,
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b) wspolpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania nadwyzek
produktéw rolnych i Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacjii Rolnictwa
dotyczacych dofinansowania zadan w rolnictwie,

c) zasigganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktéw prawa
miejscowego dotyczagcych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych;

2) W zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami: :

a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia Starosty i podejmowanie dalszych dzialan
okre$lonych prawem w tym zakresie m.in. zawiadamianie przedsiebiorcow
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli;

b) prowadzenie rejestru i udost¢pnianie znajdujqcych si¢ w posiadaniu mformacp
o Srodowisku i ich ochrona,

c) sporzadzanie projektéw powiatowych programdéw ochrony $rodowiska iraportéw
z wykonania tych programoéw,

d) opiniowanie programéw w zakresie ochrony $rodowiska i jego poszczegdlnych
komponentéw; :

e) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

f} wydawanie, zmiana, ograniczanie, uchylanie, cofanic i wygaszanie oraz odmowa
wydania pozwolen, zezwolen i innych decyzji w zakresie:

- emitowania halasu,

- wprowadzania gazow lub pyléw do powietrza,
- emitowania pdl elektromagnetycznych,

- gospodarki odpadami;

- emisji gazdw cieplarnianych,

g) nakladanie obowigzkéw przewidzianych prawem na prowadzacych instalacje
i zarzadcodw obiektow,

h) prowadzenie badafi monitoringowych, .

i) wprowadzanie ograniczen 1 zakazow okreSlonych prawem koniecznych
do utrzymania $rodowiska we wlasciwym stanie,

j) przekazywanie okreSlonych informacji danych i kopii decyzji w zakresie ochrony
srodowiska innym organom i jednostkom,

k) przyjmowanie zgloszen i informacji dotyczacych instalacji badz emisji,

1) dokonywanie identyfikacji i sporzadzanic wykazu potencjalnych historycznych
Zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz jego aktualizacia,

m) prowadzenie okresowych badan jakodei gleby i ziemi,

n) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu i Rady Powiatu zwiazanych
ztworzeniem obszardw ograniczonego uzytkowania oraz ograniczeniem lub
zakazem uZzywania jednostek plywajacych lub niektérych ich rodzajow;

0) opiniowanie i uzgadnianie w zakresie terenéw zagrozonych ruchami masowymi
ziemi oraz terendw na ktérych wystepuja te ruchy;

p) przekazywanie informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) w zakresie wydanych koncesji i zezwolen przedsigbiorcom.

3) W zakresie gospodarki wodnej i rybactwa:

a) wydawanie opinii w sprawie powolania i odwotania kierownika nadzoru wodnego,

b) okreSlanie przez Rade Powiatu w drodze uchwaly istotnych dla wspolnoty
samorzgdowej probleméw gospodarowania wodami na podstawie rocznego
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d)
e)

g)

h)

4) W zakresie lowiectwa:

a)
b)

c)
d)

e)

sprawozdania kierownika nadzoru wodnego z dnaian podejmowanych na terenie
Powiatu,

ustanawianie przez Rade Powiatu w drodze uchwaiy strefy ochronnej urzadzen
pomiarowych stuzb panstwowych na wniosek Wlasmwe_] sluzby panstwowej,
okreslajac zakazy, nakazy lub ograniczenia oraz obszary, na ktérych obowiazuja,
prowadzenie nadzoru i kontroli nad spétkami wodnymi.

wydawanie kart wedKarskich oraz rejestracja jachtow i innych jednostek
plywajacych o dlugosci do 24 m;

tworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej i Wydawame legitymacji dla straznikéw
SSR, -

wydawanie zezwoleh na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wody ptynacej na wodach nie zalicz‘onych do wod $rodlagdowych
zeglownych,

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych ryback1ch narzedzi polowowych na
wodach érédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie, |

prowadzenie spraw dotyczacych rybactwa w obwodach rybackich przez ktore
przebiega granica Powiatu 1 ktorych wigksza czes¢ powierzchni znajduje si¢ na
terenie Powiatu. ‘

wydawanie pozwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymywame chartéw,
wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegollnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych
i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne, :

wydzierzawianie obwodéw lowieckich polnych oraz rozliczanie czynszéw
dzierzawnych, |

wyrazanie zgody do 6 miesiecy na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszta
w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku |lub innego uszkodzenia ciala
zwierzyny wymagajacej leczenia.

przyjmowanie o§wiadczen w formie pisemnej od osob fizycznych — wiascicieli albo
uzytkownikéw  wieczystych  nieruchomosci wchodzqcej w sklad obwodu
fowieckiego o zakazie wykonywania polowania na teJ nieruchomosci.

5) W zakresie le§nictwa:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
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wykonywanie nadzoru nad lasami nie stanow1qcym1i wlasnosci Skarbu Panstwa lub
powierzanie tego mnadzoru w drodze porozumlema Nadles$niczemu Lasow
Pafistwowych,

sporzadzanie uproszczonych planow urzadzania lasdw i inwentaryzacji stanu lasow
oraz nadzorowanie wykonania zadan zawartych w tych planach,

wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, ‘

przyznawanie dotacji na calkowite lub czc;scmwe pokrycie kosztow zalesienia
gruntow, : |

ocena udatnosci upraw lesnych, |

cechowanic drewna, |

zmiana lasu na uzytek rolny na wniosek wiasmcgcla w stosunku do laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,




h)

)
k)
y

opiniowanie rocznych planéw zalesiefi dotyczacych gruntéw nie stanowigcych
whasnosci Skarbu Panstwa,

zarzgdzenie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa z urzedu lub na wniosek nadlesniczego,
uznawanie w drodze decyzji laséw za ochronne lub pozbawianie ich tego
charakteru po zasiggnigciu opinii whasciwej Rady Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $rodkami funduszu lesnego,
wydawanie zaswiadczen o objeciu badZ nie objeciu nieruchomosci uproszezonym
planem urzadzenia lasu lub decyzja wydang na podstawie art.19.ust.3 ustawy
o lasach.

6) W zakresie ochrony przyrody i ochrony zwierzat:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

dbalos¢ o przyrode oraz zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych
1 finansowych dla jej ochrony,

prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody,

wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedagcych wlasnoscia gminy, w przypadkach okreslonych prawem po uzgodnieniu
z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz na wycinke drzew lub
krzewow utrudniajgcych widoczno$¢ sygnalow i pociagébw lub eksploatacie
urzagdzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne w przypadku wniosku
ztozonego przez zarzad kolei. _

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

wydawanie opinii dotyczacych warunkdw i sposobéw pozyskiwania zwierzat wolno
zyjacych (dzikich) z wylaczeniem zwierzat, ktérych pozyskanie regulujg odrebne
przepisy, '

wspiipraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami
1 organizacjami, ktorych statutowym dzialaniem jest ochrona zwierzat.

7) W zakresie geologii i ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a)

b)

)

d)
e)

wykonywanie obowigzkoéw dotyczacych poszukiwania rozpoznawania i eksploatacji
zl6z kopalin pospolitych (koncesji) na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m?,
zatwierdzanie w drodze decyzji projektéw robét geologicznych 1 dokumentacji
geologicznych oraz przekazywanie tych decyzji i opracowan okre§lonym prawem
organom, :

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych projektow robot 1 dokumentacji tzw. innych
i przekazywanie okreslonym organom,

wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw po dzialalnosci gorniczej,
przeprowadzanic kontroli w zakresie zgodnosci wykonywania rekultywacji
z posiadana dokumentacjg przez obowigzanego do tej rekultywacji.
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§21.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialuf Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy: _ ‘
1. W zakresie geodezji: |
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograﬁcznego w tym:
a) prowadzenie dla obszaru Powiatu: |
- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych EGiB,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych GESUT,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, |
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru/Powiatu baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci, i
- szczegblowych osnow geodezyjnych, f
- obiektéw topograﬁcznych o szczegblowosci zapewnlajqcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;
c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru Powiatu standardowych opracowan
kartograficznych co najmniej w jednej ze skal: |
- mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1 2000, 1:5000;
- mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1: 2000 1:5000,
2} weryfikacja wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych
3) udostepnianie materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci lleI'O_] enia terenu;
5) zaktadanie osnéw szczegdtowych;
6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
7) zalatwianie spraw dot. regulacji spaw wlasnosci '‘zwigzanych z reforma rolna
i osadnictwem rolnym; |
8) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowg badZ mienie gminne
oraz ustalanie wykazu osob uprawmonych we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przyskugujqcego im udzialu we
wspdlnocie;
9) wystepowanic do sadu o stwierdzenie n1ewaznoscf nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemcow niezgodnie z przepisami; !
10) prowadzanie postgpowan dotyczgcych modernizacji ew1den031 gruntdw i budynkéw;
11)aktualizacja ewidencji gruntébw 1 budynkéw i prowadzenie postgpowan
administracyjnych w tym zakresie; |
12)ywydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego
13)wydawanie zaswiadczen czy dana nleruchomosc byia objeta postgpowaniem
uwlaszczeniowym oraz odpisow aktow wiasnosci ziemi; '
14) wydawanie wypiséw i wyrysow. -
15)prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych wykazania
interesu prawnego w udostgpnianiu wypisow z rejest_ru gruntow;
16)realizacja dostgpu do ushug (ushuga wyszukania, ﬁsiuga przegladania), o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 4 marca 2010 1. o infrastrukturze
informacji przestrzennej dla zbioréw danych przestrzennych prowadzonych przez
Staroste Sierpeckiego w ramach Geoportalu P0w1atu‘ Sierpeckiego;

|
|
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2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1) gospodarowanie Zasobami Skarbu Panstwa i Powiatowym Zasobem Nieruchomosci,

w szczegolnosdei: ,

a) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz Powiatu,zgodnie 7 katastrem
nieruchomosci oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania zasobem
nicruchomosci;

b) reprezentowanie Skarbu Pafistwa i Powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchomos$ciami, '

¢) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawie sprzedazy, zmiany, darowizny, oddawania
w zarzad, trwaly zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
Skarby Pafstwa lub Powiatu,

d) ustalanie cen nicruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz oplat rocznych
za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie oraz aktualizacja tych oplat,

¢} wnioskowanie do Wojewody o przekazanie w zarzad Laséw Panstwowych gruntéw
przeznaczonych do zalesienia stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

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

g) skladanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wicczystej dla nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub Powiatu oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

h) zwrot dzialki siedliskowej oraz dziatki dozywotniego uzytkowania,

2) wydawanie decyzji zezwalajacych na wejscie na grunt w celu przeprowadzenia inwestycji,
zajecie gruntu i ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

3) prowadzenie postgpowan naliczania odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi;

4) wydawanie decyzji o wywlaszczeniach nieruchomosci, zwrocie wywlaszczonych
nicruchomosci, zwrocie odszkodowania a takze nieruchomosci zamiennej oraz
o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach zwrotu;

5) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w szczegdlnosci: 7

a) wylgczenie z produkcji uzytkéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze,

b) zapobieganie degradacji gruntéw,

c) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow.

§ 22.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Osw1aty i Zdrowia nalezy:
1) W zakresie oswiaty:

a) prowadzenie calosci spraw wynikajagcych z funkcji organu prowadzacego szkoly
1 placowki o§wiatowe,

b) tworzenie, przeksztalcanie i 11kw1daCJa szkol i placéwek o$wiatowych,

c) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkol i placowek w zakresie administracyjnym
i finansowym,

d) ustalanie planu sieci szko6t ponadpodstawowych,

e) zapewnienie ksztalcenia, wychowania 1 opieki w tym profilaktyki spotecznej w szkotach
ponadpodstawowych 1 placowkach, wobec ktérych Powiat Slerpeckl pelni funkcje
organu prowadzacego,
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f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wpisem lub odmowsg wpisu do ewidencji szkot
i placéwek oswiatowych niepublicznych i udzielaniem dotacji, dla szkot niepublicznych
o uprawnieniach publicznych;
2) W zakresie zdrowia: ;

a) prowadzenie catodci spraw wynikajacych z funkcji organ , ktéry utworzyt samodzielny
publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

b) tworzenie, przeksztalcame i likwidacja publicznego zaldadu opieki zdrowotnej,

c) wyznaczenie dyzuréw aptek ogdlnodostepnych na terenie Pow1atu

d) realizacja zadan Starostwa z zakresu ochrony zdrowia i wychowania w trzezwosci,

e) wspolpraca z organami inspekcji sanitarnej w zakresie zwalczania epidemii.

3) W zakresie kultury, sportu i wspoélpracy z organizacjami pdzarzqdowymi

a) prowadzenle spraw zwigzanych z realizacjg zadan Pow1atu dot. ochrony zabytkow
1 opieki nad zabytkami, ;

b) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja instytucji kultury, a

c) sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cig kulturalna, '

d) ustanawianic i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dzwdzmle kultury,

e) przyznawanie stypendiow,

f) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej,

g) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdéw sportowych'

h) nadzér nad dziatalnoscia stowarzyszen i fundacji, |

i) nadzér i kontrola nad dzialalnoscig zwiazkow sportowych'

j) zorganizowanie¢ i zapewnienie funkcjonowania pow1atowej biblioteki publiczne;j,

k) opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organ1zac3am1 pozarzgdowymi,

) opracowywanie materialéw promocyjnych dla Powiatu, wspolpraca zMazowiecks
Regionalna Organizacja Turystyczng ,MROT” w celu promocji Powiatu 1 jego
produktéw regionalnych, |

m)prowadzenie ogolu spraw zwigzanych z dma%alnosmq Lokalnej Organizacji
Turystycznej ,,LOT™. _ |

Nadzér i koordynowanmie spraw zwiazanych z realnzaqa zadan nalezgcych do
wlasciwosci Powiatu w szczegélnosci z zakresu przeclwdzmlama przemocy domowe;j
oraz ochrony oséb doznajacych przemocy domowej wykonywanych przez.

a) Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Sierpcu,

b) Liceum Ogoélnoksztatcgee im. mjra Henryka Sucharsklego w Sierpcu,

¢) Zespot Szkot Nr 1 im. Jose de San Martin w Sierpeu,

d) Zesp6t Szkot Nr 2 im. Zygmunta Wolskiego w Sierpcu,

e} Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Sierpcu,

f) Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Sierpcu,

g) Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu,

h) Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng w Slerpcu

1) Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu,

J) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,

k) Kryta Ptywalnie w Sierpcu, ‘

1) Powiatowa Bibliotek¢ Publiczng w Sierpcu.

- 25/37




§ 23.

Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej nalezy:
1) W zakresie spraw wojskowych i obronnych:
a)kierowanie do pracy oraz wyrazanie zgody na rozwigzanie umowy z inwalida
wojennym,
b)wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw whasciwych w sprawach obrony i przepiséw
wykonawczych w tym:
- organizacja i przeprowadzanie kwahﬁkacp wojskowej,
- prowadzenie spraw akcji kurierskiej,
- wykonywanie zadaf Powiatu w zakresie przygotowywania gospodarki narodowe;j
w okresie zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i na wypadek wojny,
- opracowywanie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzigé w zakresie obrony
cywilnej zarzgdzania kryzysowego oraz pozamilitarnych przygotowari obronnych,
- organizowanie i prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
¢) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokument6w planistyczno -
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych Powiatu,
a w szczegolnoscei: '
- Planu  Operacyjnego TFunkcjonowania Powiatu oraz stosownych programéw
obronnych,
- dokumentacji Statego Dyzuru,
- organizowania i przygotowania stanowiska kierowania, zapewniajacego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa,
- planu przygotowania shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
d) opracowywanie i biczaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
2) W zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:
a) realizowanie polityki Powiatu w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
b) koordynacja wspdlpracy miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego na terenie
Powiatu w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,
c) koordynacja wspotpracy migdzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresic realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
d) udzielanie jednostkom samorzadu terytorialnego z terenie Powiatu wsparcia
w zakresie dzialah zwiazanych z ochrong ludnos$ci i obrong cywilng,
w szczegolnosci:
- pozyskiwanie 1 wykorzystywanie niezbednych zasobdéw ochrony ludnosci
1 srodkow finansowych,
- skierowanie, na wniosek Wojta (Burmistrza), posiadanych zasobéw ochrony
ludnosci do dziatan na terenie gminy w sytuacjach zagrozenia,
- wzmacnianie lokalnych inicjatyw dotyczacych budowania spolecznej odpornosci,
- udzielanie pomocy doraznej na obszarze Powiatu;
e} prowadzenie ewidencji podmiotow 1 zasobdw ochrony ludnosci w zakresie
wladciwym dla samorzadu powiatowego,
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8
h)

)
k)
Y

- m)

n)
0)

p)

q)

sporzadzanie i przedkladanie do zatwierdzenia Planu ¢wiczen z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

przygotowanie i przeprowadzanie ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, sporzadzanie projektéw wytycznych oraz zalecen odnosnie ich zakresu
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych podleglych inadzorowanych przez
samorzad powiatowy, sporzadzanie raportéw z przeprowadzenia cwiczen,
planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen oraz innych form edukacji ludnosci
cywilnej w zakresie ochrony i obrony cywilnej,

przygotowanie niezbednych danych i informacji do sporzadzenia wkiadu do
Wojewddzkiego Planu Ewakuacji Ludnosci; ‘

wykonywanie zadan w ramach tworzenia i utrzymywania na obszarze Powiatu
7asobow ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz infrastruktury niezbgdnej do
realizacji tych zadan na obszarze Powiatu; _

ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na terenie Powiatu;
wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zaleceni odnosnie do
rodzajow i iloci zasobéw ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;
wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i zapewnienia funkcjonowania
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz obicktéw i urzadzen
zapewniajacych warunki niezbedne do przetrwania ludnoscei cywilnej,
organizowanie i udzielanic pomocy humanitarnej na obszarze Powiatu, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji;

wykonywanie zadan w zakresie organizacji i utrzymania powiatowych clementow
systemu wykrywania zagrozefi oraz powiadamiania, ostrzegania ialarmowania
o zagrozeniach w ramach kompetencji samorzadu powiatowego;

przygotowanie procesu wnioskowania do Wojewody Mazowieckiego o nadanie
przydzialéw mobilizacyjnych obrony cywilnej, prowadzenie w tym zakresie
stosownej dokumentacji, ‘ : '

udzial w procesie zawierania porozumief dotyczgcych realizacji zadan ochrony
ludno$ci i obrony cywilnej w zakresie organizacji, przygotowania i utrzymania
zasobow ochrony ludnosci. - |

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

2)

b)

<)

d)
e)

g)
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monitorowanie przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynowanie dziatah ratowniczych i porzadkowo - ochronnych na terenie
Powiatu,

ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz zarzadzania w sytuacjach
kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,
podejmowanie dzialan oraz wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na terenie Powiatu w celu zwalczania klgsk zywiolowych,
podejmowanie dziatan dot. bezpieczefistwa imprez masowych na terenie Powiatu,
wsp6ldzialanie z kierownikami wilasciwych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
bezpieczenstwa publicznego, ochrony zycia, zdrowia i $rodowiska naturalnego—
w sytuacjach kryzysowych, :

opracowanie planu pracy Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
i zapewnienie mu obstugi kancelaryjno-biurowej oraz dokumentowanie jego
dzialania, ' '

opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,




h) przygotowanie i zabezpieczenie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
Ludnosci oraz systemu tacznodci radiotelefonicznej zarzgdzania Wojewody;
4) Prowadzenie ewidencji materialéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
z rejestrowaniem, wydawaniem dokumentow niejawnych Starostwa Powiatowego;
5) Obshiga administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku;
6) Prowadzenie spraw z zakresu zwierzchnictwa Starosty nad kierownikami pow1atowych
stuzb, inspekcji i strazy a wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym.

§ 24.

Do podstawowych zadan i kompetencji Samodzielnych Stanowisk ds. Kadr i Plac
nalezy:
1) W zakresie spraw kadrowych i szkolenia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kadry w Starostwie i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych Powiatu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

¢) nadzor na sprawami osobowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustalaniem prawa inaliczaniem
wymiaru urtlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, dodatkowych macierzynskich,
ojcowskich, wychowawczych, szkoleniowych ibezptatnych dla pracownikow
Starostwa,

e) nadzoér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem urlopéw kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu, ‘

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu,

g) prowadzenie spraw zZwiazanych z przestrzeganiem dyscyphny pracy w Starostw1e
kontrolowanie dyscypliny pracy w Starostwie,

h) koordynacja i organizacja szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem w Starostwie stazy dla
absolwentow, praktyk zawodowych uczniow,

j) dokonywanie biezacej aktualizacji legitymacji ubezpleczemowych pracownikow
Starostwa i czlonkéw ich rodzin,

k) sprawowanie nadzoru nad terminowos$cia wykonywania wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich przez pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek orgamzacyjnych Powiatu,

1) sprawowanie nadzoru nad terminowoécia odbywania obovvlqzkowych szkolen
zzakresu bhp przez pracownikéw Starostwa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

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

n) przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji kadrowej w Starostwie,

0) opracowywanie projektow zmian w Regulaminie Pracy Starostwa, regulaminach
wynagradzania i nagradzania dla pracownikéw Starostwa, atakze regulaminach
ocen okresowych i innych zarzadzen dotyczacych spraw pracowniczych,
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p)

<))

t)

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen dotyczacych
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia przez
pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
realizacja zadah w zakresie skladania o§wiadczen majatkowych przez Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz osob wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena okresowa pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,
prowadzenie spraw dotyczacych zakladowej dziatalnosci socjalno — bytowe]
pracownikow Starostwa;

2) W zakresie spraw placowych:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i Wyplatq wynagrodzen oraz innych
$wiadczen pracowniczych dla pracownikéw Starostwa, dokonywanie wszystkich

rozliczeh zwigzanych z potrgceniami- obowigzkowymi i dobrowolnymi na listach

g)
h)

i)
)
k)
D

m)
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plac oraz dokonywanic przelewdéw wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane
przez pracownikow,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych uméw cywilno-prawnych
(W tym rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym),

prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem zglaszania pracownikéw Starostwa
iich rodzin do ubezpieczenia spolecznego, wyrejestrowanie ich oraz dokonywanie
biezacej aktualizacji danych,

prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne
pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS
(sporzadzanie raportéw miesigcznych ZUS RMUA) oraz odprowadzanie naleznych
skladek,

prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS  zasitkow
chorobowych, rodzinnych, opiekuficzych, rehabilitacyjnych i macierzynskich,
pielegnacyjnych, wychowawczych oraz innych §wiadczen wyplacanych ze Srodkow
ZUS,

przekaz elektroniczny deklaracji zgltoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci podatkowych i calosci
spraw zwigzanych z obshugg podatku dochodowego od oséb fizycznych (w tym
wystawianie rocznych rozliczef podatkowych PIT-11),

prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow dla potrzeb
GUS,

wydawanie zaswiadczen o =zarobkach i zatrudnieniu na zadanie osoby
zainteresowancj,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla pracownikéw Starostwa,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikow
Starostwa. : '




§ 25.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego
nalezy: :
1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktow kierownictwa wewnetrznego
Starostwa Powiatowego w Sierpcu w szczegdlnosci:
a) audytu w tym:
- dokonywanie niezaleznej i obiektywnej kontroli zarzadczej, w tym systemu
zarzadzania ryzykiem,
- dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostek oraz
opracowywanie na tej podstawie planu audytu,
- realizacja zadan audytowych zgodnie z planem,
- monitorowanie realizacji zalecen,
- przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,
- wykonywanie czynno$ci doradezych,
- opracowywanie i przedkladanie sprawozdan =z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego;
b) kontroli w tym:

- opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia StaroScie Sierpeckiemu rocznych
planéw kontroli,
- kontrola prowadzenia gospodarki finansowej w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
i jednostkach organizacyjnych Powiatu,
- monitorowanie sposobu wykonywania zalecen pokontrolnych,
- opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

§ 26.

Do podstawowych zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska Powiatowego
Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie -
ochrony ich intereséw,

2) wytaczanie powddziw na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich zgoda
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

4) wspodldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz innymi instytucjami i organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrony intereséw konsumentow,

5) mozliwo$¢ wystapienia do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
z pisemnym zawtadomieniem dotyczacym podejrzenia stosowania praktyk naruszajacych
Zbiorowe interesy konsumentow.

§ 27.

1. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:
1) sporzadzanie opinii prawnych, konsultacji oraz poradnictwa pracownikom oraz
pracodawcy;
2) prowadzenie postgpowan sadowych, administracyjnych, w ktorych strong jest Powiat
Sierpecki; ' '
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3) konsultowanie projektow uméw, uchwal, zarzgdzef i innych dokumentow,
2. Funkcja Radcy Prawnego moze by¢ obsadzona na zasadzic outsourcingu.

§ 28.

1. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych

Osobowych nalezy:

1) nadzor przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Starostwie;

2) sprawdzanie zgodno§ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych w Starostwie;

3) pomoc przy opracowywaniu i aktualizacji polityki bezpieczenstwa a w szczegdlnosci
rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych ioceny skutkow dla ochrony
danych na podstawie RODO oraz ustawy;

4) nadzér merytoryczny nad udost@pnlamem 1 powierzanicm danych osobowych innym
podmiotom;

5) rekomendac;a i opinia projektéw umow powierzenia przetwarzania danych osobowych
innemu podmiotowi;

6) kontrola bezpieczenstwa systeméw informatycznych, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe;

7) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych.

2. Funkcja Inspektora Ochrony Dany Osobowych moze byé obsadzona na zasadzie

outsourcingu.
§ 29.

1. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy:

1) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
w drodze do i z pracy, choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

2) udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz kompletowanie
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
- zachorowan na choroby zawodowe;

3) dokonywanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

4) przeprowadzanie szkoleh wstepnych (czg$ci - ogoélnej) nowo przyjmowanych
pracownikéw oraz nadzér nad prowadzeniem szkolefi wstepnych (czesci szczegdtowej)
przez bezposrédnich przetozonych nowo przyjmowanych pracownikow;

5) przeprowadzanie szkolen okresowych; '

6) kontrolowanie waznosci szkolent w zakresie bhp i p.poz wszystk1ch pracownikow.

2. Funkcja Samodzielnego stanowiska ds. BHP moze by¢ obsadzona na zasadzie outsourcingu.

§ 30.

Do podstawowych zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych nalezy:

1) organizacyjne zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie,

2) wspélpraca z informatykiem w zakresie zabezpieczenia informacji niejawnych
przekazywanych za pomocg systemoéw informatycznych,

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

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

niejawnych,
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5) okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentow, -

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedhig zasad
okres§lonych przepisami.

§ 31.

Szczegdlowy podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow Starostwa. '

VI. TRYB TWORZENIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
| § 32.

Zasady niniejsze dotycza opracowama prOJektow prawnych:
1) Rady Powiatu,

2) Zarzadu Powiatu, _

3) Starosty Sierpeckiego

§ 33.

W Starostwie prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:
Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom Wydziatéw oraz

Kierownikowi Referatu.
§ 34,

1.Akty prawne wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawic przepiséw ogdlnokompetencyjnych
w sprawach realizacji okre$lonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.,
2. Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej whasciwosci, uzgadniajg i wnosza
pod obrady Zarzadu - Naczelnicy Wydziatow, Kierownik Referatu.
3. Za strong¢ prawna i redakcyjna pro_;ektow aktéw prawnych odpowiedzialni sa Radcowie
Prawni.
4. Opracowujacy projekt aktu prawnego: :

1) przygotowuje go wedtug zasad techniki prawodawczej okreslonych w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. 22016 1. poz. 283);

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

3) uzgadnia go:

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

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

5) Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on

wymaganiom okreslonym w niniejszym regulaminie zwraca do poprawienia.
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§ 35.

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

2.Materiaty, ktore radni powinni otrzyma¢ wraz z zawiadomieniem o Sesji- Zarzad dostarcza
do Biura Rady i Zarzgdu Powiatu w terminie, przynajmniej 3 dni wczesniejszym
od terminu jaki przewiduje Statut, w zakresie dorgczania w/w dokumentow radnym.

3.W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjgcie uchwaly Rady Przewodniczacy moze
wyznaczy¢ referenta pI‘Q]thll uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu Komisjom i na sesji Rady.

4.Projekty uchwal Rady przed ich rozpatrzeniem B1ur0 Rady i Zarzadu Powiatu przedklada
do zaopiniowania wiagciwym Komisjom Rady. Biuro Rady wspélpracuje w tym zakresie
z kierownikami Powiatu, ktorzy sa obowigzani uczestniczy¢ na kazdym etapie tworzenia
aktu.

§ 36.

1. Starosta wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia i decyzje - jako akty kierowania wewnetrznego w Starostwie;
2) zarzadzenia i decyzje wynikajace ze zwierzchnictwa stluzbowego Starosty nad
kierownikami jednostek organizacyjnych P0w1atu oraz powiatowych shuzb, mspekcp
1 strazy.
2.Przy opracowaniu aktéw Starosty zasady tworzenia aktéw prawnych okreslone
w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio.
3. Rejestr aktéw Starosty prowadzi Wydzial Organizacji i Promocji.
4. Wydzial Organizacji i Promocji, po zarejestrowaniu aktu prawnego, przekazuje kopig
Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 37.

1.Rejestry i zbiory aktow prawnych Rady i Zarzadu prowadzi Biuro Rady i Zarzadu
Powiatu.
2. Pozostale rejestry i zbiory prowadzi Wydziat Organizacji i Promocji.

§ 38.

Naczelnik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powicli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ wydzialom Starostwa
i jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono obowigzki realizacji zadaf, a takze
innym zainteresowanym podmiotom;

2niezwlocznie po rozestaniu nalezy przekazaé do wydzialu prowadzacego rejestr aktu
wykaz jednostek, ktdérym akt prawny przestano; '

3) podjaé wszelkie niezbedne czynnoéci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

4)prowadzi¢ Kkontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.
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VIL. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W STAROSTWIE
POWIATOWYM

§ 39.

1. Dziatalnos¢ Starostwa oparta jest na rocznych programach dzialania wydziatéw, ktore
tacznie  stanowiz: ROCZNY PROGRAM DZIALANIA STAROSTWA
POWIATOWEGO W SIERPCU. _ '

2. Szczegbdlowe zasady planowania, programowania oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie
okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

VIIL. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40.

1. Kontrolg zarzqdczq w Starostwie stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw 1 zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2.W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy zintegrowanym zbiorem
clementéw i czynnosci kontrolnych, obejmujgcy:
1}samokontrolg,
2)kontrole funkcjonalna,
3)kontrole instytucjonalnag,
4)audyt wewnetrzny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie.
3.Samokontrole wykonuja wszyscy pracownicy Starostwa.

4, Kontrole funkcjonalna wykonuja:
1)Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, _

2)Naczelnicy Wydziatow i Kierownik Referatu w stosunku do podlegtych pracownikéw,

3)pracownicy zatrudnient na stanowiskach, ktérym obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w upowaznieniach, zakresach czynnosci, badZ okre§lone
w odrebnych przepisach.

5. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych Powiatu na podstawie rocznego planu audytu opracowywanego przez
audytora zatwierdzanego przez Starostg. _

6. Kontrola zewnetrzna wykonywana na zlecenie Starosty obejmuje jednostki organizacyjne
Powiatu w zakresie posiadanych kompetencji.

7. Naczelnicy Wydzialow - wg wiasciwosci wykonuja réwniez — z upowaznienia Starosty —
kontrole realizacji zadan powierzonych innym jednostkom.

8. Kontrol¢ dzialalno$ci wydziatéw na zlecenie Starosty wykonuje Wydzial Organizacji
i Promocji.

9. Koordynacje¢ dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

10.Starosta w drodze zarzadzenia ustala szczegdlowe wytyczne dotyczace wykonania
kontroli, przeplywu informacji, obiegu dokumentéw kontrolnych i odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne.
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IX. TAJEMNICA SLUZBOWA
§ 41.

| 1. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych.

| 2. W szezeg6lnosci pracownik zobowigzany jest do ochrony informacji niejawnych, danych

1 osobowych, prywatnosci.

‘ 3.Udzielanie informacji odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach prawa,
aw szczegolnosci ustawy o dostepie do informacji publicznej, przepiséw KPA, ustawy
o ochronie danych osobowych i w Polityce ochrony danych osobowych okreslonej
odrebnym Zarzgdzeniem Starosty Sierpeckiego.

4. Pracownicy zobowigzani sg do wlasciwego zabezpieczenia pieczatek stosowanych

w Starostwie.

X. ZASADY PODPISYWANIA APROBATY PISM 1 DECYZJI
§ 42.

1. Starosta podpisuje pisma i decyzje dotyczgce spraw nalezgcych do wlasciwosci
Starostwa. ‘
2. Do wylagcznego podpisywania przez Starostg zastrzezone sa dokumenty dotyczace:

1) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym;

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

3) korespondencje kierowang do wladz administracji rzadowej, administracji
samorzgdowej, postéw, senatoréw, organdéw prokuratury, sadow, przedstawicielstw
dyplomatycznych, centralnych i wojewodzkich wiadz organizacji spotecznych, partii
politycznych, stowarzyszen, kosciotéw, zwigzkéw wyznaniowych, zwigzkow
zawodowych;

4) pisma kicrowanie do Przewodniczgcego Rady, odpowiedzi na interpelacje
1 interwencje radnych; |

5) pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
kierownikéw powiatowych shuzb, inspekeji i strazy;

6) pisma w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne jednostek zewnetrznych;

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

3. Jezeli Starosta nie moze pemi¢ obowigzkow shizbowych, prawo podpisu spraw
wymienionych w ust. 1 i 2 przyshuguje w Jego zastepstwie Wicestaroscie. Wicestarosta
podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty. |

4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawic
imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie,
a takze inne wynikajace ze sprawowanej funkcji.

5. Skarbnik podpisuje dokumenty okre§lone odrgbnymi przepisami prawa oraz udzicla
kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna
powodujgca powstanie zobowigzan finansowych.
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6. Naczelnicy Wydzialéw podpisuja dokumenty 1 decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu
wewngetrznym w Starostwie.

7. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢é uprzednio parafowane
przez ich autoréw i naczelnikow wydzialow, za§ dotyczace spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego dzialania oraz organizacjg pracy - przez
Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu - przez Skarbnika.

XI. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 43.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposdb zalatwiania
sprawy a w szczegolnosci:

1)udzielania informacji niezbgdnych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2)niczwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia; _ -

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec;

6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilno$ci.

3. Pracownicy Wydzialéw przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 44.

I. Skargi 1 wnioski skladane przez Mieszkancow, po wezesnigjszym uméwieniu spotkania
z pracownikiem ds. obslugi sekretariatu osobiscie przyjmuje:
1) Starosta - w kazdy poniedzialek w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 15.30 do 16.30
lub w nastgpny dziefi roboczy, jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy;
2) Wicestarosta — w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do 10.00 lub w nastepny
dzien roboczy, jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy.
3) Naczelnicy Wydzialéw, Kierownik Referatu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.
4) Wydzial Organizacji i Promocji prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg
i wnioskow wplywajacych do Starostwa. '
5) Kontrole i nadzor oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg 1 wnioskéw sprawuje Sekretarz. '
6) Naczelnicy Wydzialéw sg zobowigzani rozpatrywal i zalatwiaé skargi z nalezyts
starannoscig, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.
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7) Naczelnicy Wydziatéw sporzadzaja roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw przesylajac je do Wydzialu Organizacji i Promocji
w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku.

8) Wydzial Organizacji i Promocji sporzadza zbiorcze sprawozdanie w tym zakresie
i przedklada je — w terminie do 15 lutego kazdego roku - na posiedzenie Zarzadu.

9) Szczegolowe zasady organizacji i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla Starosta
w drodze Zarzgdzenia. :

XI1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45.

Naczelnicy Wydziatéw zobowiazani sa zapoznawaé i na biezaco udostgpnia¢ podlegtym
pracownikom:
1) Statut Powiatu;
2) Regulamin Organizacyjny Starostwa;
3) instrukcje kancelaryijna; o
4) przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz dostgp do
informacji publiczne;j;
5) instrukcje bhp i p.poz. obowiazujace w Starostwie;
6) Regulamin Pracy pracownikow Starostwa,
7) Inne akty wewnetrzne Starosty okre$lajace zasady organizacji i funkcjonowania
urzedu.
§ 46.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg przez Zarzad Powiatu w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia,

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Starostwa okresla

Starosta w drodze zarzadzenia.

TAROSTA |
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Samodzielne Stanowisko J

AN

Samodzielne Stanowisko
ds. BHP

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Nigjawnych

p .
Centrum Ksztalcenia
Zawodowego

-

Ognisko Pracy
Pozaszkolnej

~
Powiatowa Biblioteka

A

Poradnia Psychologiczno |
- Pedagogiczna

p—.

' J;

Publiczna

N

Kryta Plywalnia

e
.

Powiatowy
Urzad Pracy

Wydziat Finansowy J

Powiatowy Zespét
Jednostek Budzetowych




