UCHWALA NR 415.76.2026
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Sierpcu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1684 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu
Sierpeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Sierpcu w tresci stanowigcej zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 221.39.2025 Zarzadu Powiatu Sierpeckiego z dnia
18 czerwca 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu.

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zwany dalej

»Regulaminem” okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Sierpcu.

2.

[lekro¢ 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 rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Sierpcu;

5)o Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste¢ Sierpeckiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu;

6) o Wicestaro§cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Sierpeckiego;

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

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

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

10) o Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego oraz inne
wyodrebnione organizacyjnie komorki wehodzgce w sktad Starostwa Powiatowego.

§ 2.

Starostwo Powiatowe dziala 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.

. W Starostwie mogg by¢ tworzone wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska.
. Wydziat kompleksowo zajmuje si¢ okreslong problematyka lub kilkoma pokrewnymi

zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

. Referat tworzy si¢ w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego zakresu zadan,

nieuzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — wydziatu.

. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sig, gdy

zachodzi konieczno$¢ organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, nie
wymagajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

. Starostwo Powiatowe w Sierpcu jest jednostkg budzetowa powiatu z siedzibg w Sierpcu.
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6. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

7. W swoich dzialaniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny 1 sluszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

8. Urzad w sposdb ciggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 4.

1. Starostwo realizuje zadania samorzadu powiatu pod kierownictwem Starosty
i merytorycznym nadzorem Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie z podzialem
kompetencji.
. W zakresie nadzorowanych zadan do obowigzkéw Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie pracy w zakresie realizacji zadan wiasciwych wydziatow, referatu,
2) wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
3) nadzorowanie realizacji wnioskow komisji Rady, uchwal Rady i Zarzadu,
4) akceptowanie przygotowanych przez nadzorowane wydzialy i jednostki
organizacyjne Powiatu dokumentow, w szczegdlnosci na posiedzenia Zarzadu,
posiedzenia komisji Rady i sesje Rady oraz przeznaczone do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;.
3. Podzial obowigzkoéw pomiedzy Starostg, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika wraz
z wykazem wydzialow, jednostek organizacyjnych Powiatu okreslony zostal w rozdziale
1.

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

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

(W]

II. KIEROWNICTWO STAROSTWA

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

§ 6.

Kierownictwo Starostwa stanowia :
1) Starosta Sierpecki,
2) Wicestarosta Sierpecki,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnicy Wydziatéw 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 wspolpracy powiatu z zagranicg, promocja i polityka informacyjna;

3) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wlasciwosci Zarzadu w sprawach
niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach moggcych spowodowaé znaczne straty
materialne, z wyjatkiem wydawania przepisow porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2
ustawy o samorzadzie powiatowym;

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

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwolanie Skarbnika;

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

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

9) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat:

a) budzetowej Powiatu,

b) w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

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

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

11)upowaznianie Wicestarosty, poszczegolnych czlonkéw Zarzgdu, pracownikow
Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu — do wydawania
w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
nalezgcych do wlasciwosci Powiatu;

12)udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organow kontroli zewnetrzne;j;

13)wystepowanie do wiladz administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystow,
organéw prokuratury 1 sadéw, przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych
i wojewodzkich wiadz organizacji spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen,
kosciotow, zwigzkow wyznaniowych, zwigzkéw zawodowych;

14)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski senatorow, posliow i radnych;

15) udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

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

17)kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzi¢é obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoleczne dziatajgce na terenie Powiatu. Zakres dzialania Szefa Obrony
Cywilnej Powiatu okreslajg odr¢bne 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 o$wiaty,
b) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
¢) Wydzialu Rozwoju i Zamowien Publicznych,
d) Geodety Powiatowego,
e) Geologa Powiatowego,
f) Samodzielnego Stanowiska Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
g) Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego,
h) Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
i) Samodzielnego Stanowiska ds. BHP,
j) Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego
k) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
1) Liceum Ogolnoksztalcacego w Sierpeu,
m) Zespolu Szkdl nr 1 w Sierpeu,
n) Zespotu Szkoél nr 2 w Sierpcu,
0) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Sierpcu,
p) Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Sierpcu,
q) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Sierpcu,
r) Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu,
s) Powiatowe]j Biblioteki Publicznej w Sierpcu,
t) Krytej Ptywalni w Sierpcu,
u) Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.
2. Starosta jest administratorem danych przetwarzanych w Starostwie.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Starostg
obowiazkow stuzbowych w siedzibie Starostwa, Starosta jest zastepowany przez
Wicestaroste.

§ 8.

1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan i kompetencji okreslonych w niniejszym Regulaminie w sposob
zapewniajagcy w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajgcych z zadan Powiatu;

2) koordynacje dziatan i nadzoru nad praca podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz inicjowanie rozwigzan wplywajacych na
optymalizacje ich dziatania.

3) nadzorowanie bezposrednio pracy:
a) Wydzialu O$wiaty i Zdrowia — w zakresie zdrowia
b) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska,
d) Wydzialu Architektury i Budownictwa,
¢) Wydziatu Komunikacji i Transportu,
) Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu,
g) Samodzielnego Publicznego Zespolu Zakladoéw Opieki Zdrowotnej w Sierpeu,
h) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
i) Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie,
i) Dziennego Domu Senior+ w Szczutowie,
k) Powiatowego Domu Dzieci w Szczutowie.
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4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegltych kierownikow
komoarek organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

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

6) wspdbludzial w dzialaniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z funduszy
unijnych i innych Zrddet pozabudzetowych na realizacje zadan nalezacych do Starostwa
Powiatowego;

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

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

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

§9.

1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

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

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

3) przestrzegania dyscypliny pracy;

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

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

6) nadzorowania toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu i Rady oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen tych organdw;

7) kierowanie na kursy i szkolenia pracownikOow Starostwa;

8) podpisywanie polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw Starostwa;

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

10)nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych, a takze dostepu 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,
13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w formie upowaznienia badz
zarzadzenia
2.Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu z glosem
doradczym.
3.Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi,
powstalymi w zwiazku ze stosowaniem Regulaminu. W przypadku koniecznosci
wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie Sekretarz wskazuje wlasciwg merytorycznie
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komorke organizacyjna do wykonywania tych zdan, do czasu uzupehlienia Regulaminu
w tym zakresie.

4.W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Sekretarza
obowigzkow sluzbowych w siedzibie Starostwa, Sekretarz jest zastepowany przez
Naczelnika Wydziatu Organizacji i Promocji.

5. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SE.

§ 10.

. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienie funkeji Glownego Ksiegowego budzetu Powiatu;

2) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu, jego zmian i sprawozdawczosci z zakresu
finansow publicznych:;

3) zapewnienic maksymalizacji dochodow budzetowych;

4) nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu Powiatu;

5) nadzor nad poziomem zadluzenia Powiatu;

6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie
zobowigzan pienieznych;

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

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

10)inicjowanie dzialan Powiatu na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych, m.in.
poprzez emisj¢ obligacji oraz pozyczek i kredytow dlugoterminowych;

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

12)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

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

14) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dzialajacymi poza podlegloscia
samorzadu powiatowego;

15) wspolpraca 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 Staroste w formie upowaznienia badz
zarzadzenia;

17)nadzorowanie bezposrednio pracy:

a) Wydziatu Finansowego,

b) Powiatowego Zespolu Jednostek Budzetowych w Sierpcu.
2. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz w obradach Rady Powiatu z glosem
doradczym.
3. W przypadku nicobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Skarbnika
obowigzkow stuzbowych w siedzibie Starostwa, Skarbnik jest zastgpowany przez Zastepce
Naczelnika Wydziatu Finansowego/Gléwnego Ksiegowego Starostwa.

8/37



I1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA.
§ 11.

1.W skiad Starostwa wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli:

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

— Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
9) Wydzial Oswiaty i Zdrowia -0Z
10) Referat Zarzadzania 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 zatacznik do Regulaminu.

IV. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW
§ 12.

1.Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja zadania pomocnicze w stosunku do
Starosty i Zarzadu. Zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych, ktorymi
kieruja iponosza bezposrednig odpowiedzialnosé¢ za realizacj¢ powierzonych zadan
i kompetencji.
2. Do ich wspélnych zadan nalezy:
a) nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan
przez wydzial;
b) biezace informowanie Starosty o zaistniatych zagrozeniach w realizacji zadan;
c) nadzér nad obiegiem dokumentow w wydziale, w tym nad zalatwianiem
korespondencji wplywajgcej i wychodzacej z wydzialu;
d) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
e) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz wydzialu;
f) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, efektywnym wykorzystaniem czasu
pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wlasciwych stosunkow
interpersonalnych w Starostwie;
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g) wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbato$¢ o warunki pracy podleglych
pracownikow, w tym w zakresie bhp i p.poz.;

h) opracowywanie programow dziatania wydzialow oraz zapewnienie ich realizacji;

i) wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, w szczegoOlnosci w zakresie
aktualizacji zadan 1 kompetencji podleglego wydziatu;

j) biezaca analiza przepisoOw prawa dotyczaca zakresu dzialania wydzialu oraz wdrazanie
zmian nimi wprowadzonych;

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

1) nadzor nad majatkiem powierzonym wydziatowi do gospodarowania;

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

n) inicjowanie i organizowanie form doskonalenia zawodowego podleglych pracownikow;

0) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podleglym wydziale;

p) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, projektéw uchwal i innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu;

q) realizacja uchwal Rady 1 Zarzadu oraz interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskow
komisji Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji;

r) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadnosci, analizowanie Zrddet i przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie
dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwianie;

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

t) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego;

u) ochrona  bezpieczenstwa informacji w  zakresie powierzonych  aktywow,
z uwzglednieniem stosownych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz innych, regulowanych wewngtrznie w Starostwie;

v) nadzor nad realizacja prawa dostepu do informacii;

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

X) wspolpraca przy tworzeniu oraz realizacji strategii i1 programow rozwoju
gospodarczego Powiatu;

y) wspoldzialanie w tworzeniu 1 realizacji programéw rozwoju regionalnego,
migdzypowiatowych i wojewodzkich programéw, prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja polityki regionalnej wojewodztwa, kraju i Unii Europejskiej;

z) inicjowanie i wspoéludzial w dzialaniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy
finansowej z funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Starostwa Powiatowego;

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

3. Obowiazki swoje Naczelnicy wydzialéw realizujg przy pomocy Zastepcow.
4. Jezeli w wydziale nie utworzono stanowiska lub nie zatrudniono Zastepcy Naczelnika —
funkcje te pelni wyznaczony przez Naczelnika pracownik wydziatu.
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§ 13.

1. Do zadah wspolnych wydzialow nalezy podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Starosty i Zarzadu, a zwlaszcza sprawy:

1) inicjowania i podejmowania dziatan i przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i 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 wewngtrznego Starosty;

2) prowadzenia postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w ramach
upowaznien udzielonych przez Starost¢ w sprawach indywidualnych z zakresu zadan
wlasnych Powiatu i z zakresu administracji rzadowej;

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

4) usprawniania organizacji, metod i form pracy wydzialow;

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

6) realizowanie zadan wynikajagcych z prawa zamoéwien publicznych w  sprawach
nalezacych do wlasciwosci wydziatu;

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

8) zapewnienie nalezytej dbalosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie srodkami publicznymi;

9) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminow, instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

11)realizacja zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzagdzania
kryzysowego wynikajgcych z merytorycznego zakresu dzialania wydziatu.

12)wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w planowaniu,
uzgadnianiu, koordynowaniu oraz realizacji zadan ochrony ludnos$ci, obrony cywilne]
oraz obronnych, jak rowniez wnioskowaniu potrzeb w tym zakresie wynikajgcego
z merytorycznego zakresu dziatania wydzialu.

2. Wydzialy zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy i uzgodnien 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) obsluga kancelaryjna Rady 1 jej komisji,

b) wykonywanic zadan w zakresie zleconym przez Rade,

c) przygotowywanie projektow uchwat wnioskowanych przez radnych,

d) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady,
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b
g)

h)

j)
k)
)
m)
n)
0)

organizowanie prawidlowego i terminowego przygotowywania materialow na sesje
Rady Powiatu — przedstawianie ich wiasciwym komisjom,

protokolowanie posiedzen Rady i komisji Rady,

przyjmowanie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz przekazywanie ich
adresatom,

biezacy nadzor nad terminowym zatatwieniem interpelacji i wnioskéw radnych,
prowadzenie rejestrow i zbiordw:

- uchwat i innych aktéw prawnych Rady,

- aktoéw prawa miejscowego,

- wnioskow i opinii komisji Rady,

- interpelacji i wnioskow radnych,

- protokolow sesji i posiedzen komisji Rady.

przekazywanie uchwal i wyciggdw z protokotow sesji Rady i posiedzen komisji —
do realizacji i czuwanie nad terminowym udzieleniem odpowiedzi,

przekazywanie projektow aktow prawnych Rady do zaopiniowania przez Zarzad,
terminowe przesytanie uchwal Rady — Wojewodzie Mazowieckiemu;

publikacja aktéw prawa miejscowego,

udostepnianie materialéw dot. pracy Rady Powiatu,

wykonywanie innych zadan dot. obstugi Rady zleconych przez Przewodniczacego
Rady Powiatu lub Przewodniczacych Komisji Rady.

2) W zakresie obslugi Zarzadu Powiatu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

obsluga kancelaryjno — biurowa Zarzadu,

opracowywanie projektéw planéw posiedzen Zarzadu,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych inicjowanych przez Zarzad,
organizowanie prawidlowego i1 terminowego przygotowywania materialdw na
posiedzenia Zarzadu,

przygotowywanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu,

prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym rejestrow i zbioréw dot. pracy
Zarzadu,

przekazywanie uchwal i wnioskow Zarzadu do wykonania, czuwanie nad ich
terminowa realizacja,

udostepnianie materialow dot. pracy Zarzadu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§ 15.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Organizacji i Promocji nalezy:
1) W zakresie obstugi kancelaryjnej Mieszkanca:

a)
b)

prowadzenie punktu obslugi kancelaryjnej Mieszkanca, w zakresie zatatwianych
w Starostwie spraw oraz udzielanie biezacych informacji,

zapewnianie sprawnego funkcjonowania punktu w zakresie:

e odbioru korespondencji z punktu pocztowego,

e przyjmowania, rejestrowania i skanowania korespondencji,
e prowadzenia rejestru poczty przychodzacej i wychodzacej,
e obstuga kancelarii elektronicznego obiegu dokumentéw,

e obstuga telefoniczna, telefaksowa i email.

12/37



e obstuga skrzynek: ePUAP, e-Doreczen,

c) przedkladanie korespondencji Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi- celem
dekretacji,

d) przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wysylka korespondencji na potrzeby Starostwa,

f) obstuga 0s6b z niepetnosprawnosciami.

2) W zakresie obshigi sekretariatu Starostwa:

a) zapewnienie obshugi technicznej sekretariatu Starostwa (obstuga telefoniczna,
telefaksowa i email),

b) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

c) prowadzenie kalendarza spotkai organizowanych w sali konferencyjnej,

d) organizacja biezacych spotkan Starosty i Wicestarosty,

e) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta 1 Wicestarosta,

f) prowadzenie ksigzki kontroli,

g) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

3) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa,

b) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

c) opracowywanie projektow programu dzialania Starostwa i sprawozdania z jego
realizacji,

d) organizacja obiegu dokumentéw w Starostwie,

e) prowadzenie archiwum zakladowego,

f) organizacyjne zabezpieczenie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

g) organizacyjne zabezpieczenie realizacji polecen Starosty adresowanych do
kierownikow wydzialow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

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

i) organizowanie Kkontaktow Starosty z organami administracji publicznej,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy,

j) organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady i wustalen Zarzadu
adresowanych do Starosty,

k) przygotowanie projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady, uchwal Zarzadu
i aktow  prawnych Starosty w  sprawach zwigzanych z  organizacjg
i funkcjonowaniem Starostwa,

I) prowadzenie rejestréw i zbiorow:

- zarzadzen Starosty,

- skarg i wnioskow wplywajgcych do Starosty,
- upowaznien i pelnomocnictw Starosty,

- Uumow,

m) sporzadzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych spraw organizacyjnych, w tym
informacji dotyczacych zalatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty,
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n)
0)

p)

prowadzenie spraw pieczeci,

prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji
publicznej, prowadzenie publikatora ,,Biuletyn Informacji Publicznej”,
wykonywanie zadan Starosty zwigzanych z wyborami do organéw wladzy
panstwowej i samorzadowej;

4) W zakresie nadzoru i kontroli:

a)

b)

c)
d)

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

wykonywanie na zlecenie Starosty kontroli zewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

wykonywanie kontroli wewnetrznej w Starostwie,

koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej.

5) W zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
€)

d)
e)

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

odbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubionych, ich przechowywanie
i poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

prowadzenie spraw z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej.

0) W zakresie informatyzacji:

a)
b)

€)
d)

e)

)
g)
h)

i)
)

administrowanie siecig komputerowa w Starostwie,

opracowywanie koncepcji informatyzacji Starostwa, organizowanie i wdrazanie
nowych rozwiazan i zastosowan informatyki (internet, poczta elektroniczna),

dobdr sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb wydziatéw Starostwa,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
administrowanie ich sktadnikami,

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

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzeganiem przepiséw
ustawy o prawie autorskim, w tym kontrola legalno$ci oprogramowania,
przygotowywanie projektéw wytycznych, instrukcji i wyjasnien dla wydziatow
w zakresie eksploatowania systeméw informatycznych,

wnioskowanie w sprawach usprawnienia organizacji i metod pracy przy
urzadzeniach informatycznych w poszczegdlnych wydziatach oraz udziat w pracy
z tego zakresu,

organizacja zabezpieczenia i ochrony danych przed zniszczeniem i dostepem o0sdb
nieupowaznionych,

wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w  zakresie eksploatacji programow
uzytkowych w Starostwie;

7) W zakresie promocji powiatu:

a)
b)

opracowanie koncepcji kierunkow i strategii promowania Powiatu,
nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie promocija,
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f)
g

h)

wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie promocji Powiatu,

wspolpraca i zawieranie porozumiefi z innymi powiatami w zakresie promocji
regionu,

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

przygotowywanie materialow z dzialalnoscei Starostwa do publikacji medialnych
oraz wspoOlpraca z mediami,

analiza  publikacji  prasowych i  koordynowanie dziatan  zwigzanych
z zamieszczaniem informacji o Powiecie,,

organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodem rocznic i Swigt panstwowych
i samorzadowych.

8) W zakresie obslugi gospodarczej Starostwa:

a)
b)

)

d)
e)

f)
g)
h)

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

wykonywanie funkcji administratora budynkow Starosta, w tym:

- gospodarowanie lokalami i ich wyposazeniem,

- zawieranie umow zwiazanych z gospodarkg lokalami i dostawa mediow do
budynkéw,

- prowadzenie spraw dozoru mienia,

- zapewnienie estetyki w budynkach Starostwa,

-utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Starostwa i terenach do nich
przyleglych,

zaopatrzenie materialowo - techniczne Starostwa oraz nadzor nad biezgcy
konserwacja inwentarza ruchomego,

biezaca konserwacja i remonty instalacji i urzadzen w budynkach Starostwa,
wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Starosty,

prowadzenie biblioteki zaktadowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodow stuzbowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu Sierpeckiego.

§ 16.

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

a)
b)
)

d)
e)

opracowywanie projektow budzetu wydatkow i dochodéw Powiatu,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania Srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywow budzetowych,

opracowywanie planow finansowych inwestycji 1 finansowych jednostek
organizacyjnych powiatowej administracji zespolonej,

opracowywanie obowigzujacych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,
opracowywanie materialéw (sprawozdan, analiz, itp.) dotyczgcych wykonywania
budzetu Powiatu — dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty;

2) W zakresie gospodarki finansowej i ksiegowej:
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n)

obstuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych Powiatu i dotacji z budzetu
panstwa,

koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie funkcji glownego dysponenta srodkéw budzetu Powiatu,
prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci,

windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych,

obsluga finansowo — ksiggowa Starostwa,

weryfikacja faktur i rachunkéw obciazajacych budzet Powiatu,

prowadzenie spraw kasowych Starostwa,

prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia,

nadzor nad realizacja w Starostwie przepisoéw ustawy o zaméwieniach publicznych,
nadzor nad prawidtowoscig pobierania optat skarbowych w wydzialach Starostwa,
wykonywanie zadan i obowigzkéw powiatu okreslonych przepisami podatkowymi,
ustanawianie zastawow rejestrowych w celu zabezpieczenia wierzytelnosci Powiatu,
prowadzenia spraw zwigzanych z emisjg obligacji podatkowych.

3) W zakresie kontroli wykonywania budzetu:

a)
b)
c)
d)

przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej w Starostwie,

kontrola przekazywania i wykorzystania srodkéw budzetowych Powiatu,
wspoldzialanie z 1zbg Skarbowa, Urzedem i innymi organami kontroli finansowej.

§17.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Rozwoju i Zamowien Publicznych
nalezy:
1) W zakresie funduszy i zarzadzania projektami:

a)
b)

c)

d)

monitorowanie mozliwosci dofinansowania strategicznych przedsiewzie¢ dla
Powiatu,

pozyskiwanie — w miar¢ mozliwosci Powiatu - dostepnych $rodkow z funduszy
zewnetrznych, — zarzadzanie projektami realizowanymi przez Powiat,

wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie wspolnych przedsigwzigé, realizowanych przy udziale s$rodkéow
zewnetrznych,

prowadzenie rejestru wnioskdw/projektow i umow finansowanych ze s$rodkow
strukturalnych i innych zagranicznych;

2) W zakresie inwestycji:

a)

b)

)

przygotowanie i prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy inwestycji
w budynkach Starostwa oraz ich rozliczanie,

przygotowanie i prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy
wytypowanych przez Zarzad zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym
w jednostkach organizacyjnych Powiatu lub w innych jednostkach,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i przeprowadzanie przegladow
technicznych dla Starostwa;

3) W zakresie rozwoju:

a)

koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programdéw rozwoju gospodarczego
Powiatu,
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b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

3

k)

koordynacja dziatan zapewniajacych realizacje zadan spoleczno-gospodarczych
okreslonych w strategii rozwoju Powiatu oraz programach regionalnych,
podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju Powiatu,
wspoldzialanie w tworzeniu i realizacji programow rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewddzkich programéw, prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja polityki regionalnej wojewodztwa, kraju i Unii Europejskiej,

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami w zakresie wspierania
rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci,

inicjowanie dzialain w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego na rzecz realizacji
przedsigwzig¢ o charakterze powiatowym,

wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestoréw krajowych
i zagranicznych dla przyspieszenia tempa rozwoju gospodarczego Powiatu
i tworzenia miejsc pracy,

przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej Powiatu i jego
rozwoju na tle sytuacji krajowej,

biezace dokonywanie analiz co do mozliwosci ubiegania si¢ i skladania wnioskow
o dofinansowanie zewnetrzne zadan gospodarczych i spolecznych realizowanych
przez Powiat, zaréwno ze $rodkéw pomocowych krajowych jak i unijnych,
realizowanych w danej perspektywie finansowej Unii Europejskiej,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zewnetrzne zadan gospodarczych
i spolecznych realizowanych przez Powiat, sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg
zgodng z warunkami zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz skladanie
sprawozdan z ich realizacji,

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

4) W zakresie zamoéwien publicznych:

a)
b)

c)

d)

e)

opracowywanie planéw inwestycyjnych Powiatu oraz ich realizacja,
przygotowywanie i realizacja proceséw inwestycyjnych Powiatu,

wnioskowanie do Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
PFRON oraz innych funduszy rzadowych i pozarzadowych o pozyskanie Srodkow
na inwestycje powiatowe,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wydatkowaniem Srodkow finansowych na
roboty budowlane, dostawy i ushugi - zgodnie z Prawem zamowien publicznych,
przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji inwestycji, remontow.

§ 18.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy:
1) W zakresie rejestracji pojazdow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
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rejestracja i czasowa rejestracja pojazdow,

legalizacja tablic rejestracyjnych,

wydawanie kart pojazdow,

wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow,
wyrejestrowanie pojazdow,

zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych,




2)

3)

4)

S)

0)

g) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu pojazdéw o dmc powyzszej 3.5
tony,

h) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu,

1) prowadzenie postepowan w sprawie przekroczenia terminu zgloszenia zbycia

W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

b) wydawanie i zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie i przywracanie uprawnien do
kierowania pojazdami,

¢) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego do kategorii C i D,

d) kierowanie na badania lekarskie i sprawdzenie kwalifikacji kierowcow;

W zakresie badan technicznych pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

b) nadzor nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdow,

c) wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéw;

W zakresie szkolenia kandydatow na kierowcéow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

b) nadzor nad dzialalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcow,

¢) prowadzenie ewidencji instruktorow (wydawanie legitymacji i skreslanie
z ewidencji);

w zakresie transportu drogowego:

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

b) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w krajowym
transporcie drogowym,

c) wydawanie zezwolen na transport drogowy 0sdb w granicach Powiatu,

d) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

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

f) opiniowanie zmian do zezwolen na regularny przewoz osdb wykraczajgcy poza
granice Powiatu,

g) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

h) wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne
imprezy. ktére powodujg utrudnienia w ruchu,

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

J) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz Powiatu
pojazdow usunietych z drogi i nieodebranych przez wlasciciela,

k) wydawanie decyzji o zaplacie przez wilasciciela kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazddéw od
wydania dyspozycji o usuni¢ciu pojazdu do zakonczenia postepowania;

w zakresie ewidencji:

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

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

7) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

8) koordynowanie dzialan pomig¢dzy Zarzadem Drog Powiatowych a organami Powiatu
w zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach powiatowych,
przejazdow pojazdow nienormatywnych oraz wydawania zezwolen na zawody
sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy, ktére powodujg utrudnienia
w ruchu lub wymagaja korzystania z drog w sposob 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 umow z operatorami o swiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienie 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.

§ 19.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy:
1) W zakresie budownictwa:

a)
b)
C)

d)
e)

f)

g)

h)

j)
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wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg¢ z uwzglednieniem przepisow
dot. ochrony Srodowiska,

zatatwianie spraw zwigzanych 2z odstepstwami od przepisow techniczno-
budowlanych,

wydawanie pozwolen na rozbidrke obiektéw wymagajacych zachowania warunkow
uzalezniajacych prowadzenie robdt rozbidrkowych,

okreslenie zasad projektowania na terenach zamknietych,

okreslenie warunkow korzystania z sgsiedniej nieruchomosci w razie braku zgody
wlasciciela sasiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu,

egzekwowanie obowiazku uzyskania decyzji w przypadku zmiany uzytkowania
obiektu,

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

nadzorowanie i kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem samodzielnych funkcji
w budownictwie,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad wprowadzeniem i stosowaniem wyrobow
budowlanych dopuszezonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

prowadzenie  ujednoliconej  ewidencji  rozpoczynanych i  oddawanych
do uzytkowania obiektéw budowlanych,




k) wykonywanie zadafh administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie ochrony
zabytkow,
1) wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie ochrony
srodowiska;
2) W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie
techniczne domu oraz rachunki dotyczace wydatkow;
3) W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
a) udzial w uzgadnianiu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
opracowanych przez gminy,
b) prowadzenie analizy i studiow w zakresie zagospodarowania przestrzennego
odnoszacego sie do obszaréw 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) uprawnienic do wykonywania kontroli zawierania uméw obowigzkowego
ubezpieczenia w rolnictwie,

b) wspdlpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania nadwyzek
produktow rolnych i Agencja Restrukturyzacjii i Modernizacji Rolnictwa
dotyczgcych dofinansowania zadan w rolnictwie,

€) zasigganie opinii wiasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow prawa
miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych:

2) W zakresie ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig Starosty i podejmowanie dalszych dziatan
okreslonych prawem w tym zakresie m.in. zawiadamianie przedsiebiorcow
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli;

b) prowadzenie rejestru i udostepnianie znajdujacych si¢ w posiadaniu informacji
o srodowisku i ich ochrona,

c) sporzadzanie projektéw powiatowych programow ochrony srodowiska i raportow
z wykonania tych programow,

d) opiniowanie progranmiow w zakresie ochrony s$rodowiska i jego poszczegdlnych
komponentow;

e) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

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

- emitowania halasu,

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

- gospodarki odpadami;

- emisji gazow cieplarnianych,

g) nakladanie obowigzkéw przewidzianych prawem na prowadzacych instalacje
i zarzgdcow obiektdw, '

h) prowadzenie badan monitoringowych,
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i)
k)
D

m)
n)

0)

p)

wprowadzanie ograniczen i zakazoéw okreSlonych prawem  Koniecznych
do utrzymania $rodowiska we wlasciwym stanie,

przekazywanie okreslonych informacji danych i kopii decyzji w zakresie ochrony
srodowiska innym organom i jednostkom,

przyjmowanie zgloszen i informacji dotyczacych instalacji badz emisji,
dokonywanie identyfikacji i sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz jego aktualizacja,

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu zwigzanych
ztworzeniem obszaréw ograniczonego uzytkowania oraz ograniczeniem lub
zakazem uzywania jednostek pltywajgcych lub niektérych ich rodzajow;

opiniowanie i uzgadnianie w zakresie terenow zagrozonych ruchami masowymi
ziemi oraz terenéw na ktorych wystepuja te ruchy;

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

3) W zakresie gospodarki wodnej i rybactwa:

a)
b)

d)
e)

f)

g

h)

wydawanie opinii w sprawie powolania i odwolania kierownika nadzoru wodnego,
okreslanie przez Rade Powiatu w drodze uchwaly istotnych dla wspolnoty
samorzadowej problemoéw gospodarowania wodami na podstawie rocznego
sprawozdania kierownika nadzoru wodnego z dziatan podejmowanych na terenie
Powiatu,

ustanawianie przez Rad¢ Powiatu w drodze uchwaly strefy ochronnej urzadzen
pomiarowych stuzb panstwowych na wniosek wlasciwej stuzby panstwowej,
okreslajgc zakazy, nakazy lub ograniczenia oraz obszary, na ktorych obowiazuja,
prowadzenie nadzoru i kontroli nad spotkami wodnymi.

wydawanie kart wedkarskich oraz rejestracja jachtow 1 innych jednostek
pltywajacych o dtugosci do 24 m;

tworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej i wydawanie legitymacji dla straznikow
SSR,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wody plynacej na wodach nie zaliczonych do wod srodladowych
zeglownych,

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na
wodach srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

prowadzenie spraw dotyczacych rybactwa w obwodach rybackich przez ktore
przebiega granica Powiatu i ktérych wigksza cz¢s¢ powierzchni znajduje si¢ na
terenie Powiatu.

4) W zakresie lowiectwa:

a)
b)

c)
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wydawanie pozwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie chartow,
wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegblnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkeyjnych
i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne,

wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych oraz rozliczanie czynszow
dzierzawnych,



d)

e)

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

przyjmowanie oswiadczen w formie pisemnej od os6b fizycznych — wlascicieli albo
uzytkownikdw  wieczystych  nieruchomosci  wchodzacej wsklad obwodu
lowieckiego o zakazie wykonywania polowania na tej nieruchomosci.

5) W zakresie lesnictwa:

a)

b)
©)
d)
e)

f
8)

h)
i)
)

k)
D)

wykonywanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa lub
powierzanie tego nadzoru w drodze porozumienia Nadle$niczemu Lasow
Panstwowych,

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

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

przyznawanie dotacji na calkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia
gruntow,

ocena udatnosci upraw lesnych,

cechowanie drewna,

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

opiniowanie rocznych plandéw zalesien dotyczgcych gruntéw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

zarzadzenie wykonania zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa z urzedu lub na wniosek nadlesniczego.
uznawanic w drodze decyzji lasow za ochronne lub pozbawianie ich tego
charakteru po zasiggnigciu opinii wlasciwej Rady Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania srodkami funduszu lesnego,
wydawanie zaswiadczen o objeciu badZz nie objeciu nieruchomosci uproszczonym
planem urzgdzenia lasu lub decyzja wydang na podstawie art.19.ust.3 ustawy
o lasach.

6) W zakresie ochrony przyrody i ochrony zwierzat:

a)
b)

)

d)

dbalo$¢ o przyrode oraz zapewnienie warunkdéw prawnych, organizacyjnych
i finansowych dla jej ochrony,

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

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy, w przypadkach okreslonych prawem po uzgodnieniu
z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz na wycinke drzew lub
krzewow utrudniajacych widoczno$¢ sygnalow i pociggdw lub eksploatacje
urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy sniezne w przypadku wniosku
zlozonego przez zarzad kolei.

prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat, podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej i wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie,
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e) wydawanie opinii dotyczacych warunkow i sposoboéw pozyskiwania zwierzat wolno
zyjacych (dzikich) z wylaczeniem zwierzat, ktorych pozyskanie regulujg odrebne
przepisy,

f) wspolpraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami
i organizacjami, ktorych statutowym dzialaniem jest ochrona zwierzat.

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

a) wykonywanie obowigzkoéw dotyczacych poszukiwania rozpoznawania i eksploatacji
zk6z kopalin pospolitych (koncesji) na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m’,

b) zatwierdzanie w drodze decyzji projektow robot geologicznych i dokumentacji
geologicznych oraz przekazywanie tych decyzji i opracowan okreslonym prawem
organom,

c) przyjmowanie zgloszen dotyczacych projektow robét i dokumentacji tzw. innych
i przekazywanie okreslonym organom,

d) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntow po dzialalnosci gérniczej,

e) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci wykonywania rekultywacji
z posiadang dokumentacjg przez obowiazanego do tej rekultywacji.

§21.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy:
1. W zakresie geodezji:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru Powiatu:
- ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy danych EGiB,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych GESUT,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru Powiatu baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci,
- szczegotowych osndéw geodezyjnych,
- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej 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 wynikow zgloszonych prac geodezyjnych;
3) udostepnianie materiatdéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:;
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
5) zaktadanie osnow szczegotowych;
6) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
7) zalatwianie spraw dot. regulacji spaw wlasnosci zwigzanych z reformg rolng
i osadnictwem rolnym;
8) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badZz mienie gminne
oraz ustalanie wykazu oséb uprawnionych we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
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gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacego im udzialu we
wspolnocie;

9) wystepowanie do sadu o stwierdzenie niewazno$ci nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemcow niezgodnie z przepisami;

10) prowadzanie postepowan dotyczacych modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;

11)aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow i prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie;

12)wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego;

13)wydawanie zaswiadczen czy dana nieruchomos¢ byla objeta postepowaniem
uwlaszczeniowym oraz odpiséw aktéw wlasnosci ziemi;

14) wydawanie wypisOw i Wyrysow.

15)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykazania
interesu prawnego w udostepnianiu wypisow z rejestru gruntow;

16)realizacja dostgpu do uslug (usluga wyszukania, ustuga przegladania), o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej dla zbiorow danych przestrzennych prowadzonych przez
Staroste Sierpeckiego w ramach Geoportalu Powiatu Sierpeckiego;

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarowanie Zasobami Skarbu Panstwa i Powiatowym Zasobem Nieruchomosei.

w szczegdlnoscei:

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

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

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

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

¢) wnioskowanie do Wojewody o przekazanie w zarzad Lasow Panstwowych gruntow
przeznaczonych do zalesienia stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

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

g) skladanie wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub Powiatu oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

h) zwrot dzialki siedliskowej oraz dziatki dozywotniego uzytkowania,

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

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

4) wydawanie decyzji o wywlaszczeniach nieruchomos$ci, zwrocie wywlaszczonych
nieruchomosci, zwrocie odszkodowania a takze nieruchomo$ci zamiennej oraz
o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu;

5) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w szczegdlnodci:

a) wylaczenie z produkeji uzytkoéw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze,
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b) zapobieganie degradacji gruntow,
¢) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow.

§ 22.

Do podstawowych zadan i kompetencji Wydzialu Oswiaty i Zdrowia nalezy:
1) W zakresie oSwiaty:

a) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z funkcji organu prowadzacego szkoly
i placéwki oswiatowe,

b) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkot i placowek o§wiatowych,

c) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w zakresie administracyjnym
1 finansowym,

d) ustalanie planu sieci szko6t ponadpodstawowych,

e) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w tym profilaktyki spolecznej w szkolach
ponadpodstawowych i placéwkach, wobec ktorych Powiat Sierpecki pelni funkcje
organu prowadzgcego,

f) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wpisem lub odmowa wpisu do ewidencji szkol
i placowek o$wiatowych niepublicznych i udzielaniem dotacji, dla szkol niepublicznych
o uprawnieniach publicznych;

2) W zakresie zdrowia:

a) prowadzenie calo$ci spraw wynikajacych z funkcji organu, ktory utworzyl samodzielny
publiczny zaklad opieki zdrowotnej,

b) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja publicznego zakladu opieki zdrowotnej,

¢) wyznaczenie dyzurdéw aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu,

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

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

3) W zakresie kultury, sportu i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Powiatu dot. ochrony zabytkow
i opieki nad zabytkami,

b) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja instytucji kultury,

¢) sprawowanie mecenatu nad dziatalnos$cig kulturalna,

d) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie kultury,

e) przyznawanie stypendiow,

f) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej,

g) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

h) nadzér nad dzialalnoscig stowarzyszen i1 fundacji,

i) nadzor i kontrola nad dzialalnoscia zwigzkéw sportowych,

j) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowej biblioteki publicznej,

k) opracowywanie i realizacja programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

1) opracowywanie materialow promocyjnych dla Powiatu, wspolpraca z Mazowiecka
Regionalna Organizacjg Turystyczng ,MROT” w celu promocji Powiatu i jego
produktow regionalnych,

m)prowadzenie og6lu spraw zwigzanych 2z dzialalnoscia Lokalnej Organizacji
Turystycznej ,,LOT”.

20/ 37




Nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan nalezacych do
wlasciwosci Powiatu w szczegolnosci z zakresu przeciwdzialania przemocy domowej
oraz ochrony oséb doznajacych przemocy domowej wykonywanych przez:

a) Samodzielny Publiczny Zespol Zakladow Opieki Zdrowotnej w Sierpcu,

b) Liceum Ogolnoksztatcace im. mjra Henryka Sucharskiego w Sierpcu,

c) Zespol Szkot Nr 1 im. Jose de San Martin w Sierpcu,

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

e) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Sierpcu,

) Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Sierpcu,

g) Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu,

h) Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng w Sierpcu,

i) Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Sierpcu,

j) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,

k) Krytg Plywalnie w Sierpcu,

1) Powiatowa Biblioteke Publiczng w Sierpcu.

8§23,

Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Zarzgdzania 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 wlasciwych w sprawach obrony i przepisow
wykonawczych, w tym:
- organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie spraw akcji kurierskiej,
- wykonywanie zadan Powiatu w zakresie przygotowywania gospodarki narodowej

w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na wypadek wojny,
- opracowywanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzieé¢ w zakresie obrony
cywilnej zarzagdzania kryzysowego oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych,

- organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i popularyzatorskie;
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno -
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych Powiatu,
a w szczegdlnoscei:
- Planu  Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz stosownych programow
obronnych,
- dokumentacji Stalego Dyzuru,
- organizowania i przygotowania stanowiska kierowania, zapewniajacego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
- planu przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

d) opracowywanie | biezaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
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2) W zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:
a) realizowanie polityki Powiatu w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
b) koordynacja wspolpracy migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego na terenie

Powiatu w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

¢) koordynacja wspdtpracy miedzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

d) udzielanie jednostkom samorzadu terytorialnego z terenie Powiatu wsparcia
w zakresie dzialan zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong cywilna,
w szczegolnosci:

- pozyskiwanie i wykorzystywanie niezbednych zasobow ochrony ludnosci
i 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 podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci w zakresie
wlasciwym dla samorzadu powiatowego,

f) sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Planu ¢wiczen z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

g) przygotowanie i przeprowadzanie C¢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, sporzgdzanie raportow z przeprowadzenia ¢wiczen;

h) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen oraz innych form edukacji ludnosci
cywilnej w zakresie ochrony i obrony cywilnej,

i) przygotowanie niezbednych danych i informacji do sporzadzenia wkladu do
Wojewodzkiego Planu Ewakuacji Ludnosei;

j) wykonywanie zadan w ramach tworzenia i utrzymywania na obszarze Powiatu
zasobéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz infrastruktury niezbednej do
realizacji tych zadan na obszarze Powiatu;

k) ewidencjonowanie podmiotow i zasobéw ochrony ludnosci na terenie Powiatu;

1) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecen odnosnie do
rodzajow i ilosci zasobow ochrony ludnosei utrzymywanych przez te podmioty;

m) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i zapewnienia [unkcjonowania
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz obiektow i urzadzen
zapewniajacych warunki niezbedne do przetrwania ludnosci cywilnej,

n) organizowanie i udzielanie pomocy humanitarnej na obszarze Powiatu, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji;

0) wykonywanie zadan w zakresie organizacji i utrzymania powiatowych elementow
systemu wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania ialarmowania
o zagrozeniach w ramach kompetencji samorzgdu powiatowego;

p) przygotowanie procesu wnioskowania do Wojewody Mazowieckiego o nadanie
przydzialobw mobilizacyjnych obrony cywilnej, prowadzenie w tym zakresie
stosownej dokumentacji,
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3)

4)

5)
6)

q) udzial w procesie zawierania porozumien dotyczacych realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej w zakresie organizacji, przygotowania i utrzymania
zasoboéw ochrony ludnosci.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo — ochronnych na terenie
Powiatu,

b) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz zarzadzania w sytuacjach
kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

¢) podejmowanie dziatan oraz wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na terenie Powiatu w celu zwalczania klesk zywiolowych,

d) podejmowanie dziatan dot. bezpieczenstwa imprez masowych na terenie Powiatu,

e) wspoldzialanie z kierownikami wilasciwych stuzb, inspekciji i strazy w zakresie
bezpieczefistwa publicznego, ochrony zycia, zdrowia i Srodowiska naturalnego—
w sytuacjach kryzysowych,

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

g) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,

h) przygotowanie i zabezpieczenie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
Ludnosci oraz systemu tacznos$ci radiotelefonicznej zarzadzania Wojewody:

Prowadzenie ewidencji materialdéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych

z rejestrowaniem, wydawaniem dokumentéw niejawnych Starostwa Powiatowego;

Obsluga administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

Prowadzenie spraw z zakresu zwierzchnictwa Starosty nad kierownikami powiatowych

shuzb, inspekcji 1 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 kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

€) nadzor na sprawami osobowymi kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

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

e) nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem urlopow kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

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

D)
m)
n)
0)

p)

qQ)

9

koordynacja i organizacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem w Starostwie stazy dla
absolwentow, praktyk zawodowych uczniow,

dokonywanie biezacej aktualizacji legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow
Starostwa i cztonkow ich rodzin,

sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywania wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich przez pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

sprawowanie nadzoru nad terminowoscia odbywania obowigzkowych szkolen
z zakresu bhp przez pracownikéw Starostwa i kierownikow  jednostek
organizacyjnych Powiatu,

opracowywanie danych statystycznych z zakresie zatrudnienia i czasu pracy
w Starostwie oraz sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS i PFRON,
przygotowywanie analiz dotyczgcych sytuacji kadrowej w Starostwie,
opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie Pracy Starostwa, regulaminach
wynagradzania i nagradzania dla pracownikéw Starostwa, a takze regulaminach
ocen okresowych i innych zarzadzen dotyczacych spraw pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen dotyczacych
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia przez
pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
realizacja zadan w zakresie skladania o$wiadczen majatkowych przez Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz oséb wydajgcych
decyzje administracyjne w imieniu Starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z oceng okresowg pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
prowadzenie spraw dotyczgcych zakladowej dzialalnosci socjalno — bytowe]
pracownikow Starostwa;

2) W zakresie spraw placowych:

a)
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prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen oraz innych
$wiadczen pracowniczych dla pracownikoéw Starostwa, dokonywanie wszystkich
rozliczen zwigzanych z potraceniami obowigzkowymi i dobrowolnymi na listach
plac oraz dokonywanie przelewéw wynagrodzen na rachunki bankowe wskazane
przez pracownikow,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych umow cywilno-prawnych
(w tym rozliczenia z ZUS i Urz¢dem Skarbowym),

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zglaszania pracownikow Starostwa
i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego, wyrejestrowanie ich oraz dokonywanie
biezacej aktualizacji danych,

prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne
pracownikow i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS



(sporzadzanie raportow miesiecznych ZUS RMUA) oraz odprowadzanie naleznych
skladek,

f) prowadzenie dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS zasitkow
chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, rehabilitacyjnych 1 macierzynskich,
pielegnacyjnych, wychowawczych oraz innych $wiadczen wyptacanych ze srodkow
7US,

g) przekaz elektroniczny deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

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

i) prowadzenie miesi¢cznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow dla potrzeb

GUS,
k) wydawanie =zaswiadczen o zarobkach 1 =zatrudnieniu na Zzadanie osoby
zainteresowanej,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego
dla pracownikéw Starostwa,
m) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen pracownikdéw
Starostwa.
§25.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego
nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i aktéw kierownictwa wewnetrznego
Starostwa Powiatowego w Sierpcu w szczegolnosci:
a) audytu w tym:
- dokonywanie niezaleznej i obiektywnej kontroli zarzadczej, w tym systemu
zarzgdzania 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 czynnos$ci sprawdzajgcych,
- wykonywanie czynnosci doradczych,
- opracowywanie 1 przedkladanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego;
b) kontroli w tym:

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

2.

§ 26.

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

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wystgpowanie za ich zgoda
do toczgcego sie postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

3) skladanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

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

5) mozliwo$¢ wystgpienia do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
z pisemnym zawiadomieniem dotyczacym podejrzenia stosowania praktyk naruszajacych
zbiorowe interesy konsumentow.

§ 27.

. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych, konsultacji oraz poradnictwa pracownikom oraz
pracodawcy;

2) prowadzenie postepowan sadowych, administracyjnych, w ktorych strong jest Powiat
Sierpecki;

3) konsultowanie projektéw umdw, uchwal, zarzadzen i innych dokumentow,

. Funkcja Radcy Prawnego moze by¢ obsadzona na zasadzie outsourcingu.

§ 28.

. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych

Osobowych nalezy:

1) nadzor przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Starostwie;

2) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych w Starostwie;

3) pomoc przy opracowywaniu i aktualizacji polityki bezpieczenstwa a w szczegolnosci
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych ioceny skutkéw dla ochrony
danych na podstawie RODO oraz ustawy;

4) nadzor merytoryczny nad udostgpnianiem i powierzaniem danych osobowych innym
podmiotom;

5) rekomendacja i opinia projektow 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.

Funkcja Inspektora Ochrony Dany Osobowych moze by¢ obsadzona na zasadzie

outsourcingu.
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§ 29.

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

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

2) udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz kompletowanie
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i1 okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

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

4) przeprowadzanie szkolen wstepnych (czesci ogolnej) nowo przyjmowanych
pracownikow oraz nadzor nad prowadzeniem szkolen wstgpnych (czesci szczegolowej)
przez bezposrednich przelozonych nowo przyjmowanych pracownikow;

5) przeprowadzanie szkolen okresowych;

6) kontrolowanie waznosci szkolen w zakresie bhp i p.poz wszystkich 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) wspolpraca z informatykiem w zakresie zabezpieczenia informacji niejawnych
przekazywanych za pomocg systemow informatycznych,

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

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

5) okresowa kontrola ewidencji , materialow i obiegu dokumentow,

6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych przepisami.

§ 31.

Szczegolowy podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikow Starostwa.
VL. TRYB TWORZENIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 32.

Zasady niniejsze dotycza opracowania projektow prawnych:
1) Rady Powiatu,

2) Zarzadu Powiatu,

3) Starosty Sierpeckiego

§ 33.

W Starostwie prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przysluguje:
Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom Wydzialow oraz
Kierownikowi Referatu.
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§ 34.

1.Akty prawne wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow ogoélnokompetencyjnych

w sprawach realizacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu postgpowania.

2. Projekty aktow prawnych opracowujg w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniajg i wnoszg
pod obrady Zarzadu - Naczelnicy Wydziatlow, Kierownik Referatu.
3. Za strong¢ prawng i redakcyjng projektéw aktéw prawnych odpowiedzialni sg Radcowic

Prawni.

4. Opracowujgcy projekt aktu prawnego:

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

2) zalacza do niego uzasadnienie zawierajgce przedstawienie stanu w dziedzinie objete]
normowaniem, w celu wydania aktu oraz przewidywanych skutkéw spotecznych,
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 Radcg 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 okre§lonym w niniejszym regulaminie zwraca do poprawienia.

§ 35.

1. Projekty uchwat Rady opiniuje i przedstawia Radzie Zarzad za poSrednictwem Biura Rady
i Zarzgdu Powiatu.

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

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

4.Projekty uchwat Rady przed ich rozpatrzeniem Biuro Rady i Zarzadu Powiatu przedklada
do zaopiniowania wlasciwym Komisjom Rady. Biuro Rady wspolpracuje w tym zakresie
z kierownikami Powiatu, ktérzy 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 sluzbowego Starosty nad
kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych shuzb, inspekcji
i strazy.
2.Przy opracowaniu aktow Starosty zasady tworzenia aktow prawnych okreslone
w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio.
3. Rejestr aktow Starosty prowadzi Wydzial Organizacji i Promocji.
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4. Wydzial Organizacji i Promocji, po zarejestrowaniu aktu prawnego, przekazuje kopie
Wydzialowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 37.

[.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) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé wydzialom Starostwa
i jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono obowiazki realizacji zadan, a takze
innym zainteresowanym podmiotom;

2)niezwlocznie po rozeslaniu nalezy przekaza¢ do wydzialu prowadzacego rejestr aktu
wykaz jednostek, ktérym akt prawny przestano:

3) podjac¢ wszelkie niezbgdne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

4)prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz skladaé sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.

VII. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W STAROSTWIE
POWIATOWYM

§ 39.

1. Dzialalnos¢ Starostwa oparta jest na rocznych programach dzialania wydzialow, ktore
lacznie  stanowia: ROCZNY PROGRAM DZIALANIA STAROSTWA
POWIATOWEGO W SIERPCU.

2. Szcezegdlowe zasady planowania, programowania oraz sprawozdawezosci w tym zakresie
okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

VIII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCf KONTROLNEJ

§ 40.

1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2.W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy zintegrowanym zbiorem
elementdw i czynnosei kontrolnych, obejmujacy:

1 )samokontrolg,

2)kontrole funkcjonalna,

3)kontrolg instytucjonalna,

4)audyt wewnetrzny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie.
3.Samokontrolg wykonuja wszyscy pracownicy Starostwa.

4. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
1)Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
2)Naczelnicy Wydzialow i Kierownik Referatu w stosunku do podleglych pracownikow,
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3)pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktéorym obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w upowaznieniach, zakresach czynnosci, badz okreslone
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 Staroste.

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

7. Naczelnicy Wydzialoéw - wg wilasciwoséci wykonujg rowniez — z upowaznienia Starosty —
kontrole realizacji zadan powierzonych innym jednostkom.

8. Kontrole dzialalnosci wydzialéw na zlecenie Starosty wykonuje Wydzial Organizacji
i Promocji.

9. Koordynacje dzialalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

10.Starosta w drodze zarzadzenia ustala szczegdtowe wytyczne dotyczace wykonania
kontroli, przeptywu informacji, obiegu dokumentéw kontrolnych i odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne.

IX. TAJEMNICA SELUZBOWA
§ 41.

1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych.

2. W szczegolnoscei pracownik zobowigzany jest do ochrony informacji niejawnych, danych
osobowych, prywatnosci.

3.Udzielanie informacji odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach prawa,
a w szczegolnosei ustawy o dostepie do informacji publicznej, przepiséw KPA, ustawy
o ochronie danych osobowych i w Polityce ochrony danych osobowych okreslonej
odrebnym Zarzadzeniem Starosty Sierpeckiego.

4. Pracownicy zobowigzani sg do wilasciwego zabezpieczenia pieczatek stosowanych
w Starostwie.

X. ZASADY PODPISYWANIA APROBATY PISM I DECYZJI
§ 42.

1. Starosta podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych do wlasciwosci
Starostwa.
2. Do wylgcznego podpisywania przez Staroste 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
samorzadowej, postow, senatoréw, organdw prokuratury, saddéw, przedstawicielstw
dyplomatycznych, centralnych i wojewddzkich wladz organizacji spolecznych, partii
politycznych, stowarzyszen, kosciotow, zwigzkéw wyznaniowych, zwiazkow
zawodowych;

4) pisma kierowanie do Przewodniczacego Rady, odpowiedzi na interpelacje
i interwencje radnych;
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5) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Starostwa, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
6) pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu;
7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne jednostek zewnetrznych;
8) pisma 1 dokumenty, ktorych podpisywanie wynika z odrebnych przepisow.
3. Jezeli Starosta nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych, prawo podpisu spraw
wymienionych w ust. 1 i 2 przystuguje w Jego zastgpstwie Wicestaroscie. Wicestarosta
podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty.
4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie,
a takze inne wynikajace ze sprawowanej funkcji.
5. Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone odrgbnymi przepisami prawa oraz udziela
kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynnos$¢ prawna
powodujgca powstanie zobowiazan finansowych.
6. Naczelnicy Wydzialow podpisuja dokumenty i decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz dokumenty w obiegu
wewnetrznym w Starostwie.
7. Projekty dokumentow przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez ich autorow 1 naczelnikow wydzialdow, zas dotyczgce spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego dzialania oraz organizacjg pracy - przez
Sekretarza, a spraw finansowych Powiatu - przez Skarbnika.

XI. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 43.

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

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposdb zalatwiania
sprawy a w szezegolnosci:

1)udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2)niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy:

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec:

6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Wydzialow przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.
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§ 4.

1. Skargi i wnioski sktadane przez Mieszkancow, po wezesniejszym umdwieniu spotkania
z pracownikiem ds. obstugi sekretariatu osobiscie przyjmuje:

1) Starosta - w kazdy poniedzialek w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 15.30 do 17.15
lub w nastepny dzien roboczy, jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy;

2) Wicestarosta — w kazdy poniedzialek w godzinach od 8.00 do 10.00 lub w nastgpny
dzien roboczy, jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy.

3) Naczelnicy Wydziatow, Kierownik Referatu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

4) Wydzial Organizacji i Promocji prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg
i wnioskow wplywajgcych do Starostwa.

5) Kontrolg i nadzér oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

6) Naczelnicy Wydziatdéw sa zobowigzani rozpatrywaé i zalatwiac¢ skargi z nalezyty
staranno$cig, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

7) Naczelnicy Wydzialow sporzadzajg roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskoéw przesylajgc je do Wydzialu Organizacji i Promocji
w terminie do 15 stycznia nast¢pnego 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) Szezegdlowe zasady organizacji i zalatwiania skarg i wnioskow okresla Starosta
w drodze Zarzadzenia.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45.

Naczelnicy Wydziatow zobowigzani sg zapoznawac¢ i na biezaco udostepnia¢ podleglym
pracownikom:
1) Statut Powiatu;
2) Regulamin Organizacyjny Starostwa;
3) instrukcje kancelaryjna;
4) przepisy dotyczace ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz dostep do
informacji publicznej;
5) instrukcje bhp i p.poz. obowigzujgce w Starostwie;
6) Regulamin Pracy pracownikow Starostwa;
7) Inne akty wewnetrzne Starosty okreslajgce zasady organizacji 1 funkcjonowania
urzedu.
§ 46.

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

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Starostwa okresla

Starosta w drodze zarzgdzenia.

Elektronicznie

P rzemys{aw podpisany przez

Przemystaw Burzynski
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