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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne.

§1.
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng oraz
0golne zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

§2.

Starostwo Powiatowe w Ciechanowie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym.

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o0 samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzgdowej
w wojewodztwie.

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa.

4. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczna.

5. Statutu Powiatu Ciechanowskiego.

§ 3.
llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
jest mowa o:
1) ,,Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie;

2) ,,Powiecie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ciechanowski;
3) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ciechanowskiego;
4) ,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Powiatu Ciechanowskiego;

5) ,,Staroscie” lub ,,Wicestaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste
Ciechanowskiego lub Wicestaroste Ciechanowskiego;
6) ,Sekretarzu lub Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza
Powiatu Ciechanowskiego lub Skarbnika Powiatu Ciechanowskiego;
7) ,,Starostwie” - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ciechanowie;
8) ,,Kierownictwie Starostwa” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza i Skarbnika Powiatu;

9) ,Kierowniku komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
wydziatéw, kierownikéw referatow, biur, a takze odpowiednio — osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy;

10) ,,Wydziatach” — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i inne réwnorzedne komorki

organizacyjne Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

11),Czlonku Zarzadu” — nalezy przez to rozumieC etatowego czionka zarzadu
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

§ 4.

Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa.

§ 5.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
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3.

§6.

.Starostwo wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania administracji publicznej o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, jezeli ustawy okre$lajg te sprawy
jako nalezgce do zakresu dziatania powiatu;
3) zadania i kompetencje kierownikow powiatowych stuzb, inspekgciji i strazy;
. Zadania powierzone na podstawie porozumieh zawartych z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowe;j.
. Zadania wynikajgce z uchwat rady i zarzadu.

Rozdziat I
Organizacja Starostwa

§7.
. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego sg Wydziaty, Biura,
Referaty, Samodzielne stanowiska.
. Wydziaty w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan powiatu.
W ramach Wydziatu tworzy sie:
1) referaty;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska — jedno — lub wieloosobowe.
. Propozycje organizacji wewnetrznej Wydziatéw opracowujg Kierownicy Wydziatdw
w uzgodnieniu z nadzorujgcym Wydziat.

§ 8.

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywajg symboli:
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. Wydziat Organizacyjny WO
a) Referat Obstugi Starostwa WO -0
b) Referat Informatyzacji Starostwa WO-I
c) Referat ds. Archiwum Zaktadowego WO-A
. Wydziat Administracyjny WA
a) Biuro Obstugi Mieszkancow WA-BOM
b) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu WA-BOR
c) Referat ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi WA -RHR
. Wydziat Zamoéwien Publicznych ZP
Wydziat Kontroli WK
Geodeta Powiatowy GP
Wydziat Geodezji WG
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami WGN
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej PODGK
. Wydziat Profilaktyki Spotecznej i Edukacji Zdrowotnej WPSIEZ
a) Powiatowy Osrodek Felinoterapii ,Radosny Kot” WPSIEZ-POF



10. Wydzial Pozyskiwania Funduszy i Wspierania Rozwoju WPF
a) Referat ds. Pozyskiwania Funduszy WPF-RPF
b) Referat ds. Wspierania Rozwoju WPF-RWR
11. Wydziat Promocji Powiatu i Polityki Spotecznej WPPS
a) Punkt Wspierania i Rozwoju Przedsiebiorcéw WPPS-PWRP
b) Powiatowe Biuro Seniora WPPS-PBS
12. Wydziatl Rolnictwa i Srodoszka WR )
a) Referat Geologii i Ochrony Srodowiska WR-GOS
b) Referat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Przyrody WR-RLP
13. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego WB
a) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego WB-RZK
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. Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej i Inwestycji WABIl

a) Referat Administracji Architektoniczno — Budowlanej WABII-RAB
b) Referat Inwestycji i Drogownictwa WABII-RID
15. Wydziat Komunikacji i Transportu WKT
16. Wydzial Finansowy WF
17. Audytor Wewnetrzny AW
18. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
19. Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO
20. Petnomocnik do spraw Wspierania Os6b Niepelnosprawnych  PON
21. Pion Ochrony Informacji Niejawnych POIN
22. Stuzba BHP BHP
§9.
1. Pracag wydziatu kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci zastepca kierownika lub

wyznaczony przez kierownika pracownik. Pracg referatu lub biura kieruje kierownik lub
upowazniony pracownik.

Referaty, osrodki, biura mogg dzieli¢ sie na stanowiska pracy.

. Kierownik komorki organizacyjnej starostwa zapewnia zgodng z prawem, terminows,

skuteczng i efektywng realizacje zadan i celéw danej komérki organizacyjnej. Zapewnia
prawidtowg organizacje pracy w kierowanej komaorce organizacyjnej, w tym przestrzeganie
dyscypliny pracy przez pracownikéw zatrudnionych w tej komorce. Ustala zakresy
pracownikéw zatrudnionych w danej komorce i kontroluje realizacje zadan tej komorki.

Kierownik komorki organizacyjnej czuwa nad przestrzeganiem wewnetrznych procedur
Starostwa przez pracownikéw tej komorki.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych.



Rozdziat Il
Zakres dziatania wydziatéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Starostwa

§ 10.
Wydziat Organizacyjny
W skiad Wydziatu wchodza:

1. Referat Obstugi Starostwa;
3. Referat Informatyzacji Starostwa;
4. Referat ds Archiwum zaktadowego.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu:

1) administrowania obiektami i gospodarka skfadnikami majgtku ruchomego Starostwa;

2) obstugi Starostwa: prawnej, informatycznej, telekomunikacyjnej, transportowej i
technicznej;

3) zapewnienia dozoru, porzadku i czystosci w obiektach Starostwa;

4) zaopatrzenia Starostwa w materiaty i sprzet niezbedny do funkcjonowania Starostwa;

5) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

6) prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia oraz pozostatych srodkéw trwatych;

7) gospodarowanie wyposazeniem i Srodkami trwatymi Starostwa.

8) redagowanie i aktualizacja BIP;

Referat Obstugi Starostwa prowadzi sprawy zwigzane z:
1) administrowaniem obiektami Starostwa;

2) gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego;

3) zapewnieniem zaopatrzenia, w tym w materiaty i sprzet niezbedny do funkcjonowania
Starostwa;

4) zapewnieniem obstugi transportowej i technicznej, w tym zabezpieczeniem, dozorem,
zapewnieniem porzgdku i czystosci w obiektach Starostwa, gospodarowaniem taborem
samochodowym Starostwa;

5) planowaniem i realizacjg prac remontowych w obiektach Starostwa;

Referat Informatyzacji Starostwa prowadzi sprawy zwigzane z:

1) obstugg informatyczng Starostwa;
2) zapewnieniem prawidtowej pracy sprzetu informatycznego obejmujgce
w szczegdlnosci:
a) tworzenie nowych oraz aktualizowanie istniejgcych rozwigzan informatycznych;
b) planowanie zakupow dotyczgcych potrzeb informatycznych;
c) administrowanie serwerami internetowymi oraz techniczna obstuga strony
internetowej;
d)analizowanie potrzeb uzytkownikéw;
3) zapewnieniem prawidtowego dziatania infrastruktury sieciowej, w tym:
a) administrowanie aplikacjami i ustugami sieciowymi;
b) zarzgdzanie bezpieczenstwem danych i systemoéw;
¢) administracja, rozwoj i utrzymanie sieci;
4) zapewnieniem prawidtowego dziatania oprogramowania, w tym:
a) zapewnienie statego nadzoru nad aplikacjami oraz dbanie o ich rozwdj i aktualizacje;
b)zapewnienie bezpieczenstwa danych poprzez wykonywanie kopii zapasowych;
5) zapewnieniem obstugi telekomunikacyjnej Starostwa;
6) redagowaniem i aktualizacjg BIP;
7) nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.



Referat ds Archiwum zakladowego prowadzi sprawy zwigzane z prowadzeniem

archiwum zaktadowego Starostwa, a w szczegolnosci:

1) przejmowanie dokumentacji z wewnetrznych komorek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacj;

3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji i sporzgdzanie dodatkowych
pomocy archiwalnych;

4) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum Panstwowym

6) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego.

§ 11.
Wydzial Administracyjny

W skiad Wydziatu wchodza:

1. Biuro Obstugi Mieszkancéw;
2. Biuro Obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu;
3. Referat ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego naleza sprawy z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzgca oraz korespondencjg
wychodzgcg Starostwa;

2) udzielania instruktazu pracownikom w sprawie organizacji i trybu zatatwiania skarg,
whioskow i petycij;

3) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcjg kancelaryjng dla organdw powiatu;

4) nadzorowania przestrzegania zasad wynikajagcych z obowigzujgcych regulaminéw
i instrukcji kancelaryjnej;

5) realizacji obowigzujgcej w Starostwie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

6) koordynowania dziatan zwigzanych z opracowywaniem projektéw uchwat Rady Powiatu i
Zarzgdu Powiatu oraz innych materiatow dla tych organow;

7) opracowywania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy, Regulaminu
wynagradzania oraz innych regulaminéw i zarzgdzen Starosty normujgcych zasady
organizacji i funkcjonowania Starostwa;

8) obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

9) obstuga punktu informacyjnego;

10) wykonywania zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do samorzgdu powiatu oraz
innych zadan okreslonych przez Staroste zwigzanych z wyborami do organéw wtadzy
panstwowej;

11) przyjmowania interesantéw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg iwnioskow oraz
wspotdziatanie z wlasciwymi wydziatami w tym zakresie;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zgodnie

z ustawg o dostepie informacji publicznej.

Biuro Obstugi Mieszkancoéw prowadzi sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzgcg oraz korespondencjg
wychodzacg Starostwa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowaniem, kwalifikowaniem oraz rejestrowaniem korespondenciji
przychodzace;j;

b) wysytaniem i prowadzeniem ewidencji korespondencji wychodzgcej;

C) organizacjg i nadzorem nad obiegiem korespondencji w Starostwie;



d) rejestracjg spraw w elektronicznym systemie ewidencyjnym;
e) nadzorem nad elektronicznym przekazywaniem korespondencji;

2) przyjmowaniem i weryfikacjg pism od interesantéw, udzielanie im informacji oraz
wydawanie dokumentow;

3) udostepnianiem odpowiednich formularzy i wzorow dokumentéw oraz pomoc przy ich
wypetnianiu;

4) przekazywanie zadekretowanych przesytek do wtasciwych komoérek organizacyjnych;

5) wykonywaniem zadan zwigzanych z obstugg mieszkahcow w zakresie przyjmowania
wnioskow, skarg i innej korespondencji oraz udzielaniem informacji o trybie,
procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawaniem dokumentow;

6) prowadzeniem zbiorczej ewidenciji skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Starostwa;

7) prowadzenie punktu informacyjnego.

Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu prowadzi sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczgcego rady oraz radnych
w sprawach wynikajgcych z wykonywania mandatu radnego;

2) kompleksowg obstugg organizacyjng sesji Rady Powiatu, posiedzeh Komisji i Zarzgdu
Powiatu;

3) przekazywaniem podjetych uchwat Rady i Zarzgdu do jednostek i podmiotéw
wskazanych w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

4) rejestracjg spraw zwigzanych z organizacjg pracy Rady Powiatu, komisji i Zarzgdu
Powiatu;

5) sporzgdzaniem i ewidencjonowaniem wedtug zasad ustalonych przez Rade Powiatu,
protokotow sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji, posiedzen Zarzgdu Powiatu;

6) koordynacjg prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow aktéw prawnych Rady
Powiatu, Komisji i Zarzgdu Powiatu, ich sporzgdzaniem i ewidencjonowaniem;

7) przygotowywaniem i udostepnianiem protokotéw z posiedzen Rady Powiatu
i Zarzgdu Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wyktadaniem protokotéw z obrad sesji do wgladu radnych w ciggu 14 dni po odbytej
sesji;

9) prowadzeniem zbiorczej ewidenc;ji interpelacji i zapytan radnych, wystgpien postéw
i senatorow oraz kontrolg terminowego ich zatatwiania;

10) kontrolg terminowego zatatwiania skarg, wnioskow, interpelacji i petycji przez
wydziaty oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan;

11) prowadzenie rejestru uchwat rady i zarzadu, rejestru skarg, wnioskéw i petycji
kierowanych do rady;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem, przekazywaniem i
publikowaniem oswiadczen majgtkowych radnych.

Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi prowadzi sprawy z zakresu kadr, ptac
oraz szkolen, a w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen we wspétpracy z Wydziatem
Finansowym;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa:
. procedura naboru,
o procedura stuzby przygotowawczej,
o procedura ocen pracownikow,
3) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz stuzb i inspekciji;
4) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz
wnioskowanie o przedtuzenie prawa do renty;
5) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nagrod i wyrdznien dla pracownikéw;
6) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
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8)

9)

za wystuge lat i innych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

wydawanie zaswiadczen i informacji na wniosek pracownika Starostwa i instytucji
zewnetrznych;

prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w ramach umowy-zlecenia i mowy o dzieto;

10) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcow i

cztonkow ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz zgtaszanie zmian
0 osobach ubezpieczonych;

11) monitorowanie szkolen, organizacja stazy, praktyk studenckich, prac interwencyjnych

i robot publicznych;

12) ewidencja i sprawy zwigzane z ryczattami na uzywanie samochodéw prywatnych do

celow stuzbowych;

13) sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
14) dokonywanie okresowych analiz i ocen doskonalenia zawodowego pracownikéw;
15) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikdéw Starostwa oraz kierownikéw

16)

17)

18)

i pracownikow powiatowych jednostek organizacyjnych i kierownikow inspekcji, stuzb
i strazy do zatatwiania okreslonych spraw, a w szczegolnosci wydawania decyziji
administracyjnych;

prowadzenie rejestrow kontroli, upowaznien i petnomocnictw, rejestru wydanych
zarzgdzen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem, przekazywaniem
i publikowaniem oswiadczeh majatkowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
i kierownikow wydziatdw wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu starosty;
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

§12.
Wydziat Zaméwien Publicznych

Do zadan Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy przygotowywanie i przeprowadzanie
procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, rejestracji: zamowien, umow,
zawartych na realizacje zamowien oraz sprawozdawczosci z zakresu zaméwienh publicznych,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwieh Publicznych oraz zamdwien
wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien Publicznych;

prowadzenie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamowien publicznych;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie rejestrow: zamdwieh publicznych; umow zawartych w trybie ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych; zleceh i umow wytgczonych ze stosowania ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych;

sporzadzanie rocznego planu zaméwieh publicznych;

§ 13.
Wydzial Kontroli

W ramach Wydziatu Kontroli, ktéry podlega bezposrednio Staroscie prowadzone sg sprawy
zakresu kontroli w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu i innych
podmiotach i organizacjach wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Powiat,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandéw kontroli oraz przedktadanie do akceptacji Staroscie;



2) przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na polecenie Starosty;
3) przygotowywanie informacji o ustaleniach i wynikach kontroli;

4) przekazywanie informacji o wynikach kontroli Staroscie;

5) kontrola zarzadcza.

§ 14.

Geodeta Powiatowy

1. Geodeta Powiatowy wykonuje zadania nalezgce do kompetencji Starosty jako
organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy pomocy Kierownika
Wydziatu Geodezji i Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

2. Geodeta Powiatowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Wydziatu Geodezji
2) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
3) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

3. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu: ewidencji gruntdéw i budynkéw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen nieruchomosci
oraz szczegotowych osnéw geodezyjnych;

c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowanh
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 dotyczgcych mapy
zasadniczej i ewidencyjnej;

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

e) zakfadania osnow szczegdtowych;

f) realizacja innych zadan wynikajagcych z art.7d Ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu geodezji i kartografii
wykonywanych przez Wydziat Geodezji i Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

3) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych realizujgcych zadania
z dziedziny geodezji i kartografii w tym réwniez Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami;

4) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan Wydziatu Geodezji,
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

5) prowadzenie postepowan dotyczacych zaktadania i modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkow;

6) kontrola i przyjmowanie do zasobu geodezyjno-kartograficznego opracowan
wykonywanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej geodezji i kartografii;

8) przygotowywanie analiz, ocen i biezgcych informacji dotyczgacych spraw
z zakresu geodezji i kartografii;



9) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozgdang
modyfikacja;

10) programowanie, planowanie, organizacja, zlecanie i odbiory prac geodezyjnych
realizowanych ze srodkéw dziatu 710, 010 i budzetu powiatu;

11) wspoétpraca z organami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego oraz innymi
organami administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania swoich obowigzkdw;

§ 15.
Wydziat Geodezji

Do zadan Wydziatu Geodezji nalezy:
1. wspotpraca z Geodetg Powiatowym przy:

1) programowaniu, planowaniu, organizacji, zlecaniu i odbiorach prac geodezyjnych;
2) sporzgdzaniu zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw;
sporzadzaniu niezbednych analiz i syntez z zakresu ewidencji;
3) prowadzeniu postepowan dotyczacych zaktadania i modernizacji ewidencji gruntéw i
budynkéw;
4) analizowaniu dokumentacji niezbednej do aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i
budynkdw;
5) prowadzeniu, aktualizacji i udostepnianiu rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
6) prowadzeniu powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywaniu i prowadzeniu
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
7) aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym prowadzenie zbiorow
dowoddéw zmian dla kazdej jednostki ewidencyjnej;
8) prowadzeniu postepowan administracyjnych dotyczgcych ewidencji gruntéw i
budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
9) prowadzenie czesci opisowej baz danych ewidencji gruntéw i budynkow;
10) przekazywanie zawiadomien o dokonywanych zmianach w EGiB do odpowiednich
organow i podmiotéw;
11) wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencji gruntow i budynkéw;
12) wydawaniem licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatéw zasobu;
13) udostepnianie danych i informacji oraz wydawanie zaswiadczen dotyczgcych
ewidencji gruntow i budynkow;
14) udzielanie wyjasnien dotyczacych wpiséw w bazie ewidencji gruntéw i budynkéw;

Wydziatem kieruje kierownik Wydziatu i organizuje prace podlegtych pracownikow.

§ 16.
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy zwigzane z:

1) programowaniem, planowaniem, organizacjg, zlecaniem i odbiorami prac geodezyjnych i
innych zadan realizowanych ze srodkow dziatu 700 i budzetu powiatu;

2) gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci oraz zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa wynikajgce z przepiséw prawa ;

3) ewidencjg gruntéw Skarbu Panstwa i mienia powiatu;

4) regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i nieruchomosci powiatu;

5) opiniowaniem podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
i powiatu;



6) ustalaniem odszkodowan za grunty przejete w trybie przepiséw ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drog publicznych i ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

7) wywitaszczaniem i zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci;

8) udzielaniem i wydawaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci dla celéw
przeprowadzenia lub zatozenia podziemnych lub nadziemnych urzadzen technicznych;

9) przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci do gruntow
Skarbu Panstwa i Powiatu;

10) prowadzeniem postepowan o ustalenie, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnoty
gruntowe badz mienie gromadzkie i ustalenie wykazu osob uprawnionych do udziatu we
wspolnocie gruntowej, wykazu obszarow ich gospodarstw oraz wielkosci udziatow we
wspolnocie;

11)przyznawaniem prawa wtasnosci do dziatek siedliskowych i dziatek dozywotniego
uzytkowania na rzecz bytych wiascicieli lub ich spadkobiercow.

12)z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci, ustalaniem
odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami

Wydziatem kieruje kierownik Wydziatu i organizuje prace podlegtych pracownikow.

§17.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:

1. wspétpraca z Geodetg Powiatowym przy:

1) programowaniu, planowaniu, organizacji, zlecaniu i odbiorach prac geodezyjnych;

2) sporzgdzaniem zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw;
sporzadzaniem niezbednych analiz i syntez z zakresu pzgik;

3) prowadzenie postepowan dotyczacych zaktadania i modernizacji ewidencji gruntéw i
budynkdw;

4) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

5) zaktadaniu i modernizacji sieci osnéw geodezyjnych poziomych i wysokosciowych wraz
z prowadzeniem bazy tych osnow;

6) ochronie znakéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych;

7) tworzeniu i udostepnianiu standardowych opracowan kartograficznych, w skalach
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, dotyczgcych mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej;

8) prowadzeniu, gospodarowaniu i udostepnianiu powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, obstugg zgtoszen geodezyjnych, ewidencjonowaniem zasobu;

9) prowadzeniu, aktualizacji i przeksztatcaniu cyfrowych baz danych pzgik, w tym baz
EGIiB; mapy zasadniczej, bazy skanéw dokumentéw geodezyjnych i administracyjnych,
rejestru granic, bazy danych obiektéw topograficznych, bazy geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu i innych;

10) prowadzeniu aktualizacji uzytkéw i klasyfikacji gruntow;

11) weryfikacji dokumentacji przekazywanej do pzgik po zakonczeniu prac geodezyjnych
a takze prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z odmowg przyjecia
materiatdw do zasobu, jak rowniez wydawaniu opinii o tych opracowaniach;

12) wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatow zasobu;

13) zapewnienie samorzagdom gminnym bezposredniego biernego dostepu do bazy
ewidencji gruntéw i budynkow;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych materiatéw
zgromadzonych w pzgik;



15) udzielanie wyjasnien dotyczgcych wpisow w bazie ewidencji gruntéw i
budynkdw;

Wydziatlem kieruje kierownik Wydziatu i organizuje prace podlegtych pracownikéw.

§ 18.
Wydzial Profilaktyki Spotecznej i Edukacji Zdrowotnej

Wydziat Profilaktyki Spotecznej i Edukacji Zdrowotnej zajmuje sie prowadzeniem dziatan
i wspétpracg z innymi Wydziatami Starostwa i Jednostkami Organizacyjnymi (Szkoty, Domy
Pomocy Spotecznej, Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna, Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie) oraz pozostatymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze szeroko rozumianej polityki
spotecznej. Dziatania obejmujg m.in. zapobieganie niepozgdanym zjawiskom w rozwoju
i zachowaniu dzieci, mtodziezy i oséb dorostych, powodujgcych wytanianie sie potrzeb
z zakresu opieki spotecznej, terapii grupowej i indywidualnej oraz szeroko rozumiang
problematykg promocji i ochrony zdrowia w szczegdlnosci:

1) koordynacja przedsiewzie¢ profilaktyczno-edukacyjnych skierowanych do dzieci,
miodziezy i senioréw w zakresie podniesienia $wiadomosci prawnej, wyrobienia
witasciwych postaw i ksztattowania pozgdanych umiejetnosci w zakresie bezpieczenstwa
i profilaktyki zdrowotnej;

2) koordynacja dziatan majgcych na celu popularyzacje wsrod mieszkancow powiatu
ciechanowskiego umiejetnosci zachowania sie w sytuacjach zagrozenia zdrowia i zycia;

3) realizacja inicjatyw z zakresu profilaktyki zdrowotnej z uwzglednieniem dziatan
okreslonych w Powiatowym Programie Profilaktyki Zdrowia Psychicznego;

4) koordynacja dziatalnosci Powiatowego Osrodka Felinoterapii ,Radosny Kot” w zakresie
organizacyjnym, edukacji w odniesieniu do opieki nad zwierzetami, ochrony zdrowia
psychicznego oraz rozwoju integracji spotecznej;

5) kreowanie i koordynowanie inicjatyw zwigzanych z rozwigzywaniem problemow
spoftecznych zwigzanych z nadmierng iloscig i Smiertelnoscig wypadkow drogowych;

6) pomiar efektywnosci osiggniecia celéw Powiatowego Programu;

7) zapobiegania Przestepczosci oraz Porzgdku Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli
Powiatu Ciechanowskiego;

8) inicjowanie miedzywydziatowej i miedzyinstytucjonalnej wspotpracy na rzecz
bezpieczenhstwa publicznego i zdrowotnego;

9) wdrazanie celéw Narodowego Programu Zdrowia oraz prowadzenie monitoringu

i ewaluacji realizacji celow w nim zawartych;

10) okreslanie kierunkéw dziatan w zakresie promocji zdrowia w powiecie;

11) wspétpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej dziatajgcymi na
terenie powiatu, szczegdlnie w zakresie dostepnosci i jakosci do udzielanych swiadczen
zdrowotnych oraz kierunkach planowanego rozszerzania ustug zdrowotnych;

12) wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia;

13) wspotpraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi zadania z zakresu ochrony
zdrowia;

14) Scisle wspélpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Ciechanowie
w zakresie:

a) popularyzowania zasad higieny i racjonalnego odzywiania,

b) pobudzania aktywnosci spotecznej na rzecz wtasnego zdrowia,

c) prowadzenia wspdélnych dziatan dla mieszkancow powiatu w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych w powiecie.

16)prowadzenie promociji zdrowia i edukacji zdrowotnej dla mieszkancow powiatu ze
szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej oraz seniorow;



17) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania pozwoleh na sprowadzanie

zwtok i szczatkdw ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania;

18) wykonywanie innych zadan wskazane przez Staroste;

§ 19.
Wydzial Pozyskiwania Funduszy i Wspierania Rozwoju

W skiad Wydziatu wchodza:

1)
2)

Referat ds. Pozyskiwania Funduszy
Referat ds. Wspierania Rozwoju

Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Funduszy i Wspierania Rozwoju nalezg sprawy
z zakresu pozyskiwania funduszy oraz wspierania rozwoju jednostek organizacyjnych, Gmin,
organizacji pozarzgdowych, stowarzyszen a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

monitorowanie mozliwosci aplikowania o srodki zewnetrzne przez Starostwo,
powiatowe jednostki organizacyjne i Gminy;

wspétpraca z innymi wydziatami Starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi i Gminami w zakresie aplikowania o srodki zewnetrzne;
wsparcie merytoryczne na etapie aplikowania, realizacji i rozliczania projektéw;
wspotpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego i
organizacjami pozarzgdowymi w przypadku projektéw partnerskich;
wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa, zwtaszcza z Wydziatem Promocji Powiatu
i Polityki Spotecznej w zakresie informowania spotecznosci lokalnej o
przedsiewzieciach zrealizowanych z udziatem srodkow zewnetrznych;
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami;

nieodpfatna pomocg prawna, poradnictwo obywatelskie oraz edukacja prawna.
opracowywanie projektow strategii i programow rozwoju Powiatu;

nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacii;

10) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o

wpisie do ewidencji oraz decyzji o nadaniu uprawnien szkot publicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg organizatora powiatowych instytucji kultury;

Referat ds. Pozyskiwania Funduszy prowadzi sprawy zwigzane z :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

przygotowywaniem dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan Powiatu;
realizowaniem projektéw, ktore uzyskaty dofinansowanie;

sporzgdzaniem wnioskéw o ptatnosc;

wypetnianiem obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych oraz obowigzkéw
wynikajgcych z trwatosci realizowanych projektéw;

wspoétpraca z instytucjg zarzadzajgca poszczegdlnymi programami w zakresie
realizacji dofinansowywanych projektow;

wspoétpraca z innymi wydziatami Starostwa, zwtaszcza na etapie przygotowywania
dokumentacji aplikacyjnych i realizacji projektéw;

wspotuczestniczeniem i nadzorowaniem realizacji strategii rozwoju powiatu oraz
innych dokumentéw programowania rozwoju powiatu, w tym zmian do tych
dokumentéw oraz obstuga i nadzorowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

Referat ds. Wspierania Rozwoju prowadzi sprawy zwigzane z:

1)

wyszukiwaniem i gromadzeniem informacji o mozliwosci aplikowania o $rodki
zewnetrzne (zagraniczne i krajowe) przez Starostwo, powiatowe jednostki
organizacyjne, Gminy;



2) informowaniem innych wydziatéw starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu,
Gmin o mozliwosciach ubiegania sie o srodki zewnetrzne;

3) pozyskiwaniem informaciji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowg i warunkach
stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajgcym sie o srodki pomocowe;

4) udzielaniem wsparcia merytorycznego w zakresie aplikowania o srodki zewnetrzne
przez powiatowe jednostki organizacyjne, Gminy;

5) biezacym monitorowaniem realizacji projektéw wspoétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych realizowanych przez jednostki Powiatu;

6) wspotdziataniem z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu i Gminami w poszukiwaniu partneréw do wspotpracy
w zakresie realizacji projektow rozwoju Powiatu;

7) wspotdziataniem w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie projektéw realizowanych
z udziatem funduszy zewnetrznych;

8) aktywng wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i liderami
Srodowisk lokalnych w zakresie pozyskiwania funduszy;

9) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubéw
sportowych, ewidenciji uczniowskich klubow sportowych, ewidenciji klubow sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

10) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan
organizacyjnych rozwijajgcych wolontariat;

11) organizowanie prowadzenia nieodptatnej pomocy prawnej, poradnictwa

obywatelskiego oraz edukacji prawnej;

12) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie sportu, kultury
fizycznej i turystyki;

13) przygotowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
oferty konkursowej na realizacje zadanh publicznych, rozliczanie i kontrola przyznanych
dotacji oraz sporzgdzanie sprawozdania z realizacji programu wspotpracy;

14) wspétpraca i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych i stowarzyszeh w zakresie
ich dziatalnosci statutowej;

§ 20.

Wydzialt Promocji Powiatu i Polityki Spotecznej

W sklad Wydziatu wchodza:

1) Punkt Wspierania i Rozwoju Przedsigbiorcow;
2) Powiatowe Biuro Seniora.

Do zadan Wydzialu Promocji Powiatu i Polityki Spotecznej nalezg sprawy z zakresu
polityki informacyjnej i promocji Starostwa i Powiatu, a w szczegdélnosci:
1) prowadzenie polityki informacyjnej samorzgdu powiatowego;
2) kontakty z mediami;
3) redagowanie informacji dla mediow;
4) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych;
5) redagowanie gazety i wydawnictw powiatowych;
6) prowadzenie strony internetowej i medidw spotecznosciowych Starostwa;
7) podejmowanie dziatah z zakresu promocji i upowszechniania historii i kultury lokalne;j;
8) wspieranie i prowadzenie zadan informacyjnych i promocyjnych z zakresu opieki i
ochrony nad zabytkami;
9) organizacja imprez i prowadzenie dziatan promujgcych dziatalnosc¢ lokalnych
twoércdw, wytwércdw i przedsiebiorcow;
10) wspoétpraca z partnerami Powiatu (lokalna i miedzynarodowa);
11) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscia kulturalng polegajgca na wspieraniu i
promocji twérczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dziatan inicjatyw kulturalnych oraz
na ochronie dziedzictwa kultury;



12)wykonywanie zadan z zakresu zabytkow i dobr kultury;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagréd za osiggniecia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw osobom zajmujgcym sie
tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem, ochrong kultury oraz opiekg nad
zabytkami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla oséb fizycznych za
osiggniete wyniki sportowe oraz nagrod dla trenerow prowadzgcych szkolenia
zawodnikéw osiggajgcych wyniki sportowe w miedzynarodowym lub krajowym
wspotzawodnictwie sportowym;

Punkt Wspierania i Rozwoju Przedsiebiorcow:

1) informacja o procedurach obowigzujgcych w Starostwie w sprawach lezgcych w sferze
zainteresowan przedsiebiorcy w zwigzku z dziatalnoscig gospodarczg;

2) udzielanie informacji osobom planujgcym rozpoczg¢ dziatalnos¢ gospodarczg na temat
mozliwych form prowadzenia dziatalnosci i obowigzujgcych procedur rejestracii;

3) informacja o zrédtach finansowania zewnetrznego na rozwdj firm , w tym pozyskiwania
funduszy z Unii Europejskiej;

4) informacja o instrumentach wsparcia pozafinansowego oferowanego przez instytucje i
organizacje dla przedsiebiorcow;

5) kojarzenie partneréw biznesowych;

6) promocja spoteczna i gospodarcza firm dziatajgcych na terenie powiatu .

Powiatowe Biuro Seniora:

1) upowszechnianie inicjatyw edukacyjnych;
aktywizacja intelektualna, psychiczna, spoteczna i fizyczna oséb starszych;
poszerzanie wiedzy i umiejetnosci seniorow;
angazowanie stuchaczy w aktywnos¢ na rzecz otaczajgcego ich srodowiska;
podtrzymywanie wiezi spotecznych i komunikacji miedzyludzkiej wsréd
senioréw.

oLer

§ 21.

Wydziat Rolnictwa i Srodowiska

W skfad Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska wchodzi:

1. Referat Geologii i Ochrony Srodowiska,
2. Referat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Przyrody.

Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska nalezg sprawy z zakresu rolnictwa, ochrony
gruntow rolnych, rekultywacji i zagospodarowania gruntéw, ochrony Srodowiska, geologii
surowcowej i inzynierskiej, hydrogeologii, ochrony powierzchni ziemi, gospodarki odpadami,
gospodarki wodnej, ochrony przyrody, lesnictwa i towiectwa.

Referat Geologii i Ochrony Srodowiska realizuje zadania zwigzane z:

1) udzielaniem pozwolen zintegrowanych,

2) udzielaniem pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

3) udzielaniem zezwolen na uczestnictwo we wspodlnotowym systemie handlu uprawnieniami
do emisiji,

4) wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla instalaciji,

5) udzielaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i przetwarzania
odpadow,

6) udzielaniem pozwolen na wytwarzanie odpadow,

7) wydawaniem decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,



8) zatwierdzaniem projektow robot geologicznych,
9) zatwierdzaniem dokumentaciji geologicznej, geologiczno—inzynierskiej i hydrogeologicznej,

10) udzielaniem koncesji na wydobywanie kopalin ze z6z,

11) wydawaniem decyzji zobowigzujagcych  prowadzacego instalacje = negatywnie
oddziatywujacg na Srodowisko do ograniczenia jej negatywnego oddziatywania na
Srodowisko,

12) przyjmowaniem zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, moggcych
negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko,

13) przyjmowaniem zgtoszen projektow robot geologicznych,

14) prowadzeniem spraw z zakresu ochrony powierzchni ziemi, w tym sporzadzanie wykazu
potencjalnych historycznych zanieczyszczen,

15) opiniowaniem projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie osuwisk i geologii,

16) opracowywaniem projektéw programoéw ochrony srodowiska dla terenu powiatu,

17) opiniowaniem gminnych programéw ochrony srodowiska,

18) opiniowaniem w sprawie potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko
przedsiewzie¢ kwalifikowanych jako instalacje objete pozwoleniem zintegrowanym,

19) sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,

20) rejestracjg jachtéw i innych jednostek ptywajacych o dtlugosci do 24 m,

21) wystawianiem legitymacji dla spotecznych straznikow strazy rybackiej i wydawaniem kart
wedkarskich,

22) prowadzeniem bazy informacji o srodowisku i jego ochronie oraz publicznie dostepnych
wykazow,

23) udostepnianiem informaciji o srodowisku i jego ochronie.

Referat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Przyrody realizuje zadania zwigzane z:

1) ochrong gruntéw rolnych,

2) sprawowaniem nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

3) zmiang lasu, niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa, na uzytek rolny,

4) wydzierzawianiem polnych obwoddéw fowieckich oraz ustalania rocznego czynszu
dzierzawnego i rozliczania go miedzy nadlesnictwami i gminami,

5) udzielaniem zezwoleh na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedgcej
wlasnoscia gminy oraz opiniowaniem wnioskéw dotyczgcych usuwania drzew
z nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa oraz stanowigcych mienie powiatu,

6) udzielaniem zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancoéw,

7) udzielaniem zezwoleh na odstepstwa, w szczegdlnych przypadkach, od zakazu ptoszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

8) prowadzeniem rejestru zwierzgt przetrzymywanych lub hodowanych na terenie powiatu,
nalezgcych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom przewozowym na podstawie
przepiséw prawa Unii Europejskiej, zaliczanych do ptazéw, gadow, ptakow lub ssakow
oraz wydawaniem zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru zwierzat,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za wytgczenie tych gruntéw
z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z oceng udatnosci upraw lesnych na gruntach rolnych
objetych zalesieniem w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

11) wydawaniem zadwiadczen o objeciu dziatek uproszczonym planem urzgdzenia lasu lub
decyzjg administracyjna,

12) organizowaniem spotkan i konferencji poswieconych problemom rolnictwa i ochrony
srodowiska,

13) promocjg produktow oraz wyrobow lokalnych, tradycyjnych i ekologicznych,

14) podejmowaniem dziatan wspierajgcych lokalnych wytwércow zywnosci,

15) wspotdziataniem z gminami, przedsiebiorcami, rolnikami, jednostkami naukowymi oraz
organizacjami pozarzgdowymi w celu aktywizacji obszarow wiejskich,



16) prowadzeniem bazy informacji o srodowisku i jego ochronie, publicznie dostepnych
wykazéw,
17) udostepnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie.

§ 22.
Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysoweqo

W sktad Wydziatu wchodzi :

Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego

Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy
z zakresu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego obywateli, zarzgdzania kryzysowego,
spraw obronnych, obrony cywilnej a w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

2) przygotowywanie i koordynacja realizacji Powiatowego programu zapobiegania
przestepczosci oraz bezpieczenstwa obywateli i porzgdku publicznego;

3) dokonywanie oceny stanu bezpieczehstwa przeciwpozarowego i zabezpieczenia

przeciwpowodziowego powiatu w tym biezgca aktualizacja planu operacyjnego
ochrony przed powodzig;

4) przygotowywanie opinii w zakresie programow dziatania powiatowych stuzb, inspekc;ji
i strazy;

5) uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji statych Rady
Powiatu poswieconych sprawom bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania
kryzysowego oraz w posiedzeniach Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, a takze
realizacja uchwat Rady Powiatu w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji
rzagdowej zwigzanych z usuwaniem bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa
i porzadku publicznego oraz z obronnosciag;

6) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji oraz pomocy
finansowej udzielonej z budzetu powiatu w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.

7) prowadzenie analizy sit i srodkow, doskonalenie, koordynacja, kontrola wykonywanych
zadan realizowanych przez Krajowy System Ratowniczo Gasniczy, a w sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozenia zycia, zdrowia lub Srodowiska kierowanie tym systemem na
terenie powiatu;

8) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego oraz stuzb, inspekciji,
strazy, innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu
oraz organizowanie systemu tgcznoéci, alarmowania i wspétdziatania miedzy tymi
podmiotami;

9) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie analiz, szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia oraz doskonalenie procedur ratowniczych
i algorytmoéw postepowania;

10) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu;

11) przeciwdziatanie skutkom zdarzeh o charakterze terrorystycznym oraz wspotdziatanie
z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;

12) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

13) podejmowanie innych dziatan w zakresie prewencyjnym, operacyjnym i logistycznym
w celu poprawy bezpieczenhstwa na obszarze powiatu;

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych przez nadzorowane jednostki
organizacyjne;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierskg, naktadaniem swiadczeh osobistych
i rzeczowych oraz reklamowaniem oséb funkcyjnych od obowigzku petnienia stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

16) opracowywanie planu dziatania powiatu w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych i opracowywanie planéw szkolenia obronnego powiatu;

17) opracowywanie, uzgadnianie i opiniowanie z WBiZK MUW Planu Obrony Cywilnej
Powiatu wraz z planami ewakuacji ludzi i mienia I, Il i lll stopnia;

18) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych
i instytucjach realizujgcych te zadania na terenie powiatu;

19) opracowywanie planu dziatania i szkolenia na dany rok kalendarzowy oraz organizacja
i prowadzenie ¢wiczeh z zakresu obrony cywilnej, a takze nadzorowanie i koordynowanie
szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej na terenie powiatu;

20) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systeméw wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie powiatu;

21) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

22) planowanie i zapewnienie warunkow bytowych ewakuowanej ludnosci, ochrony ptodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz, zapewnienie dostawy
wody pitnej a takze ujec i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j
na terenie powiatu;

24)koordynacja dziatalnosci Powiatowej Rady BRD.

Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan
w zakresie zarzgdzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

1) kierowaniem dziataniami zwigzanymi z planowaniem, monitorowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu;

2) realizacjg zadan z zakresu planowania cywilnego;

3) prowadzeniem analiz i opracowywaniem prognoz dotyczacych miejscowych
zagrozen;

4) organizacjg i koordynacjg pracy Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

5) organizacjg i koordynacjg pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

6) wspodipracg i nadzorem nad funkcjonowaniem gminnych zespotéw zarzgdzania
kryzysowego;

7) wspotpracg z powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie zarzgdzania
kryzysowego.

§ 23.

Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej i Inwestycji

W skiad Wydzialu Administracji Architektoniczno-Budowlanej i Inwestycji wchodza:
1. Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej;
2. Referat Inwestycji i Drogownictwa.

Do zadan Wydzialu Administracji Architektoniczno-Budowlanej i Inwestycji nalezg
sprawy zwigzane z administracjg architektoniczno-budowlang, politykg przestrzenng powiatu
oraz wykonywaniem zadan inwestora dla inwestycji w tym inwestycji drogowych realizowanych
przez powiat.

Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej prowadzi sprawy z zakresu :

1) wspotdziatania z organami nadzoru budowlanego w zakresie robdt budowlanych
i utrzymania obiektow budowlanych;



2) udzielania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

3) naktadania obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego;

4) wydawania pozwolen na budowe;

5) przyjmowania zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywanie robot budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

6) zgtaszania sprzeciwow w sprawach okreslonych w pkt 5;

7) przyjmowania zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

8) naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

9) nakladania obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzania projektu budowlanego;

10) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

11) prowadzenia rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywaniem dokumentéw
objetych pozwoleniem na budowe;

12) przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby;

13) rozstrzygania o niezbednosci wejscia na sagsiednig nieruchomos¢, uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci;

14) rejestrowania dziennikéw budowy;

15) wydawania zaswiadczen o powierzchni uzytkowej do celdéw otrzymania dodatku
mieszkaniowego dla wiascicieli lokali mieszkalnych;

16) wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych;

17) przyjmowania zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci;

18) wspotpracy w zakresie przygotowywania opinii dotyczacych studidw uwarunkowan
i kKierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin lezgcych na terenie powiatu;

19) przygotowywania wytycznych i uwag do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych opracowan planistycznych gmin z terenu powiatu,

w szczegolnosci w zakresie uzgadniania warunkow zabudowy w zakresie kompetencji
powiatu oraz zgodnosci z dokumentami strategicznymi powiatu;

20) opiniowania planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa mazowieckiego
oraz strategii rozwoju wojewddztwa mazowieckiego, a takze innych opracowan
zwigzanych z politykg przestrzenng i politykg rozwoju szczebla wojewddzkiego
i krajowego;

21) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
i organizacjami w zakresie rozwoju ksztattowania polityki przestrzennej powiatu;
prowadzenia dziatan majgcych na celu standaryzacje opracowan dokumentow
planistycznych gmin powiatu;

23) przygotowywania projektow uzgodnien:

a) innych inwestycji dla gmin, w ktérych nie zostaty uchwalone plany
zagospodarowania przestrzennego;
b) projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

24) ksztattowania estetyki przestrzeni publicznej powiatu;

25) uzgadniania i opiniowania projektéw budowlanych w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa budowlanego i wymogami dokumentéw planistycznych.

Do zadan Referatu Inwestycji i Drogownictwa naleza sprawy z zakresu:

1) wykonywania zadah inwestora dla inwestycji , w tym inwestycji drogowych, realizowanych
przez powiat;

2) opracowywania projektow planéw finansowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych powiatu oraz
budowy i przebudowy drég powiatowych;

3) wnioskowania o wprowadzenie nowych zadan inwestycyjnych i drogowych do budzetu
powiatu;

4) przygotowywania procesow inwestycyjnych, w tym inwestycji drogowych;

5) prowadzenia procesow inwestycyjnych w tym budowy i przebudowy drég powiatowych;



6) przygotowywania dokumentacji zwigzanej z wystgpieniem do wtasciwych organéw w celu
otrzymania decyzji i zezwolen na realizacje zadan inwestycyjnych i drogowych;

7) peftnienia nadzoru nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi oraz inwestycjami

drogowymi;

8) prowadzenia dokumentaciji i rozliczanie realizowanych proceséw inwestycyjnych:

9) opracowywania projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej we wspotdziataniu z Zarzgdem
Drog Powiatowych oraz biezgce informowanie o tych planach organow wiasciwych do
sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

§ 24.

Wydziat Komunikaciji i Transportu

Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezg sprawy z zakresu rejestracji
pojazddéw, wydawania i zatrzymywania praw jazdy oraz transportu, a w szczegdélnosci:

1) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci Iub
bezpieczenstwa Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej;

2) wyrazanie zgody i ustalanie warunkéw dla przewoznikéw, wobec ktérych Zarzad
Powiatu wykonuje uprawnienia;

3) dokonywanie statej rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow rejestracyjnych oraz
tablic rejestracyjnych;

4) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow;

5) wydawanie kart pojazdow i dokonywanie w niej wpisow;

6) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

7) praw jazdy;

8) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami;

9) decydowanie o skierowaniu oséb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

10) decydowanie o skierowaniu kierujgcych pojazdami na badania lekarskie;

11) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy;

12) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi;

13) wydawanie zezwolen do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i przewozgcymi
warto$ci pieniezne;

14) udzielanie, odmowa udzielania, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia
zezwolenia na krajowy zarobkowy przewdz osob pojazdami samochodowymi nie
bedgcymi takséwkami w zakresie przewozdéw regularnych na liniach komunikacyjnych
obejmujgcych zasiegiem powiat lub powiaty sgsiadujgce z powiatem wtasciwym dla
siedziby przedsiebiorcy;

15) realizacja zadah z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;

16) z zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i instruktorami:

a) prowadzenie ewidenc;ji instruktoréw i wydawanie im legitymacii;

b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem szkolen kierowcow;

c) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw;

d) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

e) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku kontroli stacji kontroli pojazdow;

f) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazddéw i skreslanie przedsiebiorcéw z rejestru dziatalnosci regulowane;j;

g) usuwanie pojazdow z drogi oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw
usunietych z drogi w przypadkach okreslonych w art.130a ust. 1 — 2 ustawy prawo
o ruchu drogowym.



§ 25.
Wydzial Finansowy

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezg sprawy z zakresu obstugi ksiegowej budzetu
powiatu i Starostwa, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej powiatu i jej zmiany;
2) opracowywanie projektow uchwaty budzetowej powiatu i projektéw zmiany uchwaty
budzetowej powiatu;
3) opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu powiatu za | pétrocze i rok
budzetowy;
4) obstuga ksiegowa budzetu powiatu;
5) obstuga ksiegowa Starostwa oraz jednostek powiatowych w zakresie ustalonym przez
obowigzujgce przepisy prawne;
6) sporzadzanie tabelarycznych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych irocznych
Starostwa Powiatowego i zbiorcze samorzgdowych jednostek organizacyjnych;
7) opracowywanie dokumentacji, sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki finansowej
powiatu;
8) obstuga kasowa Starostwa;
9) obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem powiatu;
10) obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa;
11) realizacja i nadzér nad wydatkowanie srodkow finansowych pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

§ 26.
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz inne zadania zwigzane
z prowadzeniem kontroli wewnetrznej w Starostwie i powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie, ktdry zapewnia mu organizacyjng
odrebno$¢ wykonywania zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 27.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg sprawy z zakresu ochrony
interesdw konsumentow, a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw;

2) sktadanie wnioskéw w sprawach stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

4) wspotdziatanie z wilasciwymi miejscowo jednostkami organizacyjnymi, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych;

6) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgodg, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

7) wspotpraca z przedsiebiorcami z terenu Powiatu Ciechanowskiego i instytucjami,
stowarzyszeniami, zwigzkami zrzeszajgcymi przedsiebiorcow;

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w terminie do 31 marca kazdego roku,
przedktada Staroscie do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej



9)

dziatalnosci w roku poprzednim. Zatwierdzone przez Staroste sprawozdanie
przekazuje do wiasciwej miejscowosci Delegatury Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow;
Rzecznik Konsumentéw przekazuje na biezgco delegaturze urzedu wniosKi i
problemy dotyczgce ochrony konsumentéw, ktore wymagajg dziatan na
szczeblu administracji rzgdowe;.

§ 28.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kiory podlega bezposrednio Staroscie,
nalezg sprawy z zakresu bezpieczehstwa danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw
Starostwa, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej w tresci
Regulaminu jako RODO;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw UE lub panstw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkow, dziatania
zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielenie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO oraz stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich
innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynno$ci.

Dopuszcza sie zlecenie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych podmiotowi
zewnetrznemu.

§ 29.

Petnomocnik ds. Wspierania Oséb Niepelnosprawnych

Do zadan Petnomocnika ds. Wspierania Oséb Niepetnosprawnych nalezg sprawy
z zakresu wspierania osob niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie dziatalnosci w zakresie udzielania wszelkiej pomocy osobom
niepetnosprawnym w realizacji ich uprawnien;

zbieranie informacji w zakresie wspétpracy z organizacjami prowadzgcymi dziatania na
rzecz 0sob niepetnosprawnych;

wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowym Zespotem ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w zakresie oséb niepetnosprawnych;

ksztattowanie wiasciwych postaw spotecznych wobec o0séb niepetnosprawnych
poprzez promocje i popularyzacje probleméw, potrzeb i ogdétu spraw zwigzanych
Z niepetnosprawnoscia;

prowadzenie dziatan na rzecz aktywizacji oséb niepetnosprawnych.



§ 30.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzi:

1.

2.
3.
4

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

Administrator Systemu;

Kierownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych - pracownik ds. rejestrowania,
przechowywania, obiegu i wydawania materiatéw uprawnionym osobom.

W celu realizacji zadan, Pion Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi Kancelarie Materiatow
Niejawnych.

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz koordynacja dziatan w tym
zakresie, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane

3)

4)

5)

informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie tego ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy

lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie, aktualizowanie i przedktadanie do akceptacji Starosty
Ciechanowskiego oraz realizacja: Planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji, dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozeh zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie oraz Instrukcji dotyczgacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne”
oraz warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych

postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osoéb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

9)

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 danych,

o ktérych mowa w art. 73 ust.2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa o ktérym
mowa w pkt 8;

10) podejmowanie okreslonych w przepisach prawa dziatan w przypadku stwierdzenia

naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.



§ 31.
Stuzba BHP

Stuzba BHP, ktéra podlega bezposrednio Staroscie, realizuje zadania wynikajgce ze
stosownych przepiséw Kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych obejmujgcych problematyke
bezpieczenhstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP;

2) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw BHP;

3) wspotpraca z organami kontroli i nadzoru nad warunkami pracy w zakresie
prowadzonych kontroli przez te organy;

4) biezgce informowanie Starosty oraz Kierownikow Wydziatdw o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecie tych
zagrozen;

5) sporzgdzanie i przedstawianie Staroscie co najmniej raz w roku okresowych analiz
z zakresu bhp;

6) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przestawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzah
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang
praca;

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie BHP;

9) prowadzenie szkolen dla nowo przyjmowanych pracownikéw Starostwa;

10)opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji z zakresu bhp;

11)udziat w dochodzeniach powypadkowych i opracowywaniu wnioskéw wynikowych;
12)wykonywanie innych zadan dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach oraz zleconych przez Staroste;

Rozdziat IV
Zakres zadan Kierownictwa Starostwa.

§ 32.
Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa;

2) kierowanie biezgcymi sprawami;

3) reprezentowanie powiatu na zewnatrz;

4) wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikow
starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika
powiatowych stuzb inspekciji i strazy;

5) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

6) upowaznianie pracownikow — zgodnie z ustawg — do wydawania w imieniu Starosty
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci powiatu;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, wynikajgcych
z uchwat Rady i Zarzgdu oraz z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu;

10) powotywanie zespotdow i komisji doraznych;

11) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu.



Starosta

1) podejmuje niezbedne czynnosci nalezgce do wiasciwosci Zarzgdu Powiatu
w sprawach nie cierpigcych zwitoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zdrowia i zycia mieszkancéw oraz w sprawach moggcych spowodowac znaczne straty
materialne;

2) czynnosci o ktérych mowa w pkt 1. przedstawia do zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzgdu Powiatu;

3) sprawuje funkcje szefa obrony cywilnej powiatu i w ramach tej funkciji kieruje oraz
koordynuje przygotowaniem i realizacjg przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie
powiatu;

4) sprawuje nadzér i kontrole nad realizacjg zadan obronnych w Starostwie i jednostkach

organizacyjnych powiatu;

5) kieruje dziataniami ratowniczymi na obszarze powiatu w przypadku wprowadzenia
stanu kleski zywiotowej;

6) sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez kierownikow wydziatow Starostwa;

Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostajg jednostki organizacyjne powiatu,
powiatowe stuzby, inspekcje i straze oraz nastepujgce Wydziaty i komorki organizacyjne:

1) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska;

2) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;

3) Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej i Inwestycii;

4) Geodeta Powiatowy;

5) Wydziat Geodezji z zastrzezeniem §14i §15;

6) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami z zastrzezeniem §14;

7) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z
zastrzezeniem §14 i §.17;

8) Wydziat Promocji Powiatu i Polityki Spotecznej;

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

10) Petnomocnik do spraw Wspierania Oséb Niepetnosprawnych;

11) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

13) Audytor wewnetrzny;

14) Wydziat Kontroli;

15) Wydziat Profilaktyki Spotecznej i Edukaciji Zdrowotnej;

16) Stuzba BHP;

W czasie nieobecnoséci Starosty z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn zastepuje go
Wicestarosta.

§ 33.
Do zakresu zadan Wicestarosty nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie ustalonym przez Staroste;

2) w czasie nieobecnosci Starosty z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn
zastepowanie w zakresie kierowania Starostwem;

3) koordynowanie prac i wspieranie zadan przypisanych Wydziatom Starostwa i innym
jednostkom organizacyjnym powiatu;

4) nadzorowanie pracy Wydziatbw zgodnie z podziatem zadan zatwierdzonych przez
Staroste;

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste, Rade i Zarzad oraz okreslone
przepisami prawa.



Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostajg jednostki organizacyjne powiatu
prowadzgce dziatalnos¢ w zakresie edukac;ji, kultury i pomocy spoteczneij.

§ 34.
Do zakresu zadan Cztonka Zarzadu nalezy:

1) Kierowanie pracg Wydziatu Komunikacji i Transportu;

2) Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy na wszystkich stanowiskach w Wydziale
Komunikaciji i Transportu;

3) Opracowywanie planéw pracy wydziatu, koordynacja i egzekwowanie realizacji zadan
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

4) Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi samorzgdu powiatowego w sprawach
nalezacych do kompetencji Wydziatu Komunikacji i Transportu;

5) Kontrola i nadzér nad terminowoscig zatatwianych spraw przez pracownikow
podlegtego wydziatu;

Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Wydziatu Komunikacji i Transportu

Czlonek Zarzadu przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu CZ.
§ 35.

Do zakresu zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli i prawidtowosci jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) wykonywanie zgodnie przepisami zadan Skarbnika Powiatu jako gtéwnego ksiegowego
budzetu powiatu;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych przez akty prawne, uchwaty Rady, Zarzadu
i powierzone przez Zarzad i Staroste.

Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Powiatu pozostaja:
1) Wydziat Finansowy.

§ 36.

Do zakresu zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan administracji publicznej
w Starostwie;

2) nadzér nad merytorycznym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji
wptywajgcych do Starostwa;

3) nadzor nad gospodarowaniem srodkami trwatymi;

4) nadzér nad mieniem Starostwa;

5) nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem procedur zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych

6) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem wykonywania przez Staroste zadan
reprezentowania powiatu;



7) zapewnienie nalezytego funkcjonowania przeptywu informacji wewnetrznej oraz obstugi
prawnej;

8) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

9) wykonywanie innych zadah okreslonych przez akty prawne, uchwaly Rady, Zarzadu
i powierzone przez Zarzad i Staroste.

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza Powiatu pozostaja:

1) Wydziat Zamoéwien Publicznych;

2) Woydziat Administracyjny;

3) Woydziat Organizacyjny;

4) Wydziat Pozyskiwania Funduszy i Wspierania Rozwoju;

Sekretarz Powiatu przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SP.

Rozdziat V
Kontrola wewnetrzna w Starostwie.

§ 37.
1.Kontrole wewnetrzng dziatalnosci poszczegodlnych wydziatéw i stanowisk pracy wykonuja:
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Sekretarz Powiatu;
4) Skarbnik Powiatu;
5) Kierownicy komérek organizacyjnych;
6) Audytor wewnetrzny;
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych wydziatdw i stanowisk pracy z
przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i wskazywanie sposobu
i Srodkow umozliwiajgcych ich wyeliminowanie;

3) ocena realizacji zadan;

4) ocena dyscypliny pracy.

3. Wyniki kontroli wewnetrznej oraz wnioski zmierzajgce do usprawnienia pracy odnotowuje
sie w dzienniku kontroli.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 38.
1.Starosta podpisuje:
1) pisma kierowane do Wojewody;
2) korespondencje do organéw wykonujgcych zadania powierzone;
3) decyzje administracyjne;
4) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci kierownikéw wydziatéw
i pracownikow Starostwa;
5) przygotowywane w wydziatach bezposrednio nadzorowanych
pisma zastrzezone do podpisu Starosty przepisami ustaw szczegdinych.

2.Wicestarosta podpisuje pisma i decyzje przygotowywane w nadzorowanych
wydziatach, a w razie nieobecnos$ci Starosty dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1.



3.Cztonek Zarzadu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanych wydziatach oraz
inne dokumenty zastrzezone do podpisu Cztonka Zarzgdu przepisami ustaw szczegodlnych

4.Skarbnik Powiatu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanych wydziatach oraz
inne dokumenty zastrzezone do podpisu Skarbnika przepisami ustaw szczegdinych.

5. Sekretarz Powiatu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanych wydziatach oraz
inne dokumenty zastrzezone do podpisu Sekretarza przepisami ustaw szczegdinych.

6. Kierownicy wydziatéw Starostwa podpisuja: pisma zwigzane z zakresem dziatania
poszczegodlnych wydziatdw, nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza_i
Skarbnika Powiatu;

1) decyzje administracyjne w ramach pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Staroste.

Rozdziat VII
Wewnetrzny obieg korespondenc;ji.

§ 39.
1. Miejscem rejestrowania korespondencji przychodzgcej oraz wychodzacej jest Biuro

Obstugi Mieszkancow.

2. Catos¢ korespondencji przychodzgcej przekazywana jest do Starosty po uprzednim
podzieleniu jej wedlug kompetenciji Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

3. Korespondencja dekretowana jest przez Staroste, Wicestaroste, Kierownika Wydziatu
Administracji Architektoniczno-Budowlanej i Inwestycji oraz Sekretarza i Skarbnika
Powiatu w zakresie zadan wykonywanych przez podlegte im komorki organizacyjne.

4. Tryb postepowania z korespondencjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy.

5. Obieg korespondenciji nieobjetej niniejszym regulaminem odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

6. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczgce ogotu pracownikow Starostwa
podawane sg do wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.

Rozdziat VIII
Zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi.

§ 40.

1. Przechowywanie pieczeci Starostwa nalezy do pracownikéw Starostwa.
2. Do obowigzkow osob, ktérym powierzono przechowywanie pieczeci nalezy:
1) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i ich ochrona przed dostepem o0so6b
nieupowaznionych;
2) natychmiastowe poinformowanie bezposredniego przetozonego o kradziezy, zgubieniu
badz zniszczeniu pieczeci.



Rozdziat IX
Zasady wspoétdziatania z innymi organami samorzadowymi.

§ 41.

W realizacji zadan z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci powiatu
Starostwo wspétdziata z gminami wchodzgcymi w sktad powiatu ciechanowskiego.

Rozdziat X
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw.

§ 42.
Prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa regulujg przepisy odrebnej ustawy oraz Regulamin
pracy.

§ 43.

1. Kierownik komorki organizacyjnej ma obowigzek pobudzac inicjatywe pracownikow,
udziela¢ wskazéwek, wymaga¢ wykonywania polecen oraz sprawdzac prawidtowos¢
ich realizacji.

2.W szczegolnosci kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy i terminowe rozpatrywanie spraw;

2) podziat obowigzkéw pomiedzy pracownikami;

3) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez pracownikéw;

4) koordynacje dziatalnosci pracownikdw oraz prawidlowe wspotdziatanie komorki
z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa;

5) zgodnos¢ prowadzonych postepowan z przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu zgodnie
z zasadami bezposredniego nadzoru nad poszczeg6lnymi komorkami, ustalonymi
niniejszym regulaminem;

6) opracowywanie materiatéw, zestawien, wyjasnien dla potrzeb Rady Powiatu, Starosty,
Wicestarosty, Zarzagdu Powiatu, komisji oraz dla organéw nadzoru i dla celow
statystycznych;

7) uczestniczenie wyznaczonych przedstawicieli komorki w kontrolach prowadzonych
w ramach kontroli wewnetrznej w wydziatach i jednostkach organizacyjnych powiatu;

8) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu i zarzgdu powiatu;

9) przygotowywanie materiatdw do prac nad projektem budzetu powiatu;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z planéw: reagowania kryzysowego, akcji
kurierskiej, obrony cywilnej;

11) realizacje zadah w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych.

3.W przypadku nieobecnoéci kierownika wydziatu upowaznienie do zatatwiania spraw posiada

zastepca kierownika wydziatu lub wyznaczony pracownik.

§ 44.
1. Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu zatatwianych spraw;
2) zatfatwianie spraw zgodnie z wymogami przepisow prawa i wiedzy fachowej;
3) nalezyte gromadzenie materialtu dowodowego niezbednego do ustalenia stanu
faktycznego i prawnego zatatwianych spraw;
4) nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.
2.Szczegobtowy podziat zadan, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci okreslg imienne zakresy
czynnosci pracownikow.



Rozdziat XI
Dyscyplina i porzadek pracy.

§ 45.

Rozktad czasu pracy oraz porzgdek wewnetrzny okresla regulamin pracy Starostwa.

§ 46.

Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do jego uchwalenia



