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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CIECHANOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

§ 1.
Starostwo Powiatowe dziala na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym), ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie
niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje organdéw administracji publicznej —
w zwigzku z reforma ustrojowg panistwa, ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku
o zmianie niektdérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej
panstwa oraz § 18 Statutu Powiatu Ciechanowskiego.

§ 2.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie, zwanego
dalej Starostwem, okresla:
1) postanowienia ogdlne,
2) strukture organizacyjng Starostwa,
3) zakres dziatania jednostek organizacyjnych Starostwa,
4) kierownictwo Starostwa,
5) kontrole wewnetrzng w Starostwie,
6) zasady podpisywania pism,
7) wewnetrzny obieg korespondencji,
8) zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi,
9) zasady wspodtdzialania z innymi organami samorzadowymi,
10} obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw,
11) dyscypline 1 porzadek pracy,
12) postanowienia koncowe.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Starostwa.

§ 3.
1. W sklad Starostwa wchodzg nastepujgce komodrki organizacyjne
o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Wydziat Organizacyjny (WO):
a. Referat Zaméowien Publicznych (WO -ZP),
b. Referat Obstugi Starostwa (WO -0O),
c. Referat Informatyzacji Starostwa (WO-I),
d. Archiwum Zakladowe (WO-A).
2) Wydzial Administracyjny (WA):
a. Biuro Obstugi Mieszkancow (WA-BOM),



b. Biuro Obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu (WA-BOR).

3) Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (RHR),

4) Stanowisko ds. kontroli (SK),

5) Wydziat  Geodezji, Kartografii, Katastru i  Gospodarki
Nieruchomosciami (WG):

a. Powiatowy Osrodek Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego
(WG-POZ),

6) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu (WE),

7) Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania Rozwoju
Jednostek Powiatu i Gmin (WPF),

8) Wydzial Promocji Powiatu i Wspierania Dziatan Organizacji
Pozarzadowych (WPP),

9) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska (WR),

10) Wydzial Bezpieczenistwa i Zarzgdzania Kryzysowego (WB),

11)  Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej (WAB),

12) Wydzial Komunikacji i Transportu (WKT),

13} Wydziat Finansowy (WF),

14)  Audytor Wewnetrzny (AW),

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK),

16) Inspektor Ochrony Danych (I0D),

17) Pemomocnik do spraw Wspierania Osob Niepelnosprawnych
(PON).

2. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg: wydzialy (w sktad ktérych moga
wchodzi¢ referaty lub biura), samodzielne referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

3. Pracg wydzialu kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci zastepca
kierownika. Praca referatu lub biura moze kierowaé kierownik.

Rozdzial ITI
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa.

§ 4.
Do Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy:

— prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem wydziatow
Starostwa,

— prowadzenie spraw z zakresu wspotdziatania Starostwa z organizacjami
spolecznymi,

— przygotowywanie ocen, analiz i biezgcych informacji z zakresu
wspoldziatania Starostwa z innymi podmiotami,

— przygotowywanie projektéw porozumien w zakresie powierzenia spraw

- biezace zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa



1) W ramach Referatu Zaméwien Publicznych:

a) przygotowywania i przeprowadzania procedur zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

b) prowadzenia i przekazywania do archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z udzielaniem zamowien publicznych,

¢) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych,

d) prowadzenia rejestrow: zamoéwien publicznych; uméw zawartych w trybie
ustawy Prawo Zamodwiefi Publicznych; zlecen i umoéw zawieranych
w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

€) sporzagdzania rocznych sprawozdan o udzielenie zamoéwienia
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

) sporzadzania rocznego planu zaméwien publicznych.

2) W ramach Referatu Obstugi Starostwa:

a) administrowanie obiektami Starostwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem skiadnikami majatku
ruchomego,

¢) zapewnienie obshugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

d) zapewnienie zaopatrzenia, w tym w materialy i sprzet niezbedny do
funkcjonowania Starostwa,

€) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej,

f) zapewnienie obstugi transportowej i technicznej, w tym zabezpieczenie,
dozdr, zapewnienie porzadku i czystosci w obiektach Starostwa,
gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa.

3) W ramach Referatu Informatyzacji Starostwa:
a) obstuga informatyczna Starostwa,
b) zapewnienie prawidlowej pracy sprzetu informatycznego obejmujace
w szczegOlnosci:
— tworzenie nowych oraz aktualizowanie istniejacych rozwigzan
informatycznych,
— planowanie zakupéw dotyczacych potrzeb informatycznych,
— administrowanie serwerami internetowymi oraz techniczna obstuga
strony internetowej,
— analizowanie potrzeb uzytkownikéw,
c) zapewnienie prawidlowego dzialania infrastruktury sieciowej, w tym:
— administrowanie aplikacjami i ustugami sieciowymi,
— zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow,
— administracja, rozwdj i utrzymanie sieci,
d) zapewnienie prawidlowego dzialania oprogramowania, w tym:



— zapewnienie stalego nadzoru nad aplikacjami oraz dbanie o ich rozwéj i
aktualizacje.

4) W ramach Archiwum Zaktadowego:

a)
b)
<)
d)
€)

f)

przejmowanie dokumentacji z wewnetrznych komoérek organizacyjnych,
przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji i sporzadzanie
dodatkowych pomocy archiwalnych,

udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym,

przygotowywanie 1 przekazywanie materialéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego.

§ 5.

Do Wydzialu Administracyjnego naleza sprawy:

prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca oraz
korespondencjg wychodzacg Starostwa,

badania skarg dotyczacych dziatalnosci komérek organizacyjnych
Starostwa,

udzielania instruktazu pracownikom w sprawie organizacji i trybu
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

prowadzenia zbiorcze] ewidencji skarg, wnioskéw 1 petycji oraz
przekazywanie ich merytorycznie odpowiedzialnym wydziatom,
prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacg w tym
zakresie instrukcja kancelaryjng dla organéw powiatu,

nadzorowania przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

zapewnienia organizacji wyboréw do samorzadu powiatu

1) W ramach Biura Obstugi Mieszkancéow
a) prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencjg przychodzaca oraz

korespondencja wychodzacg Starostwa, a w szczegdlnosci:

- przyjmowania, kwalifikowania oraz rejestrowania korespondencji
przychodzace;,

- przekazywania korespondencji przychodzacej zgodnie z §24,

- wysylania 1 prowadzenia ewidencji korespondencji wychodzacej,

- organizacji i nadzoru nad obiegiem korespondencji w Starostwie,

- rejestracja spraw w elektronicznym systemie ewidencyjnym,

- nadzoru nad elektronicznym przekazywaniem korespondenciji,



g)
h)

przyjmowanie i weryfikacja pism od interesantéw, udzielanie im informacji
oraz wydawanie dokumentow,

udostepnianie odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentéw oraz
pomoc przy ich wypeknianiu,

przesylanie spraw do realizacji komérkom wiasciwym merytorycznie,
przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji publiczne;j,
wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg mieszkancéw w zakresie
przyjmowania wnioskow, skarg i innej korespondencji oraz udzielanie
informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz
wydawania dokumentow,

organizacja przyjmowania interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,
przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie w sprawach skarg
1 wnioskéw oraz wspéldziatanie z wlasciwymi wydziatami w tym zakresie,
organizowanie prowadzenia nieodplatnej pomocy prawnej, poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawne;j.

2) W ramach Biura Obstugi Rady i Zarzagdu Powiatu:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

kompleksowa obstuga organizacyjna sesji Rady Powiatu, posiedzen
Komisji i Zarzadu Powiatu,

rejestracja spraw zwigzanych z organizacja pracy Rady Powiatu, komisji
1 Zarzadu Powiatu,

sporzgdzanie i ewidencjonowanie wedlug zasad ustalonych przez Rade
Powiatu, protokotéw sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji, posiedzen
Zarzadu Powiatu,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw aktow
prawnych Rady Powiatu, Komisji i Zarzadu Powiatu, ich sporzadzanie 1
ewidencjonowanie,

przygotowywanie i udostgpnianie protokotéw z posiedzenn Rady Powiatu,
Komisji i Zarzgdu Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej,

wykladanie protokotu z obrad sesji do wgladu radnych w ciggu 14 dni po
odbytej sesji.

prowadzenie zbiorczej ewidencji interpelacji i zapytan radnych, wystapief
postow 1 senatoréw oraz kontrola terminowego ich zatatwiania,

kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskow, interpelacji i petycji
przez wydzialy oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz
1 sprawozdan.

§ 6.

1. Do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami naleza sprawy z zakresu geodezji, kartografii, katastru
i gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegdlnosci:



1) prowadzenie, gospodarowanie i udostepnianie powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obstuga zgloszeni prac geodezyjnych,
ewidencjonowanie zasobu,

2) prowadzenie, aktualizacja i przeksztalcanie cyfrowych baz danych
pzgik, w tym baz EGiB, mapy zasadniczej, bazy skanéw dokumentow
geodezyjnych 1 administracyjnych, rejestru granic, topograficznej bazy
danych, bazy GESUT i innych,

3) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz rejestru cen,

4) prowadzenie aktualizacji uzytkéw i klasyfikacji gruntéw,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw
i budynkéw, sporzadzanie niezbednych analiz i syntez z zakresu
ewidencji,

6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu —
ZKUPSUT,

7) zakladanie i modernizacja sieci osnéw geodezyjnych poziomych
i wysokosciowych wraz z prowadzeniem bazy tych osnéw,

8) ochrona znakéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych,

9) zapewnienie samorzagdom gminnym bezposredniego biernego dostepu
do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw,

10)administrowanie lokalng siecig komputerowg realizujaca zadania
geodezyjne,

11)programowanie, planowanie, organizacja, zlecanie i odbiory prac
geodezyjnych realizowanych ze $§rodkéow dziatu 700 i 710 i budzetu
powiatu,

12)gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci,

13)ewidencja gruntéw Skarbu Pafistwa i mienia powiatu,

14)regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 nieruchomosci powiatu,

15)gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa,

16)opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panistwa i powiatu,

17)ustalanie odszkodowan za grunty przejete w trybie przepiséw ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drog
publicznych i ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami,

18)wywlaszczanie i zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

19)udzielanie i wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci dla
celow przeprowadzenia lub zalozenia podziemnych lub nadziemnych
urzadzen technicznych,

20)przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci do
gruntow Skarbu Panstwa,

21)ustalanie stanéw prawnych wspélnot gruntowych,



22)przeksztalcanie prawa stuzebnosci w prawo wiasnosci do dzialek
siedliskowych i dzialek dozywotniego uzytkowania na rzecz bytych
wiascicieli lub ich spadkobiercow,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem mienia Skarbu
Panstwa do zasobu Agencji Wilasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

24)realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i rekultywacii,

25)nadz6r na Oddzialem — Powiatowym Osrodkiem Zasobu Geodezyjno-
Kartograficznego (POZD-K)

2. Kierownik  wydzialu sprawuje jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego.

§ 7.
Do Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezg sprawy z zakresu prowadzenia
szkét i placowek oswiatowych powiatu, upowszechniania kultury, sportu,
turystyki, ochrony zdrowia, a w szczeg6lnosci:

1) prognozowanie i  planowanie  kierunkéw  rozwoju szkot
ponadpodstawowych uwzgledniajacych warunki i potrzeby lokalnego
rynku pracy oraz koordynacja tych dziatan,

2) analizowanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek
o$wiatowych,

3) prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 stopien nauczyciela mianowanego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,

5) dokonywanie ocen pracy dyrektoréw szkot i placéwek w porozumieniu
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

6) przygotowywanie oferty ksztalcenia w szkolach ponadpodstawowych
powiatu w porozumieniu z dyrektorami szkét i placowek oswiatowych,

7)nadzér nad przebiegiem rekrutacji w szkotach ponadpodstawowych
1 placéwkach oswiatowych,

8) opracowywanie projektéw porozumiehr z zainteresowanymi powiatami
W sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych w przedmiocie
ksztatcenia uczniéw klas wielozawodowych w zakresie teoretycznych
przedmiotéw zawodowych oraz nadzor nad przebiegiem rozliczen miedzy
powiatami w tym zakresie,

9) przygotowywanie planéw doksztalcania zawodowego nauczycieli oraz
nadzor nad zasadno$cig kierowania przez dyrektora nauczycieli na rézne
formy doksztalcania i doskonalenia zawodowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem s$wiadczeri dla
nauczycieli ze Srodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotna
dla nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej,

11) zapewnienie warunk6éw dziatania szkét i placéwek, w tym: bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki, zapewnienie



wyposazenia szk6t lub  placéwek, obstugi administracyjnej i
organizacyjnej,

12) rozpoznawanie potrzeb remontowych obiektéw o$wiatowych oraz
potrzeb na zadania inwestycyjne,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen, nagréd i
wyroznien  dyrektorom szk6ét i placowek  o$wiatowych oraz
wyrdzniajacym si¢ nauczycielom,

14) prowadzenie ewidencji szk6t i placowek niepublicznych, wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz decyzji o nadaniu uprawnien
szkol publicznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
dla szkét i placéwek niepublicznych oraz kontroli w tym zakresie,

16) kierowanie dzieci do szkot specjalnych dzialajgcych
w strukturze specjalnych  osrodkéw  szkolno-wychowawczych  oraz
kierowanie do szkét specjalnych poza granicami powiatu,

17)prowadzenie  systemu  kierowania  nieletnich do  placowek
resocjalizacyjnych, tj. milodziezowych ofrodké6w wychowawczych
1 wydawanie skierowan do tych osrodkéw,

18) kierowanie nieletnich na wniosek rodzicéw lub prawnych opiekunéw do
miodziezowych osrodkéw socjoterapii,

19) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z otrzymywaniem przez
uczniow szkét ponadpodstawowych nagrdd i stypendiow,

20) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

21)przygotowywanie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi, oferty konkursowej na realizacje zadafh publicznych,
rozliczanie i kontrola przyznanych dotacji oraz sporzadzanie sprawozdania
z realizacji programu wspétpracy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjs organizatora powiatowych
instytucji kultury,

23) sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscig kulturalng polegajaca na
wspieraniu i promocji tworczosci, edukacji i o$wiaty kulturalnej, dzialan
inicjatyw kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagréd za
osiggniecia w dziedzinie twodrczosci artystycznej, upowszechniania i
ochrony kultury,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw osobom
zajmujagcym si¢ tworczoscig artystyczna, upowszechnianiem, ochrong
kultury oraz opieka nad zabytkami,

26) wykonywanie zadan z zakresu zabytkow i dobr kultury,

27) wspbldziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
sportu, kultury fizycznej i turystyki,

28) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich
klubow sportowych, ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,



ewidencji klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktdrych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnoéci kulturalne;j,

29) wdrazanie celéow Narodowego Programu Zdrowia oraz prowadzenie
monitoringu i ewaluacji realizacji celéw w nim zawartych,

30) okreslanie kierunkow dziatan w zakresie promocji zdrowia w powiecie,

31) prowadzenie postepowarn w zakresie wydawania pozwoleh na
sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy w celu ich
pochowania, prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozkladu godzin
pracy aptek ogoélnodostepnych w powiecie

§ 8.

Do Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania Rozwoju
Jednostek Powiatu i Gmin nalezg sprawy z zakresu pozyskiwania i rozliczania
projektow, a w szczegolnosci:
1) monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki zewnetrzne przez
Starostwo, powiatowe jednostki organizacyjne oraz Gminy,
2) kontrola harmonograméw naboru wniosk6éw (krajowe, zagraniczne),
3) aplikowanie o srodki zewngtrzne (krajowe, zagraniczne),
4) biezgca kontrola realizacji projektow,
5) rozliczanie projektow,
6) monitoring trwatosci realizacji projektow,
7) biezacy kontakt z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi i Gminami
w zakresie aplikowania o $rodki zewngtrzne,
8) wsparcie merytoryczne na etapie aplikowania, realizacji i rozliczania
projektéw,
9) opracowywanie projektéw strategii i programéw rozwoju Powiatu.

§9.

Do Wydzialu Promocji Powiatu i Wspierania Dziatan Organizacji
Pozarzgdowych nalezg sprawy z zakresu polityki informacyjnej i promocji
Starostwa 1 Powiatu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki informacyjnej samorzagdu powiatowego,

2) kontakty z mediami,

3) redagowanie informacji dla mediéw,

4) przygotowywanie materialéw promocyjnych,

5) redagowanie gazety i wydawnictw powiatowych,

6) redagowanie i aktualizacja BIP,

7) prowadzenie strony internetowej i medidéw spoteczno$ciowych Starostwa,

8) podejmowanie dzialan z zakresu promocji i upowszechniania historii

1 kultury lokalne;j,



9) wspieranie i prowadzenie zadan informacyjnych i promocyjnych
z zakresu opieki i1 ochrony nad zabytkami,

10)wspdipraca i wspieranie dzialan Organizacji Pozarzadowych

1 Stowarzyszen w zakresie ich dziatalnosci statutowe;,

11)organizacja imprez i prowadzenie dziatafi promujacych dziatalnosé

lokalnych tworcow, wytworcow i przedsiebiorcow,

12)wspétpraca z Partnerami Powiatu (lokalna i miedzynarodowa),

§ 10.
Do Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska naleza sprawy z zakresu rolnictwa,
srodowiska, rybactwa, lesnictwa, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postepowant dotyczgcych mozliwosci negatywnego
oddzialywania instalacji na $rodowisko oraz zobowigzania prowadzacego
instalacje do ograniczenia jej negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

2) prowadzenie postepowan o udzielenie:

a) pozwolen zintegrowanych,

b) pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

¢) pozwolen wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wéd, wykonanie
urzgdzen wodnych i regulacje wod oraz wprowadzanie do urzadzen
kanalizacyjnych bedacych wiasnoscia innych podmiotéw, sciekow
zawierajgcych substancje szczegOlnie szkodliwe dla $rodowiska
wodnego,

d) zezwolen na emisj¢ gazoéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem
handlu uprawnieniami do emisji,

e) zezwolef na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu,
odzysku Iub unieszkodliwiania odpadéw,

f) zezwolenn na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci
bedacej wiasnosciag gminy oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych
usuwania drzew z nieruchomosci bedscych wlasnoscig Skarbu Panistwa
oraz stanowiacych mienie powiatu,

g)zezwolen na posiadanie i hodowle chartébw rasowych lub ich
mieszancow,

h) decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla instalacji,

1) pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

3) przyjmowanie zgloszeri instalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

4) prowadzenie bazy informacji o $rodowisku i jego ochronie, publicznie
dostepnych wykazéw oraz udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego
ochronie spoleczenstwu,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoécig spétek wodnych,

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panistwa,



7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplatg ekwiwalentu za wylaczenie
tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

8) prowadzenie rejestru zwierzat przetrzymywanych lub hodowanych na
terenie powiatu nalezgcych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej zaliczanych do plazéw,
gadow, ptakow lub ssakow.

9) wydzierzawienie polnych obwodoéw lowieckich oraz ustalanie rocznego
czynszu dzierzawnego i rozliczanie go mi¢dzy nadlesnictwami i gminami,

10) promocja rolnictwa i wspétdziatanie z jednostkami obstugi rolnictwa,
organizacjami gospodarczymi w zakresie produkcji rolnej i przetworstwa
rolno-spozywczego,

11) wspéldziatanie z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw
indywidualnych, zwigzkami branzowymi i organizacjami spétdzielczymi
przy wykonywaniu zadan bedacych we wlasciwosci administracji
samorzadowe;j,

12) rejestracja sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,

13) wystawianie legitymacji dla spotecznych straznikéw strazy rybackiej
i wydawanie kart wedkarskich,

14) prowadzenie spraw z zakresu geologii surowcowej, hydrogeologii
1 geologii inZynierskie;j,

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej.

§ 11.
Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezg sprawy
z zakresu obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnosci:
1) organizowanie pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz jej
obstuga administracyjno — biurowa,
2) przygotowywanie Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci
oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego,
3)dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego
i zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu w tym biezaca
aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
4) przygotowywanie opinii w zakresie programéw dziatania powiatowych
stuzb , inspekcji i strazy,
5)organizowanie wsp6lnych dzialan powiatowych stuz, inspekcji i strazy,
w tym ¢wiczenia, szkolenia, akcje itp.).
6) uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji statych
Rady Powiatu poswigconych sprawom bezpieczefistwa publicznego
1 zarzadzania kryzysowego oraz w posiedzeniach Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku,



7)realizacja uchwal Rady Powiatu w sprawie przyjecia zadan z zakresu
administracji rzadowej zwigzanych z usuwaniem bezposrednich zagrozen
dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz z obronnoécis,

8) doskonalenie Krajowego Systemu Ratowniczo Gasniczego, koordynacja
jego funkcjonowania oraz kontrola wykonywanych zadan, a w sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozenia zycia, zdrowia lub sSrodowiska kierowanie
tym systemem na obszarze powiatu,

9) organizacja pracy Powiatowego Zespohi Zarzgdzania Kryzysowego,

10)nadzér nad funkcjonowaniem gminnych zespoléw zarzadzania
kryzysowego,

11) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw,
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

12) prowadzenie analizy sitl i $rodkéw Krajowego Systemu Ratowniczo-
Gasniczego na obszarze powiatu,

13) budowanie  systemu koordynacji dzialan jednostek  ochrony
przeciwpozarowej wchodzacych w  sklad Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego oraz stuzb inspekcji , strazy, innych podmiotéw
bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu,

14) organizowanie systemu lgcznosci , alarmowania i wspéldziatania miedzy
podmiotami uczestniczagcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze
powiatu.

15) doskonalenie procedur ratowniczych i algorytméw, postepowania (analizy
akcji, ¢wiczenia, szkolenia itp.),

16) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego poprzez:

a) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie powiatu,

17) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) opracowywanie i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia
powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

b) realizacja zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

¢) wydawanie organom gmin zalecen do Gminnego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego,

d) zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

18) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

19) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu,

20) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

21) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

22)nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

23) podejmowanie dzialah w zakresie prewencyjnym, oOperacyjnym
i logistycznym w celu poprawy bezpieczenstwa na obszarze powiatu,



24) nadz6r nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundacji,

25) ochrona informacji niejawnych,

26) prowadzenie postgpowan sprawdzajagcych w zakresie poswiadczania
Bezpieczenstwa,

27) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah obronnych przez podlegte,
podporzadkowane i nadzorowane jednostki organizacyjne,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierskg, nakladaniem $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych oraz reklamowaniem os6b funkcyjnych od
obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny.

§ 12.
Do Wpydziatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej naleza sprawy
z zakresu administracji budowlanej, a w szczegélnosci:

1) wspoldziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie robét
budowlanych i utrzymania obiektow budowlanych,

2) udzielanie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

3) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

4) wydawanie pozwolen na budowe,

5) przyjmowanie zgloszenn o zamiarze budowy oraz wykonywanie robét
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na
budowe.

6) zglaszanie sprzeciwow w sprawach okreslonych w pkt 5,

7) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

8) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

9) nakladanie obowigzku usuni¢cia nieprawidlowosci w  projekcie
budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego,

10) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

11) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokument6éw objetych pozwoleniem na budowe,

12) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

13) rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia na sgsiednia nieruchomo$é,
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

14) rejestrowanie dziennikoéw budowy,

15) wydawanie zaswiadczefi o powierzchni uzytkowej do celéw otrzymania
dodatku mieszkaniowego dla wiascicieli lokali mieszkalnych,

16) wydawanie zaswiadczen o oddaniu obiektu do uzytku z okresu 1990 roku
do 11 lipca 2003 roku,



17) wydawanie zaswiadczefi o samodzielnosci lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

18) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czescl.

§13
Do Wydziatu Komunikacji 1 Transportu nalezg sprawy z zakresu rejestracji
pojazdéw, wydawania i zatrzymywania praw jazdy oraz transportu, a w
szczegolnosci:

1) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa Parnstwa badz w wypadku kleski zywiotowej,

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

3) dokonywanie stalej rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow
rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

4) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw,

5) wydawanie kart pojazdow i dokonywanie w niej wpisow,

6) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

7) przeprowadzanie egzamindw z zakresu wykonywania transportu
drogowego taksowkas,

8) wydawanie kart parkingowych,

9) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

10) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

11) decydowanie o skierowaniu o0séb posiadajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

12) decydowanie o skierowaniu kierujgcych pojazdami na badania lekarskie,

13) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy,

14) wydawanie decyzji o cofnieciu i przywréceniu uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi,

15) wydawanie zezwolen do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi
i przewozacymi wartosci pieniezne,

16) udzielanie, odmowa wudzielania, cofanie, zmiana lub stwierdzenie
wygasnigcia zezwolenia na krajowy zarobkowy przewoz oséb pojazdami
samochodowymi nie bgdgcymi takséwkami w zakresie przewozow
regularnych na liniach komunikacyjnych obejmujacych zasiegiem powiat
lub powiaty sasiadujace z powiatem wilasciwym dla siedziby
przedsigbiorcy,

17) realizacja zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

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

a) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie im legitymacji,
b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem szkolen kierowcow,
c) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,



d) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty.

§ 14,
Do Wydzialu Finansowego naleza sprawy z zakresu obshugi ksiegowej budzetu
powiatu i Starostwa, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw wieloletniej prognozy finansowej powiatu i jej
zmiany,

2) opracowywanie projektow uchwatly budzetowej powiatu i projektow
zmiany uchwaly budzetowej powiatu,

3) opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu powiatu za I pdtrocze
i rok budzetowy,

4) obstuga ksiegowa budzetu powiatuy,

5) obstuga ksiggowa Starostwa oraz jednostek powiatowych w zakresie
ustalonym przez obowigzujace przepisy prawne,

6) sporzadzanie tabelarycznych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych
irocznych Starostwa Powiatowego i zbiorcze samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

7) opracowywanie dokumentacji, sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki
finansowej powiatu,

8) obshluga kasowa Starostwa,

9) obstuga finansowo-ksiggowa gospodarowania mieniem powiatu,

10) obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa,
11) realizacja i nadzér nad wydatkowanie $rodkéw finansowych
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

§ 15.

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

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

§ 16.

Do Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw nalezg sprawy z zakresu ochrony

interesow konsumentdw, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

2) skladanie wnioskéw w sprawach stanowienia i zmiany przepiséw prawa
mi¢jscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

3) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentéw,



4) wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo jednostkami organizacyjnymi,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadaf okre§lonych w ustawie lub przepisach
odrebnych,

6) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich
zgodg, do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow.

§ 17.
Do Inspektora Ochrony danych, ktéry podlega bezposrednio Staroscie, naleza
sprawy z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1) informowanie =~ Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikow  Starostwa, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), dalej w tresci Regulaminu jako RODO,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw UE lub paristw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie 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,

6) pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
RODO,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 18.
Do Pelnomocnika ds. Wspierania Oséb Niepelnosprawnych nalezg sprawy z
zakresu wspierania osob niepelnosprawnych, a w szczegblnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie udzielania wszelkiej pomocy
osobom niepelnosprawnym w realizacji ich uprawnien,



2) zbieranie informacji w zakresie wspdlpracy 2z organizacjami
prowadzgcymi dziatania na rzecz 0séb niepelnosprawnych,

3) wspélpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowym
Zespolem ds. Orzekania o Niepelosprawnosci w zakresie o0s6b
niepemosprawnych,

4) ksztaltowanie  wlasciwych  postaw  spotecznych  wobec  0s6b
niepetnosprawnych poprzez promocje i popularyzacje problemow,
potrzeb i ogétu spraw zwigzanych z niepelnosprawnoscia,

5) prowadzenie dzialan na rzecz aktywizacji 0s6b niepetnosprawnych.

§ 19.
Do Referatu ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezg sprawy z zakresu kadr,
plac oraz szkolen, a w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen we wspdlpracy
z Wydzialem Finansowym,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Starostwa i kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz stuzb i inspekcji,

3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
oraz wnioskowanie o przedhuzenie prawa do renty,

4) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nagréd i wyréznien dla
pracownikow,

5) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkow
funkcyjnych, za wyshuge lat i innych,

6) prowadzenie szkolen i koordynowanie spraw ksztatcenia, doksztalcania
1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

7) dokonywanie okresowych analiz i ocen doskonalenia zawodowego
pracownikow,

8) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Starostwa
oraz  kierownikéw 1  pracownikow  powiatowych  jednostek
organizacyjnych i kierownikéw inspekcji, stuzb i strazy do zatatwiania
okreslnych spraw, a w  szczegélnosci wydawania decyzji
administracyjnych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozdzialem $rodkow z zakladowego
funduszu socjalnego.

§ 20.

W ramach Stanowiska ds. Kontroli prowadzone sg sprawy zakresu kontroli , a w
szcZegoOlnosci:

1) opracowywanie planéw kontroli oraz przedkladanie do akceptacji

Staroscie,

2) przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Starosty,

3) przygotowywanie informacji o ustaleniach i wynikach kontroli,

4) przekazywanie informacji o wynikach kontroli Staroscie.



Rozdzial IV
Kierownictwo Starostwa.

§ 21.
. Starosta jest Kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Starostwa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych shuzb,
inspekgcji i strazy.
. Starosta wydaje decyzje w sprawach z zakresu administracji publiczne;
nalezagcych do wlasciwosci powiatu, chyba ze przepisy szczegdlne
przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad Powiatu.
. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegllnych czlonkéw
Zarzadu Powiatu, pracownikéw Starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji i
strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do
wydawania w jego imieniu decyzji.
. Starosta zapewnia w szczegonosci:
1) w zakresie funkcjonowania Starostwa:
a) skuteczng realizacje zadan z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wiasciwos$ci Starostwa,
b) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskow, skarg i listow,
2) w zakresie organizacji pracy w Starostwie ustalenie zasad:
a) wykonywania zadan oraz form i metod pracy wydzialéw,
b) organizacji kontroli wewnetrzne;j,
c) realizacji polityki kadrowej w Starostwie,
d) przestrzegania dyscypliny pracy.
. Starosta sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez kierownikow
wydzialéw Starostwa.
. Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych powiatu, wykonuje
zadania wynikajace z funkcji szefa Obrony Cywilnej Powiatu, a w czasie
stanu kleski zywiolowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze
powiatu w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia.
. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostajg jednostki organizacyjne
powiatu, powiatowe stuzby, inspekcje i straze oraz nastepujgce jednostki
organizacyjne:
1) Wydziat Komunikacji i Transportu,
2) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska,
3) Wydzial Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego,
4) Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlane;j,
5) Wydzial  Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami,



6) Wydzial Organizacyjny,
7) Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
8) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,
9) Pelnomocnik do spraw Wspierania Os6b Niepetnosprawnych
10) Inspektor Ochrony Danych,
11) Audytor wewnetrzny,
12) Stanowisko ds. Kontroli,
13) Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania
Rozwoju Jednostek Powiatu i Gmin.
8. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostajg nast¢pujace komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,
2) Wydzial Promocji Powiatu i Wspierania Dzialan Organizacji
Pozarzadowych,
oraz jednostki organizacyjne powiatu prowadzace dzialalno$é w zakresie
edukacji, kultury i pomocy spoteczne;.
9. W czasie nieobecnosci Starosty z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn zastepuje go Wicestarosta.
10.Starosta udziela na pismie upowaznien do zatatwiania w swoim imieniu
spraw, w szczegllnosci do wydawania decyzji administracyjnych z
zakresu administracji publicznej.
11.Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Powiatu pozostaja:
1) Wydziat Finansowy,
2) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania Rozwoju
Jednostek Powiatu i Gmin
12.Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza Powiatu pozostaje:
1) Wydzial Administracyjny.
13. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.
14.Sekretarz Powiatu moze wykonywaé =zadania i kompetencje
Z upowaznienia Starosty, a w szczego6lnoscei:
1) nadzoruje dziatalnos¢ okreslonych wydzialéw Starostwa,
2) wykonuje w imieniu Starosty inne zadania, w szczegélnoéci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy
3) koordynuje prace dotyczace przygotowania projektéw uchwat Rady
Powiatu 1 Zarzadu Powiatu oraz innych materiatéw dla tych organdéw,
4)uczestniczy w pracach Zarzadu;
5)nadzoruje obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej w
Starostwie oraz przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
6) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa, w tym w
zakresie powierzonych do jego nadzoru prowadzonych postepowan
administracyjnych i obstugi interesantéw.



15.Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci

do nich.
16.Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza Powiatu pozostaje:
1) Wydziat Administracyjny,
17.Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Powiatu pozostaja:
1) Wydziat Finansowy,
2) Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Wspierania
Rozwoju Jednostek Powiatu i Gmin

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna w Starostwie.
§ 22.
1. Kontrole wewnetrzng dziatalnosci poszczegdlnych wydzialéw i stanowisk
pracy wykonuja:
1) Starosta,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz Powiatu,

4} Skarbnik Powiatu,

5) Kierownicy komoérek organizacyjnych

6) Audytor wewnetrzny,

7) Inspektor Ochrony Danych.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych wydzialéw 1 stanowisk
pracy z przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa,

2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci i
wskazywanie sposobu i Srodkoéw umozliwiajgcych ich wyeliminowanie,

3) ocena realizacji zadan,

4) ocena dyscypliny pracy.

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

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism.

§ 23.
1. Starosta podpisuje:
1) pisma kierowane do Wojewody,
2) korespondencje do organéw wykonujacych zadania powierzone,
3) decyzje administracyjne z zastrzezeniem ust. 5,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci kierownikéw wydziatéw i
pracownikow Starostwa,



5) przygotowywane w wydziatach bezposrednio nadzorowanych

6) pisma zastrzezone do podpisu Starosty przepisami ustaw
szczegllnych.

. Wicestarosta podpisuje pisma i decyzje przygotowywane w nadzorowanych

wydziatach, a w razie nieobecnosci Starosty dokumenty wyszczegélnione w

ust. 1.

. Sekretarz Powiatu podpisuje pisma i decyzje przygotowywane w

nadzorowanym wydziale .

. Skarbnik Powiatu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanych

wydzialach oraz inne dokumenty zastrzezone do podpisu Skarbnika

przepisami ustaw szczegolnych.

. Kierownicy wydziatéw Starostwa podpisuj:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania poszczegblnych wydziatéw, nie
zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i
Skarbnika Powiatu,

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

Rozdzial VII
Wewnetrzny obieg korespondencji.

§24.

1. Miejscem rejestrowania korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej
jest Biuro Obstugi Mieszkaficow.

2. Calo$¢ korespondencji przychodzacej przekazywana jest do Starosty po
uprzednim podzieleniu jej wedlug kompetencji Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika.

3. Korespondencja dekretowana jest przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
Powiatu oraz Skarbnika Powiatu w zakresie zadan wykonywanych przez
podlegte im komorki organizacyjne.

4. Tryb postgpowania z korespondencjg zawierajacg informacje niejawne
regulujg odrebne przepisy.

5. Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa sie na
zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

6. Zarzgdzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogélu
pracownikéw Starostwa podawane sa do wiadomosci w sposdb
ZWYCZajowo przyjety.

Rozdzial VIII
Zasady post¢powania z pieczgciami urzedowymi.



§ 25.
1. Przechowywanie pieczeci Starostwa nalezy do pracownikéw wyznaczonych
przez kierownika Wydzialu Administracyjnego
2. Do obowigzkéw o0sob, ktérym powierzono przechowywanie pieczeci nalezy:
1) Przechowywanie  pieczeci pod zamknigciem i ich ochrona przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych,
2) natychmiastowe  poinformowanie  bezposredniego  przelozonego
o kradziezy, zgubieniu badz zniszczeniu pieczeci.

Rozdzial IX
Zasady wspéldzialania z innymi organami samorzgdowymi.

§ 26.
W realizacji zadan 2z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci powiatu Starostwo wspoldziata z gminami wchodzgcymi w sklad
powiatu ciechanowskiego.

Rozdzial X
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéow.

§ 27.
Prawa i obowiazki pracownikéw Starostwa regulujg przepisy odrebnej ustawy
oraz Regulamin pracy. '

§ 28.

1. Kierownik komdrki organizacyjnej ma obowiazek pobudzaé inicjatywe
pracownikow, udzielaé wskazéwek, wymagaé wykonywania polecen oraz
sprawdzaé¢ prawidlowos¢ ich realizacji.

2. W szczegolnosci kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy i terminowe rozpatrywanie spraw,

2) podziat obowiazkéw pomiedzy pracownikami,

3) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikow,

4) koordynacje dzialalnosci pracownikéw oraz prawidtowe wspdldziatanie
komoérki z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

5) zgodnos¢ prowadzonych postepowan =z przepisami prawa oraz
wytycznymi 1 poleceniami Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu
i Skarbnika Powiatu zgodnie z zasadami bezposredniego nadzoru nad
poszczegdlnymi komoérkami, ustalonymi niniejszym regulaminem,

6) opracowywanie materialow, zestawien, wyjasnien dia potrzeb Rady
Powiatu, Starosty, Wicestarosty, Zarzagdu Powiatu, komisji oraz dla
organdw nadzoru i dla celéw statystycznych,



7) uczestniczenie wyznaczonych przedstawicieli komérki w kontrolach
prowadzonych w ramach kontroli wewnetrznegy w wydzialach
i jednostkach organizacyjnych powiatu,

8) przygotowywanie projektéw uchwatl rady powiatu i zarzadu powiatu,

9) przygotowywanie materialéw do prac nad projektem budzetu powiatu,

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

11) realizacja zadann w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony

danych osobowych.
3. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialu upowaznienie do
zalatwiania spraw posiada zastepca kierownika wydzialu lub wyznaczony

pracownik.

§ 29.
1. Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni w szczeg6lnosci za:
1) doktadng znajomosé przepiséw prawnych z zakresu zalatwianych spraw,
2) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami przepisOw prawa i wiedzy
fachowej,
3) nalezyte gromadzenie materialu dowodowego niezbednego do ustalenia
stanu faktycznego i prawnego zalatwianych spraw,
4) nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt, ewidencji i rejestréw.
2. Szczegotowy podzial zadan, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci okreslg
imienne zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial X1
Dyscyplina i porzadek pracy.

§ 30.
Rozklad czasu pracy oraz porzadek wewnetrzny okresla regulamin pracy
Starostwa.

§ 31.
Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.



