REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CIECHANOWIE

Ciechanéw 2017 rok



Zatgeznik Nr 1 do uchwaty

Nr 36/2017

Rady Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 8 marca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CIECHANOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1
Starostwo Powiatowe dziata na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. , poz. 814), ustawy z dnia 24 lipca
1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. nr
106, poz. 668 ze zm.), ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektorych
ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. nr 162,
poz. 1126 ze zm.) oraz § 18 Statutu Powiatu Ciechanowskiego.

§ 2
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie, zwanego
dalej Starostwem, okresla:
I) postanowienia ogolne,
2) strukture organizacyjng Starostwa,
3) zakres dziatania jednostek organizacyjnych Starostwa,
4) kierownictwo Starostwa,
5) kontrole wewnetrzna w Starostwie,
6) zasady podpisywania pism,
7) wewnetrzny obieg korespondencji,
8) zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi,
9) zasady wspoldziatania z innymi organami samorzadowymi,
10) obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow,
I1) dyscypling i porzadek pracy,
12) postanowienia koncowe.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Starostwa.

§ 3
W sktad Starostwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia,
4) Wydziat Rozwoju, Promocji i Funduszy Strukturalnych,
5) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Dziatan Antykryzysowych,
6) Wydzial Administracji Architektoniczno-Budowlanej,
7) Wydziat Komunikacji i Transportu,
8) Wydziat Finansowy,
9) Audytor wewnetrzny,
10) Zespot Radecow Prawnych,
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw,
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§4
W wydziatach tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1. Wydziat Organizacyjny — symbol Or.:

1) Kierownik Wydziatu, ktorego obowiazki sprawuje Sekretarz Powiatu,

2) stanowiska pracy ds. kadr i szkolenia,

3) stanowiska pracy ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu oraz rozpatrywania
skarg i wnioskoéw tworzace Biuro Rady Powiatu,

4) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i kontroli jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz zamdowien publicznych,

5) stanowiska obstugi organizacyjno-administracyjnej Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

6) stanowisko ds. obstugi informatycznej Starostwa — Administrator
Bezpieczenstwa Informacji,

7) stanowisko ds. obstugi informatycznej Starostwa,

8) stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej,

9) stanowiska pomocnicze i obstugi do realizacji zadan z zakresu dozoru,
zapewnienia porzadku i obstugi taboru samochodowego.
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2. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami —
symbol G:
1) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziahu,
2) Zastgpca Geodety Powiatowego — Zastepca Kierownika Wydziatu,
3) stanowiska ds. ewidencji gruntow i budynkéw oraz tworzenia katastru,
4) stanowisko ds. klasyfikacji gruntow i aktualizacji uzytkéw oraz
wywlaszczen i zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,
5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
6) stanowisko ds. gospodarki mieniem powiatu,
7) stanowisko ds. ochrony gruntéw i rekultywacji, wspélnot gruntowych,
zwrotu dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,
8) Oddzial — Powiatowy Osrodek Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego
(POZD-K) symbol — G.I:
a) Kierownik Oddziatu POZG-K,
b) stanowiska ds. prowadzenia, aktualizacji i przeksztatcania
cyfrowych baz danych zasobu geodezyjno-kartograficznego,
¢) stanowisko ds. gospodarowania zasobem geodezyjno-
kartograficznym i udostepniane go,
d) stanowisko ds. sprzedazy map, prowadzenia bazy szczegétowych
osnow oraz technicznej obstugi dokumentéw zasobu,
e) stanowisko ds. uzgadniania sytuowania projektowych sieci
uzbrojenia terenu.

3. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia — symbol E:

1) Kierownik Wydziatu,

2) stanowiska ds. szkot i placowek oswiatowych,

3) stanowisko ds. promocji i ochrony zdrowia oraz kontroli wykorzystania
dotacji przez szkoly i placowki niepubliczne,

4) stanowisko ds. kultury oraz kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz
wspotdziatania z powiatowymi jednostkami kultury,

5) stanowisko ds. wspierania 0sob niepetnosprawnych.

4. Wydzial Rozwoju, Promocji i Funduszy Strukturalnych— symbol RP:
1) Kierownik Wydziatu,
2) Zastepca Kierownika Wydziatu,
3) stanowisko ds. polityki informacyjnej Starostwa, promocji i rozwoju
powiatu,
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4) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji strategii rozwoju powiatu,
pozyskiwania srodkéw finansowych i rozliczania realizowanych przy ich
pomocy projektow, realizacji projektow unijnych i zapewnienia ich
trwatosci,

5) stanowisko ds. redagowania i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej
1 obstugi poczty elektronicznej Starostwa.

5. Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Dziatan Antykryzysowych — symbol RSD:

1) Kierownik Wydziatu — Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, ktorego
obowigzki sprawuje cztonek Zarzadu Powiatu, petniacy funkcje odptatnie,

2) stanowisko ds. nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen oraz fundacji,

3) stanowisko ds. wojskowych i obywatelskich,

4) stanowisko ds. informacji niejawnych i kancelarii tajnej,

5) stanowisko ds. obrony cywilnej i dziatan antykryzysowych,

6) stanowisko ds. ochrony przyrody, rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa,

7) stanowisko ds. gospodarki wodnej i melioracji i uzgadniania
przedsiewzied,

8) stanowisko ds. udzielania pozwolen zintegrowanych i gospodarki
odpadami, ochrony ziemi i powietrza oraz geologii,

9) stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowe;j i rybactwa.

6. Wydzial Administracji Architektoniczno-Budowlanej — symbol AB:
1) Kierownik Wydziatu,
2) wieloosobowe stanowisko ds. administracji budowlane;.

7. Wydziat Komunikacji i Transportu — symbol K:
I) Kierownik Wydziatu, ktorego obowiazki sprawuje cztonek Zarzadu
Powiatu petniacy funkcje odptatnie,
2) stanowiska ds. ewidencji pojazdow,
3) stanowiska ds. praw jazdy,
4) stanowisko ds. transportu.

8. Wydzial Finansowy — symbol F:
1) Kierownik Wydziatu,
2) stanowiska ds. obstugi ksiegowej i kasowej,
3) stanowiska ds. obstugi finansowej, gospodarowania mieniem powiatu.

9. Audytor wewnetrzny — symbol A.
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10. Zespot Radeow Prawnych — symbol R:
1) koordynator Zespotu,
2) stanowiska ds. obstugi prawnej Starostwa.

11. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — symbol PRK.

Rozdzial IT1
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Starostwa.
§ 5
Do Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy:
I. W dziedzinie spraw organizacyjnych prowadzenie spraw zwiazanych z
organizacjg pracy Starostwa, Rady Powiatu oraz Zarzadu i Komisji, a w
szczegolnosci:

1) usprawnianie organizacji pracy Starostwa oraz wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania, realizacja kontroli zarzadcze;j,

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) nadzor nad realizacja polecen Starosty,

4) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Starostwa
oraz kierownikéw i pracownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych i kierownikow inspekcji, stuzb i strazy do zalatwiania
okreslonych spraw, a w szczegolnosci wydawania decyzji
administracyjnych,

5) wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej,

6) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej,

7) badanie skarg dotyczacych dziatalnosci wydziatéw Starostwa,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi,

9) zapewnienie organizacji wyboréw do samorzadu powiatu
Ciechanowskiego,

10) obstuga informatyczna Starostwa.

2. W zakresie wspotdziatania z innymi podmiotami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem Starostwa z innymi
Jednostkami samorzadu terytorialnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu wspétdziatania Starostwa z organizacjami
spolecznymi, politycznymi oraz jednostkami administracji rzadowej,

3) przygotowywanie ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu
wspoldziatania Starostwa z innymi podmiotami,

4) przygotowywanie projektow porozumien w zakresie powierzenia Spraw.



- 6 -

3. W zakresie organizacji obshugi interesantéw:

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji oraz
przekazywanie ich merytorycznie odpowiedzialnym wydziatom,

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych sie w sprawach skarg i
wnioskow oraz wspodtdziatanie z wtasciwymi wydziatami w tym zakresie,

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji interpelacji i zapytan radnych, wystapien
postow i senatorow oraz kontrola terminowego ich zatatwiania,

4) organizacja przyjmowania interesantow przez Staroste i Wicestaroste,

5) kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskow, interpelacji i petycji
przez wydziaty oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i
sprawozdan,

6) udzielanie instruktazu pracownikom wydziatow w sprawie organizacji i
trybu zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

4. W zakresie kadr i szkolenia:

1) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzeni we wspétpracy z
Wydziatlem Finansowym,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz stuzb i inspekcji,

3) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw
oraz wnioskowanie o przedluzenie prawa do renty,

4) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nagrod i wyrdznien dla
pracownikow,

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

6) prowadzenie szkolen i koordynowanie spraw ksztalcenia, doksztatcania i
doskonalenia zawodowego pracownikow,

7) dokonywanie okresowych analiz i ocen doskonalenia zawodowego
pracownikow.

5. W zakresie obstugi Rady Powiatu, Zarzadu i komisji:

1) organizacja sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji i Zarzadu Powiatu,

2) rejestracja spraw zwigzanych z organizacja pracy Rady Powiatu, komisji i
Zarzadu Powiatu,

3) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej sesji Rady Powiatu,
posiedzen komisji i Zarzadu Powiatu,

4) sporzadzanie i ewidencjonowanie wedlug zasad ustalonych przez Rade
Powiatu protokotow sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji, posiedzen
Zarzadu,
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5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Powiatu, komisji i
Zarzadu, ich sporzadzanie i ewidencjonowanie,
6) przygotowywanie i udostepnianie protokotéw z posiedzen Rady Powiatu,
i Zarzadu danej kadencji w Biuletynie Informacji Publicznej,
7) wyktadanie protokotu z obrad sesji do wgladu radnych w ciagu 14 dni po
odbytej sesji.
6. W zakresie spraw kancelaryjno-biurowych oraz socjalnych:
1) obstuga kancelaryjna Starostwa,
2) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozdzialem $rodkow z zaktadowego
funduszu socjalnego.
7. W zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i instruktorami:
I) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie im legitymacii,
2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem szkoler kierowcow,
3) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
4) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty.
8. W zakresie spraw gospodarczych:
1) zabezpieczenie, dozor, zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach
administrowanych przez Starostwo,
2) gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa,
3) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w materiaty papiernicze, sprzet
biurowy oraz inny niezbedny do funkcjonowania Starostwa oraz inne
materialy, wynikajace z realizacji zadan okreslonych w pkt 1.

§ 6

Do Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

nalezg sprawy z zakresu geodezji, kartografii, katastru i gospodarki

nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

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

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

3) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz rejestru cen,

4) prowadzenie aktualizacji uzytkow i klasyfikacji gruntow,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow
1 budynkéw, sporzadzanie niezbednych analiz i syntez z zakresu ewidencji,

6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu —
ZKUPSUT,
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7) zaktadanie i modernizacja sieci osnow geodezyjnych poziomych
i wysokosciowych wraz z prowadzeniem bazy tych osnéw,

8) ochrona znakéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych,

9) zapewnienie samorzadom gminnym bezposredniego biernego dostepu do
bazy ewidencji gruntéw i budynkdw,

10) administrowanie lokalna siecig komputerowa realizujaca zadania

Geodezyjne,

I'l) programowanie, planowanie, organizacja, zlecanie i odbiory prac
geodezyjnych realizowanych ze srodkéw dziatu 700 i 710 i budzetu powiatu,

12) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci,

13) ewidencja gruntéw Skarbu Panstwa i mienia powiatu,

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

15) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa,

16) opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Skarbu
Panstwa i powiatu,

I'7) ustalanie odszkodowan za grunty przejete w trybie przepisow ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drog
publicznych i ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

18) wywtaszczanie i zwrot wywlaszezonych nieruchomodci,

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

20) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci do
gruntéw Skarbu Panstwa,

21) ustalanie stanéw prawnych wspolnot gruntowych,

22) przeksztatcanie prawa stuzebnosci w prawo wiasnosci do dziatek
siedliskowych i dzialek dozywotniego uzytkowania na rzecz bytych
wlascicieli lub ich spadkobiercéw, '

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem mienia Skarbu Panstwa
do zasobu Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

24) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i rekultywacji.

§ 7
Do Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia naleza sprawy z zakresu
prowadzenia szkot i placéwek oéwiatowych powiatu, upowszechniania kultury,
sportu, turystyki, ochrony zdrowia, wspierania 0séb niepetnosprawnych, a w
szczegblnosci:
1) prognozowanie i planowanie kierunkoéw rozwoju szkét ponadpodstawowych
uwzgledniajacych warunki i potrzeby lokalnego rynku pracy oraz
koordynacja tych dziatan,
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2) analizowanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych,

3) prowadzenie postgpowarn egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
o stopien nauczyciela mianowanego,

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

5) dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkét i placowek w porozumieniu
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

6) przygotowywanie oferty ksztatcenia w szkotach ponadpodstawowych
powiatu w porozumieniu z dyrektorami szkot i placéwek o$wiatowych,

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

8) opracowywanie projektow porozumien z zainteresowanymi powiatami
W sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych w przedmiocie
ksztatcenia uczniow klas wielozawodowych w zakresie teoretycznych
przedmiotow zawodowych oraz nadzoér nad przebiegiem rozliczen miedzy
powiatami w tym zakresie,

9) przygotowywanie planéw doksztatcania zawodowego nauczycieli oraz
nadzor nad zasadnoscia kierowania przez dyrektora nauczycieli na rézne
formy doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem $wiadczen dla nauczycieli
ze srodkow finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej,

I'1) zapewnienie warunkow dziatania szkot i placéwek, w tym: bezpiecznych
i higienicznych warunkoéw nauki, wychowania i opieki, zapewnienie
wyposazenia szkot lub placéwek, obstugi administracyjnej i organizacyjnej,

12) rozpoznawanie potrzeb remontowych obiektéw oswiatowych oraz potrzeb
na zadania inwestycyjne,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen, nagrod
i wyr6znien dyrektorom szkoét i placowek oswiatowych oraz wyrozniajacym
si¢ nauczycielom,

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

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

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

17) prowadzenie systemu kierowania nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych,
tj. mlodziezowych o$rodkow wychowawczych i wydawanie skierowan do
tych osrodkdw,
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18) kierowanie nieletnich na wniosek rodzicéw lub prawnych opiekunéw do
miodziezowych osrodkéw socjoterapii,

19) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z otrzymywaniem przez uczniéw
szkol ponadpodstawowych nagrod i stypendiow,

20) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

21) przygotowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi, oferty konkursowej na realizacje zadan publicznych,
rozliczanie i kontrola przyznanych dotacji oraz sporzadzanie sprawozdania
z realizacji programu wspdtpracy,

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

23) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscia kulturalng polegajaca na
wspieraniu i promocji twérczosci, edukacji i o$wiaty kulturalnej, dziatan
inicjatyw kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagrod za
osiagniecia w dziedzinie twérczosci artystycznej, upowszechniania
1 ochrony kultury,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw osobom
zajmujacym sie tworczoscia artystyczng, upowszechnianiem, ochrong
kultury oraz opieka nad zabytkami,

26) wykonywanie zadan z zakresu zabytkéw i dobr kultury,

27) wspoltdziatanie z podmiotami prowadzacymi dzialalno$é w zakresie sportu,
kultury fizycznej i turystyki,

28) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich
klubow sportowych, ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji
klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty
nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci kulturalnej,

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

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

31) promocja i popularyzacja probleméw i potrzeb 0séb niepetnosprawnych,

32) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania pozwolen na sprowadzanie
zwlok 1 szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania,

33) prowadzenie dzialalnosci w zakresie udzielania wszechstronnej pomocy
osobom niepetnosprawnym w zakresie realizacji uprawnien,

34) zbieranie informacji o zakresie dziatan i wspétpraca z organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz 0séb niepetnosprawnych,

35) wspdtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowym
Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w zakresie 0sob
niepetnosprawnych,
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36) ksztaltowanie wiasciwych postaw spotecznych wobec 0séb
niepefnosprawnych poprzez promocje i popularyzacje probleméw, potrzeb
i 0gotu spraw zwigzanych z niepelnosprawnoscia,
37) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych w powiecie ciechanowskim.

§ 8

Do Wydziatu Rozwoju, Promocji i Funduszy Strukturalnych naleza sprawy

z zakresu polityki informacyjnej Starostwa, promocji, rozwoju powiatu oraz

pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych, a w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektow strategii i programéw rozwoju powiatu,

2) opracowywanie raportow ewaluacyjnych dotyczacych strategii i programéw
rozwoju powiatu,

3) realizacja polityki informacyjne samorzadu powiatowego,

4) reprezentowanie powiatu w kontaktach z mediami,

5) redagowanie we wspotpracy z Zarzadem Powiatu informacji, pism i
wyjasnien kierowanych do mediow w sprawach z zakresu kompetencji
Starostwa,

6) przygotowywanie materialow promocyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi w zakresie
realizacji polityki informacyjnej powiatu,

7) redagowanie gazety powiatowej,

8) wspotpraca z organami administracji publicznej na rzecz rozwoju
Powiatu,

9) wspotpraca z wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w przygotowywaniu projektow dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu podniesienia
skutecznosci i efektywnosci dziatan w sferze realizacji polityki
spotecznej powiatu, w tym informowanie o mozliwosciach i warunkach
dofinansowania projektow,

11) realizacja strategii rozwoju powiatu w zakresie pozyskiwania $rodkéw
finansowych na powiatowe zadania inwestycyjne,

12) inicjowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z uzyskaniem
dofinansowania z funduszy zewnetrznych (krajowych i zagranicznych) na

realizacje zadan powiatu,

13) redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strony internetowej powiatu,

14) obstuga poczty elektronicznej Starostwa,

15) rozliczanie realizowanych przez Starostwo projektow.
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§ 9

Do Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Dziatan Antykryzysowych naleza sprawy

z zakresu rolnictwa, srodowiska, rybactwa, lesnictwa, obrony cywilnej i dziatan

antykryzysowych, a w szczego6lnosci:”,

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych mozliwosci negatywnego
oddziatywania instalacji na srodowisko oraz zobowiazania prowadzacego
instalacje do ograniczenia jej negatywnego oddzialywania na $rodowisko,

2) prowadzenie postepowan o udzielenie:

a) pozwolen zintegrowanych,

b)pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza,

¢) pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod, wykonanie
urzadzen wodnych i regulacje wéd oraz wprowadzanie do urzadzen
kanalizacyjnych bedacych wiasnoscig innych podmiotow, sciekow
zawierajacych substancje szczegélnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

d) zezwolen na emisje gazow cieplarnianych z instalacji objete;
systemem handlu uprawnieniami do emisji,

e) zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania,
transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,

f) zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci
bedacej wlasnoscig gminy oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych
usuwania drzew z nieruchomosci bedacych whasnoscia Skarbu Panstwa
oraz stanowigcych mienie powiatu,

g) zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow,
h) decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla instalacji,
1) pozwolen na wytwarzanie odpadow,

3) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

4) prowadzenie bazy informacji o srodowisku i jego ochronie, publicznie
dostepnych wykazéw oraz udostepnianie informacji o srodowisku i jego
ochronie spoteczenstwu,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spétek wodnych,

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

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

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

9) wydzierzawienie polnych obwodéw towieckich oraz ustalanie rocznego
czynszu dzierzawnego i rozliczanie go miedzy nadlesnictwami i gminami,
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10) promocja rolnictwa i wspotdziatanie z jednostkami obstugi rolnictwa,
organizacjami gospodarczymi w zakresie produkcji rolnej i przetwérstwa
rolno-spozywczego,

11) wspotdziatanie z organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikéw
indywidualnych, zwiazkami branzowymi i organizacjami spoldzielczymi
przy wykonywaniu zadan bgdacych we wilasciwosci administracji
samorzadowej,

12) rejestracja sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,

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

14) prowadzenie spraw z zakresu geologii surowcowe;j, hydrogeologii
1 geologii inzynierskiej,

I5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

1'7) nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen,

18) ochrona informacji niejawnych,

19) prowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie poswiadczania
Bezpieczenstwa,

20) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych przez podlegte,
podporzadkowane i nadzorowane jednostki organizacyjne,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem
kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska, naktadaniem
swiadczen osobistych i rzeczowych oraz reklamowaniem oséb funkcyjnych
od obowiazku petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 W czasie wojny,

23) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

24) organizowanie i koordynowanie szkoleti oraz éwiczen obrony cywilnej
na obszarze powiatu.

25) ustalanie zadan, kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigc obrony
cywilnej przez szeféw obrony cywilnej miast i gmin powiatu,

26) realizacja zadan powiatu zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,

27) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu reagowania kryzysowego
oraz uzgadnianie gminnych planéw reagowania kryzysowego przed
zatwierdzeniem ich przez Staroste,

28) organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen oraz treningdw z zakresu
spraw obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zarzadzania i reagowania
kryzysowego,

29) obstuga merytoryczna i administracyjna Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.
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§ 10
Do Wydziatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej naleza sprawy z
zakresu administracji budowlanej, a w szczegélnosci:
1) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie robét
budowlanych i utrzymania obiektéw budowlanych,
2) udzielanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
Budowlanych,
3) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,
4) wydawanie pozwolen na budowe,
5) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywanie robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.
6) zgtaszanie sprzeciwow w sprawach okreslonych w pkt 3,
7) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce nie objetej obowiazkiem uzyskania
Pozwolenia,
8) naktadanie obowiagzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,
9) naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
1 zatwierdzanie projektu budowlanego,
10) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,
I'1) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentdéw objetych pozwoleniem na budowe,
12) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,
13) rozstrzyganie o niezbgdnosci wej$cia na sasiednia nieruchomosé,
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,
14) rejestrowanie dziennikéw budowy,
I5) wydawanie zaswiadczen 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 zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,
18) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czesci.

§11

Do Wydziatu Komunikacji i Transportu naleza sprawy z zakresu rejestracji

pojazdow, wydawania i zatrzymywania praw jazdy oraz transportu, a w

szczegoOlnosci:

1) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczefstwa Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej,

2) wyrazanie zgody i ustalanie warunkow dla przewoznikow, wobec ktorych
Zarzad Powiatu wykonuje uprawnienia,
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3) dokonywanie stalej rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodéw

rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

4) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow,

5) wydawanie kart pojazdoéw i dokonywanie w niej wpisow,

6) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

7) przeprowadzanie egzaminow z zakresu wykonywania transportu

drogowego taksowka,

8) wydawanie kart parkingowych,

9) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

10) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
Pojazdami,

I'l) decydowanie o skierowaniu 0sob posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacj,

12) decydowanie o skierowaniu kierujacych pojazdami na badania lekarskie,

13) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy,

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

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

16) udzielanie, odmowa udzielania, cofanie, zmiana lub stwierdzenie
wygasniecia zezwolenia na krajowy zarobkowy przewoz 0sob pojazdami
samochodowymi nie bedacymi takséwkami w zakresie przewozéw
regularnych na liniach komunikacyjnych obejmujacych zasiegiem powiat
lub powiaty sgsiadujace z powiatem whasciwym dla siedziby
przedsigbiorcy.

§12

Do Wydziatu Finansowego naleza sprawy z zakresu obstugi ksiggowej budzetu

powiatu i Starostwa, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej powiatu 1je]
zmiany,

2) opracowywanie projektow uchwaty budzetowej powiatu i projektow zmiany
uchwaty budzetowej powiatu,

3) opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu powiatu za | potrocze
1 rok budzetowy,

4) obstuga ksiggowa budzetu powiatu,

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

6) sporzadzanie tabelarycznych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych
i rocznych Starostwa Powiatowego i zbiorcze samorzadowych jednostek
organizacyjnych,
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7) opracowywanie dokumentacji, sprawozdan i analiz z zakresu gospodarki
finansowej powiatu,
8) obstuga kasowa Starostwa,
9) obstuga finansowo-ksiggowa gospodarowania mieniem powiatu,
10) obstuga finansowo-ksiegowa gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa,
I'T) realizacja i nadz6r nad wydatkowanie srodkow finansowych pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

§ 13

I. Do Audytora wewngtrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz inne zadania
zwiazane z prowadzeniem kontroli wewnetrznej w Starostwie i powiatowych
Jjednostkach organizacyjnych.

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

§ 14

Do Zespotu Radcow Prawnych naleza sprawy z zakresu obstugi prawne]

Starostwa, a w szczegdlnosci:

I) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady
Powiatu i Zarzadu,

2) obstuga prawna sesji Rady Powiatu i posiedzen Zarzadu Powiatu,

3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami powszechnymi
wszystkich instancji, Samorzadowym Kolegium Odwotawczym oraz
Wojewodzkim i Naczelnym Sadem Administracyjnym,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia wydzialow Starostwa w zakresie
zgodnosci ich dziatan z prawem,

5) prowadzenie zbiorow przepiséw prawnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) przygotowywanie informacji analityczno-statystycznych w zakresie obstugi
prawnej Starostwa.

§ 15
Do Powiatowego Rzecznika Konsumentow naleza sprawy z zakresu ochrony
intereso6w konsumentow, a w szczegdlnosei:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
2) sktadanie wnioskOw w sprawach stanowienia i zmiany przepisow
prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i
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interesOw konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

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

6) wytaczanie pow6dztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie, za
ich zgoda, do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone
intereséw konsumentow.

§ 16

Do Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktéry podlega bezposrednio

Starosci Ciechanowskiemu, nalezg sprawy z zakresu bezpieczenistwa informacji,

a w szczegolnosci:

I) realizacja czynnosci zleconych przez Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, w tym przeprowadzanie sprawdzen i kontroli oraz ich
dokumentowanie i sporzadzanie z nich sprawozdan,

2) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby zgloszer zbiréw danych do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

3) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby zgtoszenia Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zaprzestania przetwarzania zbioru
danych osobowych,

4) opracowywanie Planu sprawdzen realizacji przetwarzania danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych,

6) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

7) prowadzenie rejestru umow, na podstawie ktorych Administrator Danych
powierza przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom,

8) prowadzenie rejestru incydentow zwiazanych z bezpieczefstwem danych
osobowych oraz proponowanie dziatar zapobiegajacym wystepowaniu tych
incydentdw w przysztosci,

9) inicjowanie podejmowania dodatkowych dziatan z zakresu ochrony danych
osobowych,

10) przygotowywanie zalecen do stosowania przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie, dotyczacych postanowien uméw
powierzajacych przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom.
Przygotowywanie zalecen dotyczacych sposobu przekazywania danych
osobowych podmiotom, ktérym powierzono ich przetwarzanie.
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Rozdzial IV
Kierownictwo Starostwa.

§ 17
- Starosta jest Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
- Starosta wydaje decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci powiatu, chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja
wydawanie decyzji przez Zarzad Powiatu.
. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegolnych cztonkéw Zarzadu
Powiatu, pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
kierownik6éw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania W jego
imieniu decyzji.
. Starosta zapewnia w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Starostwa:

a) skuteczng realizacje zadan z zakresu administracji publicznej

nalezacych do wiasciwosci Starostwa,

b) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskéw, skarg i listow,
2) w zakresie organizacji pracy w Starostwie ustalenie zasad:

a) wykonywania zadan oraz form i metod pracy wydziatow,

b) organizacji kontroli wewngtrznej,

¢) realizacji polityki kadrowej w Starostwie,

d) przestrzegania dyscypliny pracy.
. Starosta sprawuje nadzoér nad wykonywaniem zadan przez kierownikow
wydziatow Starostwa.
. Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych powiatu, wykonuje
zadania wynikajace z funkcji szefa Obrony Cywilnej Powiatu, a w czasie
stanu kleski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze
powiatu w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia.
. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja jednostki organizacyjne
powiatu, powiatowe stuzby, inspekcje i straze oraz nastepujace wydziaty
1 komorki organizacyjne:
1) Wydzial Administracji Architektoniczno-Budowlane;j,
2) Zespol Radcéw Prawnych,
3) Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Dziatan Antykryzysowych,
4) Audytor wewnetrzny,
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaje Wydziat Edukacji,
Kultury, Sportu i Zdrowia i Wydziat Rozwoju, Promocji i Funduszy
Strukturalnych oraz jednostki organizacyjne powiatu prowadzace
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dzialalnos¢ w zakresie edukacji, kultury i pomocy spotecznej.

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

10. Starosta udziela na pi$mie upowaznien do zatatwiania w swoim imieniu
spraw, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;.

I'l. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania i kompetencje z upowaznienia

Starosty, a w szczego6lnoscei:

1) podejmuje w powierzonym zakresie dziatania zapewniajace realizacje
zadan z zakresu administracji publicznej nalezacych do whasciwosci
powiatu,

2) koordynuje realizacje podstawowych zadan Starostwa, zapewniajac
kompleksowe rozpatrywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalnosé
okreslonych wydziatéw Starostwa,

3) wykonuje w imieniu Starosty inne zadania, w szczegélnosci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Starostwa oraz realizowanie
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) koordynuje prace dotyczace przygotowania projektow uchwat Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz innych materiatéw dla tych organdow,

5) uczestniczy w pracach Zarzadu,

6) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,

7) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa, w tym w zakresie
czuwania nad tokiem, terminowoscia i zgodnoscia z prawem
prowadzonych postepowan administracyjnych i obstugi interesantow.

I'1. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do

nich.

12. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza Powiatu pozostaja:

1) Wydziat Organizacyjny,

2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Wydziat Komunikacji i Transportu,

13. Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Powiatu Pozostaje Wydziat

Finansowy.

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna w Starostwie.

§ 18
1. Kontrole wewnetrzng dziatalnosci poszczeg6inych wydzialow i stanowisk
pracy wykonuja:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,



3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu,

5) Kierownicy wydzialéw Starostwa,

0) stanowiska ds. kontroli wewnetrznej,

7) Audytor wewnetrzny,

8) Administrator Bezpieczefistwa Informacji.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdInych wydziatow i stanowisk
pracy z przyjetymi kierunkami dziatania oraz obowiazujacymi przepisami
prawa,

2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i
wskazywanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych ich wyeliminowanie,

3) ocena realizacji zadan,

4) ocena dyscypliny pracy.

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

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism.

§ 19
1. Starosta podpisuje:

1) pisma kierowane do Wojewody,
2) korespondencje do organéw wykonujacych zadania powierzone,
3) decyzje administracyjne z zastrzezeniem ust. 3,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci kierownikéw wydziatow

1 pracownikow Starostwa,
5) pisma przygotowywane w wydziatach bezposrednio nadzorowanych

z zastrzezeniem ust. 3,
6) pisma zastrzezone do podpisu Starosty przepisami ustaw szczegolnych.

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

3. Sekretarz Powiatu podpisuje pisma i decyzje przygotowywane w
nadzorowanych wydziatach.

4. Skarbnik Powiatu podpisuje pisma przygotowywane w nadzorowanym
Wydziale Finansowym oraz inne dokumenty zastrzezone do podpisu
Skarbnika przepisami ustaw szczegdlnych.

5. Kierownicy wydzialéw Starostwa podpisuja:

I) pisma zwiazane z zakresem dziatania poszczegélnych wydziatow, nie
zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i
Skarbnika Powiatu,
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2) decyzje administracyjne w ramach pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Staroste.

Rozdzial VII
Wewngetrzny obieg korespondencji.

§ 20

1. Korespondencja dekretowana przez Staroste lub Wicestaroste jest
przekazywana zgodnie z dyspozycja Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi
Powiatu lub bezposrednio kierownikom wydziatow.

2. Tryb postgpowania z korespondencja zawierajgca informacje niejawne
reguluja odrebne przepisy.

3. Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw
Starostwa podawane sg do wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.

Rozdzial VIII
Zasady postepowania z pieczgciami urzedowymi.

§ 21
I. Przechowywanie pieczeci Starostwa nalezy do pracownikéw wyznaczonych
przez kierownika Wydziatu Organizacyjnego.
2. Do obowigzkow o0séb, ktérym powierzono przechowywanie pieczeci nalezy:
1) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i ich ochrona przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych,
2) natychmiastowe poinformowanie bezposredniego przetozonego o

kradziezy, zgubieniu badz zniszczeniu pieczeci.

Rozdzial IX
Zasady wspoldzialania z innymi organami samorzadowymi.

§ 22
W realizacji zadan z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci powiatu Starostwo wspotdziata z gminami wchodzacymi w sktad
powiatu ciechanowskiego.
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Rozdzial X
Obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw.

§ 23
Prawa i obowiazki pracownikow Starostwa reguluja przepisy odrebnej ustawy

oraz Regulamin pracy.

§ 24
- Kierownik wydziatu ma obowiazek pobudzaé inicjatywe pracownikéw,
udziela¢ wskazéwek, wymaga¢ wykonywania polecen oraz sprawdzaé
prawidtowos¢ ich realizacji.
2. W szezegdlnoscei kierownik wydziatu odpowiedzialny jest za:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy wydziatu i terminowe rozpatrywanie
spraw,

2) podzial obowiazkéw pomiedzy pracownikami,

3) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych przez
pracownikow,

4) koordynacje¢ dziatalno$ci pracownikéw oraz prawidtowe wspéldziatanie
wydziatu i innymi wydziatami i komorkami organizacyjnymi Starostwa,

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

6) opracowywanie materiatéw, zestawien, wyjasnien dla potrzeb
Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty, Zarzadu Powiatu, komisji oraz
dla organ6éw nadzoru i dla celow statystycznych,

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

8) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,

9) przygotowywanie materiatéw do prac nad projektem budzetu powiatu,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z planéw: reagowania kryzysowego,

akcji kurierskiej, obrony cywilnej,

I'1) realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony

danych osobowych.
- W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu upowaznienie do
zalatwiania spraw posiada zastepca kierownika wydziatu lub wyznaczony
pracownik.

§.25
L. Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni w szczegélnoscei za:
1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu zatatwianych spraw,
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2) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami przepiséw prawa i wiedzy
fachowe;j,
3) nalezyte gromadzenie materialu dowodowego niezbednego do ustalenia
stanu faktycznego i prawnego zatatwianych spraw,
4) nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt, ewidencji i rejestréw.
2. Szczegotowy podziat zadan, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci okresla
imienne zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial XI
Dyscyplina i porzadek pracy.

§ 26
Rozktad czasu pracy oraz porzadek wewnetrzny okresla regulamin pracy
Starostwa.

§ 27
Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.



