UCHWAEA NR 592/2021
ZARZADU POWIATU W OSTROLECE
Z DNIA 28 MAJA 2021R.

W SPRAWIE UCHWALENIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W OSTROLECE

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020r. poz. 920) — uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Starostwa Powiatowego w Ostrotece stanowigcy zatgcznik do uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Ostroteckiemu.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 377/2020 Zarzadu Powiatu w Ostrotece z dnia 11 maja 2020r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrotece.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021r.




Zatgcznik do uchwaty Nr 592/2021

Zarzadu Powiatu w Ostrotece
z dnia 28 maja 2021r.

REGULAMIN STAROSTWA POWIATOWEGO W OSTROLECE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okreéla szczegGtowg
organizacjg wewnetrzng Starostwa Powiatowego w Ostrotece, kompetencje i zakres
sprawowanego nadzoru Starosty i Wicestarosty oraz kompetencije i obowigzki Skarbnika
Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz dyrektoréw wydziatéw i samodzielnych stanowisk, a takze
zadania komdrek organizacyjnych.

2. Do czasu okreslenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ostrotecki;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ostrotece;

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé organ wykonawczy Powiatu;

4) StaroScie — nalezy przez to rozumieé Staroste Ostroteckiego;

5) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ostrotece.
§ 2. Starostwo dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym;

2) Statutu Powiatu Ostroteckiego;

3) Regulaminu Organizacyjnego;

4) Regulaminu Pracy;

5) ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 3. Starostwo jest jednostkq organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja zadania samorzgdu powiatowego
oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw i porozumien.

8§ 4. Starostwo jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

Rozdziatl 2.
Kierownictwo Starostwa

§ 5. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem pracownikdw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekciji i strazy.

2. Starosta organizuje prace Zarzadu Powiatu i Starostwa, kieruje biezgcymi sprawami
Powiatu oraz reprezentuje Powiat na zewnatrz.



3. W sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych z zagrozeniami interesu publicznego,
zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne
straty materialne, Starosta podejmuje niezbedne czynnos$ci nalezace do wiasciwosci Zarzadu
Powiatu. Czynnosci, o ktérych mowa wymagajg przedstawienia do zatwierdzenia na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

4. Starosta sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekdji i strazy
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

5. Starosta wykonuje zadania w szczegdlnosci z zakresu:
1) zapewnienia przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa;
2) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;
3) zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;
4) oswiaty i spraw spotecznych;
5) komunikacji i drogownictwa;
6) zamdwien publicznych;
7) orzekania o niepetnosprawnosci.
6. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Skarbnika Powiatu;
2) Sekretarza Powiatu;
3) Zespodt Radcoéw Prawnych;
4) Wydziat Organizacji i Nadzoru;
5) Wydziat Finansowy;
6) Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych;
7) Wydziat Bezpieczenstwa, Ochrony Informacji Niejawnych i Audytu;
8) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa;
9) Wydziat Geodezji;
10) Samodzielne Stanowisko do spraw Zamoéwien Publicznych;
11) Zarzad Drdg Powiatowych;
12) szkoty i poradnie psychologiczno-pedagogiczne;
13) Inspektora Ochrony Danych.

7. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste,
zapewniajgc w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzywanie probleméw i nadzoruje
realizacje zadan, a w szczegdlnosci zadan nalezacych do wydziatéw i jednostek:

1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Wydziatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
3) Wydziatu Promocji i Rozwoju;

4) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

5) Powiatowego Urzedu Pracy;

6) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;



7) Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej ,Dom dla Dzieci” w Czarnowcu;
8) érodowiskowego Domu Samopomocy;
9) Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnoéci.

7.1. Zastepuje Staroste w czasie, gdy Starosta nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych.
Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

8.  Sekretarz Powiatu organizuje prace Starostwa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta
za:

1) sprawne funkcjonowanie Starostwa i wasciwe warunki jego dziatania;

2) nalezytg organizacje stanowisk pracy i realizacje zadan przez pracownikdéw Starostwa,
a w szczegolnosci:

a) terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,

b) przestrzeganie dyscypliny pracy,

C) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw,

e) kontrole realizacji zadan przez wydziaty,

f) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej ijednolitym rzeczowym
wykazie akt,

g) przygotowywanie projektdw uchwat kierowanych pod obrady Rady, projektéw uchwat
Zarzadu i zarzadzen Starosty w sprawach zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
Starostwa,

h) wykonywanie innych zadarh w ramach upowaznier udzielonych przez Zarzad Powiatu
i Staroste;

9. Ponadto Sekretarz nadzoruje sprawy:
1) programowania pracy Urzedu;
2) obstugi kancelaryjno — biurowej i merytorycznej Rady i Zarzadu;
3) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat i ustalen Zarzadu;
4) realizacji uchwat Rady Powiatu, interpelacji i wnioskéw radnych;
5) kadrowe pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek;
7) komputeryzacji Starostwa.

10. Do  Sekretarza nalezg sprawy zwigzane z koordynowaniem przygotowan
i przeprowadzeniem wyboréw do Rady Powiatu w Ostrotece.

11. Skarbnik Powiatu jako gtéwny ksiegowy budzetu Powiatu:
1) zapewnia realizacje polityki finansowej Powiatu;
2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu;

3) nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu Powiatu i zapewnia
biezgca kontrole jego wykonywania;

4) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;



5) kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzah majatkowych
Powiatu oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) sprawuje nadzér nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;
7) nadzoruje gospodarowanie Srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu.
12. Do podstawowych zadan dyrektoréw wydziatéw nalezy:

1) wykonywanie zadan wydziatu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady i Zarzadu
oraz zarzadzen Starosty;

2) przygotowanie dla potrzeb Starosty iZarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie ijej
komisjom projektéw uchwat, aktéw prawnych Starosty, sprawozdan, analiz i biezacej
informaciji o realizacji zadan wydziatu;

3) zapewnienie terminowego izgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wiasciwosci wydziatu;

4) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisdw ustaw: Prawo zamdéwieni publicznych,
o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;
6) wprowadzanie do elektronicznego systemu uméw zawieranych przez Powiat Ostrotecki;

7) wprowadzanie do elektronicznego ,Rejestru korespondencji wychodzacej” wszystkich
pism wychodzacych z Urzedu;

8) zapewnienie przestrzegania postanowiert Regulaminu Pracy Starostwa, w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

9) zapewnienie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej.

13. W zakresie wilasciwosci podleglych  wydziatéw, w granicach okre$lonych
upowaznieniem Starosty, dyrektorzy uprawnieni sy do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci
Powiatu.

Rozdziat 3.
Organizacja Starostwa

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg wydzialy i samodzielne stanowiska.
2. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce symbole:

1) Zespodt Radcow Prawnych - ,ZP";

2) Wydziat Organizacji i Nadzoru - ,,ON”;

3) Wydziat Finansowy - ,FN";

4) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych - ,0SS”;

5) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa - ,KD”;

6) Wydziat Bezpieczenstwa, Ochrony Informacji Niejawnych i Audytu - ,BOA”;

7) Wydziat Geodezji - ,G";

8) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami — ,GN”;



9) Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — ,BOSIR”:
10)Wydziat Promocji i Rozwoju - ,PR™

11)Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw - ,PRK”:

12) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - ,,PZON";
13)Samodzielne Stanowisko do spraw Zamdwien Publicznych - ,,ZPB".

3. Struktura organizacyjna wydziatu obejmuje jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska
pracy oraz, w miarg potrzeb, oddziaty.

4. Pracq wydziatu kieruje dyrektor.

Rozdziat 4.
Zakresy dziatania Wydziatéw i samodzielnych stanowisk

8 7. 1. Wydzialy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i spraw nalezacych do
kompetencji Zarzadu Powiatu i Starosty.

2. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie wykonania zadan okreélonych w ustawach, rozporzadzeniach, uchwatach
i zarzadzeniach naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej, uchwatach
Rady Powiatu oraz uchwatach Zarzadu Powiatu;

2) opracowywanie propozycji do budzetu;

3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, projektdw uchwat iinnych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, jej komisji i Zarzgdu Powiatu,

4) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji oraz
uchwat i ustalen Zarzadu;

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréw
i radnych oraz wnioskéw komisji Rady;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty, badanie ich zasadnoéci,
analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowania dziatan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;

7) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego;

8) promowanie rozwigzan usprawniajacych organizacje, metody i formy pracy w Starostwie;
9) wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwier publicznych;

10) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informadji publicznej;

12) przygotowywanie wnioskéw o érodki pomocowe w ramach funduszy strukturalnych;

13) wdrazanie i realizacja projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

14) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zadan zwigzanych
z realizacjg projektéw europejskich i krajowych;

15) opisywanie w pierwszej kolejnosci faktur zwigzanych z realizowanymi przez wydziat
projektami;

16) monitorowanie realizowanych projektéw strukturalnych;

17) sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji projektéw strukturalnych;



18) nadzor nad realizacjg projektéw przez jednostki organizacyjne Powiatu;
19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
20) wspdtudziat w uaktualnianiu dokumentacji w zakresie obronnoéci, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu,
b) dokumentacji akgji kurierskiej,
c) dokumentacji statego dyzuru;
21) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informadji niejawnych.

3. Dyrektorzy wydziatéw i samodzielne stanowiska prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan i spraw nalezacych do kompetendji Zarzgdu Powiatu i Starosty.

4. Dyrektorzy wydziatdw i samodzielne stanowiska odpowiadajg wobec Starosty za
prawidiowe izgodne z przepisami prawa wykonywanie zadaf i otrzymanych polecen
stuzbowych.

5. Dyrektorzy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) dokonywania  podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz opracowywania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw wydziatu;

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow;

3) wnioskowania o nabér na wolne stanowiska urzednicze, zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami wydziatu;

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyréznien atakze kar porzadkowych
pracownikéw wydziatu.

6. Do podstawowych zadan dyrektoréw wydziatéw i samodzielnych stanowisk nalezy
odpowiednio:

1) wykonywanie zadan wydziatu wynikajacych z przepisbw prawa, uchwat Rady i Zarzadu
oraz zarzadzen Starosty;

2) przygotowanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
komisjom projektéw uchwat, aktéw prawnych Starosty, sprawozdan, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi:

3) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego  w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wiasciwosci wydziatu;

4) zapewnianie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej
nie udostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) zapewnianie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, w szczegdlnoéci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

7) zapewnianie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej;

8) wspdtdziatanie z innymi wydziatami, osobami zajmujgcymi samodzielne stanowiska,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji
zadan Powiatu;



9) podejmowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy wydziatu;

10) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw wydziatu na zasadach
okredlonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

§ 8. 1. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych — ,,ZP”

nalezy prowadzenie obstugi prawnej i doradztwa prawnego na rzecz wszystkich wydziatéw
wchodzacych w skfad Starostwa, a w szczegdlnodci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych;
2) prowadzenie zastepstwa procesowego;
3) opiniowanie projektéw uméw i porozumier;

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
bez wypowiedzenia;

5) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi
prawnej;

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspéidziatanie
W podejmowaniu czynnoéci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

7) doradztwo w sprawach zaméwien publicznych;

8) sporzadzanie projektéw porozumien z okregowg radg adwokacka iradg okregowa izb
radcéw prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej;

9) sporzadzanie projektéw uméw z adwokatami lub radcami prawnymi udzielajgcymi
nieodptatnej pomocy prawnej.

2. SZCZEGOLOWA STRUKTURA ZESPOLU:
1) wieloosobowe stanowisko — radca prawny;
2) stanowisko do spraw obstugi Zespotu.

8§ 9. 1. Do zadan Wydziatu Organizacji i Nadzoru — ,,ON”

nalezy prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Starostwa, obstugi Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu, planowania pracy, spraw osobowych pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, kontaktéw z mediami, a w szczegolnosci:

1) w zakresie nadzoru i kadr:
a) opracowywanie projektu statutu Powiatu i regulaminu organizacyjnego Starostwa,

b) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego,

C) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Starosty,
przekazywanie ich wydziatom do zatatwienia wedtug wiasciwosci,

d) realizowanie zadan zwigzanych z koordynacjg planowania pracy Starostwa,

e) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

f) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodze,



g) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

i) prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych,

j) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

k) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

) sprawy szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze, :

n) informatyzacja Starostwa,

m) administrowanie bazami zbioréw danych osobowych,

0) prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen Starosty, zawartych porozumieri i uméw,
p) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia Starostwa,

q) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty — w szczegélnoéci zas:

— prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Staroste funkgcji
reprezentacyjnych,

— organizowanie przyje¢ interesantéw oraz oséb zgtaszajgcych sie w sprawach skarg
i wnioskéw do Starosty i Wicestarosty,

— prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej, jej rozdziat i przekazywanie
wedtug dekretaciji,

r) przyjmowanie zgtoszer o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

r) opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa,

t) sporzadzanie zarzadzen w sprawie okreslenia lokali w ktérych usytuowane bedg punkty
nieodptatnej pomocy prawnej iokreslenia harmonogramu udzielania nieodptatnej
pomocy prawnej,

u) przyjmowanie od adwokatéw lub radcéw prawnych i przechowywanie kart nieodptatnej
pomocy prawnej oraz o$wiadczen sktadanych przez osoby uprawnione,

W) przekazywanie do Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz Wojewody Mazowieckiego
zbiorczej informacji o wykonywaniu zadan polegajgcych na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej w Powiecie;

2) w zakresie obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu:

a) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji oraz uchwat Zarzadu
Powiatuy,

b) prowadzenie ewidendji interpelacji i wnioskéw radnych,

c) przyjmowanie i przekazywanie cztonkom Zarzadu Powiatu materiatéw bedacych
przedmiotem posiedzen Zarzadu,

d) zawiadamianie cztonkéw Zarzadu Powiatu oraz innych osdb o terminach posiedzef
Zarzadu Powiatu,

e) protokotowanie posiedzeri Zarzadu, prowadzenie zbioru protokotéw i dokumentacji
stanowigcej przedmiot posiedzen,



f) protokotowanie sesji Rady Powiatu, prowadzenie zbioru protokotéw i dokumentadii
stanowigcej przedmiot sesji,

g) protokotowanie posiedzen komisji Rady Powiatu, prowadzenie zbioru protokotéw
i dokumentacji stanowigcej przedmiot posiedzen,

h) sporzadzanie list wyptat diet radnym,

i) udostepnianie do publicznego wgladu uchwat, protokotéw i dokumentacji Zarzadu
Powiatu, Rady Powiatu i komisji Rady,

j) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu mandatu radnego,
k) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,
I) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Powiatu,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu;
3) w zakresie administracyjno — technicznym i gospodarczym:
a) gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa,
b) utrzymanie porzadku i czystosci posesji, pomieszczen biurowych, sanitarnych i innych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa, konserwacjg i naprawami mediéw, sprzetu
przeciwpozarowego,

d) zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne oraz sprzet,

e) zapewnianie fgcznosci telekomunikacyjnej,

f) obstuga transportowa oraz rozliczenia eksploatacji pojazdéw samochodowych,
g) prowadzenie archiwum zaktadowego,

h) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpoZzarowej i bhp,

i) rejestrowanie w systemie EZD korespondencji wptywajacej do Urzedu,

j) prowadzenie ,Rejestru korespondencji wychodzacej”,

k) ewidencja i ekspedycja przesytek pocztowych,

) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, zakup inwentarza biurowego ijego
znakowanie,

m) gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg,

n) zamawianie i zabezpieczanie pieczeci urzedowych,

0) przygotowywanie sal konferencyjnych do obrad i posiedzer organéw Powiatu,
p) flagowanie budynkéw administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
q) zabezpieczanie mienia Starostwa,

s) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw,

t) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych,

u) zapewnianie niezbednych materiatéw informacyjnych (tablice, plakaty) dla punktéw
nieodptatnej pomocy prawnej;

4) w zakresie spraw kontaktow z mediami:
a) przygotowywanie publikacji promocyjno—informacyjnych o powiecie,
b) wspdtdziatanie z mediami, informowanie ich o dziatalnoéci Rady, Zarzadu i Starosty,
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c) informowanie o problematyce spraw rozpatrywanych przez organy powiatu,

d) prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewizyjnej, radiowej oraz internetowej
i informowanie Starosty o publikacjach krytycznych,

e) reagowanie, zgodnie z ustawg Prawo prasowe na teksty krytyczne,

f) opracowywanie i przekazywanie mediom sprostowan informacji nieprawdziwych lub
niepetnych,

g) analizowanie publikacji prasowych dotyczacych probleméw ekonomicznych,
spotecznych i kulturalnych powiatu,

h) organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach i innych spotkaniach organizowanych
przez powiat,

i) wyjasnianie dziatan, inicjatyw i programéw podejmowanych przez organy powiatu,

j) archiwizacja publikowanych informacji o powiecie w formie kroniki, redagowanie
i aktualizowanie serwisu internetowego www.powiatostrolecki.pl. oraz prowadzenie
stron w social mediach,

k) obstuga multimedialna spotkan i narad organizowanych przez Starostwo Powiatowe,

[) rejestracja wnioskéw i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski
o udostegpnienie informacji publicznej z zakresu dziatania Wydziatu,

m) przygotowanie projektu Raportu o stanie Powiatu Ostroteckiego.

2. SZCZEGOLOWA STRUKTURA WYDZIALU:
1) SEKRETARZ POWIATU — DYREKTOR;
2) zastepca dyrektora;
3) stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu;
4) stanowisko ds. pracowniczych, gospodarki etatami, funduszem wynagrodzer;
5) stanowisko ds. organizacyjnych;
5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestardsty;
6) wieloosobowe stanowisko — informatyk;
7) wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych;
8) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych;

9) stanowisko ds. organizacji nieodptatnej pomocy prawnej, archiwum zaktadowego,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obstugi zaktadowego funduszu socjalnego;

10) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna;
11) kierowcy;
12) sprzataczki.

§ 10. 1. Do zadan Wydziatu Finansowego — ,,FN”

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Powiaty,
zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Powiatu i Starostwa Powiatowego, organizowanie
i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne
Powiatu oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, a w szczegolnosci:
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