Zatacznik do uchwaty Nr 335 /2025
Zarzadu Powiatu w Ostrotece
zdnia 26 sierpnia 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY STAROSTWA POWIATOWEGO W OSTROLECE
Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegdétowa organizacje
wewnetrzng Starostwa Powiatowego w Ostrotece, kompetencje i zakres sprawowanego
nadzoru Starosty, Wicestarosty, Cztonkdéw Zarzadu, kompetencje i obowigzki Skarbnika,
Sekretarza, dyrektoréw wydziatéw i samodzielnych stanowisk, a takze zadania komdrek
organizacyjnych, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

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

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumiec Powiat Ostrotecki,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ostrotece,
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec¢ organ wykonawczy Powiatu Ostroteckiego,
4) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Ostroteckiego,
5) WicestarosScie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Ostroteckiego,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec skarbnika Powiatu Ostroteckiego,
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec sekretarza Powiatu Ostroteckiego,
8) osobie nadzorujacej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste,
Cztonkdw Zarzadu, Skarbnika oraz Sekretarza nadzorujagcych wewnetrzne komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne Powiatu Ostroteckiego,
9) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Ostrotece,
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.
§2.
Starostwo dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
2) Statutu Powiatu Ostroteckiego,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
4) Regulaminu Organizacyjnego,

5) Regulaminu Pracy,



6) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
§3.
1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng wchodzgcyg w sktad powiatowej administracji zespolonej,
przy pomocy ktdrej Zarzad i Starosta wykonuja:
1) zadania okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzgdowe;j
2) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
3) inne zadania, okreslone przepisami prawa oraz uchwatami Rady i Zarzadu.
2. Siedzibg Starostwa jest miasto Ostroteka.
3. Starostwo jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepiséw ustawy
o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.
4. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowigzki pracownikéw Starostwa oraz inne sprawy

zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 2.
Kierownictwo Starostwa
§4.

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.

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

3. W sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,
Starosta podejmuje niezbedne czynnosci nalezgce do wtasciwosci Zarzagdu Powiatu.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, wymagajg przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu.

5. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub
upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, Cztonkdow Zarzadu, pracownikéw starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, chyba
ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad.

6. Starosta jest Administratorem danych osobowych.

7. Do Starosty jako kierownika starostwa nalezy w szczegdlnosci:



10.

11.

kierowanie i nadzorowanie pracy Starostwa,

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej, w tym ustalanie liczby etatéw w komdrkach
organizacyjnych na wniosek oséb nadzorujacych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa,
reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Starostwa.

Do zadan Starosty nalezg w szczegélnosci sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4
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)
)
)
)

7

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

oswiaty i spraw spotecznych,

komunikacji i drogownictwa,

zamowien publicznych,

informatyzacji Starostwa,

orzekania o niepetnosprawnosci.

W celu wykonywania zadan, o ktdrych mowa w ust. 8 Starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy,

instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ upowaznien do realizacji okreslonych zadan.

Starosta moze w drodze zarzadzenia powotywac reprezentantdw, w tym w szczegdlnosci

petnomocnikéw, doradcéw, asystentéw, koordynatorow. Do realizacji okreslonych zadan

o szczegdlnym znaczeniu dla Powiatu. Reprezentantami mogg by¢ pracownicy starostwa,

pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu i inne osoby w charakterze ekspertéw.

Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1)
)
)
)
)
)
)
8)
9)
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Skarbnika,

Sekretarza,

Wydziat Prawny,

Wydziat Organizacji i Nadzoru,

Wydziat Komunikacji i Drogownictwa,

Wydziat Finansowy,

Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych,

Wydziat Bezpieczenistwa i Ochrony Informacji Niejawnych,

Wydziat Ochrony Srodowiska, Le$nictwa i Rolnictwa,

10) Wydziat Geodezji,

11) Wydziat Informatyki i Cyberbezpieczenstwa,

12) Wydziat Kontroli i Skarg,

13) Zarzad Drég Powiatowych,



12.

13.

14.

15.

16.

14) Zespot Szkét Powiatowych w Baranowie,

15) Zespot Szkdt Powiatowych im. Papieza Jana Pawta Il w Czerwinie,

16) Zespot Szkét Powiatowych w Goworowie,

17) Zespot Szkét Powiatowych w Kadzidle,

18) Zespot Szkét Powiatowych w Lysych,

19) Zespot Szkdét Powiatowych im Ksiedza Adama Bargielskiego w Myszynicu,

20) Zespot Szkét Powiatowych w Troszynie,

21) Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Czerwinie,

22) Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Myszynicu,

23) Inspektora Ochrony Danych,

24) Audytora Wewnetrznego,

25) Rzecznika Prasowego.

W czasie nieobecnosci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji Starosty, wszystkie
zadania i kompetencje Starosty wykonuje Wicestarosta.

W czasie nieobecnosci w pracy Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich
funkcji, ich zadania lub cze$¢ zadan wykonuje Sekretarz.

Podczas nieobecnosci w pracy Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich
funkcji, zadania Administratora danych osobowych wykonuje Sekretarz.

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste, oraz
nadzoruje realizacje zadan, nalezacych do nastepujgcych wydziatdow, jednostek i samodzielnych
stanowisk:

1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

N

) Wydziatu Kultury, Promocji i Rozwoju,

w

) Woydziatu Budownictwa,

N

) Powiatowego Urzedu Pracy,

Ul

) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

6) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej,,Dom dla Dzieci” w Czarnowcu,

7) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw.

8) Srodowiskowego Domu Samopomocy,

9) Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

10) Rzecznika Prasowego.

Sekretarz, dziatajac z upowaznienia Starosty, wykonuje zadania przewidziane przepisami prawa,

organizuje prace Starostwa i ponosi odpowiedzialnos¢ przed Starosta.



17. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa
i wiasciwe warunki jego dziatania oraz nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacje zadan przez
pracownikéw Starostwa, dotyczgce w szczegdlnosci:

1) opracowywania projektu statutu Powiatu i regulaminu organizacyjnego Starostwa,

2) przygotowywania corocznych raportow o stanie Powiatu,

3) przekazywania aktéw prawa miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego,

4) przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do Rady Powiatu w Ostrotece,

5) realizowania zadan zwigzanych z koordynacjg planowania pracy Starostwa,

6) prowadzenia ewidencji wydanych zarzadzen Starosty, zawartych porozumien
i umow,

7) opracowywania regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa,

8) terminowego i prawidtowego zatatwiania spraw,

9) przestrzegania dyscypliny pracy,

10) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11) podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

12) kontroli realizacji zadan przez wydziaty i samodzielne stanowiska oraz realizacji kontroli
zarzadczej,

13) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt,

14) przygotowywania projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady, projektéw uchwat
Zarzadu i zarzadzen Starosty w sprawach zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
Starostwa,

15) wspdtpracy z dziatajgcymi na terenie powiatu zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi
pracownikéw Starostwa,

16) wykonywania innych zadarn w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu
i Staroste wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséow prawa,

17) nadzoru nad sprawami dotyczgcymi:

a) obstugi kancelaryjno-biurowej i merytorycznej Rady i Zarzadu,
b) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat i ustalen Zarzadu,
c) realizacji uchwat Rady Powiatu, interpelacji i wnioskow radnych,
d) obstugi spraw zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;j,
18. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez:
1) Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu,
2) Biuro Kadr,



3) Wydziat Zamoéwien i Inwestycji.

19. Sekretarz w porozumieniu ze Starostg wyznacza pracownika zastepujgcego jego osobe sposréd
podlegtych mu pracownikéw na wypadek swojej nieobecnosci.
20. Sekretarz podejmuje decyzje w stosunku do pracownikdw w celu sprawnego funkcjonowania

Starostwa oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych przez Staroste.

21. Skarbnik Powiatu jako gtowny ksiegowy budzetu Powiatu wykonuje zadania przewidziane
przepisami prawa, a w szczegdélnosci:

1) zapewnia realizacje polityki finansowej Powiatu,

2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu,

3) nadzoruje prace zwigzane 1z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu Powiatu
i zapewnia biezgcg kontrole jego wykonywania,

4) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan 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,

8) realizuje kontrole zarzadcza.

22. Skarbnik nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Finansowy.
23. Do podstawowych zadan dyrektoréw wydziatéw, kierownikdw biur oraz samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan wydziatu, biura i samodzielnego stanowiska wynikajgcych z przepiséw
prawa, uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty,

2) przygotowywanie 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, biuru, samodzielnemu stanowisku,

3) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci
wydziatu, biura, samodzielnego stanowiska,

4) zapewnienie przestrzegania w wydziale, biurze, podczas pracy na samodzielnym stanowisku
przepiséw ustaw: Prawo zamowien publicznych, o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych,

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdw o udzielenie informacji publicznej
nieudostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) wprowadzanie do elektronicznego systemu uméw zawieranych przez Powiat Ostrotecki,
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7) wprowadzanie do elektronicznego ,Rejestru korespondencji wychodzgcej” wszystkich pism
wychodzacych ze Starostwa,

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

9) zapewnienie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej,

10) wyznaczenie pracownika do archiwizacji dokumentdw i kontaktéw z Archiwistg,

11) realizacja kontroli zarzadczej,

12) w przypadku gdy dyrektor nie ma zastepcy, wyznaczenie w porozumieniu ze Starostg
pracownika zastepujgcego na wypadek nieobecnosci dyrektora i wakatu na jego stanowisku,

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

14) podejmowanie dziatari usprawniajgcych organizacje pracy wydziatu, biura, samodzielnego
stanowiska,

15) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw wydziatu, biura na zasadach

okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat 3.
Organizacja Starostwa
§5.

Strukture organizacyjng Starostwa tworzg wydziaty, biura i samodzielne stanowiska.

Wydziatami Starostwa kierujg dyrektorzy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki

pracy, zapewniajgc ich wtasciwe funkcjonowanie.

Biurami Starostwa kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki

pracy, zapewniajgc ich wtasciwe funkcjonowanie.
Dyrektorzy/kierownicy, w zakresie wtasciwosci podlegtych wydziatéw/biur, w granicach
okreslonych upowaznieniem Starosty, sg uprawnieni do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci Powiatu.

5. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce symbole:

1) Wydziat Organizacji i Nadzoru — ,,ON”,
2) Woydziat Finansowy — ,,FN”,
3) Woydziat Oéwiaty i Spraw Spotecznych —,,0SS”,

4) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa — ,,KD”,



5) Woydziat Bezpieczeristwa i Ochrony Informacji Niejawnych —,,B0”,
6) Wydziat Geodezji —,G”,

7) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami—,GN”,

8) Wydziat Budownictwa —,,B”,

9) Wydziat Ochrony Srodowiska, Leénictwa i Rolnictwa — ,,0$”,

10) Wydziat Kultury, Promocji i Rozwoju — ,,KPR”,

11) Wydziat Zaméwien i Inwestycji —,,ZI”,

12) Wydziat Kontroli i Skarg — ,KS”,

13) Wydziat Informatyki i CyberbezpieczeAstwa —,WI”,

14) Biuro Kadr — ,K”,

15) Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu — ,BZR”,

16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — ,,PRK”,

17) Rzecznik Prasowy — ,,RP”,

18) Wydziat Prawny — ,,WP”,

19) Powiatowy Zespét do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — ,,PZON”,
20) Archiwista — ,AZ”,

21) Skarbnik —,,Sk”,

22) Sekretarz — ,Sek”,

23) Audytor Wewnetrzny — ,AW”,

24) Inspektor Ochrony Danych —,,10D”.

. Struktura organizacyjna wydziatu obejmuje jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy oraz,
W miare potrzeb, oddziaty.

. Pracg wydziatu kieruje dyrektor.

. Praca biura kieruje kierownik.

Rozdziat 4.
Zakresy dziatania wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk
§6.

. Wydziaty i biura prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i spraw nalezgcych do kompetencji
Zarzadu Powiatu i Starosty.
. Do wspdlnych zadan wydziatéw i biur nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, rozporzgdzeniach, uchwatach

i zarzagdzeniach naczelnych i centralnych organdw administracji panstwowej, uchwatach Rady

Powiatu oraz uchwatach Zarzadu Powiatu,
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2) opracowywanie propozycji do budzetu,

3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, projektow uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, jej komisji i Zarzadu Powiatu,

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

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje postow, senatoréw i radnych
oraz wnioskéw komisji Rady,

6) wspodtpraca z Wydziatem Kontroli i Skarg w/s skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
Starosty, w szczegdlnosci: badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrédet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,

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

8) promowanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje, metody i formy pracy w Starostwie,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

10) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe w ramach funduszy strukturalnych,

13) wdrazanie i realizacja projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych,

14) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia dla zadan zwigzanych
z realizacjg projektow europejskich i krajowych,

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

16) monitorowanie realizowanych projektéw strukturalnych,

17) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji projektéw strukturalnych,

18) nadzér nad realizacjg projektéw przez jednostki organizacyjne Powiatu,

19) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

20) wspoétudziat w uaktualnianiu dokumentacji w zakresie obronnosci, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu,
b) dokumentacji akcji kurierskiej,
c) dokumentacji statego dyzuru;

21) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy biur i samodzielne stanowiska prowadzg sprawy zwigzane

z realizacjq zadan i spraw nalezgcych do kompetencji Zarzadu Powiatu i Starosty.

. Dyrektorzy wydziatédw, kierownicy biur i samodzielne stanowiska odpowiadajg wobec Starosty

za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
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5.

6.

L.

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 pracownikdw,
3) wnioskowania o nabdr na wolne stanowiska urzednicze, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikami wydziatu,
4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyrdznien a takze kar porzagdkowych pracownikéw
wydziatu.
W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu lub kierownika biura badz wakatu na tych stanowiskach
zastepuje go odpowiednio zastepca dyrektora lub zastepca kierownika biura. Jezeli w komérce
organizacyjnej nie utworzono stanowiska zastepcy — wyznaczony odpowiednio przez dyrektora lub
kierownika biura w porozumieniu ze Starostg pracownik.
§7.
Do zadan Wydziatu Organizacji i Nadzoru - ,,ON” — nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji i nadzoru Starostwa oraz planowania pracy, a w szczegélnosci:
1) w zakresie nadzoru:
a) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia Starostwa,
b) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty — w szczegdlnosci zas:
- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Staroste funkcji
reprezentacyjnych,
- organizowanie przyje¢ interesantéw oraz oséb zgtaszajacych sie w sprawach skarg
i wnioskdéw do Starosty i Wicestarosty,
- prowadzenie dziennika korespondencji wptywajgcej, jej rozdziat i przekazywanie
wedtug dekretacji,
- prowadzenie kalendarza elektronicznego Starosty i Wicestarosty.
c) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,
2) w zakresie administracyjno-technicznym i gospodarczym:
a) gospodarka zasobami lokalowymi Starostwa,
b) utrzymanie porzadku i czystosci posesji, pomieszczen biurowych, sanitarnych i innych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg, konserwacjg i naprawami medidw, sprzetu
przeciwpozarowego,
d) zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne oraz sprzet,

e) zapewnianie tacznosci telekomunikacyjnej,
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f) obstuga transportowa oraz rozliczenia eksploatacji pojazdéw samochodowych,
g) nadzdér nad archiwum zaktadowym,
h) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
i) rejestrowanie w systemie EZD korespondencji wptywajacej do Starostwa,
j) prowadzenie ,Rejestru korespondencji wychodzacej”,
k) ewidencja i ekspedycja przesytek pocztowych,
I) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, zakup inwentarza biurowego i jego znakowanie,
m) gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg,
n) zamawianie i zabezpieczanie pieczeci urzedowych,
0) przygotowywanie sal konferencyjnych do obrad i posiedzen organéw Powiatu,
p) flagowanie budynkow administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
q) zabezpieczanie i ochrona mienia Starostwa,
r) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw,
s) zapewnianie niezbednych materiatdw informacyjnych (tablice, plakaty) dla punktéw
nieodptatnej pomocy prawne;.
3) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséow prawa.

2. Szczegdtowa struktura Wydziatu:

1) dyrektor Wydziatu,
2) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych,
3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
4) wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych,
5) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
6) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna,
7) kierowcy,
8) sprzataczki,
9) konserwatorzy.
§8.
1. Do zadahn Wydziatu Finansowego - ,FN” - nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z opracowaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Powiatu

i Starostwa Powiatowego, organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia

rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci

budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem
i przekazywanie tego dokumentu Radzie Powiatu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej celem

zaopiniowania,
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2)

4)

9)

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z

objasnieniem i przekazywanie tego dokumentu Radzie Powiatu i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej celem zaopiniowania,

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz wydziatami Starostwa

Powiatowego w zakresie:

a) ustalania propozycji do projektu budzetu i ich weryfikacji,

b) opracowania i zatwierdzania plandw finansowych jednostek,

c) biezacej realizacji budzetu,

d) dokonywania zmian w planach finansowych jednostek,

przygotowywanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu w sprawie ustalenia ostatecznych kwot

dochodoéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych Powiatu, wynikajgcych z podjetej uchwaty

budzetowej na dany rok,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach:

a) zmian w budzecie Powiatu,

b) zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

c) zmian w planach finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

d) zatwierdzania sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych oraz
w sprawie absolutorium dla Zarzadu Powiatu,

sporzadzanie:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za pierwsze pétrocze danego roku,

b) informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym o przebiegu
realizacji zawartych w niej przedsiewzie¢,

c) rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu Powiatu,

d) informacji o stanie mienia Powiatu,

sporzadzanie dla Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego miesiecznych informacji

z wykorzystania dotacji celowych przyznanych z budzetu Panistwa na realizacje zadan z zakresu

administracji rzagdowej, zleconych do wykonania Powiatowi — w zakresie pomocy spotecznej,

wprowadzanie do edytora aktéw prawnych uchwat Rady Powiatu w sprawach uchwalenia

budzetu i zmian w budzecie,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych informacji o wykonaniu budzetu Powiatu oraz

o udzielonych umorzeniach naleznosci budzetowych i przekazywanie do publikacji

w BIP,

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zaciggania przez Powiat zobowigzan finansowych,

tj. pozyczek, kredytédw bankowych i obligacji,

11) biezaca obstuga zobowigzan z tytutu zaciggnietych kredytéw, pozyczek i obligacji,
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12) opracowywanie  projektow  przepisébw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci oraz plandw kont dla organu (Powiatu) oraz Starostwa Powiatowego,

13) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

14) dokonywanie aktualizacji i umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie majatku trwatego do GUS,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi, a w szczegdlnosci:

a) wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z planéw finansowych
budzetu Starostwa,
b) dochoddéw budzetowych,

18) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej dla projektéw realizowanych
z udziatem dotacji z budzetu srodkéw europejskich,

19) zasilanie w srodki pieniezne wszystkich jednostek budzetowych Powiatu,

20) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Powiatu obowigzujgcej sprawozdawczosci
budzetowej, ich analiza i weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z prawem,

21) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu Powiatu i przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego i Najwyzszej Izby Kontroli,

22) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, w tym: bilansu, rachunku zysku i strat, zmian
w funduszu jednostki, informacji dodatkowej,

23) wystawianie faktur VAT,

24) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupdw z tytutu VAT,

25) prowadzenie scentralizowanej ewidencji i rozliczern podatku VAT Powiatu oraz sporzgdzanie
miesiecznych deklaracji i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

26) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
przychoddéw i rozchoddéw tego funduszu,

27) przyjmowanie i zwroty wptacanego wadium,

28) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci budzetu Powiatu,

29) rozliczanie dochoddw dotyczacych realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywanie
wykonanych dochodéw do budzetu Paristwa oraz sporzgdzanie sprawozdan,

30) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych Starostwa Powiatowego oraz Skarbu Panstwa,
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31) nadzér nad prawidtowa realizacjg wszystkich zadan budzetowych oraz przestrzeganiem

dyscypliny budzetowej przez wszystkie jednostki finansowane z budzetu Powiatu,

32) prowadzenie dokumentacji ptacowej:

a)

c)

d)

naliczanie wynagrodzen pracownikom Starostwa oraz zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego,

dokonywanie zgtoszen, zmian i korekt do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych oséb zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie dokumentacji do Urzedu Skarbowego z tytutu $wiadczen objetych podatkiem
dochodowym od oséb fizycznych,

sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno-
rentowych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Starostwa,

sporzgdzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniu do GUS,

sporzadzanie rocznych informacji do ZUS w celu ustalenia sktadki wypadkowej,
sporzadzanie informacji do ZUS o wysokosci dochodéw osigganych przez pracujacych
emerytow,

rozliczanie naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

naliczanie i rozliczanie wptat na PPK od wynagrodzen i umdéw cywilnoprawnych

z osobami fizycznymi,

33) prowadzenie obstugi kasowe;j:

a)

b)

e)

przyjmowanie wptat z tytutu opfat komunikacyjnych, opfat geodezyjnych, optaty
skarbowej i pozostatych dochoddéw,

dokonywanie wyptat zaliczek, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz pozostatych wyptat gotdwkowych,

odprowadzanie przyjetych wptat na witasciwe rachunki bankowe oraz podejmowanie
gotowki z banku,

sporzadzanie codziennych raportéw kasowych i przekazywanie ich wraz
z dokumentacjg do ksiegowosci,

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

Szczegdtowa struktura Wydziatu:

1) Skarbnik Powiatu — dyrektor,

2) gtéwny ksiegowy Starostwa,

3) zastepca gtéwnego ksiegowego,
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wieloosobowe stanowisko ds. planowania i wykonywania budzetu,
wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j,
stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji ptacowej,

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kasowej,

wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna.

§9.

Do zadan Wydziatu Geodezji — ,,G” — nalezy realizacja zadan panstwowe]j stuzby geodezyjnej

i kartograficznej, spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych, scalenia i wymiany gruntéw,

a w szczegdlnosci:

1)

3)

w zakresie geodezji i kartografii: prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym prowadzenie przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego,
w tym prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu i gleboznawcze] klasyfikacji gruntéw; tworzenie,
prowadzenie i udostepnianie dla obszaru Powiatu baz danych rejestru cen nieruchomosci,
szczegdtowych osnéw geodezyjnych, obiektdw topograficznych, o szczegdtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
tworzenie i udostepnianie dla obszaru Powiatu standardowych opracowan kartograficznych,
co najmniej w jednej ze skal: mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu; zaktadanie osnéw
szczegdtowych; przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci; ochrona znakéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

w zakresie ochrony gruntéw rolnych: wytgczanie gruntéw z produkcji rolniczej, zapobieganie
degradacji gruntéw, rekultywacja i zagospodarowanie gruntéw, kontrola wykonania
przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych, uzgadnianie projektéw decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

w zakresie scalania i wymiany gruntéw: prowadzenie postepowania scaleniowego,

wymiennego.

Do poszczegdlnych zadan komérek Wydziatu Geodezji naleza:

1)

Oddziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéow (EGiB) — prowadzenie powiatowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym: prowadzenie
dla obszaru Powiatu ewidencji gruntow i budynkéw,

b) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym prowadzenie

zbioréw, dowoddéw zmian dla kazdej jednostki ewidencyjnej,
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2)

c)

e)

p)

udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym, w formie:

- wypiséw z rejestrow, kartotek i wykazéw tego operatu,

- wyrysow z mapy ewidencyjnej,

- kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych do operatu ewidencyjnego,

- plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcym standardem
wymiany danych ewidencyjnych,

udostepnianie dla obszaru Powiatu standardowych opracowan kartograficznych,

co najmniej w jednej ze skali: mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:000, 1:2000, 1:5000,

przekazywanie informacji dla potrzeb planowania gospodarczego, planowania

przestrzennego, wymiaru podatkdw i Swiadczed, oznaczania nieruchomosci

w ksiegach wieczystych (dalej: KW), statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami

oraz ewidencji gospodarstw rolnych,

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych egib,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru Powiatu baz danych rejestru cen

nieruchomosci,

przeprowadzanie  powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji i aktualizacji danych ewidencji gruntéw

i budynkdw,

prowadzenie postepowann administracyjnych z  zakresu ewidencji gruntéw

i budynkdw,

prowadzenie postepowan dotyczgcych scalania i wymiany gruntéw w oparciu

o przepisy ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw,

przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny, wynikajacy z egib,

ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadang modyfikacjg,

wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci

wykorzystania udostepnionych materiatow,

opracowywanie zestawien, informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan

przy wspotpracy z PODGIK,

przygotowywanie i przekazywanie wraz z PODGIK kopii zabezpieczajgcych baz danych

do wojewddzkiego inspektora nadzoru geodezyjnego i kartograficznego.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (PODGiIK):

a)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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c)

d)
e)
f)
g)

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych szczegétowych osnéw geodezyjnych,
obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:1000,

tworzenie i udostepnianie dla obszaru Powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal: mapy ewidencyjne w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnéw szczegétowych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

realizacja czynnosci zwigzanych z obstugg zgtoszen geodezyjnych Ilub prac
kartograficznych,

weryfikacja wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz spdjnosci
przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi bazami danych,

realizacja czynnosci zwigzanych z przyjeciem wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wpisanie ich do ewidencji
materiatow zasobu,

udostepnianie materiatéw i zbioréw danych zasobu,

wystawianie i podpisywanie dokumentdow obliczenia optaty,

wydawanie licencji do udostepnianych materiatéw zasobu,

udzielanie informacji o zasobie, sposobach jego wykorzystywania i udostepniania,
opracowywanie projektdw modernizacji egib,

ocena stanu powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz sygnalizowanie
potrzeb wykonywania prac majacych na celu poprawe jakosci tego zasobu,

wyfaczanie materiatéw i zbioréw danych z zasobu oraz przekazywanie ich do wtasciwych
archiwéw panstwowych,

prowadzenie prac dotyczgcych informatyzacji zasobu oraz jego przechowywania
i zabezpieczenia,

przygotowywanie i przekazywanie wraz z Oddziatem EGIiB kopii zabezpieczajgcych baz
danych do wojewddzkiego inspektora nadzoru geodezyjnego

i kartograficznego,

prowadzenie sprawozdan, zestawien i innych spraw zwigzanych z dotacjami
i budzetem Powiatu, przy wspétpracy z Oddziatem EGIiB, w zakresie zadan zwigzanych

z prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

17



t) opracowywanie zestawien, informacji, analiz i sprawozdarn w zakresie realizacji zadan
dotyczacych prowadzenia zasobu.

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
Szczegdtowa struktura Wydziatu:
1) dyrektor Wydziatu petnigcy funkcje Geodety Powiatowego,
2) zastepca dyrektora Wydziatu,
3) Oddziat Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw:

a) wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw,

b) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna,
4) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a) kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

b) wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

d) stanowisko ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

e) stanowisko ds. informatyzacji powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

f) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna,
5) wieloosobowe stanowisko ds. gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i ochrony gruntéw rolnych,
6) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna.
Wydziatem Geodezji kieruje dyrektor, petnigcy jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego
(dalej: Dyrektor), przy pomocy ktorego Starosta wykonuje zadania organu administracji
geodezyjnej i kartografii.
Wydziat Geodezji podlega bezposrednio Staroscie. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad pracy
Wydziatu Geodezji i sprawuje bezposredni nadzdr nad praca zastepcy dyrektora Wydziatu Geodezji
dalej: Zastepca Dyrektora), kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej (dalej: Kierownik PODGIK), wieloosobowego stanowiska ds. gleboznawczej
klasyfikacji gruntow i ochrony gruntéw rolnych oraz wieloosobowego stanowiska ds. pomocy
administracyjne;j.
Podczas nieobecnosci Dyrektora badz wakatu na jego stanowisku jego obowigzki
w zakresie zadan geodety powiatowego sprawuje Kierownik PODGIK, w pozostatym zakresie
— Zastepca Dyrektora.
Oddziatem Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw kieruje Zastepca Dyrektora.

Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje Kierownik PODGIK.
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1.

§ 10.

Do zadain Wydziatu Budownictwa - ,B” — nalezg sprawy z zakresu udzielania pozwolen

na budowe i rozbidrke obiektdw w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej,

a w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

2) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

3) wydawanie decyzji na rozbiorke obiektow budowlanych,

4) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

5) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektéow budowlanych lub
ich czesci,

6) przekazywania  organom nadzoru  budowlanego  kopii  ostatecznych  decyzji
o pozwoleniu na budowe, tacznie z projektem budowlanym, oraz zgtoszen z projektem,

7) wspotpraca i uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

8) przyjmowanie zgtoszen budowy i robot budowlanych niewymagajgcych pozwolenia
na budowe,

9) przyjmowanie zgtoszen rozbiérki budynkéw i budowli,

10) wydawanie decyzji o obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

11) wydawanie decyzji zgtaszajgcych sprzeciw w sprawie wykonania robét budowlanych objetych
zgtoszeniem,

12) wydawanie postanowien o udzieleniu zgody na odstepstwo od warunkéw technicznych, jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie oraz w sasiedztwie obszaréw kolejowych,

13) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci,

14) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu zamiennego projektu budowlanego,

15) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego inwestora oraz
przeniesieniu praw i obowigzkow wynikajgcych ze zgtoszenia, wobec ktdrego organ nie wnidst
sprzeciwu,

16) wydawanie decyzji o uchyleniu pozwolenia na budowe i stwierdzeniu wygasniecia decyzji,

17) prowadzenie:

a) rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe,

b) rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,

c) rejestru zgtoszen robdt budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe,
d) rejestru wnioskow o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

e) rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
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f)  ewidencji wydanych dziennikéw budowy,

g) elektronicznego rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz zgtoszen,

h) rejestru wnioskédw o pozwolenie na rozbiérke,

i)  rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na rozbidrke,

j)  rejestru zgtoszen z projektem budowlanym, (z art. 29 ust. 1 pkt 1-4, ustawy — Prawo
budowlane);

18) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

19) wspétdziatanie z samorzadami gminnymi i jednostkami administracji rzadowej
w zakresie dziatania wydziatu,

20) przygotowywanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Gtéwnego Urzedu
Nadzoru Budowlanego z zakresu wydanych pozwolen na budowe,

21) uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
i planéw zagospodarowania przestrzennego dla gmin w ramach dziatania powiatowej komisji
urbanistyczno-architektonicznej,

22) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy,

23) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

24) przyjmowanie zgtoszen z projektem budowlanym (z art. 29 ust. 1 pkt 1-4 ustawy Prawo
budowlane),

25) wydawanie decyzji o wylgczeniu obowigzku ustanowienia kierownika budowy
i rob6t budowlanych.

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Szczegdtowa struktura Wydziatu:

1) dyrektor Wydziatu,

2) zastepca dyrektora Wydziatu,

3) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania pozwolen na budowe,
4) wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna.

§11.
1. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa — ,08” — naleig sprawy
z zakresu ochrony Srodowiska, rolnictwa, lesnictwa i geologii, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie lesnictwa i fowiectwa:
a) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,
b) powierzanie w drodze porozumienia spraw z zakresu nadzoru nad lasami

niepanstwowymi nadlesniczym oraz nadzdér nad realizacjg porozumien,
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c)

f)

g)
h)

opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu
w dziale ,020 Lesnictwo”, rozdziat tych srodkdw zgodnie z zawartymi porozumieniami
oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

zlecanie plandw urzadzenia lasu, rozpatrywanie zastrzezen do przedstawionych
projektéw i nadzorowanie wykonanych planéw urzadzenia lasu,

okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
wydawanie decyzji na zmiane kategorii uzytkowania gruntu lesnych,

wydawanie decyzji w sprawach przyznania srodkédw na pokrycie kosztéw odnowienia lasu
po skutkach klesk zywiotowych,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych uproszczone plany urzadzenia lasu,
przygotowywanie zarzadzen Starosty Ostroteckiego z wniosku nadle$niczych
o zwalczaniu organizmoéw szkodliwych w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie sprawozdawczosci o lasach stanowigcych witasnos$¢ oséb fizycznych
i prawnych,

whioskowanie o uznaniu lasu za ochronny,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji do wydzierzawiania polnych obwoddéw
towieckich,

naliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawe obwoddw towieckich oraz jego rozdziat dla
gmin i nadlesnictw,

wydawanie decyzji na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych i ich
mieszancow,

wydawanie decyzji na przetrzymywanie zwierzyny fownej,

przygotowywanie postanowien o zastosowaniu odstrzatu lub odtowu zwierzyny townej,
wykonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

naliczanie ekwiwalentdw pienieznych za prowadzenie uprawy lesnej,

przygotowywanie wnioskdw do ARIMR na srodki finansowe na wyptate ekwiwalentéw
naleznych wtascicielom gruntow rolnych za wytaczenie tych gruntéow z upraw rolnych
i prowadzenie upraw lesnych oraz prowadzenie rozliczen z Agencjg Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa,

sprawowanie kontroli upraw lesnych okreslonych decyzja o prowadzeniu uprawy
w zakresie ich zgodnosci z planem zalesien, a nastepnie uproszczonym planem urzgdzenia

lasu,
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wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o lasach oraz ustawy o przeznaczeniu
gruntéw rolnych do zalesienia,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci bedacych
wtasnoscig gminy oraz naliczanie optat z tym zwigzanych oraz wymierzanie pienieznych
kar administracyjnych za zniszczenie terendw zieleni i usuniecie drzew lub krzewéw bez
wymaganego zezwolenia z tych nieruchomosci,

wydawanie zaswiadczen, ze nieruchomos¢ jest/nie jest objeta uproszczonym planem

urzadzenia lasu,

2)  w zakresie rolnictwa:

a)

b)

c)

g)

h)

i)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

wspotpraca ze zwigzkami branzowymi i zawodowymi: Okregowa Stacja Hodowli Zwierzat,
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, l1zbg Rolnicza,

whnioskowanie do Rady Powiatu w zakresie utworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej albo
wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoteczne oraz uprawnionych do rybactwa,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,

zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej,

ustalanie w drodze decyzji dla osdb fizycznych lub prawnych niebedgcych cztonkami spotki
wodnej, ktére odnoszg korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniajg sie do zanieczyszczenia
wody, wysokosci i rodzaju $wiadczen o charakterze pienieznym lub niepienieznym,
orzekanie o niewaznosci uchwat organéw spétki wodnej w przypadku ich sprzecznosci
z prawem lub statutem,

wydawanie decyzji o rozwigzaniu spo6tki wodnej w przypadkach okreslonych ustawa
Prawo wodne,

wyznaczanie likwidatora spétki wodnej w przypadku wydania decyzji o jej rozwigzaniu,

3) w zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)

prowadzenie spraw z zakresu nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie ochrony $rodowiska
okreslonych odrebnymi przepisami,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii:

- zintegrowanych,

- nawytwarzanie odpaddw,

- nawprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

udostepnianie informacji o Srodowisku oraz danych zawartych w publicznie dostepnym

wykazie dokumentow,
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g)

o)

wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja zanieczyszczed nie wymaga
pozwolenia,

wspotpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z gospodarkg odpadowa, ochrong atmosfery, ochrong przed hatasem, ochrong przed
promieniowaniem elektromagnetycznym,

przedktadanie Radzie Powiatu do zatwierdzenia programéw ochrony srodowiska,
prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

opiniowanie projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

przyjmowanie informacji o odpadach powstatych w wyniku powaznej awarii lub powaznej
awarii przemystowej i sposobie zagospodarowania tych odpadéw,

wydawanie decyzji zobowigzujacych wytwdrce odpadéw z wypadku do odpowiedniego
zagospodarowania odpaddw oraz naktadajgcych obowigzek przekazania odpadéw
wskazanemu posiadaczowi odpadow,

zagospodarowanie odpadéw powstatych w wyniku wypadkdéw w sytuacji, gdy nie mozna
wszczgé postepowania egzekucyjnego wobec wytwércy odpaddéw lub egzekucja jest
bezskuteczna oraz gdy wystepuje koniecznos$¢ natychmiastowego zagospodarowania
odpadow,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia
w wyniku pomiaréw poza zaktadem przekroczenia dopuszczalnych poziomdéw hatasu,
przyjmowanie zgtoszen dla instalacji niewymagajacych pozwolenia oraz instalacji

emitujacych pole elektromagnetyczne,

4) w zakresie geologii:

a)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin objetych prawem wtasnosci nieruchomosci
gruntowej,

stwierdzane wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin,

zatwierdzanie projektow robot geologicznych,

przyjmowanie zgtoszen projektow robot geologicznych,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich,

przekazywanie innych dokumentacji geologicznych,

przyjmowanie zgtoszen rozpoczecia robét geologicznych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uprawnien wynikajgcych z koncesji,
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1)

sprawowanie nadzoru nad realizacjg robdt geologicznych,

gromadzenie i udostepnianie informacji geologicznej,

opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, uzgadnianie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu terenu,

wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,

5) w zakresie transportu kolejowego:

a)

c)

przygotowywanie decyzji, na wniosek zarzadu kolei, o usunieciu drzew lub krzewéw
utrudniajacych widocznosé sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzagdzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne,

ustalanie odszkodowan za usuniecie drzew lub krzewdw w przypadku braku umowy stron,
ustalanie odszkodowan za ustawianie zaston odsnieznych, zaktadanie Zzywoptotéw,

urzadzanie i utrzymywanie pasow przeciwpozarowych w przypadku braku umowy stron.

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

Szczegdtowa struktura Wydziatu:

1

w N

)
)
)
)

4

dyrektor Wydziatu,
geolog powiatowy,
wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, lesnictwa, towiectwa i rolnictwa,

wieloosobowe stanowisko — pomoc administracyjna.

§12.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami — ,,GN” — nalezy gospodarowanie zasobami

nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Ostroteckiego oraz realizacja biezgcych zadan z zakresu

gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Parstwa
i Powiatu,

zapewnianie wyceny nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobéw Skarbu Panstwa
i Powiatu,

sporzadzanie plandw wykorzystania zasobow,

zlecanie zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

zbywanie oraz nabywanie, za zgodg wtasciwych organdw, nieruchomosci wchodzgcych
w sktad zasobu,

wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie oraz oddawanie w uzytkowanie

nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobdw oraz naliczanie naleznosci z tych tytutow,
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g)

j)

t)

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zapfate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub
uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wfasnosci
nieruchomosci przez zasiedzenie,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami wchodzacymi
w sktad zasobow,

przekazywanie do wojewody informacji o umowach oraz innych czynnosciach prawnych
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

sprzedaz nieruchomosci albo oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
w drodze przetargu lub w drodze bezprzetargowej,

zgdanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego okresu
stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej
nieruchomosci w sposdb sprzeczny z ustalonym w umowie, a w szczegdlnosci, jezeli nie
zabudowat jej w ustalonym terminie,

przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym, stwierdzanie
wygasniecia trwatego zarzadu lub przekazanie trwatego zarzagdu miedzy jednostkami,
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem nieruchomosci na cele szczegélne,
ustalanie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci oddawanych
w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie dodatkowych optat rocznych za niedotrzymanie
termindw zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,
udzielanie bonifikat od ceny sprzedawanych nieruchomosci na podstawie odpowiednio
zarzadzenia wojewody albo uchwaty Rady,

wystepowanie z zadaniem zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca
przed uptywem 10 lat zbyt nieruchomos¢ lub wykorzystat na inne cele,

ustalanie optat za nieruchomosci oddane w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad,
udzielanie, na wniosek, bonifikat od optat rocznych za oddanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad,

aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci gruntowych,

ustalanie na wniosek uzytkownika wieczystego lub jednostki organizacyjnej innego
terminu uiszczenia optaty za oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste lub trwaty
zarzad,

wystepowanie z wnioskiem o dokonywanie podziatu nieruchomosci oraz wydawanie

opinii o podziale nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu,
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5)

v) wystepowanie z wnioskiem o pofgczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu
Panstwa i Powiatu,

w) prowadzenie postepowan zwigzanych z wywtaszczeniem i zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci,

X) prowadzenie postepowan w sprawie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
oraz zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci,

y) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia odszkodowania za pozbawienie lub
ograniczenie praw do nieruchomosci,

z) przygotowywanie dokumentacji dla dokonania darowizny nieruchomosci na cele
publiczne lub na rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa,
a takze prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

aa) przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji nieruchomosci
niezbednych do wykonywania zadan statutowych jednostek wymienionych
w art. 60 ust. 1 i art. 61 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

w zakresie ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej:

a) wyrazanie zgody na inny niz ustawowy termin ptatnosci optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntéw,

b) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

w zakresie ustawy Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng,

w czesci dotyczgcej mienia Powiatu:

a) przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej mienia ruchomego i nieruchomego
Skarbu Panstwa podlegajacego przejeciu przez Powiat dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Starostwa oraz drég powiatowych,

b) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow do wojewody mazowieckiego w sprawie
przejecia mienia,

c) regulacja stanu prawnego gruntow zajetych pod drogi powiatowe w dniu 31.12.1998 r.,
przygotowywanie wnioskéw do wojewody o wydanie decyzji oraz wnioskowanie o wpis
prawa wiasnosci w ksiegach wieczystych,

w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: dokonywanie uzgodnien

projektéw studium i planéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie prawa

wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

w zakresie ustawy o lasach:

a) prowadzenie postepowan w sprawie przekazania w zarzad Laséw Panstwowych,

stanowigcych witasnosé Skarbu Panstwa, gruntéw przeznaczonych do zalesienia
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6)

9)

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) prowadzenie postepowan w sprawie ustanowienia na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad nieodptatnie, z mocy prawa, trwatego zarzadu w stosunku
do nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigcych wifasnos¢ Skarbu
Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Panstwowe z dniem, w ktérym decyzja o ustaleniu
lokalizacji drogi krajowe;j stata sie ostateczna,

c) wnioskowanie o przekazanie przez Lasy Paristwowe osobie prawnej lub innej jednostce
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawne;j:

- gruntéow lesnych lub rolnych znajdujacych sie w zarzadzie Laséw Panstwowych,
w przypadku zmiany ich przeznaczenia na cele nierolnicze,

- nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej budynkéw i budowli wraz z gruntem
niezbednym do korzystania z nich,

w zakresie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw: prowadzenie postepowan

w zakresie nieodptatnego przyznania witasnosci dziatek na rzecz oséb, ktérym przystuguje

prawo dozywotniego rolniczego uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa

rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

w zakresie ustawy o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych

i cztonkéw ich rodzin oraz zmianie ustawy o podatku rolnym: prowadzenie postepowan

w zakresie nieodptatnego przekazania na wtasnos¢ dziatek gruntu witascicielom budynkéw

znajdujacych sie na terenie gruntu wchodzacego w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego

na rzecz Skarbu Panistwa,

w zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych:

a) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspdlnote badz mienie gminne,

b) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie oraz wykazu obszaréw
gospodarstw przez nie posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatow we
wspadlnocie,

c) zatwierdzanie statutu oraz zmian w statucie spétki do sprawowania zarzgdu nad wspédlnotg
i do wtasciwego zagospodarowania gruntéw wchodzacych w sktad tej wspdinoty,

w zakresie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie

drég publicznych:

a) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki wydzielone pod
drogi powiatowe i gminne, ktére z mocy prawa staty sie wiasnoscig Powiatu lub gmin
z dniem, w ktérym decyzja o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej stata sie

ostateczna,
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b)

prowadzenie postepowand w sprawie ustalenia odszkodowania za ograniczenie

w korzystaniu z nieruchomosci dla realizacji obowigzkdéw, o ktérych mowa w ustawie,

10) w zakresie ustawy o szczegélnych rozwigzaniach dotyczacych regulacji stanu prawnego

niektérych drég ogdlnodostepnych:

a)

b)

prowadzenie postepowan w sprawie nabycia przez gminy nieruchomosci gruntowych
bedacych we witadaniu gminy, uzytkowanych jako drogi ogdlnodostepne, niezaliczone
do kategorii drég publicznych,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia  wysokosci odszkodowania
za nieruchomosci, uzytkowanie wieczyste oraz ograniczone prawa rzeczowe
do nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych pas drogowy, ktére staty sie wtasnoscig

gminy,

11) w zakresie ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:

a)

b)

c)

sporzgdzenie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktdrymi gospodaruje Starosta
i przekazanie ich do Krajowego Zasobu Nieruchomosci, niezwtocznie po zatwierdzeniu
przez wojewode mazowieckiego,

nieodptatne przekazywanie nieruchomosci do KZN,

wydawanie decyzji potwierdzajgcej wygasniecie trwatego zarzadu gruntéw przekazanych

do KZN,

12) w zakresie ustawy — Prawo wodne: prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzania przejscia

do zasobu gruntéw pokrytych srédlgdowymi wodami ptyngcymi oraz ich wykreslenie z zasobu,

13) nabywanie przez Skarb Panstwa mienia po podmiotach, ktére nie dokonaty wpisu

w KRS w terminie ustawowym,

14) prowadzenie postepowan w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego

przystugujacego osobom fizycznym i niektérym osobom prawnym w prawo wtasnosci,

ustalanie naleznosci za nabycie prawa wtasnosci oraz zabezpieczanie wierzytelnosci poprzez

ustanowienie hipoteki,

15) opracowywanie zestawien, informacji i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez

Wydziat,

16) sktadanie wnioskdow o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu

oraz dokonywanie wpiséw w ksiegach wieczystych,

17) wspotdziatanie z samorzgdami gminnymi i jednostkami administracji rzagdowej w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat,

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

2. Szczegdtowa struktura Wydziatu:

1)

dyrektor Wydziatu,
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2) zastepca dyrektora Wydziatu,

3) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

4) wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.

§13.

. Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych —,,0SS” — nalezg sprawy spotfeczne oraz oswiaty,

a w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw spotecznych:

a)

f)

nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen majgcych siedzibe na terenie Powiatu:

wykonywanie czynnos$ci organu nadzorujgcego wobec uczniowskich klubow

sportowych oraz stowarzyszen sportowych, w tym klubéw sportowych dziatajgcych

w formie stowarzyszenia, ktdrych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej, a takze zwigzkdw sportowych, w tym ocena dziatalnosci ich wtadz

statutowych pod wzgledem zgodnosci ze statutem i przepisami prawa,

- wykonywanie czynnosci organu nadzorujgcego wobec stowarzyszenn wpisanych do
KRS,

- wykonywanie czynnosci organu nadzorujgcego wobec stowarzyszen zwyktych, w tym
ocena dziatalnosci ich wtadz statutowych pod wzgledem zgodnosci ze statutem
i przepisami prawa,

- prowadzenie postepowan wyjasniajgcych o charakterze nadzorczym wobec
stowarzyszen zwyktych, sportowych, zwigzkéw sportowych i uczniowskich klubéw
sportowych oraz wpisanych do KRS,

- opracowywanie projektéw opinii, stanowisk i wystgpien nadzorczych Starosty
Ostroteckiego w sprawach dotyczgcych stowarzyszen zwyktych, sportowych,
zwigzkéw sportowych i uczniowskich klubow sportowych oraz wpisanych do KRS,

prowadzenie rejestru stowarzyszen zwyktych oraz czynnosci wykonywanych

w przedmiocie wpisu,

nadzor nad fundacjami majgcymi siedzibe na obszarze Powiatu,

prowadzenie ewidencji fundacji majacych siedzibe na obszarze Powiatu,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubédw sportowych

dziatajgcych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej oraz czynnosci wykonywanych w przedmiocie wpisu,
przygotowywanie projektéw:

- decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwtok i szczatkdw ludzkich z obcego panstwa,

- decyzji o przekazaniu zwtok niepochowanych szkotom wyzszym,

29



g)

h)

j)
k)

- decyzji o wpisie do lub wykresleniu z ewidencji uczniowskich klubéw sportowych

i klubéw sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszen, ktdérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
wspotdziatanie z  organizacjami i stowarzyszeniami  kombatantéw i 0séb
represjonowanych,
prowadzenie spraw dotyczacych aktywizacji zawodowej repatriantéw,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztdw poniesionych przez pracodawcow
w przypadku zatrudnienia repatriantéw,
przyznawanie pomocy repatriantom na zagospodarowanie i remont lokali mieszkalnych,
whnioskowanie do wojewody o przyznanie repatriantom pomocy na zagospodarowanie
i biezgce utrzymanie, zwrot kosztow podrdzy oraz nauke oséb niepetnoletnich,
wspotudziat w organizacji na terenie Powiatu obchoddw rocznic zwigzanych
z walkg o niepodlegtos¢ przy wspdtpracy z Wydziatem Kultury, Promocji i Rozwoiju,
wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
opracowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia organdéw administracji publicznej,
instytucji i organizacji pozarzgdowych,
opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan,
wspotpraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji bazy stowarzyszen

w aplikacji ,Wykaz stowarzyszen zwyktych i rejestrowych”,

w zakresie oswiaty:

a)

wystepowanie do organdw prowadzacych placéwki edukacyjno-wychowawcze

o skierowanie do nich dzieci posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
w celu zapewnienia uczniom odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego,

kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkéw socjoterapii,

przygotowywanie i opracowanie projektow aktéw prawnych i dokumentéw dotyczacych

m.in.:

- zaktadania, przeksztatcania i likwidacji szkét i placowek oswiatowych,
- nadawania aktow zatozycielskich i pierwszych statutéw szkotom i placéwkom,

- ustalania planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkét specjalnych

w Powiecie,

- podziatu srodkéw finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli,
- przyznawania nagrod Zarzadu Powiatu z okazji Dnia Edukacji Narodowej i innych,
- przyznawania nagrod okolicznosciowych Starosty Ostroteckiego,

- wynagradzania nauczycieli w formie regulaminu,
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- zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla
ktdrych ustalony plan zajec jest rézny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

- zasad udzielania i rozmiaru obnizek oraz przyznania zwolnienia od obowigzku realizacji
zajec,

- tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli specjalistéw
prowadzgcych ksztatcenie w formie zaocznej oraz zasady zaliczania do wymiaru godzin
poszczegblnych zaje¢ w formie zaocznej,

- przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

- likwidacji mienia szkot i placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorow zespotdow szkét
powiatowych i placéwek oswiatowych, w szczegdlnosci w zakresie:

- organizowania konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i placéwek oswiatowych,

- powotywania, zawieszania i odwotywania dyrektorow,

- powierzenia petnienia obowigzkoéw dyrektora,

- nagrdd i odznaczen panstwowych i resortowych,

- dodatkéw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

- dokonywania oceny pracy dyrektorow szkét ponadpodstawowych i placéwek
os$wiatowych;

przygotowywanie opinii dotyczgcych wnioskéw dyrektoréw szkoét i placéwek oswiatowych
w sprawach powierzania i odwotywania ze stanowisk wicedyrektoréw i innych stanowisk
kierowniczych w tych jednostkach,

przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek
oswiatowych,

prowadzenie ewidencji szkét publicznych i szkét niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem awansu na stopien nauczyciela
mianowanego,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych szkét i placowek
oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzamindw,

zbieranie informacji i sporzadzanie zestawien zbiorczych szkét i poradni dotyczacych
naboru, danych statystycznych dotyczacych m.in. biezacej liczby uczniéw i stuchaczy oraz
dzieci objetych opieka poradni,

wprowadzanie i modyfikacja danych w Rejestrze Szkét i Placéwek Oswiatowych,
prowadzenie rejestru upowaznien dostepu do bazy danych Systemu Informacji

Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedtuzanie i cofanie,
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m) analiza i przetwarzanie informacji ze szkét do systemu informac;ji o$wiatowej,

n) prowadzenie nadzoru w szkotfach i placéwkach oswiatowych w zakresie prawidtowosci
przekazywanych danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

0) wspotpraca z dziatajgcymi na terenie Powiatu zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
pracownikéw oswiaty,

p) zbieranie oraz analiza danych dotyczacych kontroli zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw korzystania z obiektow szkoty (placowki) oraz zbieranie
informacji o monitoringu pomieszczen i terenu wokét budynkdéw szkot,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki zdrowotnej nad uczniami,

r) wspotpraca ze szkotami i placéwkami oswiatowymi w zakresie organizowanych
konferencji, szkolen, konkurséw skierowanych do nauczycieli i uczniéw,

s) wspdtpraca z innymi samorzadami, jednostkami i instytucjami, komadrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego i jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz
innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

w zakresie planowania finansowego w jednostkach oswiatowych:

a) weryfikowanie planéw finansowych wydatkéow biezgcych i inwestycyjnych szkét
i placdwek oswiatowych oraz sporzgdzanie na ich podstawie zbiorczego planu,

b) przygotowywanie projektu planu wydatkéw Wydziatu,

c) dysponowanie srodkami ujetymi w planie wydatkow Wydziatu,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowg szkét i placéwek oswiatowych, w tym
whnioskowanie do Zarzagdu Powiatu o:

- dodatkowe srodki finansowe na realizacje zadan oswiatowych,
- przenoszenie wydatkow miedzy jednostkami,

e) przygotowywanie propozycji udzielenia dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym,

f) przygotowywanie dyspozycji przekazania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oSwiatowym,

g) realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowg szkét i placéwek
oswiatowych,

h) sporzadzanie wnioskdw i dokumentacji zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych
na inwestycje, remonty, wyposazenie oraz wzrost zadan w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

i) udziat w przygotowywaniu przetargdw zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych

w zakresie zadan oswiatowych,
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o)

t)

przeprowadzanie zaméwien, wobec ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,
opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie sSrodkéw zewnetrznych
— w tym z Unii Europejskiej — na potrzeby edukacyjne, inwestycje o$wiatowe, remonty,
wyposazenie,
sporzadzanie harmonogramoéw i wnioskéw o ptatnos¢ oraz sprawozdan w ramach
realizowanych projektow,
przygotowywanie dokumentacji finansowej z realizacji projektéw os$wiatowych
finansowanych z udziatem $rodkdw zewnetrznych,
przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych z  finansowaniem wspdlnych
i powierzonych zadan oswiatowych w drodze porozumien i uméw miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami,
przygotowywanie dokumentacji finansowej zwigzanej z rozliczeniem inwestycji
i remontow,
wspotpraca z projektantami dokumentacji techniczno-kosztorysowej, wykonawcami robét
i inspektorami nadzoru w ramach realizowanych inwestycji,
analiza poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkdw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen oraz Sredniorocznej
struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich  wynagrodzen  nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i placédwkach
prowadzonych przez Powiat Ostrotecki,
monitorowanie funkcjonowania szkoét i placowek oswiatowych poprzez programy
komputerowe wspomagajace zarzadzanie oswiatg,
wspotpraca z innymi samorzgdami, jednostkami i instytucjami w zakresie planowania
i realizacji projektow edukacyjnych,
przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych przystgpienia Powiatu
Ostroteckiego do realizacji projektdw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
w tym z UE,
koordynacja dziatan zwigzanych z przystgpieniem Powiatu Ostroteckiego do programéw
z zakresu administracji rzgdowej,
nadzor i koordynowanie prac szkét, placowek oswiatowych oraz poradni psychologiczno-
pedagogicznych,

Jwykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
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2. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1

w N

)
)
)
4)

5)

dyrektor Wydziatu,

wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty,

wieloosobowe stanowisko ds. spotecznych,

wieloosobowe stanowisko ds. planowania finansowego w jednostkach oswiatowych

i nadzoru nad realizacjg budzetu,

wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.

§14.

1. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa — ,,KD” — nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie ustawy prawo o ruchu drogowym:

a)
b)

c)

rejestracja pojazddw,

wydawanie decyzji odmawiajgcych rejestracji pojazdu,

przesytanie sfatszowanych dokumentéw organom policji,

prowadzenie ewidencji pojazdow,

wyrejestrowywanie pojazdéw na state,

czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

przywracanie pojazdéw czasowo wycofanych do ruchu,

wydawanie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych,

potwierdzanie danych o pojazdach ubytych z terenu Powiatu do innych organdw
rejestrujacych,

naliczanie kar z tytutu niedopetnienia obowigzku rejestracji pojazdéw oraz zgtoszenia ich
zbycia w ustawowym terminie,

udzielanie informacji o pojazdach i ich wtascicielach (dane identyfikacyjne, dane osobowe,
informacje o posiadanych uprawnieniach do kierowania pojazdami) organom policji
i innym upowaznionym do tego instytucjom,

wydawanie wtérnikéw dokumentéw komunikacyjnych,

sktadanie zamoéwien na druki komunikacyjne, tablice rejestracyjne oraz prowadzenie ich
ewidencji,

prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wtascicieli,

wpisywanie i wykreslanie w rejestrach i dowodach rejestracyjnych pojazdéw zastawow
bankowych, zastawdw rejestrowych i wspdtwtasnosci,

wpisywanie i wykreslanie w rejestrach i dowodach rejestracyjnych pojazdéw informacji
i zastrzezen innych organdw, tj.: urzedow skarbowych, celnych, komornikéw,
przygotowywanie raportéw i zestawien dla urzedéw gmin o pojazdach podlegajgcych

podatkowi od $rodkéw transportu,
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t)

aa)

bb)

cc)

dd)
ee)
)

gg)

hh)
i)
i
kk)

przygotowywanie raportéw i zestawien dot. pojazdéw kwalifikujgcych sie do objecia
Swiadczeniem na rzecz obronnosci,

przygotowywanie raportow i zestawien dla potrzeb wfasciwego miejscowo Urzedu
Skarbowego,

przygotowywanie raportow i zestawien dla potrzeb instytucji zewnetrznych: prokuratura,
policja, urzedy celne,

wykonywanie raportéw czynnosci,

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcdw przedsiebiorcom
i szkotom,

dokonywanie wpiséw instruktoréow do ewidencji,

dokonywanie wpiséw do rejestrow dziatalnosci regulowanej prowadzonych przez
Staroste Ostroteckiego w zakresie stacji kontroli pojazdéw oraz osrodkéw szkolenia
kierowcow,

nadzor i kontrola dziatalnosci gospodarczej w zakresie posiadanej przez przedsiebiorce
niezbednej do prowadzenia dziatalnosci infrastruktury oraz prawidtowosci wykonywania
przez stacje kontroli pojazdéw badan technicznych pojazddw,

sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcéw poprzez prowadzenie kontroli
dziatalnosci osrodkéw szkolenia, w tym ich dokumentacji,

wydawanie i cofanie imiennych uprawnien dla diagnostow uprawniajacych
do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw,

skreslanie instruktoréw z ewidencji, kierowanie na egzaminy kontrolne i na badania
lekarskie,

zgtaszanie kandydatéw na instruktoréw i instruktoréw na egzamin sprawdzajgcy
kwalifikacje przed komisjg powotang przez wojewode,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw,

wydawanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

wymiana dokumentu uprawniajgcego do kierowania pojazdami na podstawie
art. 150 ustawy Prawo o ruchu drogowym,

wydawanie skierowan na badania kontrolne kierowcow,

prowadzenie ewidencji kierowcéw,

sporzgdzanie zamowien na prawa jazdy i Swiadectwa kwalifikacji,

prowadzenie rozliczen finansowych z zakresu komunikacji,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych w zakresie posiadanych przez

kierowcéw uprawnien,
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mm)wydawanie profili kierowcéw zawodowych,

nn) wydawanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),

oo) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

pp) przesytanie stosownych informacji o kierowcach wskazanym w aktach prawnych
instytucjom,

qq) prowadzenie rejestréw: umoéw i faktur,

rr) obstuga zgtoszen w systemie ITSM Atmosfera,

ss) wymiana informacji o zagranicznych uprawnieniach kierowcy za posrednictwem systemu
EUCARIS,

tt) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drég,

uu) wyznaczanie parkingu strzezonego w celu umieszczenia pojazdu usunietego z drogi,

w) przygotowanie projektéow uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat za usuniecie
pojazdu z drog Powiatu Ostroteckiego i jego parkowanie na wyznaczonym parkingu,

ww) przygotowywanie dokumentacji przedsgdowej zwigzanej z pojazdami usunietymi w trybie
art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym i nieodebranymi w ustawowym terminie
z parkingu,

xx) wydawanie decyzji dotyczacych naliczenia kosztéw usuwania i przechowywania pojazdéw
usunietych na parking wyznaczony przez Staroste i nieodebranych w terminie,

yy) przygotowywanie projektéw zarzadzen Starosty Ostroteckiego w sprawie likwidacji lub
sprzedazy pojazdéw przejetych przez Powiat Ostrotecki w ramach realizacji zadan
wynikajgcych z art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

w zakresie ustawy o kierujacych pojazdami:

a) rejestracja wnioskow i wydawanie profilu kandydata na kierowce,

b) wydawanie decyzji o uprawnieniach do kierowania pojazdami i dokumentéw z tym
zwigzanych:

- praw jazdy krajowych,

praw jazdy miedzynarodowych,

pozwolen do kierowania tramwajami,

pozwolen do kierowania pojazdem uprzywilejowanym,

c) wydawanie wtérnikéw dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami,
d) zmiana danych w dokumentach uprawniajgcych do kierowania pojazdami,

e) wydawanie z depozytu dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami,
f)  zwrot po zatrzymaniu dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami,

g) wymiana dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami:
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h)

- napodstawie art. 124 ustawy o kierujgcych pojazdami i art. 150 ustawy Prawo o ruchu
drogowym,

- wymiana zagranicznego prawa jazdy,

-z powodu przedtuzenia prawa jazdy, na podstawie art. 15 ustawy o kierujacych
pojazdami,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie uprawnien i dokumentéw uprawniajgcych

do kierowania pojazdami z powodu:

- przekroczenia dopuszczalnej liczby punktow za naruszenia przepiséw ruchu
drogowego,

- przekroczenia predkosci o wiecej niz 50 km/h w terenie zabudowanym oraz
przewozenia 0sob w liczbie przekraczajacej liczbe miejsc w dowodzie rejestracyjnym,

- przewozenie w pojezdzie niedozwolonej liczby oséb,

- nieprawidtowosci w dokonywaniu pomiaru lub ingerencji w prace tachografu,
tj. uzywanie cudzej karty do tachografu, stosowanie urzadzen fatszujgcych pomiar itp.,

- uznania, ze kierowca jest dtuznikiem alimentacyjnym,

- braku waznych badan lekarskich, psychologicznych oraz kursu reedukacyjnego
w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziataniu narkomanii,

wydawanie decyzji o cofnieciu i przywracaniu cofnietych uprawnien do kierowania

pojazdami,

wydawanie dokumentoéw kierujgcych kierowcdw na badania lekarskie i psychologiczne,

wydawanie dokumentéw kierujgcych kierowcéw na kurs reedukacyjny w zakresie

problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziataniu narkomanii,

przyjecie Profilu Kandydata na Kierowce po zakornczeniu szkolenia i zdanym egzaminie

oraz wysytanie zamoéwien na dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdami,

przyjmowanie wyprodukowanych dokumentéw uprawniajgcych do kierowania

pojazdami,

wprowadzanie do ewidencji orzeczonych przez sady zakazéw prowadzenia pojazdéw oraz

generowanie zawiadomien o wykonaniu srodka karnego,

zadanie i przekazywanie akt kierowcoéw,

prowadzenie ewidencji kierowcdw i oséb bez uprawnien do kierowania pojazdami,

odpowiadanie na wnioski w sprawie udostepniania danych z akt kierowcow,

przechowywanie zatrzymanych dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania

pojazdami,

archiwizacja dokumentoéw i akt kierowcéw,
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t)

wspotpraca z Panstwowg Wytwdrnig Papierdw Wartosciowych w zakresie wydawania
drukéw praw jazdy,
wspotpraca z wojewddzkimi osrodkami ruchu drogowego i osrodkami szkolenia

kierowcéw w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami;

w zakresie ustawy o transporcie drogowym:

a)

g)

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji w zakresie przewozu oséb
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb facznie z kierowcg oraz posrednictwa przy
przewozie rzeczy, odmowy udzielenia licencji, przenoszenia uprawniei wynikajgcych
z licencji, orzekanie o wygasnieciu oraz cofnieciu licencji, a takze wydawanie wypisow
z tych licencji,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym osdb, odmowa wydania tych zezwolen,
wydawanie decyzji o wygasnieciu lub cofnieciu zezwolen,

wydawanie zaswiadczen dla przedsiebiorcow wykonujgcych przewozy drogowe
na potrzeby wtasne oraz wypiséw z tych zaswiadczen,

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow, ktérym zostata udzielona licencja, zezwolenie
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego lub zaswiadczenie na przewozy
drogowe na potrzeby wtasne lub zezwolenie na wykonywanie przewozéw — w zakresie
zgodnosci z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia
lub zaswiadczenia,

przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osdb,
udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, odmowa
udzielenia zezwolenia, zmiany, zawieszanie, cofanie zezwole, orzekanie
0 wygasnieciu zezwolen, przenoszenie uprawnien wynikajacych z zezwolenia,

orzekanie o utracie dobrej reputacji przez przedsiebiorce lub osobe zarzadzajaca
transportem lub o tym, ze dobra reputacja pozostaje nienaruszona w sytuacji, gdyby
utrata dobrej reputacji stanowita nieproporcjonalng reakcje na naruszenie,

orzekanie o niezdolnosci do kierowania operacjami transportowymi przez osobe
zarzgdzajgca transportem w przedsiebiorstwie,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej informacji
w sprawie udzielonych licencji na krajowy transport drogowy oséb i rzeczy, zezwolenia na

wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,
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4)

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na przewoznikdw kar za niedopetnienie
obowigzku zwrotu dokumentu zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego lub licencji oraz wypiséw z tych dokumentow,

przekazywanie do Krajowego Elektronicznego Rejestru Przedsiebiorcéw Transportu
Drogowego informacji w sprawie udzielonych licencji na krajowy transport drogowy osdb

i rzeczy, zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

w zakresie ustawy o publicznym transporcie zbiorowym:

a)

b)

c)

g)

przygotowywanie uchwaty dotyczgcej planu zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego,

przeprowadzanie postepowan w sprawie wyboru operatora publicznego transportu
zbiorowego, przygotowywanie umoéw o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

wydawanie zaswiadczerr, zmiana lub wydawanie wtdrnikbw zaswiadczen
potwierdzajgcych posiadanie przez operatora uprawnien do wykonywania publicznego
transportu zbiorowego na okreslonej linii komunikacyjnej lub sieci komunikacyjnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom potwierdzen zgtoszenia
zamiaru wykonywania przewozu w zakresie publicznego transportu zbiorowego
niebedgcego transportem o charakterze uzytecznosci publicznej,

prowadzenie spraw z zakresu odmowy potwierdzenia zgtoszenia wykonywania przewozu
niebedgcego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z cofaniem lub orzekaniem o wygasnieciu potwierdzenia
wykonywania przewozu niebedacego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,
przeprowadzanie kontroli dokumentéw i dziatalnosci zwigzanej z wykonywaniem
publicznego transportu zbiorowego,

rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie rekompensaty z tytutu utraconych przychodéw lub
poniesionych kosztéw w zwigzku ze $wiadczeniem przez operatora ustug o charakterze
uzytecznosci publicznej,

naktadanie kar pienieznych na operatorow publicznego transportu zbiorowego
w przypadkach prawem przewidzianych,

opracowywanie regulamindéw okreslajgcych warunki obstugi podréznych, odprawy oraz
przewozu oséb i rzeczy,

przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Mazowieckiego informacji dotyczacych

publicznego transportu zbiorowego,
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o)

przygotowywanie uchwat w sprawie ustalenia cen urzedowych za ustugi przewozowe
w publicznym transporcie zbiorowym w zakresie zadania o charakterze uzytecznosci
publicznej w powiatowych przewozach pasazerskich,

przygotowywanie wnioskdw o objecie doptatg w roku kalendarzowym realizacji zadan
wiasnych organizatora w zakresie przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej przez doptate do ceny ustugi,

przygotowywanie wnioskow o doptate w okresie rozliczeniowym za dany miesigc
do realizacji zadahn witasnych organizatora w zakresie przewozéw autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej przez doptate do ceny ustugi,

kontrola przedsiebiorcéw wykonujgcych przewozy autobusowe z wykorzystaniem
$Srodkdéw z Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej,

rozliczanie not obcigzeniowych z wykonanej ustugi,

przygotowywanie uchwat w sprawie wyrazenia woli zawarcia porozumienia
w zakresie powierzenia zadania organizacji publicznego transportu zbiorowego,
przygotowywanie uchwat w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umowy
o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego pomiedzy Powiatem
Ostroteckim a operatorem,

przygotowywanie porozumien w sprawie powierzenia zadan organizatora publicznego

transportu zbiorowego w powiatowych przewozach pasazerskich;

w zakresie drogownictwa:

a)

opracowanie projektdw plandw rozwoju sieci drogowej, informacji, analiz
i sprawozdan na podstawie zgromadzonych danych w zakresie drég,

whnioskowanie i opiniowanie rozwigzan komunikacyjnych z punktu widzenia potrzeb
spoteczno-gospodarczych oraz organizacji ruchu, porzadku i bezpieczeristwa na drogach,
gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o sieci drég publicznych,

koordynacja dziatan na rzecz rozwoju sieci drogowej i poprawy stanu drég wspétdziatanie
w tym zakresie z Generalng Dyrekcjg Drdog Krajowych i Autostrad Oddziatem w Warszawie,
Urzedem Marszatkowskim, urzedami gmin z terenu Powiatu,

wspotpraca z administracjg drogowg drdg krajowych, wojewddzkich, powiatowych,
gminnych, celem zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim uczestnikom ruchu drogowego,
potrzeby efektywnego wykorzystania drég publicznych i zaspokajania potrzeb

spotecznosci lokalnej,
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g)

wspotpraca z zarzadcami drdég krajowych, wojewddzkich, gminnych w zakresie
pozyskiwania dodatkowych srodkéw na drogi, wspdlnego finansowania zadan na sieci
drogowej Powiatu,

prowadzenie ewidencji pomocy finansowej udzielonej przez gminy oraz Powiat
na inwestycje drogowe,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektow inwestycji
drogowych ze $rodkdw zewnetrznych,

wspotpraca z Zarzgdem Drog Powiatowych w Ostrofece,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach powiatowych

i gminnych na obszarze Powiatu, w tym w szczegdlnosci:

zatwierdzanie state] i czasowej organizacji ruchu,

- opiniowanie statej i czasowej organizacji ruchu,

- prowadzenie kontroli, w przypadku wprowadzenia statej organizacji ruchu, wykonania
zadan technicznych wynikajgcych z realizacji projektu — w terminie 14 dni od dnia
wprowadzenia organizacji ruchu,

- rozpatrywanie wnioskdw dotyczgcych zmian organizacji ruchu,

- przekazywanie wnioskodawcy zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

- prowadzenie ewidencji projektéw zatwierdzonych organizacji ruchu,

- opiniowanie w koncepcjach i projektach budowlanych geometrii drég powiatowych
i gminnych,

- wspoipraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeristwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policjg oraz innymi jednostkami,

- wydawanie zezwolen na uroczystosci i imprezy powodujgce utrudnienia
w ruchu lub wymagajace korzystania z drogi w sposdb szczegdlny;

prowadzenie co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli prawidtowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych,

udziat w pracach powotanej przez Staroste Ostroteckiego komisji ds. odbioru robdt

drogowych realizowanych w ramach prowadzonych inwestycji na drogach powiatowych;

w zakresie ustawy o transporcie kolejowym:

a)

b)

przygotowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci, w przypadku odcinka linii
kolejowej przebiegajgcej wytacznie po terenie Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodpfatnym przejmowaniem zbednego mienia PKP,

41



c) przygotowywanie opinii o likwidacji linii kolejowej, na ktdrej zawieszono przewdz
kolejowy,

d) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego na rzecz okreslenia potrzeb
oraz rozwoju zbiorowego transportu kolejowego;

w zakresie ustawy o zegludze srédlgdowej:

a) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m,

b) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

c) przesytanie sfatszowanych dokumentdw organom policji,

d) przyjmowanie zgtoszen dot.: zbycia/nabycia jednostek ptywajgcych, zmian parametréw
technicznych jednostek,

e) wyznaczanie parkingu strzezonego dla jednostek usunietych ze zbiornikdw wodnych,

f) wyznaczanie strzezonego portu w celu usuniecia statkdw lub innych obiektow ptywajgcych
z obszaru wodnego Powiatu,

g) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat za usuniecie
jednostki ptywajacej z akwendw wodnych Powiatu i jej parkowanie na wyznaczonym

parkingu;

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1

w N

)
)
)
4)

7)
8)
9)

dyrektor Wydziatu,

zastepca dyrektora,

wieloosobowe stanowisko do spraw uprawnien do kierowania pojazdami,

wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji, wydawania zatrzymanych dowoddéw
rejestracyjnych.

wieloosobowe stanowisko do spraw: drogownictwa oraz zarzgdzania ruchem
na drogach publicznych, transportu kolejowego,

stanowisko do spraw stacji kontroli pojazdédw, wydawania i cofania imiennych uprawnien dla
diagnostow uprawnionych do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw, wydawania
decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw, usuwania pojazdéw z drég oraz naliczania
kosztow ich usuniecia i przechowywania na parkingu wyznaczonym przez Staroste
Ostroteckiego;

wieloosobowe stanowisko do spraw publicznego transportu zbiorowego,

wieloosobowe stanowisko do spraw: osrodkéw szkolenia; instruktoréw nauki jazdy,
wieloosobowe stanowisko do spraw wydawania zezwolen licencji i zaswiadczen w krajowym

transporcie drogowym, kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania
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transportu drogowego z warunkami udzielonej licencji, zezwolenia, zaswiadczenia oraz

koordynacji rozktadéw jazdy,

10) wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,

§ 15.

. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych - ,BO” nalezg sprawy

z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obronnosci, obrony cywilnej, zdrowia oraz

ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

a)

b)

c)

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrozehn wystepujacych na obszarze
Powiatu,

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze Powiatu,
dostarczanie niezbednych informacji dotyczgcych aktualnego stanu bezpieczenstwa dla
Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

wspotpraca z gminnymi zespotami zarzgdzania kryzysowego,

zapewnianie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

w tym dokumentowanie jego prac,

zapewnianie funkcjonowania powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego,
w tym petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring sSrodowiska,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

dokumentowanie dziatan podejmowanych przez powiatowe centrum zarzgdzania
kryzysowego,

realizacja zalecen wojewody do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,
opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
opracowywanie zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

opiniowanie oraz przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia gminnych plandw zarzadzania
kryzysowego,

planowanie wsparcia innych organéw wtasciwych w sprawach zarzadzania kryzysowego
na terenie Powiatu,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony przed powodzig,

opracowywanie dokumentacji szkoleniowej z zakresu zarzadzania kryzysowego
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2)

t)

obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Bezpieczeristwa i Porzgdku Miasta Ostroteki
i Powiatu,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na
wypadek masowego zagrozenia,

planowanie i zapewnianie srodkdw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ludnosci ewakuowanej w ramach ewakuacji

Il stopnia;

w zakresie obronnosci:

a)

g)

planowanie i organizacja akcji kurierskiej na terenie Powiatu:

- opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci planu akcji kurierskiej,

- wspbdtdziatanie z urzedami gmin, administracjg wojskowg, jednostkami wojskowymi
w sprawach dotyczacych zabezpieczenia potrzeb mobilizacyjnych i mobilizacyjnego
rozwiniecia sit zbrojnych,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby akcji kurierskiej,

organizowanie i prowadzenie szkolen i treningdw akcji kurierskiej,

opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych

przygotowan obronnych w Powiecie Ostroteckim oraz organizowanie szkolen dla grup

zadaniowych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania Powiatu, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych w Powiecie

na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania

Starosty zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzZszych stanach gotowosci

obronnej Panistwa,

udziat w opracowaniu projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie

potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez Staroste,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

opracowywanie i biezgce aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytkow,
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3)

p)

koordynacja dziatarh zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z obowigzkdw panstwa
— gospodarza (Host Nation Support — HNS) i wspdtpracy cywilno-wojskowej (Civil-Military
Co-operationCIMIC),
opracowanie danych do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych (NKPPO),
okresowa aktualizacja wykazu podmiotéw o szczegdlnym znaczeniu i liczb upowaznien

do zakupu paliw dla JST;

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania,

organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia
W czasie zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny,

planowanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ludnosci ewakuowanej w ramach ewakuacji
Il stopnia,

planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujeé¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych dla likwidacji skazenn i do celéw
przeciwpozarowych,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

wspotpraca z petnomocnikami ds. ratownictwa medycznego i z terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

nadzor nad przygotowaniem formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia

dziatan ratowniczych,
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o)

s)

t)

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotfecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewziec
w zakresie obrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,
organizowanie i prowadzenie szkolen, treningdw i ¢wiczen obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji sprzetu obrony cywilnej zgodnie z zasadami gospodarki
materiatowej,

planowanie i realizacja zaopatrywania organéw i formacji obrony cywilnej
w sprzet, srodki i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany tego sprzetu, Srodkéw
i umundurowania,

przygotowywanie zadan dla Starostwa i gmin Powiatu z zakresu obrony cywilnej
i ochrony ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie,

nadzor nad magazynem sprzetu obrony cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci,

wspotudziat z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotecznymi

organizacjami ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

w zakresie ochrony zdrowia:

wspieranie dziatan z zakresu ochrony zdrowia przy wspétpracy z instytucjami
wykonujgcymi zadania z zakresu zdrowia publicznego,

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie profilaktyki zdrowia,

przygotowywanie rocznej informacji o zrealizowanych Ilub podjetych zadaniach

z zakresu zdrowia publicznego;

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

dokonywanie okresowej kontroli stanu ochrony informacji niejawnych,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji,

prowadzenie wykazu oséb posiadajgcych poswiadczenie bezpieczeristwa,
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i) prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych;
6) w zakresie spraw wojskowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie pokoju oraz w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
b) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu.
7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.
. Szczegotowa struktura Wydziatu:
1) dyrektor Wydziatu — petnomocnik ds. informacji niejawnej,
2) zastepca dyrektora Wydziatu,
3) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego,
4) stanowisko ds. obronnosci i obrony cywilnej,
5) stanowisko ds. wojskowych i ochrony informacji niejawnych,
6) stanowisko wieloosobowe - pomoc administracyjna.
§ 16.
. Do zadan Wydziatu Kultury, Promocji i Rozwoju — ,,KPR” — nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie promocji i zdrowia:
a) wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami,
b) wspodtorganizacja imprez o zasiegu ponadgminnym,
c) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ promocyjnych Powiatu,
d) organizowanie i prowadzenie promocji Powiatu poprzez:
- inicjowanie i koordynacje dziatalnosci wydawniczej i multimedialnej,
- opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-
informacyjnych o Powiecie i wspotprace w tym zakresie z innymi podmiotami,
- udziat przedstawicieli wtadz Powiatu w seminariach, targach, wystawach, imprezach
promocyjnych itp.,
- wspotprace z gminami, samorzagdem wojewddzkim i administracjg rzgdowg oraz
organizacjami pozarzgdowymi,
e) wspodtudziat w organizacji uroczystosci o charakterze panstwowym i rocznic lokalnych
na terenie Powiatu;
2) w zakresie informacji gospodarczej i rozwoju:
a) administracja strong internetowa www.powiatostrolecki.pl, oraz publikowanie tresci
wychodzacych na zewnatrz powiatu w uzgodnieniu ze Starostg,

b) administracja i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Ostroteckiego,
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g)

h)

obstuga systemu sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

opracowywanie kalendarza imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez Powiat,
opracowywanie dokumentdéw okreslajgcych polityke rozwoju Powiatu i wspétpraca w tym
zakresie z gminami, jednostkami samorzgdowymi, organizacjami oraz przedsiebiorcami
dziatajgcymi na terenie Powiatu,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

upublicznianie informacji dotyczacych projektéw realizowanych ze Srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy — krajowych i zagranicznych — na zadania
realizowane przez Powiat,

opracowywanie zbiorczych informacji o Powiecie;

w zakresie wspétpracy z zagranicg i funduszy zewnetrznych:

a)

g)

h)

koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja kontaktéw zagranicznych
i wspotpracg zagraniczng,

inicjowanie wspodlnych przedsiewzie¢ gospodarczych i kulturalnych w ramach porozumien
zawieranych z partnerami zagranicznymi,

przygotowywanie wyjazddw zagranicznych oraz wizyt delegacji z zagranicy,
monitorowanie, koordynowanie i przygotowywanie dziatan w zakresie projektéw
realizowanych przez Powiat ze srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy —
krajowych i zagranicznych,

wspotpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw ze srodkow
zewnetrznych,

zarzadzanie  projektami  realizowanymi  przez =~ Wydziat  wspoétfinansowanymi
ze Srodkéw zewnetrznych,

monitorowanie procedur aplikowania o S$rodki zewnetrzne oraz przebiegu
wykorzystywania tych srodkéw przez Powiat i jednostki organizacyjne Powiatu,

prowadzenie rejestru wnioskéw sktadanych w ramach projektéw zewnetrznych;

w zakresie kultury, ochrony zabytkdow i opieki nad zabytkami:

a)

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami,

wspaotorganizacja imprez o zasiegu ponadgminnym,

koordynacja zadan Starostwa i innych jednostek organizacyjnych Powiatu wynikajgcych z
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
zlecanie organizacjom pozarzadowym zadan publicznych z zakresu kultury

i ochrony dziedzictwa narodowego oraz nadzdér nad ich realizacjg,
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g)

koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami,

przygotowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami i sprawozdan
z jego realizacji,

udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw potozonych na obszarze Powiatu
Ostroteckiego oraz nadzér nad ich wykorzystaniem,

ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

umieszczanie w porozumieniu z konserwatorem zabytkéw znakdéw informacyjnych na
zabytkach podlegajacych ochronie,

prowadzenie dziatalnosci kulturalnej Powiatu i wspdtpraca w tym zakresie z innymi

podmiotami:

- wspodtorganizowanie imprez artystycznych, przeglagdéw i konkurséw,

- wspieranie oraz promowanie twdrczosci ludowej, dziatan i inicjatyw kulturalnych,

folklorystycznych,

- utrwalanie dorobku w dziedzinie kultury i folkloru,

- dziatania na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

realizacja ustawowego obowigzku organizowania i prowadzenia powiatowe] biblioteki
publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdod pienieznych za szczegdlne

osiagniecia w dziedzinie twdrczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

w zakresie kultury fizycznej i turystyki:

a)

b)

c)

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami,

wspotorganizacja imprez o zasiegu ponadgminnym,

koordynacja zadan Starostwa i innych jednostek organizacyjnych Powiatu wynikajgcych
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
zlecanie organizacjom pozarzgdowym zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej oraz
nadzor nad ich realizacjg,

inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju kultury fizycznej i turystyki,

nadzor nad realizacjg zadan Powiatu,

wspieranie rozwoju agroturystyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyrdznien, nagrdod pienieznych oraz

rzeczowych za szczegdlne osiggniecia sportowe;
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w zakresie zadan koordynatora ds. dostepnosci:

a) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Starostwo Powiatowe w Ostrotece,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Starostwo Powiatowe
w Ostrotece,

c) monitorowanie dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Ostrotece w zakresie zapewniania

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1

w N

)
)
)
)

4

dyrektor Wydziatu,

stanowisko ds. informacji gospodarczej i rozwoju,

stanowisko ds. wspdtpracy z zagranicg i funduszy zewnetrznych,

wieloosobowe stanowisko ds. promocji, kultury, ochrony zabytkéw, kultury fizycznej
i turystyki,

stanowisko ds. promocji i zdrowia,

koordynator ds. dostepnosci,

pomoc administracyjna.

§17.

1. Do zadan Wydziatu Zamdwien i Inwestycji —,,ZI” — nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie zamoéwien publicznych:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwiern publicznych
w Starostwie,

b) nadzér nad zaméwieniami publicznymi prowadzonymi z upowaznienia Zarzadu Powiatu
przez jednostki organizacyjne Powiatu,

c) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych w Starostwie,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach w Starostwie,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z postepowan w Starostwie Powiatowym,
do ktdorych ma zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych,

w zakresie inwestycji:

a) ustalanie potrzeb inwestycyjnych Starostwa i opracowywanie projektéw plandw
inwestycyjnych,

b) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
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o)

sporzgdzanie kosztoryséw inwestorskich,

opracowywanie istotnych warunkéw umow dla zadan remontowych i inwestycyjnych,
przygotowywanie projektéw umdéw z wykonawcami,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw uzytkowanych przez Starostwo,
nadzorowanie i odbidr robdt budowlanych, monitorowanie zgodnosci prowadzonych
robdt, przygotowywanie materiatéw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji,

dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowej,

przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan inwestycyjnych,
opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych,

inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspdlnych wraz z uzgodnieniami dotyczgcymi
sposobu finansowania,

przedktadanie Zarzgdowi Powiatu koncepcji architektoniczno-budowlanych planowanych
zadan inwestycyjnych oraz sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
wykonanych w oparciu o zaakceptowane koncepcje,

kontrola i nadzér merytoryczny nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami remontowymi
i inwestycyjnymi dotowanymi z budzetu Panstwa, funduszy Unii Europejskiej oraz nad
zadaniami realizowanymi ze s$rodkéw wtasnych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i Zarzad Powiatu;

w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a)

wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami podlegtymi
w zakresie przygotowywania i realizacji projektéw wspédtfinansowanych ze Zrédet

zewnetrznych;

4) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1)
2)
3)

dyrektor Wydziatu,

wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji,

wieloosobowe stanowisko ds. zamodwien publicznych.
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§18.

1. Do zadan Wydziatu Kontroli i Skarg -, KS” — nalezy w szczegélnosci:

2) Prowadzenie kontroli:

a) w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu w zakresie zgodnosci ich dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,

b) podmiotdw trzecich w zakresie wykorzystywania przez nie S$rodkéw publicznych
przekazywanych z budzetu Powiatu na podstawie przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych,

c¢) w podmiotach zewnetrznych w ramach nadzoru prowadzonego nad stowarzyszeniami
i fundacjami z siedzibg na terenie Powiatu, sprawowanej w mysl przepiséw ustawy
z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(ustawa AML),

d) w podmiotach zewnetrznych w ramach nadzoru prowadzonego nad stowarzyszeniami
i fundacjami pod wzgledem posiadania oraz przestrzegania standardéw wynikajgcych z ustawy
z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich,

e) szkot i placéwek prowadzonych przez Powiat Ostrotecki pod wzgledem posiadania oraz
przestrzegania standardéw wynikajgcych z ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

3) Opracowywanie planu kontroli na dany rok w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

4) Przektadanie Staroscie do zatwierdzenia:

a) sprawozdania z wykonania planu kontroli za rok poprzedni,

b) rocznego planu kontroli,

c) sprawozdan z wykonania kontroli,

5) Prowadzenie kontroli doraznych zleconych przez Staroste,

6) Sporzadzanie i ewidencja dokumentacji z kontroli, w szczegdlnosci: sprawozdan, protokotow,
whnioskow i zalecen pokontrolnych dot. komdrek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu, a takie przekazywanie kopii niniejszych dokumentéw komdrkom
organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu wedtug wtasciwosci,

7) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

8) Opracowywanie upowaznien do kontroli i prowadzenie ich ewidencji,

9) Nadzdri kontrola realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych;,

10) W zakresie skarg, wnioskéw i petycji :

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

b) prowadzenie ewidencji petycji,
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c) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje we wspétpracy
z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz stanowiskami samodzielnymi,
wedtug wtasciwosci i przedktadanie ich do akceptacji Sekretarza,

d) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej, zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim,

e) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Szczegotowa struktura Wydziatu:
a) dyrektor Wydziatu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli i skarg.
§ 19.

Do zadan i uprawnien Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — ,,PRK” — nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

3) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz przystepowanie, za ich zgoda,

do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta,

4) udzielanie obywatelom innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentoéw,

5) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

6) wspodtdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

7) przekazywanie na biezgco Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioskéw
i sygnalizowanie problemdéw dotyczacych ochrony konsumentéw, ktére wymagajg podjecia
dziatan przez organy administracji rzgdowej,

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 20.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki i Cyberbezpieczenstwa — ,,WI” — nalezy wykonywanie
czynnosci w zakresie tworzenia spdjnego systemu informatycznego wspomagajgcego zarzadzanie
Starostwem, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie procesem informatyzacji Starostwa,

2) administrowanie oprogramowaniem, sprzetem i sieciag komputerowg Starostwa,
w tym w szczegdlnosci:

a) monitorowanie, optymalizacja i rozwdj systemow i sieci,
b) zarzadzanie systemami operacyjnymi, systemami baz danych, systemami wykonywania

kopii zapasowych oraz archiwizacji,
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10)

11)

12)

c) administrowanie bazami zbioréw danych osobowych,

d) zarzadzanie siecig komputerows,

e) zarzadzanie transmisjg danych,

f)  zarzadzanie dostepem zdalnym i dostepem do Internetu,

g) zarzadzanie systemem poczty elektronicznej wraz z jej ochrong antywirusowg
i antyspamowa,

h) zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych,

i) zarzadzanie licencjami systeméw operacyjnych, systeméw baz danych poczty
elektronicznej oraz ochrony antywirusowej,

i) prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie serwerdw, pamieci masowych,
systeméw operacyjnych, systemédw baz danych, urzadzen sieciowych oraz sieci
teleinformatycznej;

zabezpieczenie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemoéw informatycznych

i sprzetu komputerowego Starostwa,

utrzymywanie ciggtosci pracy systemdéw poprzez wtasciwg konfiguracje sprzetu

komputerowego na stanowiskach uzytkownikéw, w tym wykonywanie instalacji aplikacji

i poprawek,

archiwizacja danych przetwarzanych w systemie informatycznym Starostwa,

instalacja i konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych uzytkownikom

do eksploatacji,

kontrolowanie prawidtowego wykorzystania sprzetu komputerowego, drukujacego,

zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, utrzymywanie

kontaktéw z dostawcami aplikacji i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych ustug,

w szczegblnosci w ramach uméw asysty technicznej i konserwacji,

prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe celem

uzytkowania ich zgodnie z prawem,

zapewnianie bezpieczeristwa elementom systemow (serwery, pamieci masowe, systemy

operacyjne, bazy danych, aplikacje, urzadzenia sieciowe i telekomunikacyjne),

a w szczegdlnosci ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych, zgodnie

z obowigzujgcymi standardami, normami, przepisami prawa oraz Politykg Bezpieczenstwa

w Starostwie,

prowadzenie ewidencji uzytkownikdw oraz zarzadzanie kontami dostepu w zakresie

administrowanych zasobdéw,

wspomaganie i szkolenie uzytkownikéw systemow,
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13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

biezaca konserwacja oraz naprawa sprzetu komputerowego,

analizowanie i ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikdw w zakresie programoéw
i sprzetu komputerowego,

zakup programéw i sprzetu komputerowego wraz z akcesoriami komputerowymi
i sieciowymi,

prowadzenie zadan z zakresu likwidacji sprzetu komputerowego, drukujgcego
i telekomunikacyjnego dotyczgcych oceny stanu technicznego, zlecania ekspertyz oraz
przygotowywania sprzetu i oprogramowania do likwidaciji,

wspotdziatanie z wydziatami w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
realizowanych z wykorzystaniem informatyki,

realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg funkcjonowania elektronicznej administracji
w tym wdrazania i nadzoru ePUAP, e-doreczen i EZD,

administrowanie podpisami kwalifikowanymi oraz ich wyrabianie dla pracownikéw Starostwa,
prowadzenie spraw wynikajgcych z uzytkowania w Starostwie urzadzen bezprzewodowej
transmisji danych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru i Biurem Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu w
wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu terytorialnego,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1

w N

)
)
)
)

4

dyrektor Wydziatu,

zastepca dyrektora Wydziatu,

wieloosobowe stanowisko — informatyk,
wieloosobowe stanowisko- pomoc administracyjna.

§ 21.

. Do zadan Wydziatu Prawnego —, WP” — nalezy prowadzenie obstugi prawnej i doradztwa prawnego

w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych,
prowadzenie zastepstwa procesowego,

opiniowanie projektéw umdw i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy bez
wypowiedzenia,

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi

prawnej,
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6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

7) doradztwo w sprawach zamdwien publicznych,

8) opiniowanie projektéw porozumien z okregowa radg adwokacka i radg okregowq izb radcéw
prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

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

. Szczegotowa struktura Wydziatu:

1) dyrektor Wydziatu,

2) wieloosobowe stanowisko — radca prawny,

3) stanowisko do spraw obstugi Wydziatu.

§ 22.

. Do zadan Biura Kadr - ,K” — nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa

i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu,

2) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

4) prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych,

5) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

6) sprawy szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) realizacja zadan z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktéw nieodptatnej pomocy prawnej na
terenie powiatu ostroteckiego, w tym: sporzadzanie zarzadzen w sprawie okreslenia lokali
w ktdérych usytuowane bedg punkty nieodptatnej pomocy prawnej i okreslenia harmonogramu
udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

11) przekazywanie do Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz wojewody mazowieckiego zbiorczej
informacji o wykonywaniu zadan polegajgcych na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej w
Powiecie,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

. Szczegotowa struktura Biura:

1) kierownik Biura,
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2) stanowisko ds. organizacji nieodptatnej pomocy prawnej, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych i pracowniczych,

§ 23.

. Do zadan Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu - ,BZR” — nalezy prowadzenie spraw

z zakresu obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Powiatu, wnioskdw komisji oraz uchwat Zarzadu Powiatu,

2) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych,

3) prowadzenie ewidencji zarzagdzen Starosty, porozumien i umow,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

5) obstuga techniczna sesji Rady Powiatu,

6) obstuga techniczna publikacji uchwat Rady Powiatu w Ostrotece, zarzadzen Starosty
Ostroteckiego, uchwat Zarzadu Powiatu w Ostrotece oraz innych aktéw prawnych
publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

7) przyjmowanie i przekazywanie cztonkom Zarzgdu Powiatu materiatéw bedgcych przedmiotem
posiedzen Zarzadu,

8) zawiadamianie cztonkdw Zarzgdu Powiatu oraz innych oséb o terminach posiedzen Zarzadu
Powiatu,

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

10) protokotowanie posiedzen komisji Rady Powiatu, prowadzenie zbioru protokotéow
i dokumentacji stanowigcej przedmiot posiedzen,

11) protokotowanie sesji Rady Powiatu, prowadzenie zbioru protokotéw i dokumentacji
stanowigcej przedmiot sesji,

12) sporzadzanie list wyptat diet radnym,

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

14) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu mandatu radnego,

15) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

16) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Powiatu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu.

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

. Szczegotowa struktura Biura

1) kierownik Biura,

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
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§ 24,

1. Do zadan i uprawnienn Audytora Wewnetrznego — AW” — nalezy wykonywanie czynnosci zwigza-

nych w szczegdlnosci z:

1) oceng funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,

2) przekazywaniem Staroscie oceny dotyczacej zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami
prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce procedurami wewnetrznymi,

3) badaniem i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzagdczej oraz
zarzadzania ryzykiem,

4) okreslaniem ewentualnych nieprawidtowosci,

5) analizowaniem przyczyn i skutkow ustalonych uchybien,

6) przedstawianiem uwag i wnioskdw w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,

7) przeprowadzaniem audytow sprawdzajgcych,

8) prowadzeniem akt statych i biezgcych audytu wewnetrznego,

9) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

2. Audytor dziata na podstawie planu audytu zatwierdzonego przez Staroste.

3. Audytor przeprowadza audyt dorazny na polecenie Starosty.

4. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w formie niezaleznej i obiektywnej oceny systemodw
zarzadzania i kontroli i czynnosci doradczych.

5. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu ryzyka, moggcego pojawié sie
w ramach dziatalnosci jednostki oraz badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
dziatania procedur i systemdw kontroli, majgcych na celu eliminowanie lub ograniczenie ryzyka.

6. Audyt przeprowadzany jest we wszystkich obszarach dziatania.

§ 25.
Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego -, RP” — nalezy:

1) przygotowywanie publikacji promocyjno-informacyjnych o Powiecie,

2) wspotpraca ze sSrodkami masowego przekazu w zakresie biezgcej informacji o dziatalnosci
Rady, Zarzadu, Starosty i Wicestarosty,

3) prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan organéw Powiatu w srodkach masowego
przekazu,

4) biezgce analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu
powiatowego i informowanie Starosty o publikacjach krytycznych,

5) organizowanie udziatu przedstawicieli mediéw w sesjach i innych wydarzeniach/spotkaniach

organizowanych przez Powiat,
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9)

10)

11)

redagowanie i aktualizowanie serwisu internetowego www.powiatostrolecki.pl. oraz
prowadzenie stron w social mediach,

wspotdziatanie ze Starostg w zakresie kierunkéw dziatan Starostwa Powiatowego
w Ostrotece oraz publikacji tekstdw zamieszczanych na stronach internetowych. Publikacje na
oficjalnej stronie Powiatu oraz w przestrzeni publicznej wymagajg zatwierdzenia Starosty,
prowadzenie korespondencji okolicznosciowe] Starosty, Wicestarosty i Zarzadu,
organizowanie spotkan informacyjnych (wywiady, konferencje) Starosty, Wicestarosty
i Zarzadu,

prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z Zyciem spotecznym,
gospodarczym i kulturalnym mieszkaricéw Powiatu,

administrowanie elektronicznym kalendarzem wydarzen Starosty i Wicestarosty.

§ 26.

. Do zakresu dziatania Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci —,PZON”

— nalezg sprawy z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci oraz

wskazaniach do ulg i uprawnien, a w szczegdlnosci:

1)

w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci dzieci:

a) przyjmowanie i wydawanie wnioskdw o niepetnosprawnosci,

b) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskow,

c) wstepna analiza ztozonej dokumentacji,

d) kierowanie wnioskdw na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

e) wyznaczanie sktadéw orzekajgcych, organizowanie ich posiedzen,
f)  wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci,

g) wydawanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

h) prowadzenie postepowania odwotawczego,

i)  wydawanie legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnosg,

j)  przedktadanie sprawozdan kwartalnych wojewodzie,

k) wydawanie kart parkingowych,

w zakresie orzekania o stopniu niepetnosprawnosci:

a) przyjmowanie i wydawanie wnioskow o stopniu niepetnosprawnosci,
b) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskow,

c) wstepna analiza ztozonej dokumentacji,

d) kierowanie wnioskdw na posiedzenia sktadow orzekajacych,

e) wyznaczanie sktadéw orzekajgcych, organizowanie ich posiedzen,
f)  wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

g) wydawanie orzeczen o umorzeniu postepowania,
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h) prowadzenie postepowania odwotawczego,
i)  wydawanie legitymacji dokumentujgcych stopien niepetnosprawnosci,
j)  przedktadanie sprawozdan kwartalnych wojewodzie,
k) wydawanie kart parkingowych,

3) w zakresie orzekania o wskazaniach do ulg i uprawnien:
a) przyjmowanie wnioskdw o wskazaniach do ulg i uprawnien,
b) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskow,
c) organizowanie posiedzen lekarskich,
d) wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
e) wspodtpraca z whasciwymi organami rentowymi,
f)  przedktadanie sprawozdan kwartalnych wojewodzie.
4) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa.

2. Szczegotowa struktura Zespotu:

1) przewodniczacy Zespotu,

2) sekretarz Zespotu,

3) pozostali cztonkowie Zespotu, nie mniej niz 5.
Do obstugi administracyjnej Zespotu przydziela sie 2 stanowiska do spraw obstugi
administracyjnej Zespotu podlegte Przewodniczgcemu Zespotu.

§ 27.
Do zakresu dziatania Archiwisty — ,,AZ” — nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa oraz nadzér nad terminowoscig

i wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

2) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych,
3) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji,

5) prowadzenie ewidencji udostepnienia dokumentacji,

6) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
7) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,
8) stata wspodtpraca z Archiwum Panstwowym,

9) sporzadzanie dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i wynagrodzenie, na podstawie akt
zdeponowanych w archiwum,

13) sporzadzanie odpiséw akt zdeponowanych w archiwum,

14) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych,
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15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 28.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych -,,10D"’- nalezy w szczegdlnosci: :

1)

3)

4)
5)

6)

7)

biezgce informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ROZPORZADZENIA
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb 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) zwanego dalej rozporzadzeniem oraz innych przepisdéw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zalecent co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 w/w rozporzadzenia,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 w/w
rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

Rozdziat 5.
Postanowienia koficowe
§29.

1. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy biur i stanowiska samodzielne obowigzani sg przedktada¢
Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego, w szczegdlnosci w przypadku zmiany obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikte ze stosowania niniejszego Regulaminu

rozstrzyga Starosta.
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