Zatgcznik
do uchwaly Nr 31/2024
Zarzgdu Powiatu w Pultusku

z dnia 27 czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W PULTUSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pultusku zwany dalej
"Regulaminem", okre$la organizacj¢ 1 zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Pultusku
zwanego dalej "Starostwem", w tym podstawowe zakresy spraw realizowanych przez wydziaty,

oddziaty, samodzielne stanowiska pracy Starostwa.

§ 2.
1. Starostwo dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
4) Statutu Powiatu Puttuskiego.
2. Starostwo prowadzi gospodarke finansowag na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.
3. Dziatalno§¢ Starostwa finansowana jest z budzetu Powiatu Pultuskiego w oparciu

o zatwierdzony roczny plan finansowy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Puttusku,

2) Radnych - nalezy przez to rozumie¢ Radnych Rady Powiatu w Pultusku,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ organ wykonawczy Powiatu Pultuskiego - Zarzad
Powiatu w Pultusku,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Puttuskiego,

5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Pultuskiego,



6) Etatowym Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu w Puttusku,
z ktorym nawigzano stosunek pracy,

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pultuskiego,

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Pultuskiego,

9) Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow Starostwa,

10) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatdéw tworzonych w ramach
Wydziatow,

11) Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa,

12) Oddziatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w ramach wydziatow wewngtrzne
komorki organizacyjne,

13) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Informatyki, Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Samodzielne Wieloosobowe
stanowisko Pracy Radca Prawny, Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac,
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zaktadowego, Audytora Wewngtrznego oraz
Inspektora Ochrony Danych,

14) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki organizacyjne,

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Puttusku.

§ 4.

Starostwo jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu.

Rozdzial 11

Organizacja Starostwa

§ 5.
Kierownikiem Starostwa 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
jest Starosta.
§ 6.
Wewngetrznymi  komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, samodzielne
stanowiska pracy.
§ 7.
W sklad Starostwa wchodza nastgpujace wydziaty, samodzielne stanowiska, ktore

przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)  Sekretarz Powiatu S
2)  Skarbnik Powiatu SK
3)  Wydziat Organizacji i Nadzoru OR



4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

Wydzial Obstugi Rady i Zarzadu WORZ
Wydzial Rozwoju i Promoc;ji WRP
Wydzial Finansow FN
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami GGN
Wydzial Budownictwa i Architektury WBA
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RLO
Wydzial Komunikacji i Drog KD
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu EZK
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego WZK
Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Informatyki INF
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radca Prawny RP
Audytor Wewnetrzny AW
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac KP
Inspektor Ochrony Danych 10D
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zaktadowego AZ

§ 8.

Wydziatami kierujg dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich
wlasciwe funkcjonowanie. Dyrektorzy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
W ramach wydzialu mogg by¢ tworzone oddziaty, ktérymi kieruja kierownicy.

Dyrektor ustala podzial zadan oraz zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy.
Akceptacji zakresow czynnosci pracownikéw Starostwa, w tym dyrektorow, kierownikdw,
samodzielnych stanowisk pracy dokonuje Starosta.

W czasie nieobecnosci dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, wszystkie
czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca dyrektora, upowazniony kierownik lub
pracownik. W przypadku braku stanowiska zastepcy dyrektora lub kierownika, decyzje

0 wyznaczeniu osoby zastepujacej dyrektora na czas choroby podejmuje Starosta.

Rozdzial 111

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik. Etatowy Czlonek Zarzadu

§0.

Starosta

1. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczego6lnosci:



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

organizowanie pracy Starostwa,

podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan,

upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
realizacja polityki personalnej w Starostwie,

wykonywanie uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu,

wydawanie zarzadzen regulujacych i umozliwiajacych sprawng realizacj¢ zadan przez
Starostwo,

kierowanie wykonywaniem zadah obronnych w zakresie zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej,

powotywanie i przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w celu realizacji
zadan Starosty w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi shuzbami, inspekcjami

1 strazami w zakresie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli,

10) pelnienie roli Administratora Danych Osobowych,

11) realizacja polityki w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) powolywanie Petnomocnikow dla realizacji ustawowych zadan Starostwa,

13) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

14) rozpatrywanie skarg na pracownikow Starostwa.

2. W celu wykonywania zadan, o ktorych mowa w ust. 1 Starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy,

instrukcje 1 polecenia stuzbowe oraz moze udzieli¢ upowaznien i pelnomocnictw do realizacji

okreslonych zadan.

Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadah wykonywanych przez Wicestarostg,

Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektorow Wydziatlow Starostwa

1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 10.

Wicestarosta

1. Wicestarosta nadzoruje zadania powiatu w zakresie:

1) edukacji publicznej,

2) pomocy spolecznej, w tym wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, polityki

prorodzinnej, wspierania osob niepelnosprawnych,

3) kultury oraz ochrony zabytkow,

4) kultury fizycznej, sportu i turystyki.



2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania funkcji Starosty zadania

1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

1)
2)
3)
4)
5)

§ 11.
Etatowy Czlonek Zarzadu

1. Etatowy Czlonek Zarzadu Powiatu nadzoruje realizacj¢ zadan z zakresu:
promocji Powiatu Puttuskiego oraz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
wspoOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
komunikacji i transportu zbiorowego,

ochrony srodowiska i przyrody, rolnictwa, lesnictwa, rybactwa srodladowego oraz

gospodarki wodne;j.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty lub niemoznoSci
wykonywania funkcji przez Starost¢ 1 Wicestarost¢ zadania i kompetencje w zakresie
kierowania Starostwem wykonuje Etatowy Cztonek Zarzadu.

§12.

Sekretarz

Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cia wykonywanych zadan administracji publicznej
w Starostwie,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury 1 zasady dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa,

nadzorowanie prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja ustalen, postanowien, uchwatl i1 decyzji
Zarzadu,

koordynowanie zadah zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow dotyczacych
pracownikow Starostwa oraz funkcjonowania urzgdu,

koordynowanie wspotpracy z przedstawicielami mediow,

nadzor nad realizacja kontroli zarzadczej w Starostwie,

nadzorowanie przeprowadzania oceny pracownikoOw samorzadowych,

koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem wykonywania przez Staroste zadan

reprezentowania Powiatu,



10)

11)
12)

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg, w tym zadan zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami Starosty,

nadzor nad realizacjg praktyk studenckich i1 szkolnych,

nadzoér 1 koordynowanie prac Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.

§13.
Skarbnik

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw i uprawnien w zakresie finansow
publicznych,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa,

dazenie do pozyskiwania §rodkow finansowych na rzecz Powiatu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

opiniowanie 1 okre$lanie trybu prac dla innych jednostek organizacyjnych Powiatu
1 komorek organizacyjnych Starostwa dla zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem

przez pracownikow Starostwa.

Rozdzial IV

Zadania wspolne wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14.

Do wspolnych zadan Wydziatow nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na Sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu,

wspoluczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwoju Powiatu,



4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, budzetu i jego
zmian,

wspotpraca z Sekretarzem w zakresie przygotowywania wyjasnien dotyczacych skarg na
pracownikow 1 funkcjonowanie Urzedu,

przygotowywanie informacji, wyjasnien dot. odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania
radnych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialdow oraz podejmowanie dzialan
na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

przyjmowanie skarg 1 wnioskéw zglaszanych ustnie do protokotu,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli w wydziatach i jednostkach
organizacyjnych,

przygotowywanie informacji i wyjasnien dla organéw kontroli zewngtrznej 1 kontroli
wewnetrznej oraz projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

podejmowanie dziatan na rzecz promocji Powiatu,

planowanie realizacji inwestycji i remontow w Starostwie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

wspoOlpraca z gminami oraz powiatowymi stluzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi
instytucjami publicznymi w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
przeciwdziatania 1 usuwania skutkow zdarzen noszacych znamiona sytuacji kryzysowych
i klesk zywiotowych, w tym udzial w realizacji zadan powiatowego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z planowaniem obronnym,

wspoéldziatanie z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kadr i Ptac  w zakresie okreslania
potrzeb szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw Starostwa,

wspotpraca z organizacjami dziatalnoSci pozytku publicznego oraz organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w zakresie udzielania informacji publiczne;j
stosownie do zakresu merytorycznego pracy wydziatow,

sprawowanie kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

przestrzeganie przepisow i zapewnienie ochrony danych osobowych.



Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15.
Wydzial Organizacji i Nadzoru

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

¢) prowadzenie centralnych rejestrow 1 ewidencji:

d)

e)

f)
9)
h)
i)

rejestr kontroli zewnetrznych

rejestr zamowien publicznych

rejestr umow

rejestr porozumien

rejestr przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow

rejestr skarg 1 wnioskow dotyczacych pracownikdéw oraz funkcjonowania Starostwa
rejestr zarzadzen Starosty

ewidencja wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;,

nadzor nad redagowaniem oraz prowadzeniem strony Biuletynu Informacji Publicznej przy

wspoOtpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

przekazywanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan statystycznych,
realizacja zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

realizacja spraw z zakresu przyjmowania i przechowywania oswiadczen majatkowych,

realizacja zadan z zakresu udzielania nieodptatnej pomocy prawnej;

2) w zakresie wspOlpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji prowadzonych przez Powiat,

b) prowadzenie zbioru protokotow kontroli zewnetrznych;

3) w zakresie spraw gospodarczych:

a) zabezpieczenie mienia Starostwa oraz nadzor nad jego gospodarowaniem,

b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

zalatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami
urzegdowymi.

zabezpieczenie tacznosci alarmowej,



4) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o zamowieniach publicznych;

7) nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow i zapewnieniem ochrony

danych osobowych.

§ 16.
Wydzial Obshlugi Rady i Zarzadu

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci :

1) w zakresie obstugi Rady i Komisji Rady:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady Rady
projektéw uchwat 1 innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

przygotowywanie porzadku obrad Rady i Komisji Rady,

sporzadzanie protokotow z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,

prowadzenie rejestrow:

— uchwat oraz stanowisk Rady

— interpelacji, wnioskow radnych

— uchwal Rady publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
— skarg i wnioskow, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu,
przekazywanie do realizacji kopii uchwat Rady, wnioskéw Komisji Rady 1 interpelacji
radnych dyrektorom 1 kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich terminowg realizacja,

przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru finansowego oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Woj. Mazowieckiego,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkoéw radnego,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organdéw samorzagdowych i innych
organdw oraz referendami stosownie do obowigzujacych przepisow,

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Rady,

podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdzialania Rady z organizacjami spoteczno -

politycznymi, samorzadowymi, klubami radnych;

2) obsluga posiedzen Zarzadu:

a) gromadzenie i przygotowywanie materialdw niezbednych dla pracy Zarzadu,

b) przygotowywanie porzadku obrad Zarzadu,

C) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu,



d) przekazywanie uchwat i1 decyzji Zarzadu do realizacji dyrektorom, kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych, powiatowym shuzbom, inspekcjom i strazom,
e) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,
f) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotow z posiedzen Zarzadu oraz
uchwat Zarzadu,
3) sporzadzanie protokotow z przyjecia skargi zgloszonej ustnie Przewodniczacemu;
4) prowadzenie centralnego rejestru:
a) petycji,
b) wystgpien podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢ lobbingows;
5) przygotowanie projektu Statutu Powiatu oraz aktualizacja jego zapisOw;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie Powiatu.

§17.
Wydzial Rozwoju i Promocji
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy unijnych dla
Powiatu Puttuskiego,

2) kompleksowe przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy
europejskich dla Powiatu Puttuskiego i1 koordynacja realizowanych projektow,

3) przygotowanie opisdow przedmiotu zamoéwienia do postgpowan dla realizowanych przez
Wydzial inwestycji 1 projektow nie inwestycyjnych,

4) przeprowadzanie postgpowan dotyczacych realizowanych inwestycji i programow,

5) wspotpraca z Instytucjami Wdrazajacymi, Instytucjami Zarzadzajacymi i Instytucjami
Posredniczacymi ds. Funduszy Europejskich,

6) monitorowanie realizacji projektow, sprawozdawczo$¢ oraz rozliczanie dotacji,

7) prowadzenie spraw w zakresie opracowania dokumentacji technicznej i uzyskania niezbgdnych
pozwolen na wnioskowane i realizowane inwestycje,

8) zapewnianie kompleksowej informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania ze wsparcia
w ramach funduszy europejskich przez Powiat 1 jednostki organizacyjne,

9) wspolpraca i wsparcie merytoryczne w zakresie przygotowywania przez wydziaty i jednostki
organizacyjne wnioskéw o dofinansowanie w ramach funduszy europejskich,

10) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, przedsigbiorcami w zakresie
pozyskiwania funduszy europejskich na rzecz spotecznosci powiatu puttuskiego,

11) organizacja promocji powiatu, w szczegolnosci jego walorow gospodarczych, historycznych,
turystycznych, itp. oraz dorobku i doswiadczen Rady Powiatu, Starostwa i jednostek

organizacyjnych powiatu,
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12) koordynowanie zadan z zakresu opracowania strategii rozwoju powiatu,

13) redagowanie strony internetowej Starostwa oraz wspoOlpraca w tym zakresie z wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi,

14) wspotpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o pracy Starostwa, komunikatow,
ogloszen itp.,

15) planowanie 1 koordynowanie imprez, spotkan, konferencji organizowanych badz
wspolorganizowanych przez Powiat,

16) przygotowanie materiatow promujacych powiat puttuski,

17) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania honorowego patronatu Starosty Puttuskiego.

§ 18.
Wydzial Finansow
Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu powiatu:

a) opracowanie projektu uchwaly budzetowej Powiatu wraz 2z uzasadnieniem
1 materiatami informacyjnymi  przy wspolpracy z Wydzialami Starostwa
oraz Dyrektorami jednostek organizacyjnych Powiatu,

b) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu wraz z obja$nieniami
przyjetych wartosci,

C) przygotowanie projektow uchwatl w sprawach dotyczacych przede wszystkim zmian
w budzecie Powiatu oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu, a takze
zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu oraz absolutorium dla Zarzadu Powiatu,

d) weryfikacja zgodno$ci projektow planéw finansowych powiatowych jednostek
organizacyjnych z projektem uchwaly budzetowe;,

e) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Powiatowi,

f) przygotowanie uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie udzielenia jednostkom budzetowym
Powiatu upowaznien wynikajacych z uchwaty budzetowej oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

g) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym Powiatu informacji o:

— kwotach dochodéw i1 wydatkéw budzetowych wynikajacych z projektu uchwaly
budzetowej,
— ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw, wynikajacych z uchwaty budzetowe;,

— zmianach tych kwot, wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
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h)

opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu, zawierajacego
zestawienia dochodow i1 wydatkow w szczegdétowosci nie mniejszej niz w uchwale

budzetowej wraz z informacjg o stanie mienia Powiatu;

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej:

a)

b)

f)

9)

h)

obsluga finansowo - ksiggowa budzetu powiatu - ksiggowanie operacji finansowych

w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami,

przekazywanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan w ramach ustalonego planu

finansowego dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych powiatu,

terminowe przekazywanie dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej do budzetu panstwa,

sprawdzanie 1 analiza sprawozdan budzetowych i finansowych sktadanych przez jednostki

organizacyjne powiatu,

obstluga finansowo - ksiggowa dochodow 1 wydatkéw Starostwa jako jednostki budzetowej

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

obstuga finansowo - ksiggowa dochodow Skarbu Panstwa zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami,

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej operacji finansowych w ujeciu

syntetycznym 1 analitycznym w ramach realizowanych projektow finansowanych

z udziatlem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych

zwrotowi $rodkow z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu,

obstuga finansowo - ksiggowa zadan pozabudzetowych wykonywanych przez Powiat

z zakresu m.in. sum na zlecenie, czynszy za obwody towieckie, Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej z wykonania budzetu Powiatu

oraz z wykonania planu finansowego Starostwa, w tym:

— okresowe sprawozdania z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

— okresowe sprawozdania z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

— okresowe sprawozdania budzetowe z wykonania planu dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
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)

K)

okresowe sprawozdania dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami

okresowe sprawozdania o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych
okresowe sprawozdania o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dtuznych oraz porgczen
1 gwarancji

sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych

okresowe sprawozdania o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego
okresowych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zdan zleconych
okresowe sprawozdania z wykonania dochodow i1 wydatkow na rachunku
o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

okresowe sprawozdania z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego

sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego

roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
bilans z wykonania budzetu Powiatu

bilans Starostwa Powiatowego oraz laczny bilans obejmujacy dane wynikajace
z bilanséw powiatowych jednostek organizacyjnych

rachunek zyskow i strat Starostwa Powiatowego oraz taczny rachunek zyskow
1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw 1 strat powiatowych
jednostek organizacyjnych

zestawienie zmian w funduszu Starostwa Powiatowego oraz taczne zestawienie zmian
w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu powiatowych
jednostek organizacyjnych

informacja dodatkowa Starostwa Powiatowego oraz taczna informacja dodatkowa
obejmujagca dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek organizacyjnych
powiatu

skonsolidowany bilans,

przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych ich wiasciwym
odbiorcom,
wspolpraca w zakresie windykacji naleznosci budzetowych Starostwa.

rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku od towardw i ustug (VAT),
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m) wspoéldziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi urz¢gdami w sprawach

n)
0)

P)

q)

merytorycznie zwigzanych z zadaniami wydziatu,

opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych,

wspotuczestniczenie w  przygotowaniu zasad przeprowadzenia 1 rozliczenia

inwentaryzacji,

prowadzenie kontroli finansowej ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

— kontroli dokonywania wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie finansowym

— kontroli zadan zleconych

— kontroli rozliczania udzielonych dotacji

— dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zaciggania przez Powiat zobowigzan

finansowych z tytulu m.in. pozyczek, kredytoéw bankowych i1 emisji obligacji oraz ich

biezaca obstuga,

weryfikacja, kontrola i analiza udzielonych dotacji z budzetu Powiatu Puttuskiego,

sporzadzanie oraz przekazywanie do publikacji w BIP informacji finansowych

wynikajacych z przepisOw prawa, w szczegolnosci informacji kwartalnych i1 rocznych

z wykonania budzetu Powiatu Pultuskiego.

§ 19.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

W strukturze organizacyjnej Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami funkcjonuje

Oddzial Ewidencji i Ochrony Gruntéw, Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz Powiatowy

Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie  powiatowego  zasobu  geodezyjnego 1  kartograficznego,
a w szczegoOlnosci:
- prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkéw, w tym bazy danych ewidencji
gruntéw 1 budynkow (w systemie teleinformatycznym),
- prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy GESUT
(w systemie teleinformatycznym)
- prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow
- tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen nieruchomosci,

szczegotowych osnow geodezyjnych, bazy danych obiektéw topograficznych
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b)

f)

9)

h)

o szczegblowosci  zapewniajacej  tworzenie  standardowych — opracowan
kartograficznych ~ w skalach 1:500 — 1:5000 (w systemie teleinformatycznym)

- tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych (mapy
ewidencyjne 1 zasadnicze) w skalach 1:500, 1:1000, 1: 2000, 1:5000

- przeprowadzanie narad koordynacyjnych projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

- zakladanie osnow szczegotowych

- ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

biezgca obsluga interesantow w zakresie udostepniania informacji z zasobu

na podstawie:

- zgloszen prac geodezyjnych 1 kartograficznych, zaméwien na materiaty
do wykonania operatow szacunkowych,

- wnioskéw o udostgpnienie materialdw powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

weryfikacja przekazanych wynikow zgloszonych prac geodezyjnych,

ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu,

opracowywanie projektoéw modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw dla obrebow

planowanych do wykonania i modernizacji,

aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzenie udokumentowanych

zmian do komputerowe] bazy danych w oparciu o pozyskane dokumenty oraz

dostepne bazy danych (PESEL, EKW i inne),

udostgpnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

wypisow z rejestrow, kartotek 1 wykazow tego operatu,

— wyrysOw z mapy ewidencyjnej,

— kopii  dokumentéw uzasadniajagcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego,

— plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym standardem
wymiany  danych ewidencyjnych,

— ushug, o ktorych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej,

— udzielanie informacji pisemnych i1 ustnych z ewidencji gruntéw i budynkow
komornikom, sadom, ZUS, KRUS i itp.,

przekazywanie informacji dla potrzeb planowania gospodarczego, planowania

przestrzennego, wymiaru podatkéw 1 $wiadczen, oznaczania nieruchomosci

w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomos$ciami

oraz ewidencji gospodarstw rolnych,
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)

K)

P)

q)

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow,

systematyczne przekazywanie wiasciwemu wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru
geodezyjnego 1 kartograficznego, nie rzadziej niz raz na pot roku, kopii baz danych
ewidencyjnych,

przeprowadzanie kompleksowej modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow
na obszarze obrgbow wymagajacych dzialan ewidencyjnych,

prowadzenie rejestru cen nieruchomosci okreslonych w aktach notarialnych,
udostgpnianie cen rejestru nieruchomosci dla potrzeb zwigzanych z szacowaniem
nieruchomosci,

przygotowywanie za§wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny, wynikajacy
z ewidencji gruntow i budynkow,

utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualizacji, tj. zgodnosci
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami zrédtowymi,

ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych;

2) w zakresie regulacji stanow prawnych nieruchomosci:

a)

b)

c)

d)

wydawanie decyzji dotyczacych:

— przyznania nieodplatnie wlasnosci gruntu na rzecz osob, ktorym przystugiwato
prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego
Pafistwu  oraz gruntu obejmujacego budynki, w my$l przepisow ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw

— przeniesienia wlasnos$ci dziatki na rzecz witasciciela budynkow znajdujacych sig
na dzialce gruntu, ktéra wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego
Panstwu zgodnie z art. 6 ustawy o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz zmianie ustawy o podatku
rolnym,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych przepisow

ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

przygotowywanie zas§wiadczen w oparciu o posiadane dokumenty dla celow

regulowania wlasno$ci gospodarstw rolnych w drodze postepowania sagdowego,

wnioskowanie o dokonanie wpisow w Ksiggach Wieczystych prawa wlasnosci do
gruntu przejetego na wlasnos¢ Skarbu Panstwa na mocy dekretu o przeprowadzaniu
reformy rolnej, ustawy o drogach publicznych oraz innych przepisow dotyczacych

przejmowania nieruchomosci;
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3) w zakresie scalania i wymiany gruntow prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem

1 wymiang gruntow w mysl przepisow ustawy o scalaniu i wymianie gruntow;

4) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

gospodarka nieruchomos$ciami Powiatu Pultuskiego:

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci powiatu

zapewnianie wyceny tych nieruchomosci

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu

zabezpieczanie nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu

zbywanie za zgoda Rady Powiatu nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu
wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dot. wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomos$ci oraz o wpis
w ksigdze wieczyste;j,

wystepowanie z wnioskami do wojewody o stwierdzenie nabycia przez Powiat

Puttuski prawa wtasnosci gruntow zajetych pod drogi powiatowe,

gospodarka nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa:

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa

zapewnianie wyceny tych nieruchomosci

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu

zabezpieczanie nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem
wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci
wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodaruja
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego

zbywanie oraz nabywanie za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu,

wydzierzawianie, wynajmowanie 1 uzyczanie nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sagdowym, w szczegolnosci
w sprawach dot. wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci,

o zaptate naleznos$ci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku
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najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci
przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej,
C) wywlaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan,

— wywlaszczanie nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami

ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomos$ci w razie
braku zgody wtasciciela lub uzytkownika wieczystego, w przypadkach $cisle
okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami
— zezwalanie w drodze decyzji na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody
— ustalanie odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa
1 jednostek samorzadu terytorialnego w trybie ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych oraz ustawy
o gospodarce nieruchomosciami
— orzekanie o zwrotach wywlaszczonych nieruchomosci,

d) realizowanie przepisOw ustawy o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa
wlasnos$ci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego
poprzez:

— skladanie w Sadzie Rejonowym w Pultusku wnioskéw o ujawnienie w ksiegach
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa, wraz
z dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa

— poszukiwanie w archiwach panstwowych tytutow wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
zamawianie opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych majacych na celu
sporzadzenie dokumentacji do wujawnienia Skarbu Panstwa w ksiggach
wieczystych

e) realizowanie przepisOw ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym
Rejestrze Sagdowym poprzez wydawanie decyzji na podstawie art. 9 ust. 2b 1 2i
dotyczacych przejecia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa dla podmiotow
uznanych za wykreslone z KRS z dniem 1 stycznia 2016r.,

f) realizowanie przepisow ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci poprzez
sporzadzanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa 1w miar¢ potrzeb
przekazywanie nieruchomosci do KZN,

g) sporzadzanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa zgodnie z ustawa
o Centralnym Porcie Komunikacyjnym;

5) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych:

— ustalanie optat z tytutu wylaczenia gruntow rolnych
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— prowadzenie rejestru gruntow wylaczonych z produkcji rolnicze;j
— przygotowywanie sprawozdan
b) uzgadnianie w zakresie ochrony gruntéw rolnych projektow decyz;i:
— warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
— ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
6) wspoéldziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru oraz Wydzialem Finanséw przy

opracowaniu dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien publicznych.

§ 20.
Wydzial Budownictwa i Architektury

Do zadan Wydziatu Budownictwa i Architektury naleza w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskdow o wydanie decyzji pozwolenia
na budowe lub wnioskéw o odrebng decyzje o zatwierdzeniu projektu architektoniczno -
budowlanego oraz projektu zagospodarowania terenu;

sprawdzanie zgodno$ci projektu budowlanego =z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku braku miejscowego planu;

sprawdzanie zgodno$ci projektu z wymaganiami ochrony S$rodowiska, W szczegdlnos$ci
okreslonymi w decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, o ktérej mowa w ustawie
o udostepnieniu informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

sprawdzanie zgodnos$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno — budowlanymi;

sprawdzanie kompletnos$ci projektu architektoniczno-budowlanego i posiadanie wymaganych
opinii, uzgodnien pozwolen 1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia, a takze, aktualnego na czas wykonywania projektu, zas§wiadczenia wydanego przez
wlasciwg izbg samorzadu zawodowego;

sprawdzanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w zakresie
projektowania budowlanego, odpowiednich uprawnien do petnienia tych funkc;ji;

sprawdzanie wykonania — w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu — takze sprawdzenia
projektu przez osobe posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane i legitymujaca sie
aktualnym na dzien sprawdzenia zaswiadczeniem wlasciwej izby;

w razie stwierdzenia naruszen, w zakresie okreslonym w pkt 1 — 7, naktadanie postanowieniem
obowiazku usuni¢cia wskazanych nieprawidlowosci, okreslajac termin ich usunigcia, a po jego
bezskutecznym uplywie wydawanie decyzji o0 odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia

pozwolenia na budowe;
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9) w przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych, prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych
z udzieleniem badZz odmowa zgody na odstepstwo od przepisow techniczno — budowlanych;

10) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu architektoniczno - budowlanego oraz projektu
zagospodarowania terenu i udzieleniu pozwolenia na budowe lub na wykonanie robot
budowlanych, badz odrgbnej decyzji o zatwierdzeniu projektu architektoniczno-budowlanego;

11) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany decyzji o pozwoleniu na budowg, w przypadku
gdy inwestor zmienit zamyst inwestycyjny w okresie wazno$ci decyzji podstawowe;;

12) prowadzenie postepowan w sprawie przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budow¢ na rzecz
innego podmiotu;

13) prowadzenie rejestrow wnioskoOw o pozwolenie na budowg i rejestrow decyzji o pozwoleniu
na budowg¢ i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami o pozwolenie
na budowe do czasu zrealizowania tresci decyzji lub ich wygasniecia;

14) wydawanie inwestorom dziennikow budéw w terminie waznosci decyzji o pozwoleniu
na budowe i prowadzenie rejestru wydanych dziennikow;

15) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci zgloszen budow i wykonania rob6t budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowg;

16) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci zgtoszen budow i wykonania rob6t budowlanych
wymagajacych dokumentacji projektowej oraz dokumentow wymagajacych innymi
przepisami;

17) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnos$ci zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

18) w razie konieczno$ci uzupehlienia zgloszenia, naktadanie, w drodze postanowienia,
na zglaszajacego obowigzek uzupetienia, w okreslonym terminie, brakujacych dokumentow,
a w przypadku ich nieuzupetnienia — wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji;

19) wnoszenie sprzeciwu do zgloszenia, jezeli:

a) zgloszenie dotyczy budowy lub wykonywania robot budowlanych objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe,

b) budowa lub wykonywanie robot budowlanych objetych zgloszeniem narusza ustalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub inne przepisy,

C) zgloszenie dotyczy budowy tymczasowego obiektu budowlanego w miejscu, w ktorym
taki obiekt istnieje;

20) naktadanie w drodze decyzji obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robdt budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia, jezeli ich realizacja moze
naruszac¢ ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub spowodowac:

a) zagrozenie ludzi lub mienia,

b) pogorszenie stanu srodowiska lub stanu zachowania zabytkow,
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C) pogorszenie warunkow zdrowotno — sanitarnych,

d) wprowadzenie, utrwalenie badz zwigkszenie ograniczen lub ucigzliwosci dla terenéw
sasiednich;

21) przyjmowanie i sprawdzanie kompletno$ci wnioskow o rozbiorke obiektow budowlanych;

22) przyjmowanie i sprawdzanie zasadnosci i kompletnosci zgloszen rozbidrek budynkow
I budowli;

23) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow, jezeli rozbidrka tych
obiektow:

a) moze wplyngé na pogorszenie stosunkow wodnych, warunkow sanitarnych oraz stanu
srodowiska,

b) wymaga zachowania warunkow, od spetnienia ktorych moze by¢ uzaleznione prowadzenie
robot zwigzanych z rozbiorka,

24) prowadzenie postepowan rozstrzygajacych o niezbgdnosci wejScia na teren sgsiedniej
nieruchomosci, budynku lub lokalu;

25) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog, ulic,
placow i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podiagczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego,

26) prowadzenie rejestru postanowien wydawanych w wydziale, w trakcie prowadzenia
postepowan,;

27) prowadzenie rejestru innych decyzji wydawanych w trakcie prowadzenia postgpowan;

28) prowadzenie rejestru rozbiorek obiektow budowlanych;

29) przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o stwierdzenie samodzielno$ci lokali
mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celéw ustanowienia odrgbnej
wlasnosci lokali;

30) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie wymagan o samodzielnosci lokali
mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu dla celéw ustanowienia odrebnej
wlasnosci;

31) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wielko$¢ powierzchni uzytkowej i wyposazenia

technicznego budynkow i mieszkan dla celoéw dodatku mieszkaniowego.
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§ 21.
Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska naleza sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, geologii

surowcowej 1 inzynierskiej, hydrogeologii, ochrony powierzchni ziemi, gospodarki odpadami,

gospodarki wodnej, ochrony gruntow rolnych i le§nych, rekultywacji i zagospodarowania gruntoéw,

ochrony przyrody, lesnictwa, towiectwa i rolnictwa.

Wydziat realizuje zadania zwigzane z:

1) udzielaniem pozwolen zintegrowanych;

2) udzielaniem pozwolen na wprowadzanie gazoéw lub pylow do powietrza;

3) wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla instalacji;

4) udzielaniem zezwolen na uczestnictwo we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami
do emisji;

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

6) udzielaniem pozwolen na wytwarzanie odpadow;

7) wydawaniem decyzji zobowigzujacych prowadzacego instalacje negatywnie oddziatywujaca
na §rodowisko do ograniczenia jej negatywnego oddzialywania na srodowisko;

8) przyjmowaniem zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac na srodowisko;

9) wydawaniem decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

10) zatwierdzaniem projektow robot geologicznych;

11) zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej, geologiczno — inzynierskiej i hydrogeologicznej;

12) udzielaniem koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z;

13) przyjmowaniem zgtoszen projektow robot geologicznych;

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

15) opracowywaniem projektow programow ochrony srodowiska dla terenu powiatu puttuskiego;

16) opiniowaniem gminnych programow ochrony srodowiska;

17) opiniowaniem projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
w zakresie osuwisk i geologii;

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

19) udzielaniem zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomos$ci bedacej
wlasno$cia gminy oraz opiniowaniem wnioskdw dotyczacych usuwania drzew

Z nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa i1 stanowigcych mienie powiatu;
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20) wydzierzawianiem polnych obwodoéw lowieckich oraz ustalaniem rocznego czynszu
dzierzawnego i rozliczania go mi¢dzy nadle$nictwem i gminami;

21) prowadzeniem spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za wytaczenie tych gruntdw z upraw
rolnych i1 prowadzenie upraw lesnych;

22) prowadzeniem spraw zwigzanych z oceng udatnos$ci upraw le$nych na gruntach rolnych
objetych zalesieniem w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich;

23) wydawaniem zas§wiadczen o objeciu dziatek uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja
administracyjng;

24) sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych;

25) prowadzeniem spraw zwigzanych z naliczaniem optaty melioracyjnej za zmeliorowane grunty;

26) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m;

27) prowadzeniem spraw zwigzanych z dzialalnoscig spotecznej strazy rybackiej;

28) wydawaniem kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

29) sprawowaniem nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa;

30) zmiang lasu, niestanowiacego wiasnosci Skarbu Panstwa, na uzytek rolny;

31) udzielaniem zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancow;

32) udzielaniem zezwolen na odstepstwa, w szczegdlnych przypadkach, od zakazu ploszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

33) prowadzeniem rejestru zwierzat przetrzymywanych lub hodowanych na terenie powiatu,
nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom przewozowym na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskiej, zaliczanych do ptazow, gadow, ptakow lub ssakow oraz wydawaniem
zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru zwierzat;

34) organizowaniem konkursow, spotkan i konferencji po$wieconych problemom ochrony
srodowiska, przeciwdzialania skutkom suszy i podnoszeniem §wiadomosci ekologicznej;

35) wspoétdziataniem z gminami, przedsigbiorcami, rolnikami, jednostkami naukowymi oraz
organizacjami pozarzagdowymi w celu aktywizacji obszarow wiejskich;

36) prowadzeniem bazy informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz publicznie dostgpnych
wykazow;

37) udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie.

§ 22.
Wydzial Komunikacji i Drog
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) prowadzenie ewidencji pojazdow i ich wiascicieli,
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b) rejestrowanie pojazdow,

C) wyrejestrowanie pojazdow,

d) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow,

e) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

f) wydawanie wtornikdw oznaczen pojazdow,

g) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

h) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu oraz przywracanie ich do ruchu,

i) sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach, o ktorych mowa w przepisach o podatkach i optatach
lokalnych, do organu podatkowego,

j) nakladanie kar pienieznych na wilascicieli pojazdow w okolicznosciach przewidzianych
prawem,

k) prowadzenie profesjonalnej rejestracji pojazdow,

I) rejestracja pojazdow za posrednictwem salonow sprzedazy pojazdow samochodowych;

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

a) prowadzenie ewidencji kierowcoOw i 0sOb bez uprawnien,

b) wydawanie profili kandydatéw na kierowcoOw (PKK),

c) wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem,

d) wpisywanie w prawach jazdy kierowcoOw zawodowych potwierdzenia odbycia
odpowiedniego rodzaju kwalifikacji albo szkolenia okresowego,

e) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

f) wykonywanie wyrokow sadowych w zakresie orzeczonych zakazéw prowadzenia pojazdow
mechanicznych,

g) zatrzymanie i zwracanie praw jazdy,

h) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

i) kierowanie osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne badania
lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne,

J) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym 1 pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

k) obstuga aplikacji ,,Portal Starosty”,

I) wydawanie karty kwalifikacji kierowcy,

m) prowadzenie akt ewidencyjnych zawodowych kierowcow,

n) prowadzenie akt ewidencyjnych osob bez karty kwalifikacji kierowcy,

0) generowanie profilu kierowcy zawodowego;

3) w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

24



9)
h)

)

k)

wydawanie i cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob
irzeczy,

wydawanie 1 cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy, w zakresie przewozu os6b samochodem osobowym,
wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym,

wydawanie 1 cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej
7 0sob nie wiecej niz 9 osob tacznie z kierowca,

wydawanie za§wiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wlasne 0sob i rzeczy,
wydawanie 1 cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob,

kontrolowanie przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie, licencj¢ lub zaswiadczenie,
przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu
Drogowego danych, o ktorych mowa w art. 82h ust. 1 i 3 ustawy o transporcie drogowym,
wpisywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)
wymaganych ustawa danych dotyczacych osrodkow szkolenia kierowcow oraz firm
transportowych,

wydawanie 1 cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie dodatkowych wymagan
przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow,

sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomos$ci wynikdéw analizy statystycznej
w zakresie §redniej zdawalnosci osob szkolonych oraz liczby skarg,

wpisywanie 1 wykreslanie z rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami wpisanymi do rejestru dziatalnosci
regulowane;,

wpisywanie 1 wykres$lanie z ewidencji instruktorow nauki jazdy,

wpisywanie 1 wykreslanie z ewidencji wykladowcow,

wydawanie i cofanie uprawnien do przeprowadzenia badan technicznych pojazdow,
realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu
usunigtego z drogi na rzecz powiatu,

realizowanie spraw zwigzanych z organizacja publicznego transportu zbiorowego;

4) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) rozpatrywanie projektOw organizacji ruchu oraz wnioskoéw dotyczacych zmian organizacji

ruchu,

b) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw organizacji ruchu,
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¢) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

d) nadzor nad zgodnoscia istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu,

e)

f)
9)

h)

)

K)

nadzor 1 analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

nadzor nad zarzadzaniem ruchem,

wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w okreslonym czasie,

wydawanie na czas okreslony zezwolen na wielokrotny przejazd pojazdow o masie,
naciskach osi lub wymiarach wraz z ladunkiem Iub bez tadunku wickszych
od dopuszczalnych dla danej drogi,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie w sposob szczeg6lny drég w ramach zawodow
sportowych, rajdow, wyscigéw, zgromadzen i innych imprez,

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

wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, podmiotami zarzadzajagcymi drogami wewngtrznymi, zarzagdami

drog, Policja oraz innymi jednostkami.

§ 23.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) W
a)

b)

d)

zakresie oswiaty:
realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkot
ponadpodstawowych, przedszkoli 1 szkdét specjalnych, placowek opiekunczo-
wychowawczych 1 poradni psychologiczno-pedagogiczne;,
zapewnianie warunkow ksztalcenia, wychowania i1 opieki w szkotach i placowkach,
przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig szkoty lub placowki w zakresie organizacji
warunkow ksztatcenia, wychowania 1 opieki oraz spraw kadrowych i administracyjnych,
przygotowywanie projektow wystapien w sprawach dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych do dyrektora szkoly Iub placowki i organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny.
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty

lub placowki,
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2)

9)

h)

)

K)

p)

q)

Y

u)

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotywaniem ze stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki,

opiniowanie powierzenia innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach oraz
odwotania z tych stanowisk,

wyrazanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,

naktadanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w tej samej
miejscowosci, gdy zachodzi potrzeba uzupetienia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zajec,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli prowadzonych szkot
i placéwek oswiatowych,

wspotdziatanie z kuratorem o$wiaty w dokonywaniu oceny pracy dyrektora szkotly
lub placowki,

wspotdziatanie z dyrektorem szkoty w sprawie wprowadzenia nowych kierunkow
ksztatcenia w szkotach zawodowych oraz prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do szkot,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderdw, odznaczen 1 nagrod
nauczycielom i dyrektorom szkot oraz placowek,

przygotowywanie dokumentacji o zamiarze likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz
przejmowanie dokumentacji z likwidowanej szkoty (z wyjatkiem dokumentacji przebiegu
nauczania) i placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem 1 likwidowaniem szkoét i1 placéwek
niepublicznych,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

nadzor nad dziatalnos$cig szkot 1 placowek w zakresie:

— przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny

pracy pracownikow i uczniow,

— przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty 1 placowki,

— przestrzegania przepisOw dotyczacych spraw kadrowych,

kierowanie na wniosek rodzica do specjalnego os$rodka szkolno-wychowawczego oraz
mlodziezowych osrodkdw socjoterapii,

sprawdzanie poprawnosci danych przekazanych przez szkoty i placowki o§wiatowe do
systemu informacji o§wiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami naukowymi,

W zakresie zdrowia:

przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok 1 szczatkéw z obcego panstwa,
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b) kwartalne przygotowanie dokumentacji w sprawie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
oraz sporzadzenie dokumentacji zZ posiedzen komisji,

C) sporzadzanie sprawozdan z realizacji narodowego programu ochrony zdrowia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem aptek do dyzuréw w porze nocnej oraz
dni wolne od pracy;

3) W zakresie kultury:

a) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

b) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

C) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia;

4) W zakresie sportu:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow i nagrod sportowych,

C) wspodldziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan sportowych,

d) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej, w tym:

— popularyzacja walorow rekreacji ruchowej

— organizowanie zaj¢¢, zawodow 1 imprez sportowo - rekreacyjnych.

§ 24.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie spraw obronnych:
a) koordynowanie przygotowywaniem jednostek do realizacji zadan obronnych jednostek
organizacyjnych powiatu, organdw wykonawczych gmin,
b) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu przedsiewzie¢ w  zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w powiecie puttuskim,
C) opracowywanie i realizacja planow 1 programoéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia w tym zakresie,
d) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu puttuskiego w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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e) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu
pultuskiego na potrzeby obronne panstwa,

f) opracowanie dokumentacji, obstuga i koordynowanie pracy Stanowiska Kierowania
Starosty zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

g) opracowanie projektu regulaminu Starostwa na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

h) nadzor nad opracowywaniem i biezgcym uaktualnianiem dokumentéw zapewniajgcych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

1) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

J) planowanie i realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem zotnierzy rezerwy od obowiagzku petnienia
czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

I) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzig¢ do prowadzenia
mobilizacyjnego rozwinigcia Sil Zbrojnych w ramach Akcji Kurierskiej na terenie
powiatu,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

n) opracowanie dokumentacji HNS (wsparcie panstwa gospodarza),

0) wykonywanie zadan w zakresie planowania dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz
obronnosci,

w tym Sit Zbrojnych oraz w ramach HNS,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwigzkami kombatanckimi dziatajagcymi na terenie
powiatu puttuskiego, w tym aktualizowanie wykazéw imiennych cztonkow
poszczeg6lnych organizacji kombatanckich,

q) wspoéldziatanie z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji w Wyszkowie w zakresie
doskonalenia wspotpracy cywilno-wojskowej, Akcji Kurierskiej, wylaczenia od stuzby
wojskowej, $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony i HNS,

r) wspolpraca z organizacjami pro obronnymi i stowarzyszeniami na potrzeby
bezpieczenstwa narodowego, w tym zarzadzania kryzysowego i obronnos$ci panstwa;

2) W zakresie planowania cywilnego i zarzadzania kryzysowego:

a) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- wykonywanie przedsigwzig¢ majacych na celu przygotowanie administracji publiczne;
powiatu do zarzadzania kryzysowego
- planowanie wsparcia Sit Zbrojnych w razie ich uzycia oraz planowanie wykorzystania

Sit Zbrojnych do realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego
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3)

b)

opracowywanie i1 aktualizacja baz danych niezbednych w procesie zarzadzania

kryzysowego,

organizowanie wykonania ustawowych zadan Starosty w sprawach zarzadzania

kryzysowego, ktore Starosta wykonuje przy pomocy powiatowej administracji zespolonej

i jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego,

w zakresie:

kierowania monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie powiatu

realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: opracowywania i przektadania
wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu zarzadzania kryzysowego, realizacji
zalecen wojewody do powiatowych plandéw zarzadzania kryzysowego, wydawania
organom gmin zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego, zatwierdzenia
gminnego planu zarzadzania kryzysowego

organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego

wykonywania przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu puttuskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny

zapobiegania, przeciwdziatania 1 usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym oraz wspotdziatania w tym zakresie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego

organizacji 1 realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi 1 funkcjonowaniem Powiatowego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

opracowanie projektow regulaminu dziatania zespotu
przedstawienie propozycji przedmiotu i terminu posiedzen zespotu

obstuga administracyjna posiedzen zespotu;

w zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) opracowywanie regulaminow dzialania oraz plandw rozwinigcia centrum,

b) organizowanie dzialan oraz realizacja ustawowych zadan centrum, m.in. pehlienie

catodobowych dyzurow (w godzinach pracy Starostwa oraz wg potrzeb po godzinach

pracy Starostwa) w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania

kryzysowego,

W tym pod telefonem stuzbowym wg grafiku po godzinach pracy Starostwa,

wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze,

humanitarne.
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d)

prowadzenie strony internetowej Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

4) w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a)

b)

c)

d)

organizowanie i koordynowanie dziatah w zakresie ochrony przeciwpowodziowej na
terenie powiatu,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig powiatu puttuskiego i jego
aktualizowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i Utrzymaniem powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego,

opracowywanie i  przekladanie  Staro$cie = oceny  stanu  zabezpieczenia

przeciwpowodziowego powiatu puttuskiego celem przedtozenia Radzie Powiatu,

5) w zakresie obrony cywilnej:

a)

b)

koordynowanie realizacja zadan obronnych w zakresie obrony cywilnej wynikajacych

z planéw operacyjnych funkcjonowania powiatu na czas zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny, w tym:

- przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludno$ci o zagrozeniach

- przygotowywanie i organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze, w tym opracowanie
i aktualizowanie planu ewakuacji ludnosci i mienia na wypadek sytuacji kryzysowej
na terenie powiatu

- opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw powiatu pultuskiego na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem 1 utrzymaniem powiatowego magazynu

obrony cywilnej;

6) w zakresie spraw obywatelskich, bezpieczenstwa publicznego oraz nadzoru nad fundacjami

I stowarzyszeniami:

a)

b)

realizacja zadan Starosty w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami,
inspekcjami 1 strazami oraz zadan okreslonych w ustawach w zakresie porzadku
publicznego

1 bezpieczenstwa obywateli,

zapewnienie obstugi 1 funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i1 Porzadku powotanej
przez Staroste poprzez przygotowywanie projektow plandw, sprawozdan oraz
organizowanie posiedzen pracy Komisji,

udziat w przygotowywaniu projektu powiatowego programu zapobiegania przest¢pczosci

oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
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d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji, stowarzyszen rejestrowych i zwyktych

oraz prowadzenie stosownych rejestrow organizacji pozarzadowych, majacych swoja
siedzib¢ na terenie powiatu oraz  koordynowanie wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi , w tym opracowanie i realizacja programu wspoélpracy z organizacjami

pozarzadowymi,

e) organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej zgodnie z zaleceniami organéw

nadrzednych;

7) kontrola i nadzor nad stanem realizacji zadan okreslonych przez wlasciwe organy z zakresu

obronno$ci, obrony cywilnej, planowania cywilnego oraz zarzagdzania kryzysowego komorek

organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 25.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. W Starostwie Powiatowym, w ramach Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w Pultusku

funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych, podlegty Petnomocnikowi ds. Ochrony

Informacji Niejawnych, ktory jest wyznaczany przez Starostg¢ 1 bezposrednio Staro$cie podlega.

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

prowadzenie Kancelarii Niejawnej Starostwa;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnoSci okresowe kontrole ewidencji, materialtow 1 obiegu
dokumentow;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne, w tym weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie zaswiadczen
0 przeszkoleniu;

prowadzenie kontrolnych i zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa, upowazniajagcych do informacji niejawnych o klauzuli

»poufne”;

32



9) prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Puttusku albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

10) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;

11) wspotpraca z wihasciwymi stluzbami ochrony panstwa w zakresie zadan wynikajacych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 26.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow;
2) sktadanie wnioskdOw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego w zakresie
ochrony konsumentow;
3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
4) wspotdziatanie z wihasciwg Delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Inspekcja Handlowg oraz organizacjami konsumenckimi;
5) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgoda do toczacego
si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;
6) wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawach lub przepisach odrebnych.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w terminie do 31 marca kazdego roku, przedktada
Staroscie do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim.
Zatwierdzone przez Starost¢ sprawozdanie przekazuje do wtasciwej miejscowosci Delegatury

Urzgdu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.

§ 27.
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Radca Prawny

Radca Prawny zatrudniony w ramach Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Radcy
Prawnego wykonuje zadania okreslone w ustawie o radcach prawnych, a w szczegdlnosci
realizuje zadania z zakresu:
1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:

a) aktow prawnych o charakterze ogdlnym,

b) zawieranych umow,

C) spraw z zakresu prawa pracy,
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2.

d) zgloszonych roszczen majatkowych,
e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
f) umarzania wierzytelnos$ci,
g) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przest¢pstw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa;

2) systematycznego informowania pracownikow Starostwa o obowigzujacych aktach
prawnych;

3) udzielania pracownikom Starostwa opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

4) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie, zmiana
lub rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow;

5) nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa;

6) wystgpowania w charakterze pelnomocnika Starosty w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) opiniowania pod wzglgdem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu.

Starosta wyznaczy radce prawnego — koordynatora obstugi prawne;.

§ 28.
Audytor Wewngetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

dokonywanie oceny kontroli zarzadczej 1 1 II poziomu oraz przekazywanie obiektywnej
1niezaleznej oceny adekwatno$ci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej
w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych
(IT poziom kontroli zarzadczej);

przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego;

realizacja zadan audytowych lub czynnosci doradczych na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego;

realizacja czynno$ci sprawdzajacych poziom wdrozenia zalecen audytowych;

dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialania Starostwa Powiatowego oraz
jednostek organizacyjnych powiatu;

prowadzenie akt biezacych i statych audytu wewngtrznego.

§ 29.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Informatyki

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. informatyki nalezy:
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1) w zakresie zapewnienia obstugi informatyczne;j:
a) kreowanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych obstugi informatycznej,
b) koordynowanie dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,
C) opracowywanie i realizacja planéw dotyczacych informatyzacji w Starostwie,
d) planowanie rozwoju sieci LAN i WAN Starostwa,
e) realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,
f) proponowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych,
g) biezace naprawy sprzetu,
h) instalowanie oprogramowania,
1) proponowanie organizacji szkolen w zakresie obstugi sprzg¢tu i oprogramowania
informatycznego,
2) prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
w Starostwie; w zakresie administracji systemami:
a) kreowanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych administracji systemami,
b) administracja serwerdw i utrzymanie sprawnosci systemow operacyjnych,
c) zarzadzanie kontami uzytkownikow w systemach informatycznych Starostwa,
d) administracja systeméw bedacych na wyposazeniu Starostwa,
e) administracja serwisami internetowymi i kontami e-mail Starostwa;
3)  w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych:
a) zapewnienie ochrony danych osobowych wg wewngtrznych dokumentoéw Starostwa
b) nadzor nad przestrzeganiem zasad okre§lonych w wewngtrznych dokumentach
Starostwa
€) nadzor nad zapewnieniem ochrony praw autorskich w zakresie oprogramowania,
d) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
e) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow.
4) w zakresie monitoringu wizyjnego w Starostwie: a) zapewnienie obstugi monitoringu
wizyjnego w Starostwie;
5)  w zakresie cyberbezpieczenstwa:
a) utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,
b) realizacja zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.
2. W ramach sprawowanego nadzoru Starosta wyznaczy pracownika odpowiadajacego za

nalezyte zarzadzanie pracg Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Informatyki.
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§ 30.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac

Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Ptac nalezy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw Starostwa Powiatowego i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu;

2) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

3) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz naliczanie i terminowe
optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz innych
obligatoryjnych wptat od wyptacanych wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;

4) organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze urzgdnicze;

5) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie organizowania stuzby przygotowawczej dla
pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptacanych $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych;

8) rozliczanie umoéw o dzieto i umoéw zlecenia;

9) ustalanie wysokosci diet radnym Rady Powiatu;

10) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego, ZUS, PFRON oraz wymaganych
przepisami sprawozdan GUS;

11) biezaca analiza funduszu ptac Starostwa Powiatowego oraz kontrola prawidtowosci jego
wykorzystania;

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

13) wspotdziatanie z organami skarbowymi i innymi urzedami w sprawach merytorycznie
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami na stanowisku;

14) wspotpraca w przygotowywaniu budzetu powiatu;

15) wspotpraca w zakresie wprowadzania zmian w uchwale budzetowej;

16) opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
Regulaminu okreslajacego sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

17) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty.

W ramach sprawowanego nadzoru Starosta wyznaczy pracownika odpowiadajacego

za koordynowanie pracag Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr 1 Ptac.
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§31.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zakladowego

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisOw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) urzadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,

3) wspotpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie tworzenia dokumentacji i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

4) przyjmowanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji
(oznakowanie regatow, potek, nadanie sygnatury akt oraz prowadzenie innych S$rodkow
ewidencyjnych),

5) udostepnianie akt do wykonywania zadan stuzbowych,

6) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w celu przygotowania i przekazania materialow
archiwalnych do Archiwum, przestrzeganie zasad umowy uzyczenia akt, zawartej pomiedzy
Archiwum a Starostwem,

7) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji:

- wydzielanie dokumentacji kat. A,

- wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

- wylaczanie dokumentacji kat. BE przeznaczonej do ekspertyzy,

8) podejmowanie dziatan zapobiegawczych majacych wpltyw na stan akt, ich wyglad 1 estetyke,
9) dbanie o tad 1 porzadek w archiwum,

10) wykonywanie wszelkich prac dotyczacych prawidlowego funkcjonowania i obstugi

archiwum zakladowego.

§ 32.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

informowanie Starosty, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoOw Starostwa, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Ogdlnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz innych przepiséw o ochronie danych;
doradzanie Staro$cie w sprawie obowigzkow spoczywajacych na Starostwie, wynikajacych
z RODO oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

wewnetrznych polityk Starostwa w dziedzinie ochrony danych osobowych;
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4)
5)
6)

7)
8)

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

wykonywanie audytow zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych;

udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych praz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

prowadzenie wspotpracy z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism

§ 33.

Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegdlnosci:

1) korespondencja o charakterze reprezentacyjnym;

2) korespondencja kierowana do Sejmu i Senatu RP, postow i senatorow RP, naczelnych
organéw administracji, wojewodow, marszatkow wojewodztw;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje dotyczace dziatalno$ci Starostwa;

4) protokoty i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych
w Starostwie;

5) odpowiedzi na interpelacje Radnych;

6) delegacje stuzbowe dla pracownikow Starostwa Powiatowego 1 kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub choroba,

dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty dokumenty okreslone w ust.1

podpisuje Etatowy Cztonek Zarzadu.

Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw w Starostwie okresla Starosta stosownym

zarzadzeniem.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji

§ 34.

Szczegdlowy sposdb przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji regulujg zarzadzenia

Starosty
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ROZDZIAL VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 35.

Celem kontroli jest:

1.

Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow.

Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 36.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng przeprowadzong w wydziatach i jednostkach
organizacyjnych oraz kontrole zewnetrzng prowadzona przez jednostki zewnetrzne.
Zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej w Starostwie i1 jednostkach organizacyjnych okresla

stosowne zarzadzenie Starosty.

§ 37.

W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego szczegdlowe zasady okreslaja

stosowne zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL IX

Zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktow prawnych

§ 38.

Na podstawie upowaznien ustawowych organom Powiatu i Staroscie przysluguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych
na obszarze powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwal, w sprawach okre§lonych przepisami prawa powszechnie

obowigzujacego 1 Statutem Powiatu;
2) Zarzad w formie:

a) uchwal — jezeli zachodzi potrzeba wydania danego aktu dla wykonania przepisu

prawa powszechnie obowigzujacego lub uchwaty Rady,
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b) przepisow porzadkowych — w przypadkach okreslonych wart. 42 ust. 2 ustawy o
samorzadzie powiatowym,
3) Starosta w formie zarzadzen.

3. Projekty uchwat Rady i Zarzadu opracowywane sg przez Sekretarza, Skarbnika, dyrektorow
wydziatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

4. Projekt aktu prawnego, o ktérym mowa w ust. 3, uzgodniony i zaopiniowany przez radce
prawnego, z podpisem pracownika, ktory faktycznie sporzadzit dokument oraz z podpisem
dyrektora wiasciwego wydziatu, nalezy zlozy¢ do Wydziatu Obstugi Rady i Zarzadu.

5. Projekt zarzadzenia Starosty opracowujg: Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydzialow oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

6. Projekt zarzadzenia Starosty, uzgodniony i zaopiniowany przez radc¢ prawnego, z podpisem
pracownika, ktory faktycznie sporzadzit dokument oraz z podpisem dyrektora wiasciwego
wydziatu , nalezy przekaza¢ do Sekretarza w celu akceptacji, a nastgpnie do Starosty w celu
podpisu.

7. Zarzadzenie po podpisaniu przez Staroste podlega rejestracji przez Wydzial Organizacji

i Nadzoru.

ROZDZIAL X

Postepowanie z pieczeciami

§ 39.

Szczegdlowy sposob postepowania z pieczeciami urzgdowymi reguluje zarzadzenie Starosty.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 40.

1. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

2. Dyrektorzy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy za posrednictwem
Sekretarza zobowigzani sg przektada¢ Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego
regulaminu.

3. Spory kompetencyjne 1 watpliwosci rozstrzyga Starosta.

4. Zmiany w Regulaminie uchwala Zarzad.
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Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Puftusku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 1.
Wydzial Organizacji Nadzoru

Dyrektor Wydziatu.
1) Stanowiska ds. organizacyjnych, gospodarowania mieniem.
2) Stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowej Starosty i Wicestarosty oraz Starostwa.
3) Stanowiska ds. zamowien publicznych, zaopatrzenia.
4) Stanowisko ds. udost¢pniania informacji publicznej oraz prowadzenia spraw z zakresu

nieodplatnej pomocy prawne;.
5) Kierowca samochodu osobowego
6) Stanowisko ds. bhp i ppoz.
7) Kierownik gospodarczy:

a) Robotnicy,

b) Konserwator,

c) Goniec.

§ 2.
Wydzial Obshlugi Rady i Zarzadu
Dyrektor Wydziatu.
1) Stanowisko ds. obstugi Rady, Komisji Rady i Zarzadu.

§ 3.
Wydzial Finansow
Dyrektor Wydziatu - gtowny ksiegowy Starostwa Powiatowego.
1) Stanowiska pracy ds. realizacji budzetu oraz zadan pozabudzetowych.

2) Stanowiska ds. ksiggowosci i sprawozdawczo$ci budzetowe;.
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§ 4.
Wydzial Komunikacji i Drog

Dyrektor Wydziatu.

1) Stanowiska ds. wydawania, zatrzymywania, cofania uprawnien do kierowania pojazdami,
udzielania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy,
udzielania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych oraz nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow.

2) Stanowiska ds. rejestracji i ewidencji pojazdow oraz nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.

§ 5.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Dyrektor Wydzialu — Geodeta Powiatowy.
1) Kierownik Oddziatu Ewidencji i Ochrony Gruntow, Gospodarki Nieruchomos$ciami.

a) Stanowiska ds. ewidencji gruntow i budynkow.

b) Stanowiska ds. klasyfikacji i ochrony gruntow rolnych i lesnych.

c) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, mienia powiatu.
2) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

a) Stanowiska ds. zasobu geodezyjno-kartograficznego 1 koordynacji usytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

§ 6.
Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
Dyrektor Wydziatu.
1) Stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa, melioracji, spotek wodnych.
2) Stanowisko ds. ochrony przyrody, gospodarki lesnej, rybactwa srodladowego, towiectwa.
3) Stanowisko ds. gospodarki wodnej i geologii.

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki odpadami.

§7.
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
Dyrektor Wydziatu, ktérego zadania wykonuje Sekretarz Powiatu.
1) Stanowiska ds. oswiaty

2) Stanowiska ds. kultury, sportu, zdrowia
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§ 8.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
1. Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

a) Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, planowania cywilnego i ochrony infrastruktury
Krytycznej.
b) Stanowiska ds. obrony cywilnej, gospodarki magazynowej i przeciwpowodziowej.
c) Stanowiska ds. obronnych i planowania operacyjnego.
d) Stanowiska ds. obywatelskich i bezpieczenstwa publicznego oraz nadzoru nad fundacjami
I stowarzyszeniami.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§9.
Wydzial Budownictwa i Architektury
Dyrektor Wydzialu Budownictwa i Architektury.

1) Stanowiska ds. nadzoru architektoniczno-budowlanego i administracji budowlane;.

§ 10.
Wydzial Rozwoju i Promocji
Dyrektor Wydziatu.

1) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych, rozwoju i promocji powiatu.

§ 11.
Samodzielne stanowiska pracy
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy - Radca Prawny.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Informatyki.
Audytor Wewngtrzny.
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac.

Inspektor Ochrony Danych.

N o g > w DN e

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zaktadowego
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