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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mtawie okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zadania Starostwa Powiatowego w Miawie;

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Mtlawie;

zakres dziatania i kompetencje 0sob zajmujacych stanowiska kierownicze;
wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Mlawie;
zakres dziatania komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Miawie;
prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Mtawie;

zasady kontroli.

§2

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mtawski;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Mtawskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Mtawskiego;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Mlawskiego;

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Mtawskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Mtawskiego;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Mtawskiego;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Mtawskiego;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.).

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Mtawie;

11) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mlawie;
12) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa

Powiatowego lub rownorzedng wyodrebniong komorke.

§3

Siedziba Starostwa jest miasto Mtawa.
Starostwo swym dziataniem obejmuje nastepujace gminy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Miasto Mtawa;

Gming¢ Dzierzgowo;

Gming Lipowiec Koscielny;
Gming Radzanow;

Gming Strzegowo;

Gming Stupsk;

Gming Szrensk;

Gming Szydtowo;

Gming Wieczfnia Koscielna;

10) Gming Wisniewo.
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§4

Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5

Starostwo jest aparatem pomocniczym Zarzadu i Starosty.

Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) wilasne;

2) z zakresu administracji rzagdowej;

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego oraz z samorzadem wojewddztwa w sprawie powierzenia
wykonywania zadan publicznych;

5) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami organow powiatu i zarzadzeniami
Starosty.

§ 6

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013r. poz. 267 ze zm.), chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;j.
Przebieg czynnos$ci kancelaryjno - archiwalnych regulowany jest Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji W sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), regulaminem
oraz zarzadzeniami Starosty.

§7

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) zespolenia;

6) planowania pracy i podzialu kompetencji;

7) wzajemnego wspoétdziatania miedzy komorkami organizacyjnymi;
8) kontroli zarzadczej i zewngtrznej;

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
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§8

Praca Starostwa kieruje Starosta.

Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektorow wydziatéw, kierownikow dzialdow oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy w sposob okreSlony w ustawie, statucie
I regulaminie.

§9

W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o pracg.

Okreslone przez Staroste zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert. Decyzja o przyjeciu kandydata na okre$lone stanowisko pracy nalezy
do Starosty.
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Rozdzial 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze powierzone im przez

Staroste, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kierujg i zarzadzajg nimi w sposob

zapewniajacy kompleksowg realizacj¢ zadan Starosty.

Starosta moze powolywa¢ na czas okreslony lub nieokreslony petnomocnikow do

spraw realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami
powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Starostwa;

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspoOlpracy;

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci Starostwa;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla Starosty;

8) upowaznienie Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikow
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

10) Starosta kieruje wykonywaniem zadan obronnych powiatu, wykonuje zadania
wynikajace z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, a w czasie stanu klgski
zywiotowej kieruje dzialaniami prowadzonymi na obszarze powiatu w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia.

11) sporzadzanie testamentu allograficznego;

12) poswiadczenie podpisu osoby sktadajacej podpis w imieniu i na zyczenie osoby
nie mogacej pisa¢ lecz mogacej czytac;

13) pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja jednostki organizacyjne powiatu,
powiatowe shuzby, inspekcje 1 straze oraz nastepujace komorki organizacyjne
Starostwa:

Zespot Radcow Prawnych;

Wydziat Finansowo — Budzetowy;

Wydziat Infrastruktury;

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

Biuro Rady Powiatu

Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

Powiatowy Rzecznik Konsumentows;

Nooohk~owhE



8. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
9. Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
10. Samodzielne Stanowisko Pracy — stuzba BHP.
14) Starosta sprawuje nadzor nad Powiatowym Urzedem Pracy w Miawie.

§11

1. Wicestarosta wykonuje czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja
okreslonych zadan powiatu.

2. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaje:

1) Woydziat Komunikacji;

2) Wydzial Rolnictwa i Srodowiska;

3) Wydziat Edukacji i Zdrowia;

4) jednostki organizacyjne powiatu prowadzace dziatalno$¢ w zakresie
edukaciji, kultury, kultury fizycznej i sportu oraz zdrowia i pomocy
spoteczne;.

5) nadzor nad wspoltpracg z organizacjami pozarzadowymi.

Zakres funkcji nadzorczej Wicestarosty ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

4. Wicestarosta podejmuje czynno$ci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci
Starosty lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pehienia
obowiazkow przez Staroste.

w

§ 12

1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad organizacja pracy Starostwa,

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowosciag wykonywania zadan,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz
zmian regulamindw, zarzadzen 1 innych przepisOw wewngtrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem
pracy w Starostwie;

2) koordynacja catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych oraz wspotpracy
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami, inspekcjami i strazami,

3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendum na terenie powiatu;

4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty;

5) w razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa petni
Sekretarz, w takim przypadku przystuguja mu wylgcznie uprawnienia Starosty
jako kierownika Starostwa;

6) sporzadzanie testamentu allograficznego;

2. Sekretarz jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.



§13

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

=

w

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budzetu powiatu;

przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i1 biezacej informacji o sytuacji
finansowej powiatu;

opiniowanie projektow decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
organizacja obiegu dokumentow finansowych Starostwa,;

kierowanie dziatalnoscig wydziatu wtasciwego do spraw finansowych;

10) wykonywanie obstugi ksiggowo-kasowej Starostwa;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.
2. Skarbnik Powiatu jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

§14

Wydziatami kieruja dyrektorzy.
Dziatami kieruja kierownicy.

§ 15

Komoérkami organizacyjnymi Starostwa kieruja dyrektorzy przy pomocy swoich
zastepcow.

W komorce organizacyjnej Starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko
zastepcy, funkcje zastgpcy w czasie nieobecno$ci kierownika pelni wyznaczony
pracownik.

Praca zespotu pracowniczego kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa o ktorych mowa w ust. 1-2, sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikoéw i1 sprawuja nadzor nad ich
praca.

Dyrektorzy wydziatow i kierownicy dziatow w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierujg w imieniu Starosty dziatalno$cig podleglych im komorek organizacyjnych
Starostwa zgodnie z przepisami prawa;

zapewniaja nalezytg organizacje pracy;

nadzoruja realizacje¢ zadan przez kierowang komorke organizacyjng, a szczeg6lnie
terminowe i poprawne zatatwianie spraw;

wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowigzkéw
stuzbowych, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien pracownikéw im podlegtych;
wyznaczajg state 1 dorazne zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy;
zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow;

zarzadzaja ryzykiem w obszarze w ktorym posiadajg kompetencje do podjecia
dziatan zaradczych;

wspolpracuja w postgpowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko
urzednicze w wydziale;



10) przeprowadzaja okresowa ocen¢ pracownikoéw, dla ktorych sa bezposrednimi
przetozonymi.
6. Dyrektorzy wydziatow i kierownicy dzialdéw ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
wobec Starosty za wlasciwg i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.
7. Dyrektorzy Wydzialow ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) przygotowania postepowania o udzielnie zamowienia publicznego dotyczgcego:
a) opisu przedmiotu zamowienia i okreslenia warto$ci zamowienia;
b) opracowania projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia;
2) Przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia dotyczacego udzielenia
wyjasnien do SIWZ i przedmiotu zamdwienia.

§ 16

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa (dyrektorzy wydzialow i kierownicy
dzialéw) sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze wspotdziatania Starosty
z Rada we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

2. Projekty uchwal Rady wnoszone przez Zarzad opracowujg kierownicy wilasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych Starostwa. Projekty te wymagaja opinii
radcy prawnego.

3. Biuro Rady Powiatu prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych i niezwtocznie
przekazuje je Przewodniczacemu Zarzadu.

4. Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji 1 zapytan radnych nalezy do komorki
organizacyjnej Starostwa wlasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie
komorki wskazanej przez Sekretarza jako wiodacej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przygotowuja odpowiedzi na
interpelacje 1 przedstawiajg je Staro$cie najpozniej na 7 dni przed uptywem terminu
zalatwienia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przedktadajg Staroscie celem
akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia Rady.

§ 17

1. Osoby pelniace funkcje kierownicze w Starostwie sa odpowiedzialne za planowanie pracy
Starostwa.
Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan Starostwa.
3. Podstawg planowania pracy Starostwa sa zadania zawarte w:
1) aktach normatywnych,
2) uchwatach Rady i Zarzadu,
3) harmonogramach realizacji okre§lonych przedsiewzigc,
4) poleceniach Starosty,
5) umowach i porozumieniach.

N

§ 18

Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujacym:
1. kontrole zarzadcza
2. kontrolg zewnetrzng



§ 19

1. Zakresy czynnoSci dla kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa ustala Starosta.
2. Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w Starostwie ustalajg dyrektorzy

3.

wydziatow.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Starosta.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 20

. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydziat;
2) dziat;
3) samodzielne stanowisko.

. W celu realizacji okreSlonych zadan w Starostwie moga by¢ powolane zespoty

i komisje zadaniowe.

. W Starostwie mozna utworzy¢ inne komoérki organizacyjne, réwnorzedne wobec

wydziatu 1 dziahu.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukturg wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Staroscie do zatwierdzenia.

§ 21

. Wydzial jest podstawowa komodrkg organizacyjng, zatrudniajgcg pracownikdéw

zajmujagcych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

. Dzial jest komorkg organizacyjng zatrudniajgcg pracownikow zajmujacych sie tymi

samymi kategoriami spraw.

. Dzial moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu.

Dziat utworzony poza strukturg wydziatu jest dzialem samodzielnym.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna
kategorie spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, dziatu lub poza ich
strukturg.
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§ 22

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne: symbol
1) Biuro Rady Powiatu; - Br.
2) Wydzial Infrastruktury; -1
a.) Dzial Budownictwa, Architektury i Inwestycji;
b.) Dziat Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji;
3) Wydziat Edukacji i Zdrowia; - EZ
4) Wydziat Finansowo-Budzetowy; -F.
5) Wydzial Geodez;ji, Katastru i Gospodarki Nieruchomog$ciami; - G.
a.) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;;
b.) Dziat Ewidencji Gruntéw i Budynkow;
c.) Dziat Gospodarki Nieruchomos$ciami
6) Wydzial Komunikacji; - Km.
7) Wydziat Rolnictwa i Srodowiska; -RS
8) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; - Or.
a.) Dziat Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych;
9) Zespot Radcow Prawnych; - P.
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentow; - PK.
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; - IN.
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji; - ABI.
13) Samodzielne Stanowisko Pracy — Stuzba BHP; - BHP.
§ 23

W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Powiatu, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich;

2) Skarbnik Powiatu, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu Finansowo —
Budzetowego;

3) Kierownik Biura Rady Powiatu;

4) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury;

5) Zastgpca Dyrektora Wydziatu Infrastruktury;

6) Kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji;

7) Dyrektor Wydziatu Edukacji i Zdrowia;

8) Zastepca Dyrektora Wydziatu Edukacji i Zdrowia;

9) Zastepca Dyrektora Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

10) Geodeta Powiatowy, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu Geodezji,
Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami;

11) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

12) Dyrektor Wydziatu Komunikacji;

13) Dyrektor Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska;

14) Kierownik Dzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

15) Koordynator Zespotu Radcow Prawnych;

16) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

17) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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§24

1. Powiatowe stuzby, inspekcje i straze tworzg:
1) Komenda Powiatowa Policji w Mtawie;
2) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Mlawie;
3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mtawie;
4) Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Mlawie.

2. Starosta, sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy min.:
1) powoluje i1 odwoluje kierownikéw, z wyjatkiem kierownikow jednostek
wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2;
2) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach
szczegolnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek.

§ 25

Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich wydziatow, dziatow i samodzielnych

stanowisk sg nastepujace:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb
Starosty;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji
1 wnioskoéw radnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

9) udzial w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

11) wspoétdziatanie z Dziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w zakresie realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci 1 spraw obronnych;

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan;

13) udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

14) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich aktualnych
informacji publicznych dotyczacych biezacej pracy jednostki;

15) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

16) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegdlnosci; o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach publicznych oraz
0 dostepie do informacji publicznej;

17) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

18) realizacja kontroli zarzadczej;
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19) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

20) przestrzeganie zasad, wytycznych wynikajacych z przyjetych w  Starostwie
dokumentow Systemu Zarzadzania Jakoscig;

§ 26

Biuro Rady Powiatu realizuje zadania z zakresu:
1. W zakresie obstugi Rady Powiatu:
1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady
1 poszczegdlnych Komisji,
2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady i jej Komisji,
3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
4) prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady Powiatu,
b) wnioskow i opinii Komisji,
¢) interpelacji i zapytan radnych.
5) sporzadzanie protokoléw oraz opracowywanie innych dokumentow zwigzanych z
posiedzeniami Rady Powiatu i komisji statych,
6) sporzadzanie wyciggow z protokotow z Sesji Rady Powiatu,
7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu Mtawskiego w zakresie dziatania
Rady,
8) ewidencjonowanie projektéw uchwat Rady Powiatu Miawskiego,
9) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, zainteresowanym dyrektorom
wydziatow,
10) przekazywanie do realizacji wnioskow Komisji i interpelacji radnych do
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,
11) przedktadanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego aktow praw miejscowego uchwalanych przez Rade Powiatu,
12) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkoéw radnego,
13) przyjmowanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Powiatu
1 Przewodniczacego Rady Powiatu,
14) organizacyjne przygotowywanie narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady,
15) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem informacji migdzy Starosta, Zarzadem 1 Radg
Powiatu,
16) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Powiatu i Wiceprzewodniczacych Rady
Powiatu,
17) udostepnianie w Biurze dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych
przez Rade¢ Powiatu, Komisje i Zarzad Powiatu,
18) przygotowywanie i przekazywanie list do wyptaty ryczattow radnych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi i innymi
oswiadczeniami oraz informacjami radnych Powiatu zobowigzanych do sktadania tych
dokumentéw Przewodniczacemu Rady

2. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,

2) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

3) sporzadzanie protokotow oraz opracowywanie innych dokumentow zwigzanych z
posiedzeniami Zarzadu Powiatu,
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4) sporzadzanie wyciaggdw z protokotow posiedzen Zarzadu Powiatu,

5) ewidencjonowanie projektow uchwatl Zarzadu Powiatu Mlawskiego,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Zarzadu oraz sporzadzanie informacji o jego pracy
na Sesje Rady Powiatu.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzadowymi.

4. Biuro Rady Powiatu podlega bezposrednio Sekretarzowi, ale jako komodrka organizacyjna
zapewniajaca obstuge Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu, wykonuje rowniez
polecenia Przewodniczacego Rady Powiatu 1 Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.

§ 27

Wydzial Infrastruktury

Do zakresu dziatan Wydzialu Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw z zakresu realizacji
strategii rozwoju powiatu, inwestycji, promocji, koordynacji wspotpracy zagranicznej oraz
wspoOtpracy ze Srodowiskami gospodarczymi na rzecz rozwoju Powiatu, obsluga w zakresie
okreslonym w ustawie — Prawo budowlane.

Dzial Funduszy Strukturalnych i Promocji realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji i kierunkdéw strategii promocji powiatu,

2) opracowywania 1 rozpowszechniania materialbw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,

3) nawigzywania kontaktow oraz wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ promocja,

4) wspierania inicjatyw lokalnych w zakresie promocji Powiatu,

5) wspoélpracy i zawierania porozumien z innymi powiatami w zakresie promocji
regionu,

6) realizacji i koordynowania prac nad realizacjg strategii rozwoju powiatu oraz
tworzeniem programow rozwoju gospodarczego powiatu,

7) opracowywania i wdrazania programu rozwoju powiatu,

8) promowania potencjatu gospodarczego i turystycznego gmin powiatu miawskiego
w kraju 1 za granica,

9) podejmowania dziatan wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci w powiecie,

10) podejmowania i koordynowania dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,

11) wspotpracy z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert
inwestycyjnych oraz wspolnych programow i projektow,

12) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan,

13) inicjowania tworzenia oraz przystgpowanie do fundacji, stowarzyszen, zwigzkow
z innymi powiatami,

14) pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych pochodzgcych z krajowych oraz
zagranicznych programéw pomocowych oraz funduszy strukturalnych,

15) analizowania na biezgco mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewng¢trznych w tym
funduszy unijnych pod katem ich wykorzystywania w realizacji inwestycji,

16) przygotowania wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

17) planowania, opracowywania wnioskow oraz realizacji zadan w ramach kontraktow
wojewodzkich i innych programéw regionalnych,

18) statego kontaktu z przedstawicielstwem unijnych funduszy pomocowych,

19) planowania i programowania inwestyciji,

20) opracowania wicloletnich programéw inwestycyjnych ze wskazaniem zrodet
finansowania.
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Dzial Budownictwa, Architektury i Inwestycji realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

sprawdzania przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe lub odrgbnej decyzji

o0 zatwierdzeniu projektu budowlanego:

a) zgodnosci  projektu  budowlanego z  ustaleniami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania, a takze wymaganiami ochrony s$rodowiska, w szczegdlnoSci
okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktoérej mowa w art.
71 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na §rodowisko,

b) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno budowlanymi,

c) kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen 1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i1 ochrony
zdrowia, o ktérej mowa w art. 20 ust. 1, pkt 1 b, a takze zaswiadczenia, o ktorym
mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane,

d) wykonanie — w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu, o ktorym mowa w art.
20 ust. 2, takze sprawdzenie projektu — przez osobe posiadajaca wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujaca si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu
lub jego sprawdzenia — zaswiadczeniem, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane;

wydawania decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych ustawg — Prawo

budowlane, w szczegdlnosci:

a) udzielanie pozwolen na budowe, odbudowg, rozbudowe, nadbudowe, przebudowe
oraz rozbidrke obiektu budowlanego oraz  roboty budowlane wymagajace
pozwolenia na budowg,

b) wydawanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

c) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na wejscie na teren
sasiedniej nieruchomosci,

d) wydawanie zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowej wynikajacej ze ,,spec”
ustawy,

przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych

nieobjetych obowigzkiem uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,

udzielania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych po

upowaznieniu wlasciwego rzeczowo ministra,

prowadzenia rejestru wnioskow o pozwolenie na budowg i decyzji o pozwoleniu na

budowe oraz przekazywanie do organu wyzszego stopnia wprowadzonych do niego

danych,

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej przyjmowanych zgtoszen na podstawie

art. 30. ust. 5 ustawy Prawo Budowlane.

bezzwtocznego przekazywania organom nadzoru budowlanego: kopii ostatecznych

decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii

ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgltoszen wynikajacych z przepisow

Prawa budowlanego,

bezzwlocznego przekazywania kopii decyzji administracyjnych organowi

prowadzacemu ewidencje gruntow i budynkow,
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9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Uczestnictwa na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow
1 informacji w zwigzku z tymi czynno$ciami,

wydawania zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnos¢ lokalu 1 zaswiadczen
o powierzchni uzytkowej do dodatku mieszkaniowego,

prowadzenia analiz 1 studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

opiniowanie i uzgadnianie planéow zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan oraz decyzji 0 warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

przygotowywania wymaganej dokumentacji dla realizacji inwestycji w oparciu
o ustalenia podjete przez Zarzad,

prowadzenia i nadzorowania inwestycji powiatowych,

realizacji planow inwestycyjnych i remontéw Starostwa,

odbioru, rozliczenia oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,

prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych na
roboty budowlane, remontowe, dostawy i ustugi — zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

prowadzenia obstugi biurowej Komisji ds. zamdéwien publicznych,

budowa, modernizacja i utrzymanie drog publicznych

a) wspolpraca w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Zarzad Drog.
prowadzenie statystyki wynikajacej z ustawy Prawo budowlane.

§ 28

Wydzial Edukacji i Zdrowia

w zakresie edukacji realizuje zadania:
przygotowywanie dokumentacji dotyczace] zaktadania 1 prowadzenia publicznych
szkot ponadgimnazjalnych w tym specjalnych z oddzialami integracyjnymi,
przedszkoli specjalnych i placowek oswiatowych oraz ich likwidowania zgodnie
z ustawg o systemie o$wiaty;
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem 1 odwotywaniem ze stanowiska
dyrektora szkoly lub placowki oraz powotywaniem komisji konkursowe;j
wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;
ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;
planowanie kierunkow i profili ksztalcenia;
opiniowanie i przygotowanie do zatwierdzania, arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek dla ktorych Powiat jest organem prowadzgcym;
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot lub placowek w zakresie spraw
organizacyjnych i administracyjnych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Mtawskiej Hali Sportowej w zakresie
spraw administracyjnych;
prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych 1 realizacja zadan zwigzanych
z udzielaniem dotacji budzetowych szkotom niepublicznym o uprawnieniach szkot
publicznych;
wydawanie skierowan do ksztalcenia specjalnego w Osrodku Szkolno-
Wychowawczym oraz skierowan do Mtodziezowych Osrodkow Wychowawczych;
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11) prowadzenie spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i Ustawy o systemie o§wiaty
dotyczacych organu prowadzacego w szkotach i placowkach dla ktorych Powiat jest
organem prowadzacym;

12) obstuga finansowa szkot i placowek o$wiatowych;

13) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich napiséw okre§lonych
ustawg o ochronie zabytkows;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem spotecznego opiekuna zabytkow,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej tworzenia instytucji kultury;

16) przygotowanie propozycji statutow nowo powotanych instytucji kultury;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nagrod za osiggnigcia
w dziedzinie kultury, sztuki i kultury fizycznej;

18) wspotdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
I rozrywkowych na terenie powiatu;

19) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych;

20) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej;

21) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig klubow i stowarzyszen kultury fizycznej
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej majacych siedzib¢ na terenie danego
powiatu;

22) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej tworzenia muzeow,

23) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej tworzenia powiatowych bibliotek
publicznych i ich likwidacji;

24) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, kultury i sztuki wynikajacych
z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

25) wspieranie szkot i jednostek o$wiatowych w pozyskiwaniu dodatkowych Srodkoéw
zewngtrznych;

26) obstuga projektow oswiatowych z EFS i BP.

w zakresie zdrowia Wydzial realizuje zadania:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem lub likwidacja,
a takze rozszerzaniem lub ograniczaniem dziatalnosci podleglego zaktadu opieki
zdrowotnej;

2)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem ustawowego nadzoru nad
podlegtym zakladem opieki zdrowotnej w zakresie: realizacji zadan statutowych,
dostgpnosci 1 poziomu udzielanych $wiadczen, prawidlowosci gospodarowania
mieniem i gospodarki finansowej;

3) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji budzetowych dla zaktadu opieki
zdrowotnej na podstawie ustawy 0 dziatalnos$ci leczniczej;

4)  wspolpraca z Rada Spoteczng SPZOZ oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej
z jej dziatalnos$cia;

5)  wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia;

6)  wspolpraca z samorzadami zawodow medycznych;

7)  wspolpraca z instytucjami i organizacjami realizujagcymi zadania z zakresu ochrony
zdrowia,;

8)  powadzenie spraw z zakresie zwalczania gruzlicy;

9)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych;

10) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie powiatu;
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11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych;
przekazywanie = marszatkowi  wojewddztwa  mazowieckiego  informacji
o realizowanych na terenie powiatu programach zdrowotnych;

przygotowywanie zezwolenia na sprowadzenie z obcego panstwa zwlok, szczatkow
zwtlok oraz urn z prochami;

wspodlpraca z Urzedem Wojewodzkim w zakresie dzialania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem rozktadu godzin pracy oraz
dyzuréw aptek ogoélnodostepnych na terenie powiatu;

nadzor w zakresie obowigzujacych przepisOow prawnych nad powiatowymi
jednostkami pomocy spolecznej;

Wspotpraca z organizacjami kombatantow;

udzielanie pomocy repatriantom;

realizacja zadan zwigzanych z dokonywaniem zwrotu wydatkOw na instrumenty
i ushugi rynku pracy na rzecz osob niepetnosprawnych zarejestrowanych jako
poszukujace pracy i nie pozostajagce w zatrudnieniu,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na rozpoczgcie dziatalno$ci
gospodarczej lub rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej;
dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku
Z przystosowaniem tworzonych Ilub istniejacych stanowisk pracy dla oséb
niepetnosprawnych;

dokonywanie zwrotu kosztow  zatrudnienia pracownikow  pomagajacych
pracownikom niepelnosprawnym w pracy;

dokonywanie  zwrotu kosztow  wyposazenia stanowiska pracy  0soby
niepetnosprawne;j;

dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na szkolenia
zatrudnionych osob niepetnosprawnych;

finansowanie kosztow szkolenia i przekwalifikowania zawodowego o0soby
niepetnosprawne;j;

sporzadzanie sprawozdan W zakresie zadan przypisanych Powiatowi dla
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej przez Powiat  pomocy publicznej.

§ 29

Wydzial Finansowo — Budzetowy realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

opracowania projektu budzetu powiatu oraz uktadu wykonawczego;

opracowania planu finansowego Starostwa;

planowania $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji oraz programow
wieloletnich;

ustalania wydatkéw na finansowanie zadan powiatu powierzonych jednostkom
samorzadu terytorialnego oraz uwzgledniania planowanych kwot dotacji
w projekcie budzetu;

nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

przygotowania propozycji zmian budzetu;
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7) nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych powiatu;

8) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
W powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

9) dokonywania zamierzonego podziatu $rodkow finansowych, oraz przekazywania
ich na rachunki biezace jednostek finansowanych z budzetu powiatu;

10) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych zaciggania kredytow i pozyczek.

12) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz Starostwa Powiatowego;

13) prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow starostwa i budzetu
powiatu;

14) prowadzenia ewidencji wartosciowej srodkow trwatych;

15) biezacej kontroli réwnowagi budzetowej i informowanie Starosty o stanie
srodkow;

16) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu
W powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

17) obstugi finansowej wydatkow osobowych i rozliczen ptacopochodnych;

18) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym;

19) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci Starostwa, Powiatu i Skarbu
Panstwa w zakresie prowadzenia gospodarki nieruchomos$ciami;

20) prowadzenia obstugi kasowej Starostwa;

21) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

22) opracowywania projektow przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia

rachunkowosci;

23) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo -
ksiggowej;

24) obstugi kredytow 1 pozyczek zaciagnigtych przez powiat oraz wspolpracy
z bankami;

25) zgtaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow
Starostwa oraz zleceniobiorcow;

§ 30
Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1) Geodeta Powiatowy podlega bezposrednio Staro$cie;

2) Geodeta Powiatowy realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

3) Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Geodezji,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan z zakresu geodezji 1 kartografii, gospodarki
nieruchomos$ciami, ochrony gruntéw rolnych, a w szczego6lnosci:
1)  prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego, w tym
ewidencji gruntdw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

gospodarowanie $rodkami stanowigcymi wplywy ze sprzedazy map, danych
z ewidencji gruntéw 1 budynkéw oraz innych materiatow i informacji z zasobow
powiatowych, a takze optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tych zasobow
i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
uzgadnianie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zaktadanie osnow szczegdtowych;
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
tworzenie, prowadzenie i1 udostgpnianie w systemie teleinformatycznym bazy
danych, obejmujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej, dotyczace:

- ewidencji gruntéw i budynkow;

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

- rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci;
tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 ktérym sa mapa
ewidencyjna i mapa zasadnicza;
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;
gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci;
dokonywanie aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
I trwatego zarzadu nieruchomosci;
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntdw Skarbu Panstwa
w prawo wiasnosci;
przeznaczanie nieruchomosci na cele szczegdlne;
ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badZz mienie
gromadzkie;
ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie;
wylaczanie z produkcji z produkeji rolniczej gruntdw rolnych przeznaczonych na
cele nierolnicze;
zapobieganie degradacji gruntow;
rekultywacja 1 zagospodarowanie gruntow zdewastowanych i zdegradowanych;
wywlaszczanie nieruchomosci,
ustalanie odszkodowan z tytulu wywlaszczenia, zajgcia nieruchomosci,
przejecia gruntéw na wilasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu
Panstwa w wyniku podziatu nieruchomosci;
ograniczanie, w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci;
orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci rozliczeniach z tym
zwigzanych;
orzekanie 0 zwrocie na rzecz poprzedniego wiasciciela dziatek dozywotniego
uzytkowania i dziatek pod budynkami;
prowadzenie scalen 1 wymiany gruntow;
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§ 31

Wydzial Komunikacji realizuje zdania
dotyczace  drég  publicznych, ruchu  drogowego, transportu  publicznego,
a w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

2) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny;

3) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych;

4) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, cofanie licencji oraz wydawanie wypisow
z licencji w zakresie transportu drogowego 0sob i rzeczy;

5) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz
wydawanie wypiséw z zezwolen;

6) udzielanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob i regularnych
specjalnych przewozow os6b w Krajowym transporcie drogowym oraz wydawanie
wypiséw z tych zezwolen;

7) wydawanie, odmowa wydania zaswiadczen potwierdzajacych wykonanie przez
przedsiebiorcow krajowego transportu drogowego o0sOb i rzeczy na potrzeby
wiasne oraz wydawanie wypisow z tych zaswiadczen;

8) kontrola przedsi¢biorcOw w zakresie spetniania wymogdéw bedacych podstawa do
wydania licencji, zezwolenia lub za§wiadczenia na przewozy wlasne.

9) opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob;

10) wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia w zakresie transportu drogowego
taksdwka oraz przeprowadzenie egzamindw w tym zakresie;

11) rejestracja, wyrejestrowywanie oraz ewidencja pojazdow;

12) wydawanie decyzji o nadaniu i wybijaniu numerow identyfikacyjnych na
nadwoziach i silnikach pojazdow;

13) prowadzenie ewidencji drukow i tablic rejestracyjnych;

14) wspotpraca z organami policji, prokuratury i towarzystwami ubezpieczeniowymi
w zakresie danych o wiascicielach pojazdow;

15) dokonywanie wpisu, odmowa dokonania wpisu, zmiana danych, rozszerzenie
zakresu wpisu 1 odmowa dokonania zmiany oraz wykreslenie z rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

16) nadawanie, zmiana i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych;

17) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

18) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

19) prowadzenie ewidencji drukow migdzynarodowych praw jazdy, legitymacji
instruktorow;

20) wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowanie pojazdami;

21) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne w celu sprawdzenia kwalifikacji;

22) wydawanie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcow —
przedsigbiorcom i instruktorom nauki jazdy;

23) potwierdzanie posiadania kwalifikacji zawodowych;

24) dokonywanie wpisow instruktoréw oraz wyktadowcow do ewidencji i nadawanie
im numerdéw ewidencyjnych jak rowniez odmowa dokonania wpisu do ewidencji;

25) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow i instruktorow nauki jazdy;

26) zgtaszanie kandydatéw na instruktorow i wyktadowcow na egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje przed komisjg powotang przez wojewodg;

27) wydawanie i przedtuzanie waznos$ci legitymacji dla instruktorow;

28) wydawanie wyktadowcom zaswiadczen o wpisie do ewidencji;
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29) wymiana dokumentu prawa jazdy na podstawie zagranicznego prawa jazdy:

30) wymiana karty motorowerowej na prawo jazdy kategorii AM;

31) wydawanie, przedtuzanie i rozszerzanie zakresu, w drodze decyzji, zezwolen na
kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

32) generowanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK);

33)nadzér nad szkoleniem o0sOb ubiegajacych sie 0 uprawnienia do Kierowania
pojazdami z wykorzystaniem aplikacji ,,Portal Starosty:

a) przyjmowanie i zatwierdzanie informacji o rozpoczeciu kursu (lista uczestnikow
kursu, informacja o terminie, czasie i miejscu rozpoczecia pierwszych zajeé
teoretycznych w ramach danego kursu)

34) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow, wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do
rejestru, wprowadzenie zmiany danych, rozszerzenie zakresu tego wpisu oraz
skreslenie z rejestru

35) wydawanie i cofanie w drodze decyzji poswiadczen potwierdzajacych spetnianie
dodatkowych wymagan przez osrodki szkolenia kierowcow;

36) organizowanie transportu publicznego;

37) opracowywanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego;

38) dokonywanie wyboru operatora publicznego;

39) zawieranie umow na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;

40) zarzadzanie transportem publicznym;

41) wydawanie w drodze decyzji potwierdzenia zgloszenia przewozu,

42) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoz
0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na liniach
komunikacyjnych o znaczeniu powiatowym;

43) usuwanie pojazdow z drogi i przechowywanie na parkingu strzezonym,;

44) naliczanie optat za usuniecie i przechowywanie pojazdéw na parkingu strzezonym
wyznaczonym przez Staroste;

45) wydawanie pozwolen na odbior pojazdéow z parkingu po uiszczeniu kosztow
usuwania i przechowywania;

46) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu
nieodebranego z parkingu na rzecz powiatu;

47) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu;

48) wydawanie decyzji o kosztach usuwania, przechowywania, o0szacowania,
sprzedazy lub zniszczeniu pojazdu.

§ 32

Wydzial Rolnictwa i Srodowiska realizuje zadania:

wynikajacych z nastgpujacych ustaw: Prawo ochrony $rodowiska. Prawo wodne,
Prawo geologiczne 1 gornicze, Prawo towieckie, o lasach, o ochronie przyrody,
o odpadach, o odpadach wydobywczych, o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym, o recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji, o handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych i innych substancji,
o udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, o rybactwie
srodladowym, o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow pochodzacych
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z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

a w szczegolnosci:

1) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow 1 pylow do powietrza
i zintegrowanych;

2) przyjmowanie zgloszen od prowadzacych instalacje, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia;

3) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia
przekroczen,

4) wydawanie decyzji zobowigzujacych prowadzacego instalacje, w ktorej
stwierdzono okolicznosci wskazujace na mozliwos¢ negatywnego oddzialywania
na srodowisko do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego;

5) wydawanie decyzji naktadajgcych obowigzki ograniczenia oddziatywania na
srodowisko i jego zagrozenia, przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego na
podmioty korzystajace ze srodowiska, ktore negatywnie wptywajg na srodowisko;

6) wygaszanie, cofanie lub ograniczanie wydawanych pozwolen i zezwolen bez
odszkodowania lub za odszkodowaniem;

7) wydawanie pozwolen wodnoprawnych zastrzezonych dla Starosty wg ustawy
Prawo wodne;

8) ustalanie w drodze decyzji linii brzegowej;

9) ustalanie w drodze decyzji strefy ochrony bezposredniej ujecia wod podziemnych;

10) zatwierdzenie w drodze decyzji statutu spotki wodnej;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych nie zrzeszonych
w zwigzek spotek wodnych;

12) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z jezeli sg spelnione
jednoczesnie nast¢pujgce wymagania:

a) obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wiasnoscig gornicza, nie

przekracza 2 ha,

b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20,000 m?,

¢) dzialalno$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow
strzatlowych;

13) zatwierdzanie w drodze decyzji projektow prac geologicznych i

hydrogeologicznych;

14) zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentacji geologicznej z16z kopalin,
dokumentacji hydrogeologicznej i dokumentacji geologiczno — inzynierskiej;

15) ustalanie w drodze decyzji optaty eksploatacyjnej dla przedsiebiorcy, ktory nie
ztozyl wymaganej przez przepisy informacji lub nie dokonat wptaty optaty
eksploatacyjnej w ustawowym terminie;

16) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych i ustalanie czynszu dzierzawnego;

17) wydawanie zezwolen na posiadanie chartow i ich mieszancow;

18) wydawanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszla w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala;

19) nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych whasnosci Skarbu
Panstwa;

20) zlecanie sporzadzenia i zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzenia lasow i

inwentaryzacji stanu lasu;

21) cechowanie drewna;

22) wydawanie decyzji o zmianie przeznaczenia gruntu z le$nego na rolny;

23) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

24) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela,
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25) ocena udatnosci upraw lesnych ze srodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej i ich przekwalifikowanie
w ewidencji geodezyjnej na lesne;

26) realizacja dziatan wynikajacych z przeznaczenia gruntow rolnych do zalesienia —
kontynuacja zalesien za ekwiwalent (zalesienia 2002-2003);

27) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy w tym naliczanie oplat oraz naktadanie kar za
nielegalne usunigcie drzew lub krzewow;

28) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych ;

29) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

30) wydawanie zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbierania i transportu

odpadow;

31) wydawanie decyzji zezwalajagcych na prowadzenie punktu zbierania pojazdow
wycofanych z eksploataciji;

32) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania
zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania , transportu , odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow w tym zuzytego sprz¢tu elektrycznego i
elektronicznego;

33) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarowania odpadami
wydobywczymi;

34) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych;

35) wydawanie decyzji administracyjnych na uczestnictwo w systemie handlu

emisjami dla przedsiebiorcow, ktorych instalacje sg objete tym systemem;

36) rozpatrywanie wnioskoéw i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie

znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska;

37) prowadzanie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, ktore wydano
na podstawie przepisoOw z zakresu ochrony $rodowiska,

38) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia

scalania, wymiany lub podziatu gruntow;

39) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego;

40) rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;

41) ograniczanie lub zakazywanie uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich
rodzajow na okres$lonych ciekach lub zbiornikach wodnych jezeli jest to
konieczne;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzong Spoteczng Straza Rybacka;

43) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Sanitarng , Inspekcja Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa,

44) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja
Nieruchomosci Rolnych i Agencja Rynku Rolnego;

45) wspotpraca z Narodowym i Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej;

46) wspotpraca z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska, Regionalnym Zarzadem
Gospodarki Wodnej i Wojewodzkim Zarzagdem Melioracji i Urzadzen Wodnych;

47) wspélpraca z samorzgdem rolniczym, i instytucjami doradztwa rolniczego;

48) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych obejmujacych wytacznie
wiercenia w celu wykorzystania ciepla ziemd;

49) ustalenie optaty dodatkowej za dzialalnos¢ wykonywang z razacym naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji lub w zatwierdzonym projekcie robot
geologicznych.
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§33

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowania projektow aktow prawnych dotyczgcych funkcjonowania
Starostwa,;

2) prowadzenia sekretariatu oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej Starostwa;

3) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji oraz
prowadzenia zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
Starostwa,

4) prowadzenia rejestru i zbiorow zawartych porozumien;

5) prowadzenie zbioro6w Zarzadzen Starosty Mlawskiego;

6) przekazywanie wnioskow do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym aktow
normatywnych lub innych aktéw prawnych;

7) dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych (z wiaczeniem
szko6t 1 placowek o§wiatowo — wychowawczych) oraz kierownikdéw powiatowych
stuzb 1 inspekc;ji;

8) gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzen,

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi pracownikow;

10) oswiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i innych;

11) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

12) prowadzenia zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty
| Zarzadu,

13) prowadzenia spraw zawigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi
odbywanymi w Starostwie;

14) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

15) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

16) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen;

17) prowadzenia postgpowania z rzeczami znalezionymi;

18) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

19)nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostgpu do informacji oraz dostepu do
dokumentow dotyczacych wykonywania zadan publicznych;

20) koordynacja rozpatrywania wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej
I prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskow o udost¢pnienie informacji
publicznej wptywajacych do Starostwa;

21) administrowania nieruchomosciami Starostwa oraz zabezpieczenia jego mienia;

22) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym;

24) nadzor nad zabezpieczeniem sprawnos$ci urzadzen i wyposazenia Starostwa;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami w Starostwie;

26) nadzoru nad realizacja remontow w Starostwie oraz ich rozliczania;

27) prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;

28) gospodarowania taborem samochodowym;

29) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, telefaksowej 1 alarmowej;

30) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

31) utrzymania czysto$ci wokot budynkow oraz w pomieszczeniach biurowych;
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32) obstugi urzadzen kopiujacych;

33) ewidencji przesytek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich odbioru;

34) logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych;

35) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo —
warto$ciowa srodkéw trwatych 1 wyposazenia Starostwa;

36) zabezpieczenia informacji wizualnej w Starostwie;

37)planowania 1 realizacji wydatkéw zwigzanych z obsluga techniczno-
administracyjng Starostwa,

38) prowadzenie archiwum zaktadowego;

39) opracowania krotko i dtugofalowej informatyzacji Starostwa;

40) planowania i zakup sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Starostwa,;

41) testowania i wdrazania systemow informatycznych;

42) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

43) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do
zmieniajacych si¢ potrzeb;

44) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentdow z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

45) administrowania siecig informatyczna;

46) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony;

47) nadzoru nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

48) prowadzenia ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;

49)szkolenia  pracownikow w  zakresie wdrazania nowych programow
informatycznych;

50) prowadzenia strony internetowej powiatu;

51) administrowania utworzong powiatowg strona biuletynu informacji publicznej;

52) organizacja systemu kontroli w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu;

53) koordynowania i prowadzenia kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

54) prowadzenia rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzoru z zakresie
terminowe;j realizacji zalecen pokontrolnych;

55) koordynacji spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych do 30 tys.
euro oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 30 tys. euro;

56) organizacji czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego.

57) sporzadzanie sprawozdan z zakresu statystyki osobowej;

58) sporzadzania sprawozdawczosci o udzielonej pomocy publicznej jak i informacji
0 nieudzielaniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji Systemu
Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy (SHRIMP);

59) sporzadzania sprawozdawczosci o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
lub rybotowstwie oraz informacji o nieudzielaniu pomocy;

60) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych obejmujacych
problematyke¢ ochrony danych osobowych

61) koordynowania zadan zwigzanych z szacowaniem ryzyka dla realizacji celow
1 zadan w jednostce.
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Dzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych realizuje zadania :

z zaKkresu zarzadzania kryzysowego:
1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozeh na terenie powiatu;
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i1 przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego,
b) realizacja zalecen do powiatowych planow zarzadzania kryzysowego,
c) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,
d) zatwierdzanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;
4) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatow 1 miast na prawach powiatu;
5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;
6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
7) obstugi administracyjnej i wspoétdziatania z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego;

z zakresu spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowania
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programéw obronnych;

4) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
starosty zapewniajagcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

5) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia starosty wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

6) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

8) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i wojny;

10) reklamowanie radnych od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w czasie mobilizacji i w czasie wojny;

11) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;

12) opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

13) prowadzenie kancelarii niejawnej;
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

z zakresu obrony cywilnej:
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;
opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dziatania, planow zasadniczych przedsigwziec¢
1 planow kontroli;
organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze;
planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;,
zaopatrywanie organdow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania;
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;
inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej;
wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;
opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;
opracowywanie informacji dla wojewody dotyczacych realizowanych zadan;

§ 34

Zespol Radcow Prawnych 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,
d) zgloszonych roszczen majatkowych,
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) umarzania wierzytelnosci,
g) zawiadamiania organu powolanego do $cigania przestepstw o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa;
2) systematycznego  informowania  komorek  organizacyjnych  Starostwa
o ukazujacych si¢ aktach prawnych;
3) opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz
zarzadzen Starosty;
4) udzielania komorkom i jednostkom organizacyjnym powiatu opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
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5)

6)
7)

8)

uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie
zmian lub rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci uméow;

nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa,;

wystepowania w charakterze pelnomocnika starosty w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi;

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami polskimi oraz innymi
organami orzekajagcymi w sprawach dotyczacych dziatania organdw Powiatu oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajagcych osobowo$ci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym
jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa.

§35

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony praw konsumentow;

sktadania wnioskd6w w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesOw
konsumentow;

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentoOw oraz wstepowanie za i zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochronie konsumentow;

wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow;
wspotdzialania z wlasciwymi miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

wykonywania innych zadan okreslonych przepisami,

§ 36

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace
z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w  Starostwie
I nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie, na pisemne polecenie Starosty, zadan w zakresie realizacji
zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Starostwie, ktore posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
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9) przekazywanie odpowiednio ABW 1lub SKW do ewidencji danych oséb
uprawnionych do dostegpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym
odmowiono poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofni¢ciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) sprawowanie nadzoru nad kancelarig niejawna, do ktorej zadan nalezy:

a) udoste¢pnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

b) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Starostwie,

C) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i przesytanie
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne;

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

§ 37

Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania wynikajace
z ustawy o ochronie danych osobowych:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczeg6lnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

C) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy 0 ochronie
danych osobowych;

3) wykonywanie innych zleconych przez Administratora Danych Osobowych
obowigzkow.

§ 38
Samodzielne Stanowisko Pracy — Stuzba BHP

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Stuzba BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Dbiezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz popraw¢ warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
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techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czeSci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zalozeniach 1 dokumentac;ji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich cze¢sci, w ktérych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu, wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
og6lnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

10) udzial w wustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci
tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwilasciwszych $rodkow ochrony zbiorowej 1
indywidualnej;

15) wspotpraca z  Wydziatem Organizacyjnym i Spraw  Obywatelskich,
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikoéw
przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

18) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

20) przeprowadzanie wewnatrzzaktadowych wstepnych szkolen z zakresu bhp.
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Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych
i udzielanie dostepu do informacji

§39

. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy

Starostwa stosuja przepisy ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego,

instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy

prawa materialnego.

. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron

o okoliczno$ciach faktycznych i1 prawnych majacych mie¢ wpltyw na sposob

zalatwiania sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tre$ci obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia
terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynach niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia od wydawanych rozstrzygnie¢;

6) zalatwienia spraw wedhug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig senatorow, postow i radnych oraz zatatwiania
spraw przez nich zgtaszanych w pierwszej kolejnosci.

. Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 40

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy komoérek organizacyjnych
Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni okreslone
zarzadzeniem Starosty.

Skargi i wnioski obywateli sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez
ustawe.

Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

Sprawy zakwalifikowane przez Starostg i Wicestaroste jako skargi i wnioski Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow
oraz przekazuje do zatatwienia dyrektorom komorek organizacyjnych zgodnie

z wlasciwoscia.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje co najmniej raz w roku, za
okres poprzedniego roku, oceny przyjmowania i zatatwiania przez pracownikow
komorek organizacyjnych starostwa, skarg i wnioskow mieszkancow i przedktada je
Staroscie.

Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegaja odpowiedzialno$ci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.
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§41

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym
poprzez ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§42

1. Informacji o dzialalno$ci Starostwa udzielaja dziennikarzom polskim

i zagranicznym:

a) Starosta i Wicestarosta;

b) Sekretarz;

c) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujgcym jego zadania;
d) pracownik wskazany przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza;

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Starostwa sa zobowigzani przygotowac
Sekretarzowi, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke
dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich
komorek.
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Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 43

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i Staroscie przystuguje
prawo stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowigzujacych na obszarze powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych
pracownikow Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) Zarzad w formie:
a) przepiséw porzadkowych —w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2
ustawy o samorzadzie powiatowym,
b) uchwal wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwaty rady,
c) uchwat — w pozostatych wypadkach;
3) Starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,
c) pism okolnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok
pracy Starostwa.

§ 44

Uchwaty i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 43, powinny zawierac:

oznaczenie porzagdkowe aktu prawnego;

date podjecia — dzien, miesigc i rok;

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

wskazanie podstawy prawnej;

tres¢ regulowanych zagadnien;

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg;

przepisy koncowe obejmujace dat¢ wejscia w  zycie aktu  prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

NoookrwdPE

§ 45

1. Projekty aktow normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radcg¢ prawnego pod
wzgledem zgodno$ci z prawem.

3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu
odpowiednio w Biurze Rady Powiatu lub w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.
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1.
2.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 46

Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy Czlonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.
Umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych powiatu — podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu lub
jeden Cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowa¢ powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 47

Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;

odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw
1 senatorow,

b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,

C) ministrow oraz kierownikoéw urzedow celnych,

d) wojewodow, marszatkow sejmikéw samorzadowych wojewddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow.

. W czasie planowanej nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa
lub chorobg, dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta.
. Wicestarosta podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

umowy przygotowane przez nadzorowane wydziaty i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach;

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
— na podstawie upowaznienia Starosty;

odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatow, referatow
1 pracownikoéw na stanowiskach samodzielnych;

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Starostg.

Sekretarz podpisuje:

1)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) korespondencje¢ kierowang do komoérek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;

3)

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych starostwa:

1)
2)

3)

przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika;

podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt.1,
a nalezacych do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych;

okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktdorych upowaznieni sg zastgpcy i inni
pracownicy komorek organizacyjnych.
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6.

Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Pracownicy opracowujacy pisma umieszczajg swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i date
jego ztozenia.

§ 48

Obieg dokumentéow w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony
W instrukcji wewngtrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

Zasady, sposob obiegu 1 przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne okresla ustawa.

Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
0 archiwizacji dokumentow.
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Rozdzial 7
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 49

1. Do obowigzkéw pracownika Starostwa nalezy wilasciwe wykonywanie zadan powiatu,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
a w szczegblnosci:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi W tym zakresie przez
pracodawce i przetozonego;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w petni na
prace zawodowa;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j;

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie W tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody;

5) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnej zgodnie z odrebnymi
przepisami oraz zasad i trybu udostgpniania informacji publicznej i dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych i zgodnie z przepisami
o dostepie do informacji publicznych oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspotpracownikéw w zakresie wynikajacym z przepisOw o ochronie danych
osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprzgt i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

8) stosowanie s$rodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych s$rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

9) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie
si¢ do wskazan lekarskich;

10) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych
0so6b znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa;

11) stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktore dotyczg wykonywania
pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wlasnych umiejetnosci
majacych wptyw na poziom pracy;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy;

14) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostalyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub
interesownos¢;

15) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

16) powstrzymywanie si¢ od wykorzystywania §rodkéw rzeczowych zaktadu pracy do celow
prywatnych.
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§ 50

1. Pracownikowi przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytulu
wypetniania jednakowych obowigzkows;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

tworzenie 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.
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Rozdzial 8
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 51

System kontroli obejmuje kontrol¢ zarzadczg i zewngtrzna.

§ 52

Celem kontroli jest:

1)

2)

3)

zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
prawidtowych decyzji;

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz
skuteczno$ci stosowanych metod i1 $srodkow;

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§53

Kontrole zarzadcza w Starostwie wykonuja:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — jako kontrole funkcjonalna;

Czynno$ci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngtrznej wykonujg ponadto

dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy zobowigzani do

prowadzenia kontroli.

W ramach powierzonych zadan kontrolg zarzadcza wykonuja w szczegolnosci:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie zgodnosci dziatania
z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatow, dyscypliny pracy;

2) Wydzial Finansowo-Budzetowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi i1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) Dorazne zespoty powotane przez Starostg.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow okreslaja szczegotowe zakresy

czynnosci.

§ 54

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlowymi
oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia zadan publicznych.

§ 55

Szczegdtowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okres§la odrgbny
regulamin.
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Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 56

1. W trybie zarzadzen Starosty regulowane sga:

1) struktura wydziatéw Starostwa;

2) zasady pracy Starostwa;

3) zasady uzywania blankietow i pieczeci urzedowych;

4) szczegotowe procedury dotyczace:
a) obiegu dokumentow,
b) postgpowania w zakresie obrotu cywilno — prawnego,
C) postgpowanie w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,

wnioskow i petycji obywateli,

d) dokonywania czynnosci kontrolnych,
e) zasad podpisywania pism,

5) inne sprawy jesli przepis szczegolny tego wymaga.

§57

Zmiany tresci Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.

Zarzad Powiatu Mlawskiego:

1.Wtodzimierz A. Wojnarowski ....... [,
2.Barbara Gutowska ....................... [
3.Marcin Burchacki ........c.cccccoovviveiiiiniicecn
4.Michat Danielewicz ................... I TR
5.Marek LinkowskKi .................... o I
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