Zatgcznik do Uchwaty Nr 324/2022
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SOKOLOWIE PODLASKIM



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
w SOKOLOWIE PODLASKIM

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim okresla :

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

10)

zasady kierowania pracg Starostwa Powiatowego,

podzial zadan w Kierownictwie Starostwa Powiatowego,

wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego,

zakresy dziatania wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

zadania wspodlne dla wszystkich wydziatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,

zasady opracowywania i wydawania aktoéw prawnych,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

przekazywanie stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w dalszej czeSci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokotowie
Podlaskim jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

,»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Sokotowie Podlaskim.

,Starostwie” — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sokolowie
Podlaskim.
,Kierownictwie Starostwa Powiatowego” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste,

Wicestaroste, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

,»Wydziatach” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.
,Kierownikach Wydzialdéw” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow i
pracownikow samodzielnych stanowisk pracy.

,»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Sokolowskiego.

,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sokotowskiego.

»otaroscie” lub ,,Wicestaros$cie” — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Sokolowskiego
lub Wicestaroste.

»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu.

10) ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu (glownego ksiggowego

Starostwa Powiatowego).

11) ,,Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sokotowski.

§3

1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikoéw
W rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

2. Starostwo jest jednostkg budzetowa Powiatu powotang do zapewnienia organom Powiatu
pomocy w wykonywaniu zadan i kompetencji.

3. Siedzibg Starostwa jest miasto Sokotow Podlaski.



§4
1. Starostwo dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020r. poz.
920 ze zm),

2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 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),

3) Statutu Powiatu Sokotowskiego,

4) innych ustaw i aktow wykonawczych,

5) niniejszego Regulaminu.

2. Starostwo realizuje zadania wynikajace z:
1) wykonywanych przez Zarzad :
a) zadan zwigzanych z dziatalno$cig Powiatu,
b) zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych organom Powiatu z mocy
ustaw oraz na podstawie zawartych porozumien,
€) zadan zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady.

2) obowiazku zapewnienia przez Starost¢ obstugi Rady i jej organow,

3) zadan Starosty okreslonych w ustawach i przepisach wykonawczych.

3. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci | stuzebnosci
wobec obywateli.

ROZDZIAL |l. Zasady kierowania praca Starostwa

§5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta,
ktory na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, organizuje jego prace Pprzy pomocy
Wicestarosty i Sekretarza.

§6
Wicestarosta zastepuje Staroste we wszystkich sprawach w przypadku jego nieobecnosci.
Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych przez Starost¢ i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢.

§7
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i
warunki jego dzialania, a takze wlasciwg organizacje pracy biurowej w Starostwie. Sekretarz
dziata w zakresie spraw powierzonych przez Staroste¢ i ponosi przed nimi odpowiedzialnos¢.

ROZDZIAL 111. Podzial zadan w Kierownictwie Starostwa

§8
1. Starosta koordynuje dzialania w zakresie wazniejszych problemow spoleczno -
gospodarczych Powiatu, nadzoruje dziatania Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikéw Wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad :
1) Wydziatem Administracyjnym i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziatem Drog Publicznych,
4) Wydzialem Os$wiaty i Zdrowia,
5) Audytorem wewnetrznym,



6)
7)
8)
9)
10)

Radcg prawnym,

Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli,
Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow.
Inspektorem ochrony danych osobowych.

3. Do =zadan Starosty nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci przewidzianych w
przepisach prawa, a w szczeg6lnosci:

1.

=

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa,

oglaszanie uchwaty budzetowe;j i sprawozdania z jej wykonania,

koordynowanie kontroli wewnetrznej Starostwa,

powotywanie merytorycznych zespotéw roboczych na potrzeby realizacji biezacych
dziatan z zakresu administracji samorzadowej i rozwoju powiatu,

wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawach,

podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkow do budzetu
Powiatu,

udzielanie wywiadow i informacji $rodkom przekazu w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci Powiatu,

powotywanie zespotu ds. kompleksowego programowania i ustalania kierunkow
rozwoju Powiatu,

wykonywanie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Powiatu oraz koordynowanie i
nadzorowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§9

Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)

Wydziatem Infrastruktury Srodowiska i Budownictwa,
Wydziatem Komunikacji i Transportu,
Wydzialem Inwestycji, Rozwoju i Promaocji.

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci :

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

7)

zastepowanie Starosty podczas jego nieobecnosci,

koordynacja dziatah podleglych wydzialow w celu realizacji zadan,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa w zakresie ustalonym przez Staroste,

nadzor nad praca podlegtych Wydziatow, a w szczegoélnosci akceptowanie
materiatow kierowanych na Zarzad 1 posiedzenia Komisji Rady,

nadzor nad realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow
Komisji Rady przez podlegte Wydziaty i jednostki organizacyjne Powiatu,
podejmowanie przedsiewzie€ i inicjatyw w celu pozyskiwania §rodkow do budzetu
Powiatu,

pehnienie funkcji reprezentujacych w imieniu Starosty.

§ 10

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Organizacyjnym.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci :

1)
2)
3)

4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, jego wtasciwej organizacji oraz
terminowosci i prawidlowo$ci wykonywanych w Starostwie zadan,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady
dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,



5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

nadzér nad organizacjg nieodptatnej pomocy prawnej,

zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu Srodkéw trwatych oraz
wprowadzania nowoczesnych technik pracy i obstugi petentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy,

dekretowanie pism wptywajacych do Starostwa wz Starosty i Wicestarosty,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

3. Sekretarz wyznacza komorke organizacyjng odpowiedzialng za prowadzenie spraw, ktore
w regulaminie nie zostaly objete zakresem dziatania poszczegdlnych wydziatow i
stanowisk pracy.

=

§ 11

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowym.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

organizacja i nadzor nad biezaca dziatalno$cig finansowg Powiatu,

przygotowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i projektow
zmian w wieloletniej prognozie,

przygotowanie projektu budzetu Powiatu oraz projektoéw zmian w budzecie,
zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu,

sporzadzanie informacji dla Rady, Zarzadu 1 Komisji ze stanu realizacji budzetu,
opracowywanie analiz gospodarki finansowej Powiatu oraz wynikajacych z nich
wnioskow,

zapewnienie wykonania okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci oraz sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu,

wykonywanie zadan gldéwnego ksiggowego Starostwa,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych przyjetych przez
jednostke zasad prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych i gospodarki kasowej,

wspoétdziatanie z bankami w zakresie obstugi bankowej,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

ROZDZIAL 1V. Wewnetrzna struktura organizacyjna Starostwa

§ 12

1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Wydzial Organizacyjny ktorego praca kieruje Kierownik Wydziatu,

Wydzial Finansowy, ktorego pracg kieruje Kierownik Wydziatu,

Wydzial Infrastruktury Srodowiska i Budownictwa, ktorego praca kieruje
Kierownik Wydziatu,

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
w sktad ktorego wchodzi Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej. Praca Wydziatlu kieruje Geodeta Powiatowy, bedacy jednoczes$nie
Kierownikiem Wydzialu, przy pomocy Zastepcy Kierownika. Pracg Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje Kierownik.

Wydzial Drég Publicznych, ktorego pracg kieruje Kierownik Wydziatlu. W ramach
Wydzialu funkcjonuje Sekcja ds. utrzymania drog powiatowych.

Wydzial Oswiaty i Zdrowia, ktorego pracg kieruje Kierownik Wydziatu,



1.

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

Wydzial Komunikacji i Transportu, ktorego praca kieruje Kierownik Wydzialu
przy pomocy Zastepcy Kierownika,

Wydzial Administracyjny i Zarzadzania Kryzysowego, ktorego pracg kieruje
Kierownik Wydziahu,

Wydzial Inwestycji, Rozwoju i Promocji, ktorego praca Kkieruje Kierownik
Wydziatu,

Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,

Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego,

Samodzielne stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw,

Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Samodzielne stanowisko ds. kontroli,

Inspektor ochrony danych osobowych.

§13

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim ustala si¢ nast¢pujaca strukture
wewngetrzng wydziatow oraz plan etatow:

1)

2)

3)

4)

Wydzial Organizacyjny /10 etatow/:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych,

c) stanowisko pracy ds. kadr,

d) stanowiska pracy ds. obstugi organow Powiatu /2 etaty/,
e) sekretariat Starosty,

f)  biuro podawcze,

g) informatyk /2 etaty/,

h)  pomoc administracyjna.

Wydzial Finansowy /10 etatow/:

a) Kierownik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. planowania, analiz i sprawozdawczosci budzetowe;j,
c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetu organu i sprawozdawczosci
budzetowej,
d) stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j /3 etaty /
e) stanowisko pracy ds. ptac,
f) stanowisko pracy ds. obstugi kasy,
g) stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej i zamowien publicznych,
h) pomoc administracyjna.
Wydzial Infrastruktury Srodowiska i Budownictwa /9%/- etatul/:
a) Kierownik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych i le$nych, towiectwa, gospodarki
rybackiej,
c) stanowisko pracy ds. lesnictwa, ochrony przyrody i gospodarki wodnej,
d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, geologii,
e) stanowiska pracy ds. budownictwa /5/, etatul/.
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
/15 etatow/:
a) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu,
b) Zastepca Kierownika Wydziatu,
c) stanowisko pracy ds. gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa
i nieruchomosci Powiatu oraz wywlaszczen i zwrotow nieruchomosci,
d) stanowiska pracy ds. ewidencji gruntow i budynkow oraz informacji o terenie



16 etatow/,

e) Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

f) stanowiska pracy ds. prowadzenia powiatowego zasobu dokumentacji geodezyjnej
I kartograficznej /4Y; etatu/,

g) stanowisko pracy ds. koordynacji usytuowania sieci uzbrojenia terenu / %2 etatu/.

5) Wydzial Drég Publicznych /16 etatow/:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowiska pracy ds. powiatowych drog publicznych /4 etaty/,

c) pomoc administracyjna,

d) Sekcja ds. utrzymania drog powiatowych:
— Kierownik Sekcji,
— Robotnik gospodarczy /9 etatow/

6) Wydzial Oswiaty i Zdrowia /3 etaty/:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. edukacji, kultury, informacji publicznej i BIP,

c) stanowisko pracy ds. zdrowia, kultury fizycznej i organizacji pozarzadowych.

7) Wydzial Komunikacji i Transportu /10 etatow/

a) Kierownik Wydziatu,

b) Zastepca Kierownika Wydziatu,

c) stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami /2etaty/,

d) stanowisko pracy ds. obstugi petenta /2 etaty/,

e) stanowisko pracy ds. rejestracji pojazdow /4 etaty/,

8) Wydzial Administracyjny i Zarzadzania Kryzysowego /12 etatow/:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego / 4 etatu/,

c) stanowisko pracy ds. obronnych / % etatu/,

d) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej,

e) stanowisko pracy ds. administracyjnych i BHP,

f) stanowisko pracy ds. gospodarczych /% etatu/,

g) archiwista /Y4 etatu/,

h) sprzataczki /4 etaty/,

i) kierowca,

j) robotnik gospodarczy /2 etaty/.

9) Woydzial Inwestycji, Rozwoju i Promocji / 4 etaty/:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych /2 etaty/,

c) stanowisko pracy ds. promocji.

10) Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Y4 etatul/,
11) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego /% etatu/,
12) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego /% etatu/,
13) Samodzielne stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw /%; etatul/,
14) Samodzielne stanowisko ds. kontroli /% etatu/.
2. Strukture organizacyjng Starostwa okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V. Zakresy dzialania wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy



1.

2.

§14
WYDZIAL ORGANIZACYJINY

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow

1)

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

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

jednostek podleglych Zarzadowi 1 Staroscie,
gospodarka etatowa i funduszem wynagrodzen w Starostwie,
prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,
prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
prowadzenie ewidencji pieczeci,
prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi,
organizowanie naboru na wolne stanowiska,
organizacja  stuzby przygotowawczej i egzaminu  konczacego
przygotowawcza,
prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowej oceny pracownikow,
zatrudnienie subsydiowane,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
nadzor nad zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji obywateli,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,
udzielanie pomocy repatriantom,
prowadzenie biura podawczego Starostwa,
wykonywanie obstugi sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,
zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowe;j,
organizowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu,
obstuga obrad sesji Rady oraz posiedzen Zarzadu i Komisji,
przesytanie niezbednych materiatow radnym,
obstuga techniczno-administracyjna organow Rady i radnych,
przekazywanie uchwat do Wojewody Mazowieckiego,
prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych,
prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego stanowionych przez Powiat,
prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych,

stuzbe

prowadzenie dokumentacji nadzoru wtascicielskiego PKS ,,Sokotéw™ w Sokotowie

Podlaskim S.A,
organizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi

potrzebami.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Or”.

§ 15
WYDZIAL FINANSOWY

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)

w zakresie gospodarki budzetowe;j:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu

oraz wieloletniej prognozy finansowej,

b) weryfikowanie projektow planéw finansowych, rozliczanie rocznej dziatalno$ci
oraz analizowanie sprawozdan pod wzglegdem merytorycznym i formalno-

rachunkowym jednostek organizacyjnych powiatu,

C) przygotowywanie projektow dotyczacych zmian w uchwale budzetowej |

wieloletniej prognozie finansowej oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

d) opracowanie uktadu wykonawczego oraz harmonogramu realizacji dochodow i

wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw budzetu,

e) zawiadamianie jednostek organizacyjnych o ustalonych planach finansowych
oraz o zmianach w ich planach finansowych i w wieloletnich przedsiewzigciach,



f)

9)

h)

i)
)

0)
p)

rozliczanie rocznej dziatalnoSci oraz sprawdzanie zgodno$ci sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za I potrocze
i sprawozdania rocznego wraz z informacjg o ksztaltowaniu si¢ wieloletnigj
prognozy finansowej Powiatu Sokotowskiego,

dokonywanie okre§lonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskoéw zmierzajacych do zwigkszenia efektywnosci wydatkowania srodkow
z budzetu powiatu,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej powiatu,

przekazywanie s$rodkow pienieznych jednostkom organizacyjnym powiatu
realizujacym budzet,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i lgcznych sprawozdan
finansowych,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,
analizowanie  przestrzegania dyscypliny budzetowej przez jednostki
organizacyjne,

prowadzenie zbiorczych rozliczen podatku VAT powiatu.

sporzadzanie raportu o stanie powiatu.

2) w zakresie obstugi finansowo - ksiegowe;j:

a)
b)

c)

d)
e)

obstuga finansowo-ksiggowa Starostwa,

wykonywanie dyspozycji ptatniczych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych przedktadanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa,

windykacja naleznosci budzetowych Starostwa 1 Skarbu Panstwa,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowiazku pobierania,
odprowadzania 1 optacania podatku dochodowego od o0so6b fizycznych,
Swiadczen 1 sktadek na rzecz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
funduszu pracy,

prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Starostwa,
prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonej przez Powiat pomocy publiczne;j.

3) w zakresie zamowien publicznych:

a)
b)

c)

przeprowadzenie procedur zamowien publicznych,

udzielanie instruktazu i pomocy w przedmiocie stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu,

wspoétdziatanie z Wydziatami Starostwa w zakresie procedur przetargowych
i realizowanych inwestyciji.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.

§ 16

WYDZIAL INFRASTRUKTURY SRODOWISKA I BUDOWNICTWA
Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu gospodarki wodnej:

a)
b)
c)
d)

€)

prowadzenie nadzoru i kontroli nad dzialalnosciag spotek wodnych,
zatwierdzanie uchwat organow spotki wodnej,

nadzor nad utrzymaniem i konserwacjg urzadzen melioracji szczegoétowych,
wydawanie pozwolen na usuwanie drzew 1 krzewow z waldw
przeciwpowodziowych,

nadzor nad gospodarka rybacka.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

z zakresu prawa geologicznego i gorniczego:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kruszywa naturalnego,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznej dla prac, ktére nie wymagajg
uzyskania koncesji, prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasobow uje¢ wod
podziemnych,

prowadzenie nadzoru nad wydobywaniem kopaliny bez wymaganej koncesji
oraz odprowadzaniem optat eksploatacyjnych,

z zakresu gospodarki le$nej w lasach nie stanowigcych whasno$ci Skarbu Panstwa:

a)
b)
c)
d)

e)

nadzor nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa,

pozyskiwanie §rodkow i przyznawanie dotacji na zalesienie gruntow oraz zwrot
kosztow odnowienia lub przebudowy drzewostanu w przypadku pozaréw lub
innych klgsk zywiotowych,

wyrazanie zgody na zmiang lasu na uzytek rolny,

zlecanie i zatwierdzanie dokumentacji urzadzania laséw nie stanowigcych
wlasnos$ci Skarbu Panstwa,

wyplacanie ekwiwalentow za prowadzenie upraw lesnych powstalych wiosng
2002 i 2003 roku oraz ocena udatnosci i przeklasyfikowanie zalesionych
gruntow,

z zakresu ochrony przyrody:

a)
b)

prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisoéw prawa Unii Europejskiej,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy,

z zakresu ochrony gruntow rolnych 1 lesnych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruntéw rolnych z produkeji,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gleb przed erozja,

rekultywacja i monitoring gruntéw zdegradowanych,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu pod wzgledem ochrony gruntow rolnych,

kontrola przestrzegania ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
prowadzenie rejestru terendw, na ktorych stwierdzono przekroczenia standardow
gleby i ziemi,

wykonywanie zadah zwigzanych z Funduszem Ochrony Gruntow Rolnych,

z zakresu prawa ochrony $rodowiska:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o S$rodowisku i jego
ochronie,

wydawanie i aktualizacja pozwolen zintegrowanych,

wydawanie pozwolen na emisj¢ substancji i energii do srodowiska,

wydawanie pozwolen na udzial we wspolnotowym systemie handlu emisjami,
przygotowanie i aktualizacja materiatéw planistycznych wynikajacych z prawa
ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach i ustaw pokrewnych,

z zakresu prawa towieckiego:

a)
b)

c)

wydawanie zezwolen na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow lowieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych lub ich mieszancéw,

z zakresu prawa budowlanego:

a)

udzielanie zgody na odstepstwo od warunkoéw techniczno - budowlanych,



9)

h)
i)

p)

Q)
9
s)

1y
u)

v)

nakladanie na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru

inwestorskiego i zapewnienia nadzoru autorskiego,

zatwierdzanie projektu budowlanego i wydawanie decyzji o pozwoleniu na

budowe, rozbidrke obiektu budowlanego,

przyjecie zgloszenia zamiaru wykonania robot budowlanych, zgloszenia o

Zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czg$ci, wnoszenie

sprzeciwu w tych sprawach,

nalozenie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe¢ lub wykonanie robot

budowlanych objetych zgloszeniem,

sprawdzanie projektu budowlanego pod wzgledem:

— zgodno$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami techniczno —
budowlanymi,

— kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
sprawdzen, uzgodnien, pozwolen,

— wykonania projektu budowlanego, a w przypadku obowigzku sprawdzenia
projektu, takze sprawdzenia projektu przez osob¢ posiadajaca odpowiednie
uprawnienia budowlane,

wydawanie decyzji w przypadku istotnych odstepstw od zatwierdzonego

projektu i pozwolenia na budowe,

wydawanie decyzji w sprawie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

prowadzenie rejestru  wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji o

pozwoleniu na budowe,

przeniesienie decyzji 0 pozwoleniu na budowg na rzecz innego podmiotu,

wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia obowigzku ustanowienia kierownika

budowy,

naktadanie obowigzku geodezyjnego wytyczenia obiektu budowlanego w

stosunku do obiektow podlegajacych zgloszeniu,

wydawanie decyzji o zmianie sposobu uzytkowania,

kontrola posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

W budownictwie uprawnien do petienia tych funkcji,

uczestniczenie na wezwanie organé6w nadzoru budowlanego w czynnosciach

kontrolnych oraz udostgpnianie dokumentow i informacji zwigzanych z tymi

czynnosciami,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie

dostgpnym wykazie danych o wniosku o wydanie pozwolenia na budowe w

przypadku inwestycji mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

wydawanie zaswiadczen do celéw otrzymania dodatku mieszkaniowego,
wydawanie zaswiadczenia w sprawie samodzielnych lokali mieszkalnych,
wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia na teren sgsiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomosci celem wykonania prac przygotowawczych lub robot
budowlanych,

wydawanie dziennikow budowy,

prowadzenie sprawozdawczosci,

wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji drogi publicznej.

3. Wydzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SiB”.



1.

§17
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU
i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnosci :
1) prowadzenic ewidencji gruntow i budynkow dla terenu catego powiatu,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych  z zakresu ewidencji gruntow i
budynkéw i1 gleboznawczej klasyfikacji gruntow, scalen gruntdw, modernizacji
ewidencji gruntéw i budynkow,

3) prowadzenie rejestru cen i wartos$ci nieruchomosci,

4) uwierzytelnianie dokumentow geodezyjnych i kartograficznych,

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

6) sporzadzanie zestawien zbiorczych na zamowienie organéw administracji publiczne;j
oraz panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

8) tworzenie oraz prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

9) regulowanie stanow prawnych drog publicznych i1 innych nieruchomosci bedacych w
posiadaniu Skarbu Panstwa i Powiatu,

10) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Pafistwa i zasobem nieruchomos$ci Powiatu,

11) przygotowanie do sprzedazy , zamiany lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Panstwa i nieruchomosci Powiatu,

12) prowadzenie postepowan dotyczacych wywlaszczenia nieruchomosci, zwrotu
wywlaszczanych nieruchomosci oraz czasowego zajecia nieruchomosci,

13) ustalenie odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

14) naliczanie, aktualizacja i zawiadamianie o wysokosci optat z tytulu uzytkowania
wieczystego lub trwatego zarzadu nieruchomosci,

15) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w Ksiedze Wieczystej
hipoteki oraz wyrazanie zgody na wykreslenie hipoteki,

16) prowadzenie postepowan W sprawach zwrotu dziatek siedliskowych oraz dziatek
dozywotniego uzytkowania na rzecz bylych wlascicieli, ktorzy przekazali
gospodarstwo rolne w zamian za rentg,

17) regulowanie stanow prawnych i ujawnianie w ksiegach wieczystych nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu,

18) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody i uzgadniania warunkow realizacji
inwestycji liniowych na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

19) gospodarowanie  $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki ~ Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

20) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w tym:

a) zakladanie oraz prowadzenie baz danych:
— geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
— osnow szczegotowych,
— bazy danych obiektow topograficznych o szczegétowosci odpowiadajace
skali mapy 1:500 — 1:1000, lub numerycznej mapy zasadniczej,



— numerycznej mapy ewidencyjnej,

b) obstuga zgloszen prac geodezyjnych,

c) weryfikacja przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i
kartograficznych,

d) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych
do Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

€) Ocena stanu zasobu, jego biezaca aktualizacja i modernizacja,

f) wylaczanie dokumentéw z zasobu i wspdtpraca w tym zakresie z archiwami
panstwowym,

g) obstluga i udost¢pnianic geoportalu powiatu sokotowskiego w trybie
chronionym,

h) cyfryzacja zasobu,

i) tworzenie zasobu zabezpieczajgcego,

J) przekazywanie wilasciwym jednostkom dokumentow geodezyjnych i
kartograficznych niezbednych dla obronnosci kraju, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2.  Wpydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,G”.

§ 18
WYDZIAL DROG PUBLICZNYCH

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Drog Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéow wiasciwych do sporzagdzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i kar pieni¢znych,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczego6lny,

uzgadnianie budowy lub przebudowy obiektow usytuowanych przy drogach
powiatowych,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powsta¢ lub
powstajacym W nastepstwie budowy lub utrzymania drog,



17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje

bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

wspoétdziatanie z Wydziatem Geodezji w zakresie nabywania nieruchomos$ci pod

pasy drogowe drog publicznych i gospodarowania nimi w ramach posiadanego

prawa do tych nieruchomosci,

wspoétdziatanie z Wydziatem Geodezji w zakresie nabywania nieruchomosci innych

niz wymienione w pkt 22 na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w

ramach posiadanego do nich prawa,

zarzadzanie i utrzymywanie kanatow technologicznych i pobieranie optat, w drodze

umowy dzierzawy lub najmu,

wspoétdziatanie z Wydzialem Finansowym i Wydziatem Inwestycji, Rozwoju i

Promocji w zakresie procedur przetargowych dotyczacych inwestycji drogowych,

wykonywanie dziatan z zakresu inwestycji i remontow drogowych.

wykonywanie zadan Sekcji ds. drog powiatowych:

a) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

b) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

c) wykonywanie  rob6t interwencyjnych,  robdt  utrzymaniowych i
zabezpieczajacych,

d) ewidencjonowanie i utrzymanie sprzetu stuzacego do robot drogowych,

e) gospodarka transportowa dotyczaca pojazdow begdacych na stanie Wydziatu.

Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DP”.

§ 19
WYDZIAL OSWIATY | ZDROWIA

Do zakresu dziatania Wydziatu O$wiaty i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym i niepublicznym szkolnictwem
specjalnym i ponadgimnazjalnym oraz z publicznymi i niepublicznymi placowkami
w zakresach okreslonych w ustawie o$wiatowej oraz  Karcie Nauczyciela i
przepisach do nich wykonawczych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$ciag prowadzonych przez Powiat szkot i
placowek w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i ucznidéw oraz przestrzegania
przepisow dotyczacych organizacji pracy,

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatowej biblioteki
publicznej,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

sporzadzanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego w  zakresie spraw  okreSlonych ~w  ustawie
0 stowarzyszeniach,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 ewidencji klubow
sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

upowszechnianie kultury fizycznej wsroéd dzieci i mtodziezy poprzez pomoc w
organizacji imprez sportowych, rekreacyjnych o =zasieggu powiatowym i



11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

ponadpowiatowym - z ich udzialem organizowanych przez uczniowskie kluby
sportowe, kluby sportowe oraz rézne stowarzyszenia kultury fizycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg okreslonych przepisami prawa,

wspieranie organizacji imprez kulturalnych w Powiecie,

koordynacja dziatan zwigzanych z obstugg Biuletynu Informacji Publicznej,
udzielanie odpowiedzi na wnioski z zakresu udostepniania informacji publicznej na
podstawie projektu odpowiedzi opracowanej przez wydziat wlasciwy merytorycznie
do rozpoznania wniosku,

prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o dziatalnosci leczniczej bedace] w
kompetencji Powiatu,

wspotdziatanie 1 wspieranie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie patologiom
spotecznym, w szczegdlnosci narkomanii, alkoholizmowi, nikotynizmowi i
lekomanii,

wspotdziatanie 1 wspieranie dziatan majacych na celu przeciwdzialanie chorobom
zakaznym,

prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych
bedacych w kompetencji Powiatu.

Wydziat utrzymuje staty kontakt i wspolpracuje:

1)
2)
3)

ze szkotami, zespotami szkot i placdéwkami prowadzonymi przez Powiat,
z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Sokotowie Podlaskim,
z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sokotowie Podlaskim.

. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0iZ”.

§ 20
WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji 1 Transportu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow,

wydawanie zgody na nadanie cech identyfikacyjnych,

wydawanie zgody na wykonanie tabliczek zastgpczych,

kierowanie na badanie techniczne pojazdow,

wydawanie uprawnien diagnostom,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

wydawanie profilu kandydata na kierowce,

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy,

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie pozwolen do kierowania tramwajem,
wydawanie mi¢gdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie zezwolen do kierowania pojazdem uprzywilejowanym,

wydawanie zezwolen do kierowania pojazdem przewozacym warto$ci pieni¢zne albo
inne przedmioty wartosciowe lub niebezpieczne,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji kierowcow,

kierowanie na badanie lekarskie i psychologiczne oraz kurs reedukacyjny,
prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
prowadzenie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow,

wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy oraz zaswiadczenia wyktadowcy,
kierowanie instruktora na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,

prowadzenie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

wydawanie licencji, zezwolen, zaswiadczen i wypisow na wykonywanie krajowego
transportu drogowego,

wydawanie zaswiadczen i wypisOw na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych,



25)

26)
27)

wykonywanie zadan okreSlonych w przepisach o publicznym transporcie
drogowym,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi.

naktadanie administracyjnych kar pieni¢znych w zwigzku z brakiem zgloszenia
zbycia lub nabycia pojazdu.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Km”.

§21

WYDZIAL ADMINISTRACYJINY | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Administracyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy w
szczegllnosci :
1) prowadzenie spraw w zakresie administracyjnym:

2)

a) inwentaryzacja i prowadzenie ewidencji mienia Powiatu, z wylgczeniem mienia
stanowigcego zasob nieruchomosci Powiatu,

b) opracowywanie propozycji zasad i trybu korzystania z powiatowych obiektow i
urzadzen uzytecznoS$ci publicznej,

C) opracowywanie programow remontéw oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

d) zarzadzanie budynkami i lokalami administracyjnymi,

e) przeprowadzanie remontow budynkow bedacych w administracji Starostwa,,

f) ochrona mienia Powiatu (w szczegdlnosci ubezpieczenie kasy, sprzetu
elektronicznego, ruchomosci i nieruchomosci),

g) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
1 materiatow oraz konserwacja sprzgtu,

h) prowadzenie ewidencji pozaksiegowej pozostatych $rodkoéw trwatych i
ksiggozbioru oraz gospodarka inwentarzowa — zmiana miejsc uzytkowania,

i) zapewnienie obstugi pocztowej i telekomunikacyjnej dla potrzeb Starostwa,

J) prowadzenie witasnej gospodarki transportowej Starostwa z wylgczeniem
pojazdow bedacych na stanie Wydzialu Drog Publicznych,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego,

I) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow Starostwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych 2z bezpieczenstwem 1 higieng pracy
pracownikow oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi, kontrolnymi i
okresowymi pracownikow,

0) zapewnienie czystosci w budynkach Starostwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji i naliczaniem
oplat za korzystanie ze srodowiska,

g) prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych.

prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych:

a) realizacja na terenie powiatu zadan wynikajacych z polityki wojewodztwa w
dziedzinie obronnosci,

b) Sciste wspotdziatanie z powiatowymi stluzbami, inspekcjami i strazami oraz
realizacja zadan z zakresu zwierzchnictwa Starosty w stosunku do nich,

c) analizowanie i katalogowanie zagrozen wystepujacych na terenie powiatu oraz
opracowywanie procedur z zakresu zarzadzania kryzysowego,

d) opracowywanie dla wojtow, burmistrzow zalecen do gminnych planow
zarzadzania kryzysowego, planow dziatania w zakresie obrony cywilnej oraz
planéw operacyjnych bezposredniej ochrony przed powodzia,

e) opracowywanie powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej, planu ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji



f)

9)

h)

i)
)

K)

p)

q)
r
s)
t)

kryzysowych, planéw operacyjnych bezposredniej ochrony przed powodzia,
planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

organizowanie pracy i obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, w tym biezgce raportowanie zdarzen do Centralnej Aplikacji
Raportujace;,

opracowanie 1 aktualizacja planu przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa oraz planu podawania preparatu jodowego w
przypadku wystgpienia zdarzen radiacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem powiatowych formacji
obrony cywilnej oraz nadzor nad tworzeniem, funkcjonowaniem i ewidencja
formacji obrony cywilnej w gminach, a takze wspoldziatanie w tym zakresie z
terenowymi organami administracji wojskowej,

organizacja szkolen i ¢wiczen zakresu obrony cywilnej oraz spraw obronnych,
monitorowanie zagrozen w powiecie dotyczacych ochrony
przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej, nadzwyczajnych zagrozen dla zycia i
zdrowia oraz $rodowiska naturalnego i odpowiednio reagowanie w przypadku
ich wystapienia,

analizowanie i opiniowanie przedstawionych do zatwierdzenia Staro$cie
gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego, planow dziatania w zakresie
obrony cywilnej, planow operacyjnych bezposredniej ochrony przed powodzia,
organizowanie pracy Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspotdzialanie w fazie reagowania z Gminnymi Zespotami Zarzadzania
Kryzysowego,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i1 spotecznymi w zakresie zadan
obrony cywilnej, ochrony ludnosci i przeciwdziatania nadzwyczajnym
zagrozeniom,

prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej na potrzeby Sit
Zbrojnych,

przygotowanie i przedstawianie propozycji zwigzanych z reklamowaniem od
pehienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz
uzupetnienie sit zbrojnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem do wykonania obowiazku
swiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby powiatu,

realizacja spraw wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych,
obstuga administracyjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa,

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie materialow niejawnych,
inicjowanie 1 wspoélpraca ze stuzbami w zakresie organizacji ¢wiczen i
treningdw zwigzanych z reagowaniem Kryzysowym na potencjalne zagrozenia w
tym terrorystyczne,

przygotowanie i aktualizacja dokumentacji dla Punktu Kontaktowego Wsparcia
Panstwa Gospodarza Powiatu Sokotowskiego (HNS),
prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego, Kryzysowego i

Sprzegtu Obrony Cywilne;,

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie szeroko pojetego bezpieczenstwa, w tym
organizowanie o tej problematyce konkursow, zawodoéw 1 innych
przedsiewzie¢ na szczeblu powiatu.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AZK”.



§ 22
WYDZIAL INWESTYCJI, ROZWOJU I PROMOCJI

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji, Rozwoju 1 Promocji nalezy w
szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju powiatu,

2) zbieranie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania przez Powiat Srodkow
zewngetrznych (krajowych i zagranicznych),

3) koordynowanie i wnioskowanie o udziat w programach i projektach
wspoétfinansowanych ze $rodkow zewngtrznych dla Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

4) realizacja przez Powiat programéw i projektow finansowanych ze S$rodkow
zewngtrznych,

5) przygotowanie dokumentacji technicznej, realizacja 1 odbiér inwestycji z
wylaczeniem inwestycji drogowych.

6) koordynacja wspoOlpracy z innymi podmiotami w realizacji wspdlnych
przedsiewzieé 1 inwestycji,

7) wykonywanie zadan z zakresu realizacji inwestycji we wspotpracy z Wydziatami
Starostwa,

8) zwotywanie i uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych przeprowadzonych
inwestycji,

9) nawigzywanie kontaktow i okreslenie wspotpracy Powiatu z innymi podmiotami na
gruncie krajowym i zagranicznym,

10) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w
Kraju i zagranica,

11) udziat Powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach,

12) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz przedsigbiorstwami w zakresie
rozwoju i promocji Powiatu,

13) wspolpraca z mediami w zakresie przygotowania i publikacji materialow
informacyjno-publicystycznych, prasowych, telewizyjnych oraz elektronicznych,

14)  prowadzenie strony internetowej Starostwa,

15) wspieranie organizacji przedsigwzie¢ kulturalnych, sportowych i profilaktycznych
realizowanych przez rézne podmioty i instytucje o =zasiggu powiatowym i
regionalnym,

16) organizacja lub wspoélorganizacja imprez kulturalnych, uroczystosci i obchodoéw
statych i jednorazowych,

17) sporzadzanie kalendarza najwazniejszych imprez kulturalnych, sportowych

i rekreacyjnych organizowanych w Powiecie.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IRP”.

§ 23
RADCA PRAWNY

1. Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)

5)

obstuga prawna Rady, Zarzadu i Starostwa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow: uchwal Rady,
uchwat i decyzji Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

opiniowanie projektow porozumien z organami administracji rzagdowej 1 jednostkami
samorzadu terytorialnego,

opiniowanie projektow umow zawieranych przez Powiat z wyjatkiem umow
w drobnych biezacych sprawach,

informowanie Kierownictwa Starostwa Powiatowego i Kierownikow Wydziatow
o tresci nowych przepisow prawnych dotyczacych zadan Powiatu,



6)
7)

8)

udzielanie osobom wymienionym w pkt 5 opinii prawnych, porad i wyja$nien
w zakresie stosowania prawa,

reprezentowanie Powiatu w postepowaniu przed sgdami 1 innymi organami
orzekajacymi,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatu.

2.Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

§ 24
AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Do zakresu dziatania Audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

ocena funkcjonowania Starostwa, jednostek organizacyjnych powiatu oraz stuzb i
strazy w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci 1 jawnosci

sporzadzanie planu audytu w porozumieniu ze Starosta

badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych

ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

okreslanie i analiza przyczyn i skutkow uchybien oraz przedstawianie uwag
1 wnioskOw w sprawie usunig¢cia uchybien,

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadcze;.

2. Audytor wewngtrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW”.

§ 25
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)

5)

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

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentoéw oraz wstgpowanie za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,
wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejSCOWego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspoéldzialanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych
nalezy ochrona interesow konsumentow

3. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PRK”.

§ 26
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegllnosci:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepisow 0 ochronie informacji
niejawnych,

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym nadzér nad ewidencjg i obiegiem
dokumentéw w zakresie materiatdow niejawnych oraz okresowa kontrola ewidencji
materiatow 1 obiegu dokumentow,



5)
6)
7)

8)

9)

10)

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
I nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danych oséb
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,IN”.

§27
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

przeprowadzanie kontroli wlasnych wewnetrznych 1 zewnetrznych na podstawie

wydanego przez Starost¢ upowaznienia i zgodnie z potrocznym planem kontroli

zatwierdzonymi prze Staroste w:

a) Starostwie Powiatowym,

b) jednostkach organizacyjnych Powiatu Sokotowskiego,

€) w innych podmiotach, ktore wydatkuja srodki publiczne przekazywane przez
Powiat Sokotowski,

sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych,

przedstawianie wynikéw kontroli na posiedzeniach Zarzadu Powiatu,

prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

2. Pracownik na stanowisku ds. kontroli, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,K”.

§ 28
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

informowanie pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych (RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowigzujacych przepisow w zakresie
ochrony danych osobowych oraz procedur wewngtrznych administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych;
przygotowywanie zgloszen 0 naruszenie ochrony danych osobowych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z procedurami okreslonymi w
Polityce Ochrony Danych Osobowych;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami;
prowadzenie konsultacji, doradztwa oraz wydawanie opinii we wszelkich innych
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.



2. Inspektor ochrony danych osobowych, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JODO”.

ROZDZIAL VI. Zadania wspélne dla wszystkich wydzialéw

§ 29

1. Kierownicy Wydziatow Starostwa :

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

organizujg i kieruja praca wydziatow,

ustalajg szczegotowe zakresy czynno$ci pracownikow,

zapewniajag  prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan, wynikajacych z
przepisow prawa, uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

sprawuja nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatow procedur
dotyczacych zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych,

usprawniajg organizacj¢ i metody pracy,

kontroluja i nadzoruja prace podlegtych pracownikow,

nadzorujg przestrzeganie ochrony danych osobowych w Wydziale,

sprawuja kontrole zarzadcza w Wydziale,

inicjuja szkolenie zawodowe pracownikow,

wydaja opinie w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikéw,
dokonuja okresowej oceny podlegtych pracownikow,

wnioskujg o nagradzanie lub karanie pracownikow,

uczestniczg w organizowaniu naboru na wolne stanowiska pracy,

uczestniczg W organizowaniu stuzby przygotowawczej,

realizujg przydzielone im zadania.

2. Do wspoélnych zadan Wydziatow nalezy w szczego6lnosci :

1)

2)

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

9)

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Zarzadu, Rady 1 jej organdw wewnetrznych,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wiasnych i zleconych, a takze
zadan rzeczowych ujetych w budzecie Powiatu, uchwatach Rady, uchwatach i
decyzjach Zarzadu oraz zarzadzeniach i poleceniach Starosty,

podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem Powiatu stuzacym realizacji zadanh Wydziatu,

opracowywanie planow finansowych Wydzialow do projektu budzetu oraz ich
realizacja,

sporzadzanie informacji o umowach zawartych w zakresie dzialalnosci wydzialu w
celu przekazania ich do rejestru umoéw prowadzonych przez Ministra Finansow,
przygotowywanie materiatow do sporzadzenia raportu o stanie Powiatu,
wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy Wydziatami,
przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow i petycji z
zakresu Wydziaty,

przygotowywanie projektoéw uchwal Rady wraz z uzasadnieniem, uchwat 1 decyzji
Zarzadu oraz zarzadzen i decyzji Starosty,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania

11)
12)
13)

14)
15)

radnych, wnioski i opinie Komisji oraz petycje mieszkancow,

wspotdziatanie z osobg upowazniong przez Starost¢ do udzielania informacji
srodkom masowego przekazu,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z
zakresu dziatania Wydziatu,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji
niejawnych,



16) wspoéldziatanie w sprawach merytorycznych Wydzialow z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu, a takze
samorzadami terytorialnymi i zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
spotecznymi,

17) wspoélpraca z Wydzialami merytorycznymi przy opracowywaniu materiatdw w
zakresie kompleksowego programowania i ustalania kryteriow rozwoju Powiatu,

18) opracowywanie i publikacja informacji lub materiatow na stronie internetowej i
stronie BIP Starostwa,

19) biezace sporzadzanie informacji dotyczacych istotnych probleméw z zakresu
zarzadzania kryzysowego 1 przekazywanie ich do Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

20) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we
wspoéltdziataniu z Wydziatem Administracji i Zarzadzania Kryzysowego, w tym
opracowywanie Kart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie wynikajacych z
nich zadan i przedsigwzie¢ ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

21) wspotdziatanie z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego w zakresie
poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego Powiatu Sokotowskiego,

22) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych.

ROZDZIAL VII. Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 30

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
zasadami techniki prawodawczej.

§31
Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wilasciwe Wydziaty
powinny uzyska¢ aprobate od osoby z Kierownictwa Starostwa, sprawujacej nadzor nad
Wydziatem.
Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu:
1) w zakresie zgodnos$ci z obowigzujagcym prawem przez Radcg Prawnego.
2) w zakresie zgodnosci z budzetem Powiatu przez Skarbnika Powiatu.
W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wlasciwosci
kilku Wydziatow badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie
objetych dotychczas wlasciwoscig zadnego z Wydziatow — Sekretarz wyznaczy Wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie aktu.

§32

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Powiatu i Staroste

sq:

1) uchwaly Rady,

2) uchwaty Zarzadu,

3) zarzadzenia Starosty,

4) decyzje Starosty w sprawach wewnetrznego zarzadzania.

§33
Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 35 pkt. 1 i 2 powinny by¢ kierowane na
posiedzenia Zarzadu za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.



. Przed przediozeniem Zarzadowi projektu aktu Kierownik Wydziatu przygotowujacy

projekt:

1) sktada podpis na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu i obowigzany
jest uzyska¢ podpisy Kierownikow Wydzialéw lub kierownikow jednostek
organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony,

2) obowigzany jest uzyskac aprobat¢ Radcy Prawnego,

3) obowigzany jest uzyska¢ aprobate od osoby z Kierownictwa Starostwa Powiatowego
sprawujacej nadzor merytoryczny nad Wydziatem lub Sekretarza.

Projekt aktu prawnego Zarzadu winien by¢ przekazany do Wydzialu Organizacyjnego na

2 dni przed terminem posiedzenia Zarzadu. W uzasadnionych przypadkach termin ten

moze by¢ skrocony.

. Przyjete przez Zarzad materialy przeznaczone do rozpatrzenia na Komisjach Rady i na

Sesji Rady Sekretarz przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego, ktory powicla te

materialty w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i przesyta radnym zgodnie z terminami

okreslonymi w Statucie Powiatu.

. W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjecie uchwaly przez Rade, Starosta moze

wyznaczy¢ referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie

projektu Komisjom Rady.

§34
Wydzial Organizacyjny gromadzi i udostgpnia zbidr aktow prawa miejscowego
ustanowionych przez organy powiatu oraz Staroste.
Wydziat Organizacyjny zaktada i prowadzi nastepujace rejestry :
1) uchwal Rady i Zarzadu,
2) zarzadzen i decyzji Starosty, o ktorych mowa w § 35 pkt. 3 i 4.

§35

Kierownik Wydzialu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ go jednostkom
organizacyjnym, na ktoére nalozono obowigzki realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom,

2) dopeli¢ obowigzku publikacji i poinformowa¢ Wydzial Organizacyjny 0
opublikowaniu aktu,

3) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majgce na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

4) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania i informacje z ich
wykonania Kierownictwu Starostwa.

ROZDZIAL VIII. Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 36

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, podpisujg dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezgcych do
ich wlasciwosci zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 37

Starosta podpisuje :

1) decyzje Zarzadu,

2) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

3) wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej, organizacji
spotecznych i politycznych,

4) akty powotania i umowy o pracg¢ pracownikow Starostwa, akty powotania i umowy o
prace kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz akty powotania



@

Kierownikow powiatowych inspekcji i strazy, jezeli wedtug przepiséw szczegdlnych
jest organem uprawnionym do ich powotywania,

5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

6) pisma do marszalkow wojewodztw, starostow, prezydentow, burmistrzow, wojtow,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno$ci podlegtych Kierownikow Wydziatow,

8) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnatrz,

9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

W czasie nieobecnos$ci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta.

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencje w zakresie

udzielonych upowaznien.

Dokumenty przedstawione do podpisu osobom z Kierownictwa Starostwa powinny by¢

uprzednio parafowane przez osobg¢ sporzadzajaca oraz wilasciwego Kierownika

Wydziatu.

Kierownicy Wydziatéw podpisuja :

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zaswiadczenia na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie wilasciwosci Wydziatu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Kierownictwa
Starostwa.

Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez upowaznieni przez

Staroste cztonkowie Zarzadu, pracownicy Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i

strazy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.

ROZDZIAL IX. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

spraw mieszkancow

§ 38

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy

Starostwa stosuja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje

kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy

prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do :

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to niemozliwe do okreslania terminu ich
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadamianie 0 przyczynie nie zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec,

6) zalatwianie spraw wedhug kolejnosci wptywu oraz stopnia pilnosci.

Pracownicy Starostwa przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 39
Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach 14% - 17%,
Rejestr przyje¢ mieszkancow w ramach skarg i wnioskow przez Staroste i Wicestaroste
oraz centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Sprawy zakwalifikowane przez Staroste i Wicestaroste jako skargi i wnioski Wydziat
Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje do
zatatwienia Kierownikom Wydzialéw zgodnie z wtasciwoscia.



4.

Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego 1 nieterminowego zatatwiania skarg i1
wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

ROZDZIAL X. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

5.

6.

7.

8.

§ 40

Dziatalno$¢ kontrolng Starostwa stanowi system kontroli zarzadczej jako zintegrowany

zbidr elementdéw i1 czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) audyt wewngtrzny,

2) kontrole instytucjonalne realizowane przez RIO, NIK i inne organy w sytuacji, gdy
prowadza dziatania kontrolne,

3) kontrole finansowa sprawowang przez Skarbnika Powiatu,

4) kontrolg  funkcjonalng  sprawowang przez pracownikow  zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych w sposob ciagly i bezposredni,

5) wilasne kontrole zewngtrzne i wewngtrzne sprawowane przez Inspektora ds. kontroli,
Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu i Kierownikéw Wydziatow,

6) samokontrola, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Starostwie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan we wszystkich obszarach dziatalno$ci w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy.

Celem czynnosci kontrolnych podejmowanych w Starostwie jest:

1) szczegodtowe zbadanie stanu faktycznego w realizacji okreslonych zadan statutowych
Starostwa, gospodarki finansowej oraz gospodarowania mieniem,

2) porownanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w obowigzujacych normach
prawnych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

3) ustalenie odchylen od norm oraz okreslenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci,

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalno$ci oraz osiggania lepszych efektow.

W Starostwie rozroznia si¢ nastgpujace rodzaje kontroli: kompleksowa, problemowa,

dorazna, sprawdzajaca, ciggta.

Wtlasne kontrole zewnetrzne i wewnetrzne prowadzone sg na podstawie potrocznego

planu kontroli, podlegajacego zatwierdzeniu przez Staroste.

Dokumentacja kontrolna przechowywana jest w aktach Starostwa Powiatowego

w Wydziale Organizacyjnym i na stanowisku d/s kontroli.

Szczegolowe uregulowania w zakresie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Sokotowie Podlaskim okresla Regulamin kontroli zarzadczej ustalony zarzadzeniem

Starosty.

ROZDZIAL. XI. Przekazywanie stanowisk pracy

W

§41
Stanowiska pracy w Starostwie podlegaja przekazywaniu w formie protokétu zdawczo-
odbiorczego lub notatki stuzbowe;j.
Zasady i tryb przekazywania oraz przejmowania Stanowisk pracy okresla decyzja
wewnetrzna Starosty.
Odpowiedzialnym za wlasciwe przekazanie stanowisk z wyboru jest Sekretarz.
Odpowiedzialnym za wlasciwe przekazanie i rozliczenie finansowe stanowiska Sekretarza
i Skarbnika jest Starosta.



5. Odpowiedzialnym =za wlasciwe przekazanie 1 rozliczenie finansowe stanowisk
Kierownikow Wydziatow sg odpowiednio Sekretarz i Skarbnik.

6. Odpowiedzialnym za wlasciwe przekazanie i rozliczenie finansowe stanowisk pracy w
Wydziale sg Kierownicy Wydziatow.

ROZDZIAL XII. Postanowienia koncowe

§42
Obowigzki Starostwa jako zaktadu pracy oraz obowiagzki pracownikow zwigzane z procesem
pracy okresla Regulamin Pracy.

§43
Czynnosci kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§ 44
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

STAROSTA SOKOLOWSKI
I/ ELZBIETA SADOWSKA



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

STAROSTA

STAROSTWO POWIATOWE
Wydzial Administracyjny
i Zarzgdzania Kryzysowego WICESTAROSTA SEKRETARZ SKARBNIK
Wydzial Geodezji, Wydzial Infrastruktury
Kartografii, Katastru i Srodowiska i Wydzial Wydzial
Gospodarki Nieruchom. Budownictwa Organizacyjny Finansowy
Wydzial Drég
Publicznych
Wydzial Komunikacji i
Transportu
Wydzial Oswiaty
I Zdrowia Wydzial Inwestycji,
Rozwoju i Promocji
Powiatowy Rzecznik
Konsumentow
Audytor
Wewnetrzny
Radca
Prawny

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Inspektor ochrony
danych osobowych




