ZARZADU POWIATU W MAKOWIE MAZOWIECKIM
z dnia 20 grudnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

Na podstawie art. 36 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 1. poz. 1526) uchwala si¢, co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim
stanowigcy zatacznik do uchwaly.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 3.
Traci moc uchwata Nr 192/16 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia 29 czerwca

2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego (z pozn.
Zm.)

§ 4.

Uchwata wehodzi w Zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2023 .

Przewodniczacy Zarzadu - Zbigniew Roman Deptuta
Wiceprzewodniczacy Zarzadu - Dariusz Wierzbicki
Czlonek Zarzadu - Stawomir Chrzanowski
Czlonek Zarzadu - Stanistaw Strzelecki

Czlonek Zarzadu - Bogdan Zebrowski




Zatacznik

do Uchwaty Nr 593/22

Zarzagdu Powiatu w Makowie Mazowieckim
z dnia 20 grudnia 2022 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegOtowa organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim.

§2.

Starostwo dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U, z 2022r. poz. 1526),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reformg ustrojowa panstwa ( Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pbzn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz.
530),

5) Statutu Powiatu Makowskiego,

6) Innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

7) niniejszego Regulaminu,

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Makowie Mazowieckim,

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Makowie Mazowieckim,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Makowskiego, bedacego Przewodniczacym
Zarzadu,

4) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Makowskiego,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Makowskiego,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Makowskiego bedacego
Glownym Ksiggowym Budzetu Powiatu Makowskiego,

7) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim,

8) Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial i samodzielne
stanowisko pracy.



§ 4.

1. Starostwo jest jednostka wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolonej, przy
pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania powiatu. Siedziba Starostwa jest miasto Makow
Mazowiecki, przy ul. Rynek 1 i ul. Mickiewicza 30.

2. Starostwo wykonuje zadania:

1) wiasne — okreslone ustawami,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi na
mocy obowigzujacych aktéw prawnych,

3) powierzone — na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
lub samorzadowej.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 5.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§ 6.

Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty i samodzielne stanowiska
pracy, ktore realizujg zadania okreslone niniejszym regulaminem.

§7.

W sktad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Bezpieczenstwa, Spraw Spolecznych 1 Obywatelskich,
2) Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

3) Wydzial Finansowy,

4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych 1 Promocji Powiatu,
6) Wydziat Komunikacji,

7) Wydziat Organizacji i Nadzoru,

8) Wydziat Zdrowia, O$wiaty i Kultury Fizycznej,

9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Audytor Wewnetrzny,

11) Inspektor Ochrony Danych,

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

13) Radca Prawny,

14) Rzecznik Prasowy,

15) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli.

§8.

Praca wydziatu kieruje dyrektor.

Dyrektorem Wydziatu Finansowego jest Skarbnik.

. Dyrektorem Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
jest Geodeta Powiatowy.

LI o



4. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§9.

W komérkach organizacyjnych tworzy si¢ nizej wymienione stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw postuguja si¢ nastepujacymi symbolami:
1) w Wydziale Bezpieczenistwa, Spraw Spolecznych i Obywatelskich: »BSO0”

a) Dyrektor,

b) Stanowisko pracy ds. obronnych,

¢) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spolecznych, obywatelskich i bezpieczenstwa

publicznego,

2) w Wydziale Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa: ,»BOSIiR”
a) Dyrektor,
b) Z-ca dyrektora,
¢) Wicloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania pozwolef i przyjmowania zgloszen
wykonania robét budowlanych,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. lesnictwa, rolnictwa, geologii i ochrony
srodowiska,

3) w Wydziale Finansowym: »Fn”
a) Skarbnik Powiatu — Dyrektor,
b) Z-ca Dyrektora,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, wykonania i analiz budzetu,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. plac, obstugi jednostek budzetowych,
wspoldziatania z bankiem, urzgdami podatkowymi i skarbowymi oraz innymi urzedami,

4) w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami

a) Dyrektor - Geodeta Powiatowy, »GKN”

b) Zastepca Dyrektora,

¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami,

e) Wieloosobowe —stanowisko pracy ds. prowadzenia zasobu geodezyjno —
kartograficznego,

f) Stanowisko pracy ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

g) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;j,

h) Inspektor kontroli dokumentacji geodezyjne;j,

5) w Wydziale Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji Powiatu: »1ZPP”
a) Dyrektor,
b) Z-ca Dyrektora,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i zaméwien publicznych,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji powiatu,
¢) Stanowisko pracy ds. administracyjnych,

6) w Wydziale Komunikacji: i
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i ewidencji pojazdow,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,



¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji,

7) w Wydziale Organizacji i Nadzoru: »ON”

a) Dyrektor,

b) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych,

¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, socjalnych, ewidencji srodkow
trwatych i bhp,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, obslugi kancelaryjnej
i elektronicznego obiegu dokumentow:

e) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr, szkolenia i archiwum zakladowego: ,,ON-K”

f) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia i gospodarki materialowe;,

g) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi rady, komisjii zarzadu Powiatu: ,,ON-R”

h) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji,

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej i transportowe;.

8) w Wydziale Zdrowia, O$wiaty i Kultury Fizycznej: »ZOS8”
a) Dyrektor,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opieki zdrowotnej i kultury fizycznej,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiaty 1 kultury,

9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych: »IN” -
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Zast¢pca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
¢) Kierownik Kancelarii Niejawnej,
d) Inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
e) Administrator systemu teleinformatycznego

10) Audytor Wewnetrzny: : »AW?”

11) Inspektor Ochrony Danych: »10D”

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow: »PRZ”

13) Radca Prawny: »R”

14) Rzecznik Prasowy: »RZP”

15) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli: »SK”
§ 10.

1. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostajg nastepujgce komorki organizacyjne: i
1) Wydzial Bezpieczenstwa, Spraw Spolecznych i Obywatelskich,
2) Wydziat Finansowy,
3) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Wydzial Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Promocji Powiatu,
5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Audytor Wewng¢trzny,
7) Inspektor Ochrony Danych,
8) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
9) Radca Prawny,
10) Rzecznik Prasowy,
11) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli,
2. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaja nastepujace wydziaty:
1) Wydzial Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) Wydzial Komunikacji,
3) Wydziat Zdrowia, Oswiaty 1 Kultury Fizyczneyj,
3. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaje Wydziat Organizacji i Nadzoru.



§11.

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§12.

Do zakresu zadan i kompetenciji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows realizacje zadan Starostwa,

3) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z
zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu,

7) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz kierowanie realizacjg zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

8) kierowanie realizacjq zadan obronnych okreslonych w stosownych aktach prawnych.

§ 13.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swojej funkeji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 14.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujgcych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komérek wewnetrznych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

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

5) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dzialalno$ci Starostwa,

6) nadzorowanie procesu komputeryzacji i zakupéw srodkéw trwatych,

7) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznej
1 zewnetrznej w Starostwie,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 15.

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,



2) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu
i zapewnienic biezacej kontroli jego wykonania,

4) zapewnianie sporzadzania prawidtowe]j sprawozdawczosci budzetowe;,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad shuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa

7) opracowanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonywania budzetu,

8) nadzorowanie  prawidlowosci  opracowywania planéw  finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

9) kierowanie realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego przez
stuzby finansowo-ksiegowe,

10) kierowanie realizacja przez shuzby finansowo-ksiggowe zadar operacyjnych, okreslonych

w stosownych planach, w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa oraz stanéw nadzwyczajnych.

Rozdzial IV {
DYREKTORZY WYDZIALOW

§ 16.

1. Dyrektorzy wydzialéw organizuja, nadzoruja i kieruja praca wydzialdw, ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Starosta za realizacje — w ramach upowaznienia udzielonego
przez Staroste — zadan i kompetencji ustalonych w statucie i regulaminie oraz
odpowiedzialni sg za:

1) wilasciwg organizacje pracy wydzialow,

2) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw,

3) dyscypling pracy,

4) nalezyte przygotowanie wydawanych przez wydzial dokumentow,

5) prawidtowg organizacje stanowisk pracy,

6) realizacje przez wydzial zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
7) kierowanie realizacja zadar obronnych przydzielonych dla wydziatu.

2. Dyrektorzy wydziatéw sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow zatrudnionych
w podlegtych im wydziatach.

3. Dyrektorzy wydzialéw uprawnieni sa do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

2) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom wydziatu,

3) wydawania poleceni shuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikoéw wydziatu,

4) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora wydzialu z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje zastgpca dyrektora lub wyznaczony
przez dyrektora pracownik.



§17.

. Dyrektorzy Wydziatéw i ich zastepcy na podstawie pisemnego upowaznienia mogg byé
upowaznieni do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan wydziatu.

. Na wniosek dyrektora wydzialu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢
udzielone poszczegdlnym pracownikom.

. Cofnigcie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 nastgpuje na pismie przez
dorgczenie osobie, ktérej ono dotyczy, za potwierdzeniem odbioru.

! Rozd?ial Vv
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.

Do wsp6lnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

2) zapewnienie terminowej 1 prawidlowej obstugi interesantéw,

3) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych, w

tym uchwatach rady i zarzadu oraz zarzadzeniach Starosty,

4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, projektow uchwat i innych

materialéw wnoszonych pod obrady rady, jej komisji 1 zarzadu,

5) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat rady, wnioskéw komisji oraz

uchwat i ustalen zarzadu,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych,

interwencje postow i senatorw oraz skargi i wnioski mieszkaficow,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie z upowaznienia Starosty

decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zleconych lub powierzonych,

11) wspétdziatanie z organami kontroli i organami $cigania,

12) inicjowanie oraz wspéldzialanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w zakresie
organizowania szkoler pracownikéw Starostwa,

13) podejmowanie niezbgdnych przedsiewzieé z zakresu ochrony informacji niejawnych,

14) reagowanie na krytyke prasows i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
wydziahu,

15) przyjmowanie poza kolejnoscia przyjeé interesantéw postow, senatoréw i radnych w
sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich mandatu, udzielanie informacji
oraz umozliwianie wgladu w sprawy, ktdre ich interesuja,

16) usprawnianie organizacji metod i form pracy w Starostwie,

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

18) przygotowywanie materialéw do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane
zadania,

19) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Powiatu w dzialaniach wywotujacych
zobowiazania finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,

20) przygotowanie =~ Administratorowi Bezpieczefistwa Informacji  zgloszen zbioréw
danych osobowych z zakresu whasciwosei wydziah,

21) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych,

22) wykonywanie okreslonych przez Staroste zadafi zwigzanych z wyborami do organéw
wladzy pafistwowej i organéw samorzadu terytorialnego,



23) udostepnianie informacji publicznej oraz wspotdzialanie w tworzeniu Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

24) wspotuczestniczenie w opracowywaniu 1 realizacji inwestycji oraz zamierzen
rozwojowych powiatu,

25) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Staroste, kontroli i instruktazu w
jednostkach organizacyjnych powiatu,

26) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

27) wspblpraca przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji,

28) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej,

29) wspélpraca przy zalatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,

30) przygotowywanie informacji do raportu o stanie powiatu.

2. Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy oraz
do wymiany informacji przy realizacji zadan.

Rozdzial V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAL.ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19.

Do zakresu dziatania Wydzialu Bezpieczenstwa, Spraw Spolecznych i Obywatelskich
nalezg w szczegolnosci sprawy:
1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie wytycznych 1 planow zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w powiecie oraz monitorowanie ich realizacji;

b) planowanie, organizowanie i prowadzenie éwiczen, gier decyzyjnych i treningow z
zakresu spraw obronnych, sporzadzanie, uzgadnianie i gromadzenie dokumentacji
szkoleniowej, opracowywanie wnioskéw i rekomendacji z przeprowadzonych ¢éwiczen
oraz sposobow ich wdrozenia;

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji Wojewodzie planu
operacyjnego funkcjonowania powiatu, sporzadzanie i przekazywanie Wypisow Zz
powyzszego planu, a takze uzgadnianie planow operacyjnych nizszego szczebla 1
przedktadanie ich do akceptacji Staroscie;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu na
potrzeby obronne pafstwa oraz opracowywanie 1 przekazywanie do szczebla
nadrzednego zalacznikéw aktualizujacych te plany;

€) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru oraz Stanowiska
Kierowania, zapewniajacego kierowanie realizacja zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej pafnstwa oraz w czasie wWojny;

f) opracowanie projektow regulaminéw organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas
zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa 1 wojny oraz projektow  zarzadzania
wprowadzajacych te regulaminy w zycie;

o) koordynowanie planowania i realizacji zadan wynikajacych z pelnienia funkcji
panstwa-gospodarza (HNS) oraz opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Punktu
Kontaktowego HNS;

h) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przymusowym doprowadzeniem Zolnierzy rezerwy do
jednostek wojskowych, w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;



k) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzigé  zwigzanych
z prowadzeniem Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej;

1) planowanie i prowadzenie w powiecie makowskim kontroli problemowych
wykonywania zadan obronnych oraz monitorowanie wykonywania zalecen i wnioskow
pokontrolnych;

m)wspotuczestniczenie w realizacji kontroli z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

n) opracowywanie i biezace uaktualnianie innych dokument6ow niezbednych do sprawnego
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa oraz
w stanach nadzwyczajnych.

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie pracag Grupy Planowania Cywilnego Powiatowego Zespolu Zarzadzania
kryzysowego, a w szczegdnosei:

— opracowanie 1 przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzgdzania kryzysowego,

— realizacja zalecen wojewody do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,

— wydawanie organom gmin zalecefi do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

— utrzymywanie baz danych niezbgdnych w procesie zarzadzania kryzysowego,

— zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzeA o charakterze
terrorystycznym — realizacja zadan wynikajagcych z wprowadzonych stopni
alarmowych,

— realizacja zadan w zakresie infrastruktury krytyczne] w tym zniszczenia Iub
zaklocenia funkcjonowania IK,

— planowanie wydzielenia sit i §rodkéw SZRP do wsparcia w sytuacji kryzysowe,

— monitorowanie  zagrozenia powodziowego oraz przedstawianie  wnioskéw
w sprawie oglaszania i odwolywania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

— opracowanie i uzgadnianie z gminami zagrozonymi powodzia planéw operacyjnych
ochrony przed powodzia,

b) realizacja zadan wigzanych z zapewnieniem obstugi i funkcjonowaniem Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

— opracowanie regulaminu dzialania zespoh,

— przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu,

— przedstawienie propozycji przedmiotu i terminu posiedzen zespohy,

— obstuga administracyjna posiedzeni zespolu,

— organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen oraz treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego na potencjalne zagrozenia oraz udzial w ¢éwiczeniach wojewddzkich,
krajowych i miedzynarodowych,

— koordynowanie dzialan ratowniczych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

— pelnienie dyzuréw po godzinach pracy Starostwa w celu zapewnienia przeptywu
informacji oraz realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

¢) organizowanie oraz koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
1 przeciwpowodziowej, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw 1 powodzi,

— organizowanie systemu tgcznogci, alarmowania i wspéidziatania migdzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu,

— Wyposazanie 1 utrzymywanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego i
obrony cywilnej;

— upowszechnianie i popularyzacje tematyki ochrony  przeciwpowodziowe;j,
przeciwpozarowej i innych zagrozen:

—uczestnictwo w organizowanych przez organizacje pozarzadowe zawodach i
konkursach o tematyce ochrony ludnosci,



— popularyzowanie znajomosci zachowan Ww sytuacjach kryzysowych poprzez
wydawnictwo i kolportaz materiatéw informacyjno-pogladowych,

— promowanie i popularyzacja poprzez lokalne stacje telewizyjne, rozglosnie radiowe
i redakcje prasowe wéréd spoleczenstwa zagadnien dotyczacych ochrony ludnosci
i zachowania sic w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;

d) realizacja zadan zwigzanych z weryfikacja i szacowaniem strat w infrastrukturze
komunalnej powiatu,

¢) realizacja zadaf wynikajacych z wprowadzenia stany epidemii 1 zagrozenia
epidemicznego,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

¢) opracowywanie i uzgadnianie wieloletnich i rocznych planéw dzialania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolefi oraz éwiczen obrony cywilnej,

¢) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu

wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) przygotowywanie i organizowanic ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnos$ciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

j) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia Zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

1) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne 1
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

m)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkoéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

n) opiniowanie projektéw aktéw prawa migjscowego dotyczacych obrony cywilne]
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

0) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

p) promowanie i popularyzacja poprzez lokalne stacje telewizyjne, rozgtosnie radiowe
i redakcje prasowe wsrod spoleczefistwa zagadnien dotyczacych obrony cywilnej a w
szezegdlnosci zachowania sig¢ w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;

q) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe],

r) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

s) wspélpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i
7 terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

t) kontrolowanie ptzygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych,
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u) ustalanie wykazu instytucji pafstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé w
zakresie obrony cywilne;j,
V) przygotowanie 1 zapewnienie niezbednych sit do doraZnej pomocy w grzebaniu
zmartych,
w)ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynacja dziatalnosci w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w gminach,
X) prowadzenie ewidencji sprzetu i materialéw obrony cywilnej,
y) wspblpraca z organizacjami i stowarzyszeniami przy realizacji zadan obrony cywilnej,
z) realizacja zadan Starosty  okreslonych w przepisach o prawie atomowym,
w tym opracowanie danych do wojewodzkiego planu postepowania awaryjnego na
wypadek zdarzen radiacyjnych;
aa) przygotowanie danych do wojewoddzkiego planu wprowadzania ograniczen
w zakresie obrotu paliwami i zmniejszenia zuzycia paliw w wojewodztwie;

bb) przygotowanie danych do wojewddzkiego planu wprowadzania ograniczen
w dostarczaniu ciepta oraz udziat w realizacji zadaf podejmowanych
W sytuacjach wymagajacych wprowadzenia ograniczen w sprzedazy paliw statych i w
dostarczaniu ciepta;

cc) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez powiat na

podstawie umow i porozumien dotyczacych realizacji zadan obrony cywilnej,
4) w zakresie spraw spolecznych:

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcia stowarzyszen i fundacji oraz prowadzenie
biezacego postepowania rejestrowego,

b) prowadzenie ewidencji stowarzyszef zwyktych,

¢) koordynowanie wspélpracy komérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
Powiatu,

d) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej i ustug opiekuniczych dla kombatantow
1 0s6b represjonowanych,

e) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0séb represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosowanych inicjatyw,

f) $wiadezenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o
przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent,

g) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego pafistwa oraz
organizowanie przewozu zwlok 0s6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,

5) w zakresie wspolpracy oraz zwierzchnictwa nad powiatowymi sluzbami, inspekcjami i
strazamis:

a) realizacja zadaf zwigzanych z zapewnieniem obstugi i funkcjonowania Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku,

b) wspélpraca z policja w sprawach dotyczacych utrzymania fadu, porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz z inspekcjg sanitarng w zakresie bezpieczenstwa
sanitarnego,

¢) wspolpraca z inspekcja nadzoru budowlanego w zakresie przestrzegania stosowania
przepiséw prawa budowlanego oraz inspekcja weterynaryjng w sprawach
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego na obszarze powiatu,

d) inicjowanie opracowania projektéw dokumentéw, a takze materialow przeznaczonych
do rozpatrzenia przez organy samorzadu powiatu i Staroste,

¢) terminowa realizacja zadad ustalonych przez organy samorzadu powiatu dla
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz opracowywanie informacji o stanie
wykonania tych zadan;

6) w zakresie spraw obywatelskich:
a) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rzeczach znalezionych,
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b) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o cudzoziemcach nalezacych do kompetencji
Starosty;

¢) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o repatriacji nalezacych do kompetencji Starosty,

d) wykonywanie zadan na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

e) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;.

§ 20.

Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy
realizacja zadaii Starosty jako organu administracji  architektoniczno-budowlane;j
wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, ochrona srodowiska, rolnictwo, lesnictwo,
lowicctwo, ochrona przyrody, gospodarka wodna, gospodarka odpadami, geologia oraz
innych obowigzujacych przepisow, a w szczegolno $ci:
1) w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w

szczegolnosel:

- zgodnodci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

- warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow
budowlanych,

- zgodnosci rozwigzaf architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

- whadciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

. stosowania przy wykonywaniu robot budowlanych wyrobow zgodnie z art. 10
Prawo budowlane.

b) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych ustawg prawo budowlane, w tym:

- udziclanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

- nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,

- zatwierdzenie projektu budowlanego,

_  udzielanie pozwolenia na budowe i rozbiérke obiektu budowlanego,

- zmiana pozwolenia na budowe,

- przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

- odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe,

- uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

_ stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

- nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

- zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywanie robot 1 nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robot objetych
obowiazkiem zgloszenia,

- zwolnienie z obowiazku powotania kierownika budowy i nadzorowania robét oraz
prowadzenia dziennika budowy badz rozbiérki i umieszczenia tablicy
informacyjnej oraz ogloszenia zawierajgcego dane bezpieczenstwa pracy i ochrony
zdrowia,

- npakladanie obowiazku geodezyjnego Wwyznaczenia Ww terenie obiektow
podlegajacych zgtoszeniu,

- wydawanie pozwolefi na zmiang sposobu uzytkowania obiektu,

- rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomoscei,

- przyjmowanie zgloszer zmian przeznaczenia sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,
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)

d)

- Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej oraz nadawanie
rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

prowadzenie innych spraw okreslonych ustawa prawo budowlane, w tym:

- przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

- przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

- sprawdzenie kompletnosei projektu budowlanego oraz naktadanie usuniecia nie
prawidtowosci wystgpujacych w projekeie budowlanym,

- wydawanie dziennika budowy,

- prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i rejestru wnioskéw o
pozwoleniu na budowe oraz archiwizowanie dokumentacji budowlanych,

- przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o
pozwoleniu na budowe (rozbiorke), innych decyzji, postanowien i zgloszeri
wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

- przesylanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe wydanych na podstawie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach
zabudowy whasciwemu organowi gminy,

- uczestnictwo (na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego), w czynnodciach
inspekeyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentéw i
informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami,

- uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknigtych oraz obiektéw i robot, dla ktérych organem I instancji jest Wojewoda
w zakresie : - linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych
od strony drég, ulic, placéw innych miejsc publicznych, - przebiegu i
charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podlaczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego.

zadania administracji architektoniczno-budowlanej wynikajace z innych przepisow:

- wydawanie zaswiadczen o spelnieniu wymogéw samodzielnego lokalu
mieszkalnego dla celéw ustanowienia odrebnej wlasnoéci lokalu,

- skre$lony,

- poswiadczenie o$wiadczen zamawiajgcego wykonanie robot dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatkow
od towardw i ustug,

- przygotowanie pozwolen na budowe sktadowisk opadéw oraz okreslenie w nich
wymagan zapewniajgcych ochrong zycia i zdrowia ludzi, ochrone §rodowiska oraz
ochrone uzasadnionych intereséw osob trzecich,

- przyjmowanie zawiadomien o przystapieniu do sporzadzania planéw
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studiow uwarunkowad i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i plandw zagospodarowania
przestrzennego gmin powiatu makowskiego oraz gromadzenie kopii uchwalonych
studiow i planéw,

- opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

- opiniowanie projektéw studidw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin powiatu makowskiego,

- uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin powiatu w
zakresie zadan samorzgdowych,

- uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o
warunkach zabudowy w zakresie zadan samorzadu powiatowego w odniesieniu do
terenéw przeznaczonych na ten cel w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego, ktore utracity waznosé,
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- prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania zgodnie z programem badan
statystycznych statystyki publicznej,
- przesylanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do organow podatkowych
wlasciwych w sprawach podatku do nieruchomosci.
2) w zakresie gospodarki wodnej:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

b) zatwierdzanie statutu spotki wodne;,

c) orzekanie o niewaznosci uchwat organéw spotki w przypadku ich sprzecznoscl z
prawem lub statutem,

d) wydawanie decyzji o rozwigzaniu spotki wodnej w przypadkach okreslonych w
ustawie prawo wodne,

¢) wyznaczenie likwidatora spolki wodnej w przypadku wydania decyzji o jej
rozwiazaniu,

f) wykonywanie innych zadan z zakresu ustawy prawo wodne,

3) w zakresie rybactwa Srodladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzg¢dziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej nie zaliczanej do
srodlgdowych wod zeglownych,

¢) wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub bezposrednim jego
sasiedztwie,

d) prowadzenie rejestru wydawanych kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

¢) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie srodladowym

4) w zakresie lowiectwa:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do wydzierzawiania polnych obwodow
lowieckich,

b) naliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawe obwoddéw lowieckich oraz jego
rozdzial pomiedzy gminy i nadlesnictwa,

¢) wydawanie zezwolefi na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
i ich mieszancow,

d) wydawanie decyzji na przetrzymywanie zwierzyny fownej,

e) przygotowywanie w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim decyzji o
odlowie, odlowie wraz z u$mierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w
przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow
produkeyjnych i uzytecznosci publiczne;j,

f) wykonywanie innych zadafi wynikajgcych z ustawy prawo fowieckie.

5) w zakresie le$nictwa i ochrony przyrody:

a) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

b) powierzenie w drodze porozumienia spraw z zakresu nadzoru nad lasami
niestanowigcymi whasnosci Skarbu Panstwa Nadleénictwu Puttusk, Nadlesnictwu
Parciaki, Nadlesnictwu Ostroleka oraz nadzor i realizacja zadan wynikajgcych z
zawartych porozumien,

¢) zlecanie wykonania uproszczonych plandéw urzadzenia lasu, rozpatrywanie zastrzezen
do wylozonych projektéw planéw i nadzorowanie wykonanych planow urzadzenia
lasu,

d) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu,

e) okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pastwa,

f) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu,

g) wydawanie decyzji na zmiang lasu na uzytek rolny,
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h) przygotowywanie decyzji na wniosek nadlesnictwa o zwalczaniu organizméw
szkodliwych w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

1) uznawanie w drodze decyzji lasu za ochronny lub pozbawia go tego charakteru,

j) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

k) naliczanie ekwiwalentéw pienieznych za prowadzenie uprawy lesnej,

1) przygotowywanie wnioskéw do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
na srodki finansowe z przeznaczeniem na wyplate ekwiwalentéw naleznych
wiascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych gruntow z upraw rolnych i
prowadzeniu upraw lesnych,

m)orzekanie o wstrzymaniu i utracie ekwiwalenty z przyczyn okreslonych w ustawie o
przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,

n) sprawowanie kontroli upraw lesnych, okreslonych decyzja o prowadzeniu upraw w
zakresie ich zgodnosci z planem zalesien i uproszczonym planem urzadzenia lasu,

0) wydawanie zezwolef na usuniecie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gminy oraz naliczanie ewentualnych oplat za ich usuniecie,

p) przygotowywanie informacji o realizacji zadafi w zakresie zagospodarowania lasow
nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa,

q) wydawanie zaswiadczen o objeciu dzialek uproszczonym planem urzadzenia lasu lub
decyzjg o ktérej mowa w art. 19 ust.3 ustawy o lasach,

1) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczanych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub ssakéw,
ktérych przewozenie przez granice panstwa podlega ograniczeniu na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej,

s) wspdlpraca z przedstawicielami Izby Rolniczej, Odrodka Doradztwa Rolnego oraz
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie spraw zwigzanych z
rolnictwem,

t) wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

u) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie,

v) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o lasach oraz ustawy o ochronie
przyrody.

6) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) wydawanie pozwolen na;

- wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
- zintegrowanych,
- wytwarzanie odpaddw,

b) stwierdzenie w drodze decyzji wygasniecia, cofnigcia lub ograniczenia wydanych
pozwolefi na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii,

¢) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja zanieczyszczel nie wymaga
pozwolenia,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

¢) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terenow, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o
tych terenach,

1) sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

g) nakladanie w drodze decyzji obowiazkéw w zakresie ochrony $rodowiska dla
instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

h) zobowigzanie podmiotéw prowadzacych instalacje do sporzadzania przegladow
ekologicznych w przypadku stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwosé
negatywnego oddzialywania na §rodowisko,

i) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie wydawanych decyzji,

J) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
w stosunku do podmiotéw, u ktérych stwierdzono naruszenie przepisow o ochronie
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srodowiska lub gdy wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastgpic,

k) przedktadanie Zarzadowi Powiatu do zaopiniowania Programéw Ochrony
Srodowiska,

1) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska.

7) w zakresie gospodarowania odpadami:

a) wydawanie pozwolefi na wytwarzanie odpadéw z instalacji,

b) wydawanie zezwolef na przetwarzanie odpadow,

¢) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.

8) w zakresie geologii i gornictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin ze
7167, jesli obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wlasnos$cig gérnicza nie
przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy
20 000 m® oraz dziatalno$é bedzie prowadzona metoda odkrywkows oraz bez uzycia
srodkéw strzalowych, stwierdzenie wygasnigcia koncesji, przeniesicnie koncesji,
cofnigecie koncesji,

b) zatwierdzenie projektéw robot geologicznych i dokumentacji geologicznych,

¢) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicziych,

d) wydawanie decyzji dotyczacych okreslenia oplat eksploatacyjnych i ustalenia optat
dodatkowych,

¢) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, chronienie i udostgpnianie
informacji geologicznej,

f) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu W zakresie ochrony
srodowiska,

g) opiniowanie zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) wykonywanie innych zadafi wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

§21.

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy przygotowywanie projektu budzetu

powiatu, sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z jego realizacji, zapewnienie obstugi

finansowo- ksiegowej starostwa, organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie przy wsplpracy wydzialow i jednostek organizacyjnych powiatu,
projektu budzetu powiatu oraz analizowanie jego wykonania,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlows realizacja dochodow i wydatkoéw
budzetowych,

3) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych,

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu powiatu,

6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowe;j 1 rachunkowosci Starostwa w tym obstuga
srodkéw pochodzacych z funduszu UE oraz innych $rodkéw bezzwrotnych,

7) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

8) kontrolowanie realizacji zadan finansowanych z budzetu,

9) inicjowanie i podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wpltywéw do
budzetu,

10) realizowanie wydatkow budzetowych,

11) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

12) obstuga finansowo — ksiggowa dochodéw Skarbu Pafistwa oraz funduszy

pozabudzetowych,
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13) obstuga finansowa Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetmosprawnych,

14) wspoldziatanie z bankami, organami skarbowymi i podatkowymi oraz z innymi
urzedami,

15) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

16) przygotowywanie projektu zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

17) prowadzenie kontroli finansowej,

18) obstuga finansowa jednostek budzetowych powiatu oraz nadzorowanic w zakresie
przestrzegania prawidtowosci dysponowania $rodkami publicznymi,

19) windykacja naleznodci budzetowych Starostwa i Skarbu Panistwa,

20) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie
dokumentacji pfacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
Funduszu Pracy,

21) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zawieranych uméw zlecenia i uméw o dzielo
oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej w tym zakresie,

22) prowadzenie rozliczen z ZUS, US i PPK w zakresie ubezpieczeti spolecznych, podatku
Dochodowego, podatku od towaréw i ustug oraz sktadek na PPK,

23) prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej funkcjonujacej przy
Starostwie.

§ 22.

Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami naleza sprawy gospodarowania nieruchomosciami, ochrona gruntéw
rolnych, scalen i wymiany gruntéw rolnych i lesnych, realizacja zadan Stuzby Geodezyjnej
1 Kartograficznej oraz prowadzenie punktu kasowego, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
~ ewidencji gruntéw i budynkow, w tym bazy danych o ktérej mowa w art. 4 ust 1a

pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktérej mowa
w art. 4 ust. la pkt 3 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, zwane] dalej
»powiatowg bazg GESUT”,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntdw,

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, o ktérych, o ktorych mowa w art.
4 ust. la pkt ti 10 oraz ust 1b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

¢) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan karto graficznych w skalach: 1:
5000, 1 : 1000, 1 : 2000, 1 : 5000, o ktérych mowa w art. 4 ust le pkt 112 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne;

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbro jenia terenu;

e) zakladanie osnéw szczeg6towych;

f) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosei:

g) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2) w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu, a w szczegdlnosci
sprzedaz , zamiana i zrzeczenie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, oddawanie w
najem lub dzierzawg, oddawanie w trwaly zarzad, uzyczanie, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie nieruchomogci jako wkladow
niepienieznych (aportéw) do spétek oraz dokonywanie darowizn na cele publiczne
badz na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) ustalanie i aktualizacja oplat z tytutu trwalego zarzadu i wieczystego uzytkowania,
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<)
d)
€)

f)
g)

h)
)
)

k)
y

b

ustalanie dodatkowych oplat rocznych z tytutu niezagospodarowania w terminie
nieruchomosci przekazanych w wieczyste uzytkowanie,

wywlaszczanie nieruchomosei, zwrot wywlaszezonych nieruchomosdci, ustalanie
odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosei,

ustalanie, ktore nieruchomodci stanowia wspélnote gruntowa badZ mienie gromadzkie,
ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej,
stwierdzanie nabycia prawa wiasnoéei dla nieruchomosei stanowiacych wiasnos¢
Skarbu Pafistwa lub powiatu, w stosunku do nieruchomosci znajdujacych sie w
wieczystym uzytkowaniu osob fizycznych przed 26 maja 1990 1.,

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa lub powiatu,

stwierdzanie wygasniecia uzytkowania oraz przekazywanie mienia do Zasobu
Whasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

zwrot dziatek siedliskowych i dozywotnich uprawnionym osobom z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

ustalanie odszkodowar za grunty zajete pod realizacj¢ inwestycji drogowych w
zakresie drog powiatowych i gminnych,

sporzadzanie wykazow nieruchomosci dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

m) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,

n)

wydawanie decyzji o nabyciu przez Skarb Panstwa mienia podmiotéw ktére do dnia 31
grudnia 2015 r nie ztozyty wniosku o wpis do Krajowego rejestru Sagdowego.

3) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

2)

b)
c)

d)
€)
f)

g
h)

i)
)
k)

wydawanie decyzji zezwalajgcych na state i czasowe wylaczanie gruntéw z produkeji
rolniczej,

aktualizacja optat z tytuhu trwalego wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,
nakazywanie w drodze decyzji zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia
trwatych uzytkow zielonych na gruntach zagrozonych erozja,

zapewnienie dla gruntow na obszarach szczegélnej ochrony $rodowiska lub strefach
ochronnych prowadzenia okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin,
rekultywacja gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych przez nie ustalone osoby
lub w wyniku klesk zywiotowych,

naktadanie obowiazku rekultywacji gruntéw na osoby powodujace utrate lub
ograniczenia wartosci uzytkowej gruntow,

kontrola wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
lesnych,

prowadzenie rejestru gruntéw wytaczonych z produkeji rolniczej,

prowadzenie rejestru gruntéw zdegradowanych na skutek dziatalnosci pozarolniczej,
uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4) w zakresie scalen i wymiany gruntéw rolnych i le$nych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

wszczecie postepowania scaleniowego lub wymiennego,

zwolywanie zebrania w celu wyboru rady uczestnikow scalenia,

przeprowadzenie przetargu na wykonanie proj ektu scalenia lub wymiany gruntow,
wystapienie do sadu o wpis wszczecia postgpowania scaleniowego lub wymiennego w
ksiegach wieczystych,

rozpatrywanie zastrzezen do projektu scalenia,

zatwierdzenie projektu scalenia lub wymiany gruntow,

wprowadzenie uczestnikow scalenia lub wymiany w posiadanie wydzielonych

gruntow.

5) w zakresie prowadzenia punktu kasowego:

a)

dokonywanie operacji gotéwkowych — przyjmowanie wplat za czynnosci zwigzane z
prowadzeniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego, za koordynacje usytuowania
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projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz wykonywanie wyryséw i wypiséw z
operatu ewidencyjnego,

b) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania,

¢) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,

d) biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

e) niezwloczne zawiadamianie Skarbnika o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

§ 23.

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji, Zamowier Publicznych i Promocji Powiatu
nalezy prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji powiatowych,
pozyskiwania $rodkow finansowych ze #rédel zewnetrznych, przygotowania i
przeprowadzenia postgpowant o udzielenie zaméwien publicznych, realizacji przedsicwzieé
promocyjnych powiatu oraz obstugi administracyjnej, a w szczegoblnosci:

1) w zakresie inwestycji:

a) ustalanie potrzeb oraz opracowywanie projektéw planéw mwestycyjnych powiatu
i jednostek organizacyjnych na dany rok budzetowy,

b) prowadzenie baz danych o projektach realizowanych przez powiat 1 jednostki
organizacyjne powiatu,

¢) monitorowanie mozliwosci pozyskania i wykorzystania srodkéw z funduszy unijnych i
krajowych,

d) wspolpraca z wydziatami starostwa powiatowego oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie wspélnego, rzetelnego i efektywnego wykorzystania dostepnych
zewnetrznych zrédet finansowania,

€) wspllpraca z biurami projektéw w zakresie planowanych do realizacji oraz
realizowanych inwestycji powiatowych,

f) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie zadan planowanych do
realizacji przez powiat ze srodkoéw zewnetrznych,

g) prowadzenie rozliczen zadan realizowanych przez powiat ze $rodkéw wlasnych oraz
srodkéw zewngtrznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) wypelnianie obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych oraz obowigzkow
wynikajacych z trwatosci realizowanych przez powiat projektow,

i) koordynacja prac przygotowujacych inwestycje i remonty w powiecie,

j) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem inwestycji powiatowych pod wzgledem ich
zgodnosci ze ztozonymi wnioskami o dofinasowanie i zawartymi umowami,

k) wspélpraca z samorzadami oraz innymi podmiotami zewngtrznymi w zakresie integracji
dziatan majacych na celu pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na rzecz rozwoju
lokalnego,

1) wspolpraca z partnerami spolecznymi, przedstawicielami samorzadow terytorialnych
oraz ekspertami zewnetrznymi, wydziatami, jednostkami organizacyjnymi powiatu w
zakresie przygotowania, aktualizacji i realizacji strategii rozwoju powiatu oraz innych
dokumentéw programowych powiatu,

m)wspoipraca z Samorzadem Wojewodztwa Mazowieckiego przy opiniowaniu
1 opracowywaniu dokument6éw planistycznych dotyczacych rozwoju Mazowsza.

2) w zakresie zaméwien publicznych:

a) przygotowanie i prowadzenie postepowafi przetargowych zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamé6wien publicznych, w tym:

— ocena wnioskéw o wszczecie postepowania w zakresie zgodnosci z wymogami
ustawy Pzp,

= przygolowywanie SWZ wraz z zalacznikami na podstawie opisu przedmiotu
zamowienia przygotowanego przez dyrektoréw lub pracownikow wydzialow,
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- przygotowywanie projektéw umoéw dotyczacych zamowien publicznych 1
uzyskiwanie akceptacji radcy prawnego na kazdg z nich,

- prowadzenie postepowan przetargowych na platformie
powiatmakowski.ezamawiajgcy.pl,

~ przygotowywanie przy wspotudziale dyrektorow lub pracownikéw merytorycznych
odpowiedzi na zapytania do SWZ,

~ gporzadzenie wymaganej przepisami dokumentacji przetargowej po otwarciu ofert, w
tym prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

— prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

- weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzane] W
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

~ sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zam6wienia publicznego na dany rok
budzetowy,

- sporzadzanie corocznych sprawozdan wymaganych przepisami ustawy Pzp,
kierowanych do Prezesa UZP,

- sporzadzanie i przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty dotyczacych
zamOwien publicznych,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoOwien publicznych.

b) przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000,00 , w tym:

— weryfikacja wnioskéw o wszczecie postgpowania, - przygotowywanie Zaproszenia
do skladania ofert wraz z zalacznikami na podstawic wniosku o wszczgeie
postepowania,

~ przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

— weryfikacja ofert pod wzgledem poprawnosci i zgodnosei z wymaganiami
zamawiajacego,

~ sporzadzanie zestawienia poréwnania i oceny ofert wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zamowienia,

~ prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000,00.

¢) wspdlpraca z pracownikami i dyrektorami wydzialow w ramach prowadzonych
postepowan,

d) udzielanie wyjasnien wydziatom i jednostkom organizacyjnym przy opracowywaniu
materiatéw zrodlowych stanowiacych podstawg do udzielenia zamowien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane,

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) wprowadzanie na platform¢ PUESC informacji dotyczacych dostawy oleju opatowego
do jednostek organizacyjnych Powiatu.

3) w zakresie promocji powiatu:

a) planowanie przedsigwzigé promocyjnych,

b) tworzenie pozytywnego wizerunku powiatu 1 jego organow wsrod spolecznosci
lokalnej, a takze informowanie i zachgcanie do zainteresowania powiatem ludzi 1
instytucji lezgcych poza jego granicami,

¢) inicjowanie i koordynacja dziatalnoscl wydawniczej i multimedialnej,

d) organizowanie udziatu przedstawicieli wiadz powiatu w rdznego rodzaju seminariach,
targach, wystawach, imprezach promocyjnych,

¢) organizacja lokalnych i wspélorganizacja regionalnych imprez, obchodéw, rocznic,
$wiat narodowych i pafistwowych,

f) zamawianie, opracowywanie i rozpowszechnianie — materiatbw ~ promocyjno-
informacyjnych o powiecie,

g) wspblpraca z gminami, samorzadem wojewodzkim i administracjg rzgdowa oraz
organizacjami pozarzadowymi,
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h) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania inwestorow,

1) prowadzenie i organizowanie dzialalnogci mformacyjnej,

J) organizowanie i prowadzenie promocji powiatu poprzez opracowanie kalendarza
imprez kulturalnych,

k) prowadzenie statego monitoringu $rodkéw masowego przekazu,

1) wspélpraca z mediami,

m)opracowywanie we wspolpracy z wydziatami starostwa i jednostkami organizacyjnymi
corocznego Raportu o stanie Powiatu Makowskiego,

n) inicjowanie wspélnych przedsiewzieé gospodarczych i kulturalnych w ramach
zawieranych porozumien,

o) aktualizacja strony internetowej powiatu,

p) udostepnianie informacji publicznej oraz wspoldziatanie w tworzeniu Biuletynu
Informacji Publicznej,

q) wspotuczestniczenie w opracowaniu i realizacji inwestycji oraz zamierzen rozwojowych
powiatu,

1) koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspotpraca zagraniczng.

4) w zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawartych uméw,

b) gospodarowanie lokalami biurowymi Starostwa w zakresie wynajmu lokali przy ul.
Mickiewicza 30 i w msc. Bazar 15, a w szczeg6Inosei:
— przygotowywanie uméw najmu lokali biurowych oraz ich aktualizacja,
— wystawianie faktur na naleznosci z tytutu wynajmu lokali biurowych,
— prowadzenie dokumentacji z zakresu najmu lokali biurowych,
~ przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawki za wynajem.

¢) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przegladéw stanu technicznego
budynkéw Starostwa Powiatowego przy ul. Rynek 1, ul. Mickiewicza 30 i w msc. Bazar
13,

d) zlecanie kontroli technicznych oraz okresowych przegladow stanu technicznego
budynkéw Starostwa Powiatowego oraz urzadzen stanowigcych ich wyposazenie,

e) zapewnianie dostaw opalu do kottowni w budynku Starostwa Powiatowego w msc.
Bazar 15 oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami budynkéw Starostwa
Powiatowego,

g) wspdlpraca ze spolka ,,Juma” w zakresie przygotowywania uméw na dostawe energii
cieplnej do budynkéw Starostwa Powiatowego,

h) przygotowywanie sprawozdan do GUS i innych instytucji z zakresu realizowanych
zadan 1 prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

§ 24.

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji nalezy rejestracja i ewidencja pojazddw:;
wydawanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami; zarzadzanie ruchem na drogach i
wykonywanie nadzoru nad tym zarzadzaniem; nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw oraz
osrodkami szkolenia kierowcéw i innych podmiotami prowadzacymi szkolenie kierowcow;
wydawanie licencji, zezwolen i za$wiadczen na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0séb i rzeczy, a w szezeg6lnosci:
1) w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdéw:

a) rejestracja i ewidencja pojazdow,

b) czasowa rejestracja pojazdow,

¢) wydawanie dokumentéw i oznaczen komunikacyjnych,

d) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych,
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e) wpisywanie w dokumentach komunikacyjnych adnotacji okreslonych przepisami
prawa o ruchu drogowym (np. GAZ, HAK, zastawy),
f) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku:

przekazania pojazdu do przedsigbiorcy prowadzacego stacje¢ demontazu lub
przedsigbiorcy prowadzgcego punkt zbierania pojazdow, mna podstawie
zaswiadczenia o demontazu pojazdu, o ktorym mowa w ust. 2 badz w art. 24 ust. 1
pkt 2 lub art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 20 stycznia 2005 1. 0 recyklingu pojazdow
wycofanych z eksploatacji, albo rownowaznego dokumentu wydanego w innym
panstwie;

kradziezy pojazdu, jezeli jego wiadciciel zlozyl stosowne o$wiadczenie pod
odpowiedzialnoscig karng za fatszywe zeznania;

wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany za granica lub zbyty za
granicg;

zniszezenia (kasacji) pojazdu za granica;

udokumentowanej trwatej i zupelnej utraty posiadania pojazdu bez zmiany w
zakresie prawa wlasnosci;

przekazania niekompletnego pojazdu do przedsicbiorcy prowadzacego stacje
demontazu lub przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdoéw, na
podstawie zaswiadczenia o przyjgciu niekompletnego pojazdu, o ktérym mowa w
art. 25 ust. 1 lub art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 20 stycznia 2005 1. o recyklingu
pojazdéw wycofanych z eksploataciji, albo rownowaznego dokumentu wydanego w
innym panstwie;

wycofania pojazdu z obrotu, o ktorym mowa w art. 70g ust. 5.

h) przyjmowanie wnioskéw o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu. Prowadzenie
depozytu dowodéw rejestracyjnych i tablic (tablicy) rejestracyjnych pojazdow
czasowo wycofanych z ruchu,

k)
k)

wydawanie wtémikow dokumentow i oznaczen komunikacyjnych,
przyjmowanie zawiadomien o nabyciu / zbyciu poj azdu,
sporzadzanie:

informacji podatkowych dla urzgdu skarbowego i urzgdow gmin,

informacji o pobranych opfatach ewidencyjnych,

raportow dziennych wykonanych czynnosci,

wykazéw dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow,

innych raportéw, analiz i informacji na potrzeby uprawnionych podmiotéw, o ile
sa one niezbedne do realizacji ich ustawowych zadan.

1) obshuga zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych,

m) sporzadzanie wykazu tablic rejestracyjnych przekazywanych do zlomowania,
n) wydawanie decyzji o:

rejestracji, czasowej rejestracji, wyrejestrowaniu pojazdu,

o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

nadaniu cechy identyfikacyjnej oraz na wykonanie i umieszczenie tabliczki
znamionowej zastepczej,

natozeniu kar pienigznych o ktérych mowa w art. 140ma i art. 140mb ustawy
Prawo o ruchy drogowym.

0) prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdow w trybie art. 130a ustawy Prawo o
ruchy drogowym. W szczegoélnoscei:
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- prowadzenie parkingéw strzezonych dla pojazdéw usunigtych z drég w trybie art.
130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym przy pomocy powiatowych
jednostek organizacyjnych lub powierzenie ich wykonywania zgodnie z
przepisami o zamoéwieniach publicznych,

- przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat
za usunigcie pojazdéw z drogi i jego parkowanie na parkingu strzezonym oraz
wysokosci kosztéw w przypadku odstapienia od wykonania dyspozycji usuniecia
pojazdu.

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie oraz odmowa wydania: prawa Jazdy, miedzynarodowego prawa jazdy,
pozwolenia do kierowania tramwajem, karty kwalifikacji kierowcy,

b) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow, akt ewidencyjnych 0séb bez uprawnien,
akta ewidencyjnych zawodowych kierowcow,

¢) przyjmowanie od os6b ubiegajgcych sie o prawo jazdy, przed przystapieniem do
szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oraz ich weryfikacja,

d) generowanie, udostgpnianie, aktualizacja i archiwizacja w  systemie
teleinformatycznym Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),

e) generowanie, udostepnianie, aktualizacja i  archiwizacja w  systemie
teleinformatycznym Profilu Kierowcy Zawodowego (PKZ),

f) dokonywanie w prawie jazdy wpisu, potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji ~wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepne]  uzupelniajacej,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajace; przy$pieszonej albo szkolenia okresowego (kod
2937);

g) wymiana praw jazdy,

h) wymiana prawa jazdy wydanego za granicg,

i) wymiana pozwolenia wojskowego

J) przyjmowanie zawiadomief o zagubieniu, kradziezy, zniszczeniu prawa jazdy oraz
wydanie wtornikow prawa jazdy,

k) zadanie i przesytanie akt ewidencyjnych kierowcow,

1) wydawanie decyzji administracyjnych o:
~ skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajacej pozwolenie na kierowanie

tramwajem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formic egzaminu
pafstwowego, jezeli istnieja uzasadnione zastrzezenia co do ich kwalifikacji,

~ skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajace; pozwoleniec na kierowanie

tramwajem na badanie lekarskie, jezeli istnieja uzasadnione zastrzezenia co do ich
stanu zdrowia,

— zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem,

— cofnigciu / przywrdceniu uprawnienia do kierowania pojazdami.

m) wydawanie kierowcy lub osobie posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem
informacje o obowiazku poddania si¢ odpowiednio badaniom lekarskim, badaniom
psychologicznym Iub o obowiazku ukonczenia odpowiednich kurséw reedukacyjnych,

n) przeprowadzanie egzamindéw ze znajomosci zasad prowadzenia transportu drogowego
taksdwka,

0) prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy oraz wykonywanie wyrokow
sadowych w stosunku do 0s6b wobec kt6rych orzeczono zakaz prowadzenia pojazddw,
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3))

q)

s)

wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym (przedtuzanie waznosci, rozszerzanie zakresu przedmiotowych
zezwolen),

przyjmowanie od kierownikoéw osrodkow szkolenia kierowcéw oraz kierownikow
innych podmiotéw prowadzacych szkolenie danych i informacji dotyczacych: terminu,
czasu 1 miejsca prowadzenia zaje¢ wraz z lista uczestnikéw kursu; planowanego
terminu przeprowadzenia egzaminu wewngtrznego,

sporzadzanie analiz, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wynikow
analizy statystycznej w zakresie $redniej zdawalnosci 0sob szkolnych w danym OSK
(lub innym podmiocie prowadzacym szkolenie) z uwzglednieniem liczby skarg
ztozonych na dany podmiot,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji przez Staroste Makowskiego, zadan okreslonych
w ustawie o kierujgcych pojazdami.

3) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach i wykonywaniem nadzoru nad tym
zarzgdzaniem:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,

zatwierdzanie organizacji ruchu,

przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

nadzér nad zgodnoscig istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu,
nadzor i analiza istniejacej organizacji Tuchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu 1 jego
efektywnoscei,

nadzér nad zarzadzaniem ruchem.

4) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz ofrodkami szkolenia
kieroweéw i innymi podmiotami prowadzacymi szkolenie kierowcow:

a)

b)

stacje kontroli pojazdow:

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
wydawanie i cofanie zagwiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

nadzér nad stacjami kontroli pojazdow,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

przekazywanie do CEIDG informacji o wpisie podmiotu do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, zakazie wykonywania dziatalnosci okreslonej
we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru.

oérodki szkolenia kieroweéw oraz inne podmioty prowadzace szkolenie kierowcow:
prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie kierowcow, - wydawanie
poswiadczenia  potwierdzajacego spelnienie  dodatkowych ~ wymagan  dla
przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcoéw (oraz cofanie wydanych
poswiadczen),

prowadzenie nadzoru i kontroli nad oérodkami szkolenia kierowcoéw oraz innymi
podmiotami prowadzgcymi szkolenie kierowcow, - kontrola os$rodka szkolenia
kierowcow wpisanego do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych OSK w innym
powiecie, ktérego infrastruktura jest zlokalizowana na obszarze Powiatu Makowskiego,
wydawanie i cofanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow, - wydawanie decyzji administracyjnych o
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zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci gospodarczej w zakresie
prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow, skreslanie przedsiebiorcy z rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych OSK,

przyjmowanie w terminach okreslonych ustawa dokumentéw zawierajgcych informacije
0 przeprowadzonych kursach oraz o rezygnacji z prowadzenia osrodka szkolenia
kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktoréw i wykladoweéw oraz skreslanie ich z ewidencji,
wydawanie instruktorom legitymacji instruktora,

kierowanie instruktora na egzamin w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do
wiedzy i umiejetnosci instruktora,

wydawanie wykladowcom, zaswiadezen potwierdzajgcych wpis wyktadowey do
ewidencji wyktadowcow,

przyjmowanie w terminach okreslonych ustawa, danych dotyczacych numeru
ewidencyjnego osrodka szkolenia Iub innego podmiotu, w ktérym instruktor lub
wykladowca prowadzi szkolenie oraz zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo w
warsztatach doskonalenia zawodowego,

przekazywanie do CEIDG informacji o wpisie podmiotu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych o$rodek szkolenia kierowcdw, zakazie wykonywania dziatalnosci
okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru.

5) w zakresie wydawania licencji, zezwolen i zaswiadezen na wykonywanie krajowego
transportu drogowego o0séb i rzeczy:

a)

b)

)
k)
)

ewidencja i wydawanie licencji/zezwolen/zaswiadezen na wykonywanie krajowego
transportu drogowego 0s6b 1 rzeczy,

przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, colnieciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajacych z licencji/zezwolenia/zaswiadczenia na wykonywanie
krajowego transportu drogowego os6b i rzeczy oraz zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego,

przekazywanie danych i informacji do KREPTD (Krajowy Rejestr Elektroniczny
Przedsigbiorcéw Transportu Drogowego),

wydawanie wypiséw i wtornikéw w/w dokumentow,

wydawanie decyzji cofajacych, zmieniajacych i przenoszgcych uprawnienia wynikajace
z w/w dokumentow,

wydawanie decyzji o nalozeniu kar finansowych na przedsigbiorcéw wykonujacych
transport drogowy 0s6b i rzeczy,

prowadzenie postepowari administracyjnych w zakresie spelniania wymogu dobrej
reputacji przewoznika drogowego, zarzgdzajacego transportem lub osoby fizycznej, o
ktorej mowa w art. 7c ustawy o transporcie drogowym,

nadzor i kontrola przedsi¢biorcow posiadajacych licencjg/zezwolenie/zaswiadczenie na
wykonywanie krajowego transportu dro gowego rzeczy 1 0s6b,

koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewéz 0sob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym o0sdb,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw posiadajacych licencjg/zezwolenie/zaswiadczenie
na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy 1 0s0b,

ewidencja i wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego kat I, II,
przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego.
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m)

n)

ewidencja i wydawanie uprawnief przewozowych o ktérych mowa w ustawie o
publicznym transporcie zbiorowym,

planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym na
zasadach okre$lonych w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym.

6) pozostale czynnosci:

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)

przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbijoru danych
osobowych,

wydawanie zaswiadczen,

wspblpraca z Polska Wytwornig Papierow Wartoéciowych w zakresie produkcji i
dostarczania do  urzedu drukow  dokumentoéw komunikacyjnych  oraz
spersonifikowanych dowodéw rejestracyjnych i kart pojazdow,

udostepnianie danych i informacji whasciwym organom”,

rejestracja jachtow i jednostek ptywajacych o diugosci do 24 m,

prowadzenie rejestru sprzetu plywajacego,

ustalenie wysokosci optat za usunigcie i przechowywanie statkéw lub innych obiektow
plywajacych z obszarow wodnych Powiatu Makowskiego oraz wyznaczenie
strzezonego portu, przystani lub parkingu do ich przechowywania,

§ 25.

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji i funkcjonowania Starostwa, obstugi rady powiatu, komisji rady i zarzadu
powiatu, prowadzenie kontroli wewnetrznej wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy,
spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, obstugi kancelaryjnej i informatyzacji. Ponadto
wydziat realizuje zadania z zakresu bhp i p. poz., oraz obshugi administracyjnej, gospodarczej
i transportowej, a w szczeg6Inosci:

1) w zakresie organizacji:

a)
b)

opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego i innych regulamindéw z
zakresu whasciwosci wydziatu oraz kontrola ich realizacji,

opracowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady rady i zarzadu oraz
zarzadzen Starosty z zakresu dziatania wydziatu,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w wydzialach i jednostkach organizacyjnych
w zakresic terminowosci zatatwiania spraw, w tym rozpatrywania skarg i wnioskow,
przygotowywanie projektow upowaznien pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,
prowadzenie ewidencji i zbioru wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,
prowadzenie ewidencji i zbioru wydanych zarzadzen Starosty,

opracowywanie okresowych informacji i analiz w zakresie zalatwiania spraw
obywateli, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

prowadzenie zbiorczej ewidencji i petnej dokumentacji skarg i wnioskow obywateli,
przekazywanie wydziatom do zalatwienia wg whadciwosci oraz nadzorowanie ich
rozpatrywania,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji,
prowadzenie ewidencji petycji,

opracowywanie we wspOlpracy z merytorycznym wydziatem projektow odpowiedzi
na petycje,

m) sporzadzanie i publikacja na stronie biuletynu informacji publicznej zbiorczej

n)

informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
prowadzenie zbiorczej ewidencji zawartych porozumiefi,
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wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu terytorialnego,
opracowywanie planu pracy Starostwa oraz nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie zbioru obowiazujacych aktéw prawnych,

przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z zakresu
whasciwosci wydziatu,

wykonywanie zadan zwigzanych z ustanowieniem odznaki »Zastuzony dla powiatu
makowskiego”,

przekazywanie do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego
porozumien i innych dokumentéw podlegajacych publikacii,

2) w zakresie kadr, szkolenia i archiwum zakladowego:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)

i)

k)

D
m)
n)

0)
p)

Q)
1)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

opracowywanie projektow gospodarki etatowej i funduszu wynagrodzen,

prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
koordynowanie szkolen, doksztalcanie i doskonalenie zawodowe,

opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie oraz
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,

zabezpieczanie przeszkolenia pracownikoéw Starostwa w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie niezbgdnej ewidencji zwiazanej z rozliczaniem czasu pracy i dyscypliny
pracy,

kontrola dyscypliny pracy w starostwie,

opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i informacji o ich realizacji,
opracowywanie projektow: Regulaminu pracy, Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, Regulaminu okreslajacego sposéb przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe, Regulaminu
okreslajgcego sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych, Regulaminu wynagradzania,

organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nabér
kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe,
organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu podlegajacych ocenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem
pracownikow oraz przyznawaniem odznaczen panstwowych i wyrézniefi

prowadzenie archiwum zakladowego oraz zasob6w archiwalnych Starostwa,
sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych.

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych i informacji sktadanych
Staroscie.

3) w zakresie spraw socjalnych, ewidencji srodkéw trwalych, administracyjnych, bhp,
ochrony p.poz., zaopatrzenia i gospodarki materialowej:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

unowoczesnianie techniki pracy biurowej,

gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi starostwa,

znakowanie sprzetu biurowego,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia starostwa,
zabezpieczanie warunkéw pracy pracownikow odpowiadajacym przepisom bhp,
realizacja zadan z zakresu ochrony p. poz. i bhp dla pracownikow Starostwa,
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o) gospodarowanie odzieza ochronng, robocza i sprzetem ochrony osobistej,

h) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

i) opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

j) prowadzenie dokumentacji paliwowo — transportowe],

k) rozliczanie eksploatacji pojazdéw samochodowych,

I) zapewnianie powielania materiatéw dla radnych, cztonkéw zarzgdu i pracownikow
Starostwa,

m) zatatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z prenumerata czasopism i zamawianiem
publikacji,

n) przygotowywanie Sali konferencyjnej 1 jej wyposazenia zgodnie z biezgcym
zapotrzebowaniem,

0) realizacja spraw zwiazanych z zamawianiem pieczatek, pieczgei urzedowych 1 ich
likwidacja,

p) zaopatrzenie w materialy biurowe oraz sprzgt biurowy,

q) dokonywanie zakupéw (Srodki czystosci, artykuly spozywcze, itp.) na potrzeby
starostwa.

1) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow (tablice informacyjne, tabliczki
przydrzwiowe, identyfikatory, itp.),

s) zamawianie tablic informacyjnych na budynki starostwa.

t) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawa budynkéw Starostwa przy ul.
Rynek 1, ul. Mickiewicza 30 i w mse. Bazar 15 oraz urzadzen energetycznych, c.o.,
wod. — kan., centrali telefonicznej, klimatyzacji 1 sprzetu ppoz.,

u) sporzadzanie protokolow z odczytu licznikow zuzycia energii cieplnej w budynkach
Starostwa Powiatowego przy ul. Rynek 1 i ul. Mickiewicza 30,

v) sporzadzanie protokotéw z odczytu licznikéw zuzycia wody w budynkach Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, u. Mickiewicza 30 i w msc. Bazar 15,

w) prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i utrzymania w stalej sprawnosci
eksploatacji telefonicznej sieci wewngtrznej oraz centralki abonenckiej SLICAN CCA
2720, SLICAN IPL 256, w budynkach administracyjnych Starostwa Powiatowego
przy ul. Rynekl i ul. Mickiewicza 30 w Makowie Mazowieckim, w tym
przygotowywanie projektow umow,

x) prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i remontéw biezacych urzadzen
grzewezych i wodno-kanalizacyjnych w budynkach Starostwa Powiatowego w
Makowie Mazowieckim przy ul. Mickiewicza 30, ul. Rynek 1 i Bazar 15 gm.
Szelkéw, w tym przygotowywanie projektow umow,

y) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku na zewnatrz budynku
administracyjnego polozonego w migjscowosci Bazar 15 dz. nr 20/101 gm. Szelkow i
w pomieszczeniach wspoélnie uzytkowanych przez najemcow w czgsci budynku ( poza
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa), w tym przygotowywanie
projektéw umow,

7) przygotowywanie umow dotyczacych $wiadczenia ustug polegajacych na zimowym
utrzymaniu chodnikéw przylegajacych do budynku Starostwa Powiatowego w
Makowie Maz. przy ul. Rynek 1 w soboty i niedziele oraz dni §wiateczne,

ad) zapewnienie ciaglosci dostaw c.o., energii elektrycznej i wody do budynkow
Starostwa Powiatowego przy u. Rynek 1, ul. Mickiewicza 30 i w msc. Bazar 15 oraz
odbioru nieczystosci z tych budynkéw, prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

bb) przygotowywanie sprawozdan do GUS 1 innych instytucji z zakresu realizowanych
zadafi i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.

4) w zakresie obslugi sekretariatu, obshugi kancelaryjnej i elektronicznego obiegu
dokumentow:

a) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wplywajacych do Starostwa,

b) prowadzenie dziennika korespondencji,
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c)
d)

1))
g)

h)

przekazywanie korespondencji wedtug whasciwosci i dekretacji,

przygotowywanie korespondencji do wystania oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo starostwa
funkcji reprezentacyjnych,

- organizowanie przyjec interesantéw oraz 0sob zglaszajgcych si¢ w sprawach skarg
1 wnioskow do Starosty, Wicestarosty i Sekretarza,

obstuga centrali telefonicznej i faxu,

prowadzenie spraw w zakresie zamawiania, $wiadczenia i kontroli realizacji ushug

pocztowych dla potrzeb starostwa,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw.

5) w zakresie obstugi rady, zarzadu i komisji rady:

a)
b)
©)
d)

e)

g)

h)
i)
7
k)

1)

przyjmowanie i przekazywanie cztonkom zarzadu materiatow bedacych przedmiotem
posiedzen zarzadu,
zawiadamianie cztonkéw zarzadu, przewodniczacego, wiceprzewodniczgcego rady o
terminach posiedzen zarzadu,
protokofowanie i prowadzenie zbioru protokolow i dokumentacji bedgce]
przedmiotem obrad rady, posiedzen komisji i zarzadu,
opracowywanie projektu planu pracy zarzgdu oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan wynikajacych z planu pracy,
prowadzenie rejestrow i zbiorow:
- uchwat rady i zarzadu,
- interpelacji i wniosk6w radnych,
- wnioskow komisji rady,
czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych:
- w sprawach wynikajacych z ochrony stosunku pracy,
- zwigzanych z wyplata diet (przekazywaniem materialéw niezbednych do ich
naliczenia i sporzadzenia listy),
prowadzenie zbioréw przepisow prawa miejscowego i udostgpnianie ich do
publicznego wgladu,
przekazywanie uchwat do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,
udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego,
przekazywanie organom nadzoru uchwat rady powiatu,
prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych i informacii sktadanych
Przewodniczacemu Rady Powiatu.
wykonywanie zadan z zakresu dziatalnosci lobbingowej, w tym:
— prowadzenie ewidencji wystgpief,
— prowadzenie dokumentacji z zakresu rozpatrywania wystapien lobbingowych,
— opracowywanie rocznych informacji o dzialaniach podejmowanych wobec
Starostwa przez podmioty wykonujace zawodows dziatalnogé lobbingowa.

6) w zakresie informatyzacji:

a)
b)
©)
d)

organizacja i koordynacja dzialan z zakresu zakupu oraz biezacej eksploatacji sprzetu
informatycznego,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepeji informatyzacii nowych dziedzin
oraz wdrazanie nowych systeméw i programéw,

dokonywanie zakupow sprzetu i oprogramowania na wniosek dyrektorow wydzialow i
samodzielnych stanowisk pracy,

zarzadzanie praca istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz zapewnienie
cigglosci pracy serwerdw,
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¢) prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostgpu do zasobow
informatycznych,

f) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do
korzystania z zasobow sieciowych,

g) administrowanie bezpieczenstwem informacji przetwarzanych W  systemie
informatycznym oraz systemem kontroli dostepu,

h) przygotowywanie i obstuga wyboréw w systemie informatycznym,

i) prowadzenie i udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne
Powiatu Makowskiego,

i) publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wplywajacych petycji oraz
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

k) kontrola legalnosci i prowadzenie ewidencji pro graméw informatycznych,

1) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji Starostwa,

m) serwisowanie sprzetu komputerowego,

n) zapewnienie tacznosci teleinformatyczne;,

0) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu obshugi programéw
komputerowych oraz innych aplikacji biurowych.

p) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzujacym w
Starostwie,

q) pomoc pracownikom we wlasciwej obstudze systemu EZD.

7) w zakresie bezpieczenstwa Informacji:

a) wspdlpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem
zasad ochrony danych osobowych oraz Pelmomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

b) kontrola dostepu (rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie uzytkownikéw, zarzgdzanie
hastami, uzycie uprzywilejowanych programéw narzedziowych),

¢) stosowanie $rodkéw ochrony kryptograficznej (polityka stosowania zabezpieczen,
zarzadzanie kluczami),

d) bezpieczenstwo fizyczne i $rodowiskowe oraz bezpieczefstwo eksploatacji
(zarzadzanie zmianami, zarzadzanie pojemnoscia, zapewnienie ciaglosci dzialania,
rejestrowanie zdarzen i monitorowanie),

e) bezpieczenstwo komunikacji (zabezpieczenie, rozdzielenie sieci),

f) sporzadzanie 1 bezpieczenstwo kopii przetwarzanych danych osobowych
oraz tworzenie kopii awaryjnych danych osobowych przetwarzanych na serwerach,

g) ochrona antywirusowa systemu informatycznego,

h) niszezenie nos$nikow elektronicznych,

i) dokonywanie przegladu i konserwacji systemu zbioru danych osobowych,

j) monitorowanie pracy W sieci za pomoca dostepnego  oprogramowania
narzedziowego,

k) zapewnienie bezpieczenstwa danych przenoszonych na no$nikach zewnetrznych,

1) przy naruszeniu systemu danych osobowych przeprowadzenie niezwlocznej analizy
systemu i wprowadzenie dodatkowych zabezpicczen w celu zmniejszenia zagrozenia i
podatnosci systemu na naruszanie bezpieczenstwa informacji,

m)prowadzenie ewidencji 0séb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w
poszczegblnych systemach,

n) zglaszanie zbioréw danych do rejestru prowadzonego przez Inspektora Ochrony
Danych,

0) organizowanie szkolen majacych na celu zaznajomienie kazdej osoby zatrudnionej
przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach teleinformatycznych z przepisami
dotyczacymi ich ochrony,
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p) wspbipraca z Inspektorem ochrony danych odpowiedzialnym za utrzymywanie
kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpicczenstwa w zakresie zadan
publicznych zaleznych od systemow informacyjnych w Starostwie.

8) w zakresie obshlugi gospodarczej i transportowej:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci posesji, pomieszczen biurowych, sanitarnych i
innych oraz mebli i urzgdzen biurowych,

b) biezaca naprawa i konserwacja wyposazenia pomieszczen biurowych,

¢) flagowanie budynkéw administracyjnych Starostwa,

d) wykonywanie zadan przewozowych 0séb,

e) utrzymywanie wiasciwej estetyki i stanu technicznego samochodéw stuzbowych,

f) prawidlowe i rzetelne rozliczanie kart drogowych,
g) utrzymywanie porzadku i czystosci w garazu,
h) rozwozenie materiatéw urzedowych oraz dokonywanie rozplakatowan,

i) dorgczanie korespondencji Starostwa do jednostek organizacyjnych powiatu i innych
urzedow oraz oséb fizycznych na terenie miasta Makowa Mazowieckiego.

§ 26.

Do zakresu Wydzialu Zdrowia, O$wiaty i Kultury Fizycznej nalezg sprawy promocji
1 ochrony zdrowia, o§wiaty, kultury i kultury fizycznej, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie promocji i ochrony zdrowia:

a) przygotowanic projektu uchwaly o zasadach zbywania aktywéw trwalych
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej, oddania ich w dzierzawe,
wynajecia, uzytkowania oraz uzyczenia,

b) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia dziatan podmiotu leczniczego z przepisami
prawa, statutem 1 regulaminem organizacyjnym oraz pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci 1 rzetelnosci,

¢) utworzenie, przeksztalcenie i likwidacja samodzielnego publicznego zakladu opieki
zdrowotnej,

d) oglaszanie i organizacja konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego,

e) rozpatrywanie odwotan kierownika podmiotu leczniczego od uchwat Rady Spotecznej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolywaniem rady spolecznej
podmiotu leczniczego i zwolywaniem pierwszego posiedzenia rady oraz analiza
wnioskow i opinii w zakresie zadan nalezacych do rady,

g) wspoldzialanie w zakresie organizowania zaktadéw lecznictwa odwykowego,

h) wspotdziatanie w zakresie organizowania i prowadzenia izb wytrzezwien,

i) prowadzenie dziatalno$ci wychowawezej i zapobiegawczej polegajacej na:

- promocji zdrowego stylu zycia,

- tworzenia placéwek prowadzacych dzialalno$¢ zapobiegawcza w srodowiskach
zagrozenia uzaleznieniem,

— wspieranie dziatan ogélnokrajowych i lokalnych oraz inicjatyw  spolecznych w
realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

J) wspéldziatanie z wilasciwym inspektorem sanitarnym w zakresie przestrzegania
przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

k) realizacja wnioskow Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej —
Zespolu Zakladéw w Makowie Mazowieckim w ramach przekazywania srodkéw
publicznych podmiotowi wykonujacemu dziatalnosé lecznicza, zgodnie z ustawg o
dziatalnosei leczniczej,

1) przygotowywanie 1 przekazywanie wojewodzie informacji niezbednych do
sporzadzenia wojewddzkich planéw zdrowotnych, w tym ,.Planu dzialania systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne”,

m)wspéldzialanie z wojewoda w zakresie przekazywania roczne] informacji
o zrealizowanych lub podjetych zadaniach z zakresu zdrowia publicznego,
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n) wspoldziatanic z Urzedem Marszalkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w zakresie aktualizacji Informatora Zdrowia Psychicznego,

0) wspétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w zakresie opiniowania projektow Programéw polityki zdrowotnej,

p) realizacja zadai powiatu, okreslonych w ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, w zakresie zapewnienia rownego dostgpu do
$wiadczen opieki zdrowotnej,

q) wspolpraca z podmiotami realizujacymi $wiadczenia medyczne na rzecz dzieci
i milodziezy, finansowane ze $rodkéw publicznych, w oparciu o przepisy ustawy
o opiece zdrowotnej nad uczniami,

r) powolywanie osoby do dokonywania czynnosci stwierdzenia zgonu i jego przyczyny
w drodze ogledzin oraz wystawienia karty zgonu osobom zmartym na terenie Powiatu
Makowskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

s) wspolpraca z podmiotami realizujacymi zadania z zakresu ochrony zdrowia
publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi,

t) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia rozktadu godzin pracy aptek
ogblnodostepnych na terenie Powiatu Makowskiego,

u) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie sprawozdawczosci
z realizacji dziatan na rzecz 0séb niepelnosprawnych w powiecie makowskim,

v) wsp6ldzialanie z organami panstwowymi inspekcji sanitarne; i weterynaryjnej w celu
podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozenia zycia lub zdrowia,

w)wspblpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Makowie
Mazowieckim w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki choréb,

x) podejmowanie  dzialai  objetych ustawa o wychowaniu ~w  trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

y) wspétpraca z mazowieckim oddzialem wojewodzkim NFZ w zakresie realizacji zadan
powiatu dotyczacych promocji zdrowia, postaw prozdrowotnych, profilaktyki i opieki
zdrowotnej,

7) koordynacja i wspotdziatanie z SPZOZ-ZZ w Makowie Mazowieckim w zakresie
ochrony i promocji zdrowia,

aa) wspolpraca z urzedami miast 1 gmin oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi realizujacymi zadania z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

bb) koordynacja przedsiewzie¢ profilaktyczno - edukacyjnych skierowanych do dzieci
i mtodziezy szkolnej w zakresie podniesienia $wiadomosci profilaktyki zdrowotnej,

cc) prowadzenie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej dla mieszkancow powiatu
ze szezegbdlnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy szkolnej.

dd) sprawowanie nadzoru nad realizacjy zadan pomocy spotecznej zwiazanych
7 zawartymi porozumieniami i umowami z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawie przekazywania i przyjmowania zadar,

ee) zglaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych,

2) w zakresie o§wiaty:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
ponadpodstawowych, przedszkoli i szkét specjalnych, placowek opiekunczo-
wychowawezych i poradni psychologiczno-pedagogiczne;,

b) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach,

¢) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych,

d) realizowanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko
dyrektora/kierownika szkoty lub placowki oraz powierzeniem tego stanowiska,

e) tworzenie jednostek obstugi administracyjno-ekonomicznych szkét i placowek,

f) prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych,

o) opiniowanie przeniesienia do innej szkoty, placowki nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania,
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h) naktadanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupelnienia tygodniowego obowiazku wymiaru zajeé dydaktycznych,

i) wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla niego uprawnienia
zostaty naruszone w zwigzku z pelnieniem obowiazkow stuzbowych,

J) wspoldziatanie w dziedzinie o$wiaty i wychowania ze zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi nauczycieli,

k) okreslenie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla
ktérych ustalony plan zajeé jest rézny w poszczegélnych okresach roku szkolnego,

1) okreélenie zasad udzielania i rozmiar obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli peligcych funkeje
kierownicze oraz przyznawanie zwolnier od obowigzku realizacji zajec¢,

m)sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag szkél lub placowek w zakresie spraw
administracyjnych i finansowych,

n) wydawanie opinii w sprawie powierzenia lub odwolania ze stanowiska wicedyrektora
lub osoby bedacej na stanowisku kierowniczym w szkole, placéwee,

o) realizowanie zadan z zakresu powotania rady oswiatowej,

p) likwidacja szkoty publicznej, po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania
nauki w innej szkole publicznej,

q) przejmowanie dokumentacji likwidowane;j szkoly publicznej,

1) faczenie szkot réznego typu lub placéwek w zespoty,

s) wylaczenie i rozwigzanie zespolu szkét lub placéwek o$wiatowych oraz nadanie
szkotom lub placéwkom wchodzacym w sktad zespotu odrebnych statutéw,

t) nadawanie (i cofanie) szkolom niepublicznym uprawnief szkoty publiczne;j,

u) dotowanie niepublicznych szkél podstawowych specjalnych, szkoél artystycznych
1 szkét ponadgimnazjalnych o uprawnieniach szkot publicznych, w tym
z oddzialami integracyjnymi,

v) realizowanie zadan zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektora, nauczyciela,

w) realizowanie zadan zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli w zakresie opracowania
regulaminu  wynagradzania, wnioskowania i uzgadniania wysokosci  dodatkow
motywacyjnych dla dyrektoréw szkét i placowek o$wiatowych,

X) realizowanie zadan z zakresu nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego,
nauczyciela mianowanego,

y) realizacja zadan w zakresie powotania i funkcjonowania komisji egzaminacyjnej,

z) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego,

aa) dopelnienie czynnosci zmierzajacych do zawieszenia dyrektora w pelnieniu
obowigzkéw w zwigzku z wszczeciem postepowania dyscyplinarnego,

bb) opracowywanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli i ich kontrola,

cc) realizowanie zadan zwigzanych z odwolaniem nauczyciela zajmujacego stanowisko
dyrektora,

dd) uzgadnianie kierunkéw ksztalcenia zawodowego,

ee) tworzenie zespohu, w sklad ktérego wchodza szkoly, placéwki prowadzone przez
roézne organy,

ff) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i miodziezy do ksztalcenia
specjalnego,

gg) kierowanie na wniosek rodzicow do mtodziezowych osrodk6w socjoterapii,

hh) kierowanie dzieci i miodziezy do miodziezowych osrodkéw wychowawczych, obstuga
systemu teleinformatycznego oraz wspétpraca z Osrodkiem Rozwoju Edukacii,

ii) realizowanie zadan z zakresu wynagradzania nauczycieli,

JJ) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nauczycielom nagroéd Starosty

Makowskiego,

kk) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw, odznacze i nagréd

dyrektorom i nauczycielom szkét oraz placowek,

33



1) prowadzenie zadan z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej,
mm) prowadzenie zadafi zwiazanych z realizacja kurséw organizowanych dla uczniow
klas wielozawodowych,

nn) prowadzenie czynnodci organizacyjnych zwiazanych z przyznawaniem uczniom
Stypendium Starosty Makowskiego,

00) wystepowanie z wnioskiem oraz udzielanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w
podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

pp) okreélenie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec pedagogow, pedagogow
specjalnych, psychologow, logopedow, terapeutow pedagogicznych
i doradcow zawodowych, z wyjatkiem nauczycieli zatrudnionych w  poradniach
psychologiczno-pedagogicznych, a takze nauczycieli praktycznej nauki zawodu
we wszystkich typach szkét i na kwalifikacyjnych kursach zawodowych,

qq) sporzadzanie, przy wspolpracy dyrektorow szkot i placéwek, wnioskéw z rezerwy subwencji

o$wiatowej,

tr) zbieranie informacji na temat wynikéw egzaminu maturalnego w sesji wiosennej i
poprawkowe],

ss) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok
szkolny,

tt) analiza oraz potwierdzanie danych do subwencji o$wiatowej,
uu) sporzadzanie informacji o rozpoczeciu roku szkolnego,
vv) wystepowanie z wnioskiem oraz udzielenie dotacji celowych na dofinansowanie zadan
w zakresie wychowania przedszkolnego,
ww) wystepowanie, nadzor nad realizacja i rozliczanie programéw lokalnych, rzadowych
1 ministerialnych,
xx) wspotdziatanie z dyrektorami szkoét i placowek w zakresie rekrutacji, obstuga
programu elektronicznej rekrutacji,
yy) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkol i
placowek,
zZ) porozumiewanie si¢ z dyrektorami szkét w sprawie dotyczacym okreslenia warunkow
korzystania ze stotowki szkolnej oraz warunkow korzystania z internatu,
aaa)wykonywanie innych zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Oswiatowe, Karta
Nauczyciela i ustawy o systemie o$wiaty,
bbb) zglaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych,
ccc) wykonywanie innych zleconych przez Staroste,
3) w zakresie kultury:
a) wydawanie decyzji o zabezpieczenie dobr kultury, umieszczanie na zabytkach
nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisow,
b) tworzenie instytucji kultury i nadawanie im statutow,
¢) tworzenie, taczenie, podziat i likwidacja bibliotek powiatowych,
d) nadawanie statutéw powiatowym bibliotekom publicznym,
¢) laczenie lub podziat instytucji kultury,
f) przyznawanie nagrod i stypendiéw w dziedzinie dziatalnosei kulturalnej,
g) wspoldzialanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
zabytkow architektury, kosciotow i sztuki sakralne;,
h) tworzenie projektu powiatowego programu opieki nad zabytkami,
i) wydawanie decyzji z urzedu lub na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora
zabytkéw w formie ustanowienia tymczasowego zajgcia o zabezpieczeniu dobra kultury
w  fazie zaistnienia uzasadnionej obawy zniszczenia, uszkodzenia lub
wywiezienia go bez zezwolenia za granicg badz tez nie zapewnienia nalezytych
warunkdéw konserwacji,
i) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,
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k) zawiadamianie = Wojewddzkiego  Konserwatora  Zabytkéw o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury,

m)przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezace] dzialalnosci
remontowej instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania na te cele
srodkéw budzetowych,

n) prowadzenie wymiany kulturalnej,

0) wspoldziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystoSci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

p) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr
kultury,

q) ustanawianie lub cofniecie ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow,

r) przygotowywanie porozumienia Ww sprawie powierzenia wykonywania zadan
powiatowe] biblioteki publicznej i rozliczenie tego zadania,

s) zghaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych,

4) w zakresie kultury fizycznej:

a) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych 1 ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczne;,

b) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,

- organizowanie zaje¢, zawoddw 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkolenia kadry instruktoréw 1 kierowanie ich do prowadzenia zajgé
rekreacyjnych,

- tworzenie, utrzymanie 1 udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjne;.

¢) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, klubéw sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej majacych siedzibe na terenie powiatu makowskiego,

d) dokonywanie wpisu, zmian klubéw sportowych do ewidencji uczniowskich klubow
sportowych 1 stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzgcych dzialalnosci
gospodarczej,

e) wykres$lenie wpisu z ewidencji uczniowskich klubéw sportowych 1 stowarzyszen
kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze],

f) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw bedacych podstawg wpisu do
ewidencji, zmian w ewidencji oraz wykreslenia z ewidencji,

g) wydawanie zaswiadczen z ewidencji uczniowskich klubow  sportowych
1 stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosei gospodarczej,

h) nadz6ér nad dzialalnoscig klubow sportowych w zakresie zgodnosci ich dziatania
z przepisami prawa i postanowieniami statutu klubéw sportowych majacych siedzibe na
terenie powiatu,

1) prowadzenie wykazu klubéw sportowych majgcych siedzibe na terenie powiatu,

j) inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie upowszechniania sportu,

k) dzialalno$¢ zwigzana z olimpiadami, turniejami sportowymi, w tym wspieranie
rzeczowe 1 organizacyjne imprez sportowych,

l) organizacja Powiatowych Igrzysk Dzieci i Mlodziezy Szkolnej, w tym opracowywanie
Powiatowego Terminarza Imprez Sportowych na dany rok szkolny,

m)wspotdzialanie ze spolecznym $rodowiskiem sportowym, klubami sportowymi,
instytucjami sportowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
w zakresie organizacji imprez sportowych na terenie powiatu,

n) wspéldzialanie z instytucjami w zakresie organizacji FEtapu Powiatowego
Ogolnopolskiego Turnieju Bezpieczenstwa w Ruchu Drogowym,
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0) zglaszanie do rejestracji zbioru danych osobowych.
§27.

Do zakresu dzialania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,

4) biezaca kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz $rodkow
ochrony fizycznej informacji niejawnych,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci okresowa (co najmnie;j
raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

6) opracowanie 1 aktualizowanie wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony
informacji niejawnych w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
nadzorowanie jego realizacji,

7) opracowanie dokumentacji dotyczace] sposobu i1 trybu przetwarzania informacji o klauzuli
,.Zastrzezone”,

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w  Starostwie, posiadajacych
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0sob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub im je cofnieto,

9) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

10) szkolenie pracownikéw posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych

w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) szkolenie o0sdb przyjmowanych do pracy w Starostwie na stanowiska zwigzane z
dostepem do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za ich nieuprawnione ujawnienie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy,

¢) sposobéw ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice ustawowo
chroniong oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w
przypadku ich ujawnienia.

12) szkolenie 0s6b uzyskujacych poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za ich nieuprawnione ujawnienie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy,

c) sposobow ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice ustawowo
chroniong oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w
przypadku ich ujawnienia.

13) prowadzenie kancelarii niejawnej w zakresie:

a) rejestrowania dokumentow niejawnych,

b) przechowywania i zabezpieczania dokumentéw niejawnych,

¢) kontroli przestrzegania whasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych,

d) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

e) udostepniania lub wydawania dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
f) egzekwowania zwrotu dokumentow,

g) prowadzenia biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,

14) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych w Starostwie oraz przestrzegania zasad 1 wymagan
bezpicczenstwa tego systemu okreslonych w  Szczegolowych Wymaganiach
Bezpieczenstwa oraz Procedur Bezpiecznej Eksploatacji, a w szczegdlnosci:
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a) administrowanie akredytowanym systemem teleinformatycznym,
b) reagowanie na incydenty komputerowe w akredytowanym systemie komputerowym,
¢) nadzor nad dostgpem uzytkownikéw do akredytowanego systemu komputerowego,
d) biezgca kontrola pracy akredytowanego systemu,
€) biezaca  aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa akredytowanego systemu
komputerowego,

15) weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systemu
teleinformatycznego ze ,,Szczegdlnymi Wymaganiami Bezpieczefstwa” oraz kontrola
znajomosci i przestrzegania przestrzegania ,,Procedur Bezpiecznej Eksploatacii”.

§ 28.

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie spraw z zakresu audytu
wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych powiatu za wyjatkiem SPZ0OZ-ZZ w Makowie
Mazowieckim, a w szczeg6lnosei:
1) niezalezne badania systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
1 skutecznosci tych systeméw w zakresie:
a) zgodnos$ci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w
jednostece procedurami,
b) efektywnosci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,
¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego i sprawozdania z wykonania budzetu.
2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw w celu usprawnienia
funkcjonowania jednostki,
3) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewngtrznego,
5) w uzasadnionych przypadkach wykonywanie zadan audytowych nie ujetych w rocznym
planie audytu,
6) opracowywanie wszelkich metod i technik oraz programéw dotyczacych audytu
wewnetrznego 1 zadan audytowych.

§ 29.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Starosty, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw Starostwa, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Ogdlnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz innych
przepiséw o ochronie danych,

2) doradzanie Staroscie w sprawie obowiazkéw spoczywajgcych na Starostwie, wynikajacych
z RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz wewngtrznych polityk Starostwa w dziedzinie ochrony danych osobowych,

4) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

5) wykonywanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych,

6) udzielanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

7) wspolpraca z organem nadzorczym,

8) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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§ 30.

Do zadat Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczeghlnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesdéw konsumentow,

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

3) wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow,

4) wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji 1
Konsumentéw, organami Inspekeji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub przepisach odrebnych.

§ 31.

Do zadan Radey Prawnego nalezy obstuga prawna Starostwa w zakresie okreslonym w
przepisach ustawy o radcach prawnych.

§ 32.

Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego nalezy realizacja zadan wynikajacych z

przepiséw prawa prasowego, a w szczegoélnosci:

1) sprawna komunikacja i przygotowywanie materiatéw informacyjnych w dziatalnosci,
programach i wynikach pracy Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz Starosty,

2) organizacja konferencji prasowych,

3) wspéldziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich o
dzialalnoéci i zamierzeniach Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,

4) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe 1 telewizyjne
dotyczace dziatalnosci organéw powiatu i Starosty,

5) kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu i Starostwa w mediach,

6) reprezentowanie Starostwa w kontaktach zewnetrznych,

7) prowadzenie monitoringu mediow, w tym prasy lokalnej,

8) przygotowywanie kalendarza wydarzef Starostwa,

9) reagowanie na krytyke prasowa i medialna,

10) udzielanie odpowiedzi mediom w trybie dostgpu do informacji publicznej.

§ 33.

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska do spraw Kontroli nalezy w

szczegblnoscei:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie prawno-
administracyjnym, organizacyjnym i finansowym z wylaczeniem kontroli audytora
wewnetrznego i Skarbnika Powiatu dotyczacym jego zadan kontrolno-nadzorczych oraz
problemowych,

3) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych powiatu w tym:

a) dokonywanie wstepnej oceny celowosci zaciagnietych zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania 1
gromadzenia §rodkoéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze érodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
$rodkdw publicznych,

¢) ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie wymaganych procedur,
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4) sporzadzanie sprawozdati z przeprowadzonych kontroli i przedkladanie ich do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,

5) opracowywanie wnioskéw pokontrolnych,

6) sprawdzanie wykonania zaleceri pokontrolnych,

7) przewodniczenie zespotom kontrolnym prowadzacym kontrole kompleksows jednostek
organizacyjnych powiatu.

Rozdzial VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 34.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zalatwienia okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne,

§ 35.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego

i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnoscei:

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w
Starostwie,

2) udziclania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) niezwlocznego zatatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe informowanie zainteresowanych
o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadamiania o przedluzeniu terminu zatatwiania
Sprawy,

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnied,

5) poswiadczania odpiséw (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesanta
w toku zalatwiania spraw.

§ 36.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie Spraw interesantow ponosza
kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa.

2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust.1sa zobowiazani do systematycznego dziatania na
rzecz doskonalenia obstugi interesantdw.

§ 37.

1. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow
we wtorki w godz. od 9.00 do 17.00.

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjecia interesantéw, w sprawach skarg i
wnioskéw odbywajg si¢ w dniu nastepnym o ile kazdorazowe ustalenia nie beda stanowié
inaczej.

3. Dyrektorzy wydzialéw i pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w
godzinach pracy.
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Rozdzial VII’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38.

Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

System kontroli zarzadczej w starostwie jest zintegrowanym zespolem elementow 1
czynno$ci obejmujacych:

a) Samokontrolg,

b) Kontrolg funkcjonalna,

¢) Kontrole instytucjonalng.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania starostwa z przepisami
prawa i procedurami wewngtrznymi.

Szczegolowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadezej okredla regulamin kontroli
zarzadcze] ustanowiony przez Starostg w drodze zarzadzenia.

. Zaprawidlowe wypelnianie funkcji kontrolnych sa odpowiedzialni:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan,
2) Dyrektorzy wydziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikow,

3) Inni pracownicy w ramach udzielonych im uprawnien,

4) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli.

’ Rozdzial VIII ;
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 39.

1. Starosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

2) zarzadzenia, pisma okélne oraz upowaznienia do wydawania W jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) korespondencje kierowana do wiadz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postow, senatoréw, organéw prokuratury, sadow, przedstawicielstw
dyplomatycznych, centralnych i wojewddzkich wiadz organizacji spotecznych, partii
politycznych, stowarzyszen, kodciotow, zwigzkow wyznaniowych, zwigzkow
zawodowych,

4) porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan z
zakresu tej administracji,

5) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu, odpowiedzi na interwencje 1
interpelacje Radych,

6) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu,

7) polecenia zagranicznych wyjazdéw stuzbowych wszystkich pracownikow Starostwa,

8) polecenia krajowych wyjazdow oraz pisma w sprawach kadrowych pracownikéw
Starostwa,

9) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne jednostek zewnetrznych,

10) pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie wynika z odrebnych przepisow,

11) inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

2. W czasie nicobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
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§ 40.

. Dyrektorzy wydziatéw:

1) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialéw z
wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziahu,

4) okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni sa inny pracownicy
wydziatéw.

. Samodzielne stanowiska dokonujg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-2,
. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony,

. Skarbnik udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona jest

czynnos¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan finansowych.

§ 41.

Zasady podpisywania dokumentéw ksiggowych oraz dyspozycji $rodkami pienieznymi
okreslaja odrebne przepisy.

§ 42.

. Pisma i dokumenty, o ktorych mowa wyzej przygotowujg pracownicy zatrudnieni we

whasciwych komérkach organizacyjnych Starostwa.

. Kopie pism i dokumentéw przedstawianych Staro$cie powinny by¢ parafowane przez

wiasciwego dyrektora wydziatu, Sekretarza i Skarbnika.

- Wszystkie pisma i dokumenty powodujace powstanie zobowiazan finansowych powinny

posiada¢ kontrasygnate Skarbnika.

Rozdzial IX y
OBIEG DOKUMENTOW

§ 43.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym: techniczno — kancelaryjnym wykonuja
komérki organizacyjne we wlasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencii wewnatrz Starostwa dokonuje
pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Obieg dokumentow finansowo — ksicgowych okresla instrukcja w sprawie obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych i gospodarki materialowej w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim wprowadzona przez Starost¢ w drodze
zarzadzenia.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.
W Starostwie prowadzone sg nastepujace rejestry:

1) uchwat Rady Powiatu,

2) uchwat Zarzgdu Powiatu,

3) wnioskéw Komisji Rady Powiatu,

4) aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez powiat,

5) wnioskéw i interpelacji radnych Rady Powiatu,

6) skarg 1 wniosk6w mieszkancow,

7) petycii,

8) aktéw normatywnych,
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9) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

10) zamowien publicznych,

11) pieczeci urzgdowych i pieczatek,

12) zawartych porozumien,

13) umow.
Nadzor nad stosowaniem pieczeci i pieczatek przez pracownikéw sprawuja kierownicy
komérek organizacyjnych Starostwa.
Organizacje prac kancelaryjnych Starostwa, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
sposoby ~gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja instrukcje:

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) archiwalna.

Rozdzial X
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 4.

. Tlekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzedowych zwanych dalej

pieczeciami — nalezy przez to rozumie¢ pieczgé okragla z godiem panstwa lub herbem
nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania pieczeci.

. Zamawiania pieczeci okraglej z godlem Panistwa dla potrzeb Starosty dokonuje w Mennicy

Panstwowej Wydzial Organizacji i Nadzoru, kierujgc sig obowiazujgcymi przepisami
szczegblnymi o pieczeciach.

. Przekazywanie pieczeci przez Wydzial Organizacji i Nadzoru, dyrektorom wydziatéw Iub

upowaznionym pracownikom powinno odbywa¢ si¢ za pokwitowaniem potwierdzanym w
rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek.

Przechowywanie pieczeci Starosty oraz opatrywanie dokumentow Starosty w odcisk tej
pieczeci nalezy do pracownika wyznaczonego przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

. Przechowywanie innych pieczgci Starostwa oraz znakowanie nimi dokumentéw nalezy do

dyrektora wydzialu lub upowaznionego pracownika, ktéremu pieczeé zostala przekazana w
uzytkowanie.

Pieczgcie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszezenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢
uzywane nalezy niezwlocznie przekazaé protokolarnie Wydziatowi Organizacji i Nadzoru.

Rozdzial XI 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

. W trybie zarzadzenia Starosty regulowane sa w szczegolnodei:

a) czas pracy Starostwa, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Starostwie okreslone
w Regulaminie Pracy,

b) ustalanie wielkosci zatrudnienia w poszczegdlnych wydziatach,

¢) szczegblowa procedura dotyczaca:
~ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych i gospodarki materiatowej,
~ postepowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1

wnioskow obywateli,

- dokonywania czynnosci kontrolnych,

d) zasady sporzadzania przez wydzialy 1 samodzielne stanowiska pracy projektow aktow
stanowionych przez Starostg,
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2. Dyrektorzy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy obowigzani sa przedkladaé
Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego.

3. W razie watpliwosci sprawy kompetencyjne ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Starosta.
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