Uchwala nr 163/XV/2012
Rady Powiatu w Plocku
z dnia 27 czerwea 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Plocku

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z p6zn. zm.) oraz
§ 17 pkt 1 Statutu Powiatu Plockiego stanowiacego zatacznik do Uchwaly
nr 29/V/2007 Rady Powiatu w Ptocku z dnia 28 lutego 2007 r. (Dz.Urzed.Woj.
Mazowieckiego z 2007 r. Nr 84 poz.1941 z pézn. zm.) oraz Normy ISO
9001:2008 punkt 5.5.1, Rada Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Plocku
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty

32

Traci moc uchwata nr 49/V/2011 Rady Powiatu w Plocku z dnia
30 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Plocku

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Powiatu.

§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Adam Sierocki

Stronalzl1

A



Uzasadnienie

do Uchwatly Rady Powiatu

w Plocku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Plocku

Dokonuje si¢ aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Plocku stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 49/V/2011 Rady
Powiatu w Plocku z dnia 30 marca 2011 r. w formie tekstu jednolitego.

Nowa struktura organizacyjna stanowiaca zatacznik do Regulaminu
wprowadza zmiany dotyczace likwidacji Wydziatu Kontroli i Promocji oraz
podlegtosci merytorycznej wydzialéw Starostwa.

W zwiazku z powyzszym przenosi sie:

- zadania z zakresu Biura Kontroli, Audytora Wewnetrznego oraz prowadzenie
BIP do Wydziatu Organizacji i Nadzoru,

- zadania z zakresu Powiatowego Rzecznika Konsumentéw do Wydziatu
Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych,

- Referat Promocji i Rzecznika Prasowego z Wydziatu Kontroli i Promocji do
Wydziatu Rozwoju i Funduszy Strukturalnych. W nowej strukturze Wydziat
ten otrzymuje nazwe ,, Wydzial Rozwoju, Funduszy i Promocji”.

Starosta pelniacy funkcje kierownika Starostwa oraz zwierzchnika
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu w nowej strukturze bedzie
nadzorowal bezpo$rednio prace Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, Geodety
Powiatowego, Geologa Powiatowego, Audytora Wewnetrznego, Powiatowego
Rzecznika Konsumentow, Rzecznika Prasowego, Pelnomocnika d/s. Zarzadzania
Jakoscia, Petnomocnika d/s. Ochrony Informacji Niejawnych i Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz Biura Kontroli.

Wicestaroscie przypisuje si¢ nadzor nad wydzialami: Edukacji, Kultury
i Spraw Spotecznych, Komunikacji, Architektury i Budownictwa, Rozwoju,
Funduszy i Promocji oraz Srodowiska i Rolnictwa.

Sekretarz Powiatu bedzie nadzorowal pod wzgledem merytorycznym
3 wydzialy Starostwa tj. Organizacji i Nadzoru, Zarzadzania Kryzysowego
oraz Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, pelit funkcje Pelnomocnika ds.
Zarzgdzania Jakoscia w Starostwie jak rowniez pod wzgledem organizacyjnym
sprawowal bedzie nadzor nad wszystkimi wydziatami w Starostwie.

Skarbnik Powiatu tak jak dotychczas bedzie nadzorowat Wydziat Finansowy
oraz odpowiadat za finanse powiatu.

W  Wydziale Zarzadzania Kryzysowego zmienia sie nazwe Referatu
Zarzagdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych na Referat Spraw Obronnych
i Obrony Cywilnej.
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Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. ,,0 powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej” oraz wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi Starosta jest zobowigzany do wykonywania zadan obronnych
w zakresie i trybie okreSlonym przez Wojewode, wobec powyzszego zachodzi
konieczno$¢ umieszczenia takiego zapisu w §5 ust.] Regulaminu — zadania
Starosty.

Do obowiazkéw dyrektorow wydzialéw dodano zadanie - wspotdzialanie
z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu zadah obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.”.

W zakresach  dzialania  poszczegdlnych — wydziatéw  dokonano
uszczegOlowienia niektérych zapisow wynikajacych ze zmiany obowiazujacych
przepisow prawa, a przede wszystkim w Wydziale Srodowiska i Rolnictwa,
Wydziale Zarzadzania Kryzysowego oraz Wydziale Rozwoju, Funduszy i Promocii.

Wprowadzone zmiany w zakresie kontroli zarzadczej, dotycza realizacji
zadan zawartych w ,,Regulaminie Kontroli Zarzadczej Starostwa”.

Adam Sieroclcl
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Zalqcznik do uchwaty

- nr 163/XV/2012
Rady Powiatu w Plocku
z dnia 27 czerweca 2012 v.

e

“REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATONEGO
W PLOCKU f

/ tekst jednolity /

Plock,, ezenwiee 20121



I- POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Plocku, zwany dale]
»Regulaminem” okre§la organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Plocku.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Plocki,
2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu w Plocku,
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Plocku,

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

Starodcie — nalezy przez to rozumieé Staroste Plockiego, bedacego
Przewodniczacym Zarzadu,

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Plockiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiaty Ptockiego,
Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Ptockiego,
bedacego Giownym Ksiegowym Budzetu Powiatu Ptockiego,

Petnomocniku d/s Jako$ci — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds.
Zarzadzania Jakos$cig w Starostwie Powiatowym w Plocku,

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Plocku,
Wydziale — nalezy przez to rozumied Wydziat Starostwa Powiatowego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu Starostwa
Powiatowego, '

Geodecie — nalezy przez to rozumieé Geodetg Powiatowego wchodzacego
w sklad Starostwa Powiatowego,

Geologu — nalezy przez to rozumieé Geologa Powiatowego wchodzacego
w sklad Starostwa Powiatowego,

Rzeczniku Konsumentéw - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego
Rzecznika Konsumentéw wchodzacego w sktad Starostwa Powiatowego,
Petnomocniku Ochrony — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika d/s
Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym,

Audytorze — nalezy przez to rozumieé Audytora Wewngtrznego wchodzacego
w sktad Starostwa Powiatowego,

Administratorze Bezpieczefistwa — nalezy przez to rozumieé¢ Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w Starostwie Powiatowym.
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§2

Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:

1.

2.

10.
11.
12.

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego tréjstopniowego
podziatu terytorialnego pafistwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia
powiatéw (Dz. U. Nr 103, poz. 652),

. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma
ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 672 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostqple do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(j.t. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631),

innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadafh natozonych na
Staroste,

Statutu Powiatu Ptockiego,

niniejszego Regulaminu,

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§3

Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§ 4

Starost¢ w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicestarosta.

I1 - PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA,
SEKRETARZEM POWIATU I SKARBNIKIEM POWIATU

§5

1. Zadania Starosty:

1) reprezentuje Powiat na zewnatrz,
2) wydaje zarzadzenia,
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3)
4)

S)
6)
7)

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

15)

nadzoruje dziatalnos¢ kontrolng w powiecie,

jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy,

nadzoruje prawidtows realizacje polityki finansowej Powiatu,

wykonuje uchwaty Zarzadu,

podpisuje wystapienia do naczelnych i centralnych organéw administracji
panstwowej, Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewody
Mazowieckiego oraz udziela odpowiedzi na: wystagpienia pokontrolne
organéw kontroli zewnetrznej, interpelacje i postulaty radnych oraz zapytania
patlamentarzystow,

powoluje i odwotuje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz opiniuje powolanie
i odwotanie Komendanta Miejskiego Policji, Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozarnej;

nadzoruje bezposrednio prace:

a) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

b) Geodety Powiatowego,

c) Geologa Powiatowego,

d) Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Pelnomocnika d/s Zarzadzania J akoscia

) Administratora Bezpieczefistwa Informacji,

g8) Audytora Wewnetrznego,

h) Rzecznika Prasowego,

i) Biura Kontroli;

petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

wykonuje zadania obronne w zakresie wynikajacym z ustawy
0 powszechnym obowiazku obrony oraz wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, a takze w zakresie i trybie okreslonym przez
Wojewode, ’

kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze powiatu w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do whasciwosci Powiatu,

upowaznia Wicestarostg, Sekretarza, pracownikéw Starostwa i powiatowych
stuzb, inspekeji, strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz zalatwiania innych spraw nalezacych do
wiasciwosci Powiatu,

zatwierdza Polityke Jakosci i Cele Jakosci stanowigce podstawe Systemu
Zarzadzania Jako$cia,
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2. Zadania Wicestarosty Plockiego:

1)

2)

3)
4)

3)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

zastgpuje Starost¢ w czasie niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkdw
stuzbowych w zakresie jego zadan i kompetencji, z wylaczeniem spraw
z zakresu prawa pracy,

nadzoruje bezposrednio prace wydzialow:

a) Wydzialu Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych,

b) Wydziatu Komunikacji,

¢) Wydziatu Architektury i Budownictwa,

d) Wydziatlu Rozwoju, Funduszy i Promocji,

e) Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa,

wspoldziata w tworzeniu programéw wynikajacych ze ,,Strategii Rozwoju
Powiatu do 2015 r.” w dziedzinach przypisanych do nadzoru Wicestarosty,
akceptuje  przygotowane przez nadzorowane wydzialy Starostwa
i jednostki organizacyjne powiatu materialy na posiedzenia Zarzadu,
posiedzenia komisji rady i sesje Rady, ‘

sprawuje nadzér w zakresie realizacji wnioskéw komisji rady, uchwat Rady
i Zarzadu w podleglych wydziatach oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu.

. Zadania Sekretarza Powiatu:

zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i wiasciwe warunki jego
dzialania,

sprawuje nadzdr organizacyjny nad wszystkimi wydziatami,

realizuje polityke kadrows Starosty i Zarzadu, w tym podpisuje pisma
i decyzje w sprawach kadrowych w ramach posiadanych upowaznien,
zatwierdza regulaminy wewnetrzne.

koordynuje funkcjonowanie kontroli,

nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych wydziatow:

a) Wydziatu Organizacji i Nadzoru,

b) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

c) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

sprawuje nadzor w zakresie realizacji wnioskéw komisji rady, uchwat Rady
i Zarzadu w podlegtych wydziatach,

akceptuje przygotowane przez nadzorowane wydzialy Starostwa
materialy na posiedzenia Zarzadu, posiedzenia komisji rady i sesje Rady,
pehi funkcje Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia w Starostwie.

4. Zadania Skarbnika Powiatu:

1)
2)

nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Finansowego Starostwa,
pelni funkcje Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu,
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3)

4)

S)
6)

dokonuje kontrasygnaty os$wiadczen woli w sprawach majatkowych
sktadanych w imieniu Powiatu,

opracowuje projekt Budzetu Powiatu, zbiorcze plany finansowania
inwestycji, roczne i pétroczne sprawozdania z wykonania Budzetu Powiatu,
uktad wykonawczy Budzetu Powiatu i harmonogram realizacji dochodéw
i wydatkéw Budzetu Powiatu,

wykonuje funkcje gléwnego dysponenta srodkéw Budzety Powiatu,
sprawuje nadzor nad windykacja naleznosci panstwowych i powiatowych,
realizuje polityke finansows Powiatu.

III - STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§6

1. W sktad Starostwa wchodza nastepujace komoérki organizacyijne, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydziat Organizacji i Nadzoru - OR
2) Wydziat Architektury i Budownictwa - AB
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych - EK
4) Wydzial Finansowy - FN
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GGN
6) Wydziat Komunikacji - KM
7) Wydziat Rozwoju, Funduszy i Promocji - RP
8) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - SR
9) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - ZK
* 2. W wyzej wymienionych wydziatach ustala si¢ nastepujaca wewnetrzna, strukture
organizacyjna:
1) Wydzial Organizacji i Nadzoru — kierowany przez Dyrektora przy

pomocy jednego Zastepcy:

a) Biuro Rady Powiatu —kierowane przez Kierownika,

b) Referat Kadr i Szkolenia — kierowany przez Kierownika,

¢) Referat Organizacji i Zarzadzania J akoscia,

d) Referat Ogélno — Gospodarczy - kierowany przez Kierownika;

e) Biuro Kontroli - kierowane przez Kierownika, podlegajace
merytorycznie bezposrednio Staroscie,
- Audytor Wewnetrzny — podlegaj qcy merytorycznie bezposrednio

Staros$cie;
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2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

Wydzial Architektury i Budownictwa — kierowany przez Dyrektora:
a) Referat Gospodarki Przestrzennej — kierowany przez Kierownika,
b) Referat Budownictwa - kierowany przez Kierownika;

Wydzial Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych — kierowany przez

Dyrektora

a) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu — kierowany przez Kierownika,

b) Referat Spraw Spotecznych,

c) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — podlegajacy merytorycznie
bezposrednio Staroscie;

Wydzial Finansowy — kierowany przez Dyrektora:
a) Referat Planowania i Realizacji Budzetu,

b) Referat Gospodarki Finansowe;j,

c) Referat Obstugi Ksiegowej Starostwa,;

Wydzial Geodezji i Gospodarki NieruchomoS$ciami — kierowany przez

Dyrektora pelniacego funkcj¢ Geodety Powiatowego, przy pomocy jednego

Zastepcey:

a) Referat Geodezji, Kartografii i Katastru — kierowany przez Kierownika,

b) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Gruntéw Rolnych —
kierowany przez Kierownika,

c) Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej — kierowany przez
Kierownika;

Wydzial Komunikacji — kierowany przez Dyrektora przy pomocy jednego
Zastepey:

a) Referat Rejestracji Pojazdow,

b) Referat Uprawnien i Szkolenia Kierowcow,

c) Referat Transportu i Drogownictwa — kierowany przez Kierownika;

Wydzial Rozwoju, Funduszy i Promocji — kierowany przez Dyrektora
przy pomocy jednego Zastepcy:

a) Referat Rozwoju,

b) Referat Funduszy Strukturalnych — kierowany przez Kierownika,

c) Referat Promocji,

d) Rzecznik Prasowy;

Wydzial Srodowiska i Rolnictwa — kierowany przez Dyrektora:

a) Geolog Powiatowy — podlegajacy merytorycznie bezposrednio
Staroscie,

b) Referat Rolnictwa i Lesnictwa,

¢) Referat Srodowiska i Gospodarki Wodnej — kierowany przez
Kierownika;
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9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego — kierowany przez Dyrektora;
a) Referat Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej,
b) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego kierowane przez
Kierownika,
¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — podlegajacy
merytorycznie bezposrednio Staroscie;

3. Strukture organizacyjng Starostwa w formie graficznej okresla zatacznik nr 2 do
»Regulaminu”.

§ 7
Zadania wspélne dla dyrektoréw wydzialéw:

1. Dyrektorzy wydzialéw i na ich wniosek pracownicy Starostwa moga na
podstawie upowaznienia Starosty wydawaé w jego imieniu decyzje w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci
Powiatu.

2. Do obowigzkow dyrektoréw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalno$cia wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i poleceniami Starosty, a odpowiednio w ramach sprawowanego nadzoru -
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

2) nadzér i biezaca kontrola nad prawidlowym, zgodnym z prawem
1 terminowym wykonywaniem zadan przez wydziat,

3) opracowanie regulaminu wewnetrznego wydziatu,

4) udostgpnianie dokumentéw i informacji z zakresu dziatania wydziatu
zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- 5) realizacja zadan i wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z pelnieniem

funkeji Administratora Informacji w wydziale,

6) zapewnienie ochrony powierzonego mienia, sprzgtu i urzadzen oraz majatku
stanowigcego wyposazenie wydziatu,

7) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i oszczednym gospodarowaniem
materiatami biurowymi,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy w wydziale.

9) realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej.

3. Dyrektorzy wydziatéw posiadaja uprawnienia do organizowania w Starostwie
narad, szkolen, konferencji i spotkan po uzgodnieniu z Sekretarzem.
4. Do obowiazkéw dyrektoréw wydziatéw nalezy réwniez:

* 1) wdrazanie ,,Strategii Rozwoju Powiatu do 2015 r.”, oraz ,,Planu Rozwoju
Lokalnego Powiatu”, w tym opracowywanie programow, odpowiednio do
zakresu dziatania wydziahu,
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2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

3) zatwierdzanie dokumentow finansowo — ksiggowych pod katem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci $rodkami publicznymi w zakresie dziatania
wydziatu,

4) przygotowywanie projektow dokumentdw, porozumien i uméw,

5) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu, komisje i sesje Rady
Powiatu,

6) rozpatrywanie i przygotowywanle projektow odpowiedzi na skargi
i wnioski obywateli w zakresie dziatania wydziatu,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz parlamentarzystow,

8) przygotowywame materiatow mformacyjnych do publikacji, wydawnictw
i informatoréw w zakresie dziatania wydziah,

9) wspétudziat w organizacji przedsiewzigé o charakterze integrujacym
spoteczno$¢ Powiatu,

10) realizacja zatozen polityki jakodci i przyjetych celéw jakosci w oparciu
o System Zarzadzania Jakoscig w Starostwie,

11) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw wydzialu aktéw prawa
wewnetrznego znajdujacych si¢ w sieci wewnetrznej Starostwa,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z powiatowych planéw reagowania
kryzysowego i obrony cywilnej,

13) wspoldziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

5. Obowiazki wymienione w niniejszym paragrafie dyrektorzy wydziatéw
realizuja przy pomocy zastepcow, kierownikéw referatéw lub wyznaczonych
pracownikow.

IV - ZAKRESY DZIAX.ANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 8
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy:

1. w zakresie Biura Rady Powiatu:

1) obsluga kancelaryjno—biurowa Rady,

2) wspétudzial w przygotowywaniu projektéw planéw pracy Rady i komisji
rady oraz sporzadzanie harmonogramoéw posiedzen,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materialéw na sesje Rady
i posiedzenia komisji rady, _

4) organizacyjne zabezpieczenie sesji Rady, posiedzen komisji rady oraz
posiedzen klubow radnych,
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5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

protokolowanie posiedzen Rady i komisji rady,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz organizacyjne
zabezpieczenie ich realizacji,

realizacja zadan w zakresie przygotowywania i przekazywania do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego aktéw prawa
miejscowego uchwalanych przez Rade,

prowadzenie rejestru i zbioru wnioskéw i opinii komisji rady oraz
organizacyjne zabezpieczenie ich realizacji,

przyjmowanie postulatéw, interpelacji i zapytan radnych oraz
przekazywanie radnym tresci odpowiedzi,

organizacja obstugi interesantéw zglaszajacych sie do Przewodniczacego
Rady, w ramach skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,

sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych o dziatalnodci Rady,
organizacyjne  zabezpieczenie udziatu radnych w spotkaniach,
uroczystosciach, szkoleniach i naradach, '

sporzadzanie miesigcznych wykazéw wyptat diet radnym oraz prowadzenie
rejestru delegacji stuzbowych radnych,

udostepnianie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Rady i komisji rady
oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

realizacja zadan w zakresie skladania o$wiadczef majatkowych przez
radnych powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medalu wZastuzony dla
Powiatu Plockiego”.

2. wzakresie Referatu Kadr i Szkolenia

1y

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kadry w Starostwie
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu z wylaczeniem
dyrektorow szkot,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu z wylaczeniem dyrektoréw szkot,
zalatwianie spraw zwiazanych z planowaniem, ustalaniem prawa
i naliczaniem wymiaru urlopéw dla pracownikéw Starostwa i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych powiatu z wylaczeniem dyrektor6w domoéw
pomocy spotecznej i dyrektoréw szkot,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych powiatu, z wylaczeniem dyrektorow domoéw
pomocy spotecznej i dyrektoréw szkét,

opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy
W Starostwie oraz sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy
w Starostwie,
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7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

zatatwianie spraw zwiazanych z doksztatcaniem pracownikéw Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem w Starostwie praktyk,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa,
sprawowanie nadzoru nad terminowoscia wykonywania badan lekarskich
przez pracownikéw Starostwa,

opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie Pracy Starostwa,
wynagradzania pracownikéw, naboru na wolne stanowiska urzednicze,
okresowej oceny  pracownikow oraz  przeprowadzania  shuzby
przygotowawczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen
panstwowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skltadaniem o$wiadcze dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia
przez pracownikow Starostwa i dyrektorow jednostek organizacyjnych
powiatu z wylaczeniem dyrektordéw szkot,

realizacja zadan w zakresie sktadania o$wiadczefi majatkowych przez
cztonkéw Zarzadu Powiatu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Starosty,
realizacja zadan w zakresie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ,,Rejestru
Korzysci”,

prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikéw Starostwa,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przeprowadzaniem  stuzby
przygotowawczej,

3. w zakresie Referatu Organizacji i Zarzadzania Jako$cig:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

obstuga organizacyjna i kancelaryjno — biurowa Zarzadu, »
opracowywanie projektu planu posiedzen Zarzadu oraz prowadzenie
terminarza posiedzen Zarzadu,

prowadzenie rejestrow uchwat, postanowien, zarzadzen i ustalefi Zarzadu
oraz organizacyjne zabezpieczenie ich realizacji,

opracowywanie informacji o dziatalnoSci Zarzadu w okresach
migdzysesyjnych,

udostgpnianie dokumentéw dotyczacych dzialalnoéci Zarzadu oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji — stosownie do przepiséw o dostepie
do informacji publiczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem wlasciwej organizacji
pracy i sprawnym funkcjonowaniem Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga interesantéw w Starostwie, w tym
prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
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8)
9

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

zalatwianie skarg i wniosk6w obywateli,

badanie poziomu satysfakcji klientéw w oparciu o ankiety dotyczace oceny
obstugi interesantow, _

organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady adresowanych do
Starosty,

przygotowywanie projektéw zmian w Statucie oraz Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa,

opiniowanie Wewnetrznych Regulaminéw Organizacyjnych wydzialow
Starostwa,

prowadzenie rejestrow: aktow prawa miejscowego, zarzadzen i decyzji

~Starosty, upowaznien i pelnomocnictw Starosty i Zarzadu, skarg

i wnioskéw oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

przygotowywanie i wydawanie upowaznien i petnomocnictw Starosty
i Zarzadu,

opracowywanie projektu ,Kierunkéw dzialania Zarzadu Powiatu” oraz
sporzadzanie zbiorczej informacji o ich realizacji,

zapewnienie warunkow terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan
wyborczych wynikajacych z przepiséw,

nadzorowanie i doskonalenie proceséw systemu zarzadzania jakoscia
zgodnego z norma EN ISO 9001:2008 w Starostwie,

koordynacja obstugi prawnej Starostwa, Zarzadu i Rady,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydziatami;

4. w zakresie Referatu Ogolno-Gospodarczego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

administrowanie nieruchomosciami bedacymi w uzytkowaniu Starostwa,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku powiatu,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem pomieszczen Starostwa
w sprzet i materialy biurowe;

prowadzenie spraw pieczeci i stempli na potrzeby Starostwa,

zapewnienie sprawnej lacznosci telefonicznej Starostwa, zaréwno
stacjonarnej jak i komérkowej oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie,
prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia oraz
gospodarki magazynowe;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z techniczng obstugg Starostwa,
prowadzenie obstugi logistyczno — technicznej spotkan, narad i imprez
okolicznosciowych,

zapewnienie ushug transportowych na potrzeby Starostwa,

prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji w Starostwie,

-zarzadzanie  bezpieczefistwem  informatycznym  Starostwa  oraz

administrowanie serwerami i ustugami IT,
administrowanie poczta elektroniczng Starostwa,
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13) zarzadzanie procesem certyfikatbw i podpiséw elektronicznych
w Starostwie,

14) administrowanie systemem ePUAP i elektroniczng skrzynka podawcza oraz
budowa zewnetrznych ustug elektronicznych Starostwa,

15) administrowanie systemem elektromcznym obiegu dokumentéw EOD oraz
korespondencja elektroniczna,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,

17) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Starostwa,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20) prowadzenie BIP

. w zakresie Biura Kontroli:

1) koordynacja dziatafi w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie,

2) opracowywanie projektéw rocznych planéw kontroli i szczegblowych tez do
kontroli,

3) organizacja i przygotowanie narad przedkontrolnych i pokontrolnych,

4) wykonywanie na zlecenie Zarzadu kontroli kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajacych w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz na
polecenie Starosty kontroli wewnetrznych w wydziatach Starostwa,

5) przygotowywanie informacji i sprawozdan z kontroli przeprowadzonych
w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,

6) inicjowanie i prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu najczesciej
wystepujacych nieprawidtowosci w jednostkach kontrolowanych,

7) wspbtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, w tym szczegdlnie
z Najwyzszg Izba Kontroli oraz prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych
w Starostwie.

» w zakresie dzialania Audytora Wewnetrznego:

1) badanie system6éw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli
zarzadczej w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu,

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

3) rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania jednostki,

4) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewngtrznego i rocznych
sprawozdan z wykonania planu audytu,

5) opracowywanie projektéw zarzadzen, pism okdlnych i pism instruktazowo-
regulacyjnych z zakresu dziatania audytu,
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6) przygotowywanie i przedstawianie S$rodkéw naprawczych, wnioskow,
rekomendacji i zalecen,

7) wspdldziatanie z organami kontroli i audytu zewnetrznego, w tym
szczegllnie z Najwyzszg Izba Kontroli.

§9

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Budownictwa
nalezy:

1. w zakresie Referatu Gospodarki Przestrzennej:

1) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu i zagadniefi jego rozwoju,

2) przyjmowanie kopii uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) opiniowanie rozwiazan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan
i kierunk6éw zagospodarowania gminy,

4) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych uzgadniania projektow
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) okreslenie potrzeb sporzadzania analiz i formutowanie wnioskéw do polityki
przestrzennej w zakresie planowania miejscowego,

6) opiniowanie zadan do objgcia ich wojewddzkimi programami polityki
przestrzennej 1 przedkladanie ich do zaopiniowania przez sejmik
samorzadowy,

7) wspoélpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,

8) wspolpraca z organami samorzadowymi we wspieraniu rozwoju gmin
w kontekscie gospodarki przestrzenne;j,

2. w zakresie Referatu Budownictwa

1) wykonywanie zadan administracji architektoniczno — budowlanej,

2) wykonywanie zadan organu I instancji w zakresie administracji
architektoniczno — budowlanej,

3) prowadzenie rejestru  wnioskOw o pozwolenie na  budowe
i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,

4) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych organéw
nadzoru budowlanego oraz udostgpnianie im wszelkich dokumentéw
i informacji zwiazanych z tymi czynnos$ciami,

5) wspoldziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie uzgadniania
planow kontroli i prowadzenia wspdlnych dziatan kontrolnych oraz
przekazywania i wymiany informacji o wynikach kontroli,
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6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkows
1 wyposazenie techniczne doméw jednorodzinnych bedacych wiasnoscia
0sob ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

7) wydawanie zaswiadczen o stwierdzeniu spelniania wymogéw lokali
mieszkalnych (okres$la zat. nr 1do Regulaminu),

8) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na
wniosek wlasciwego zarzadcy drogi na zasadach przepiséw ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych,

9) realizacja zasad i trybu postgpowania przy wydawaniu decyzji
o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, decyzji o pozwoleniu na
budowe oraz zatwierdzaniu projektu budowlanego, wynikajacych
z Zarzadzenia nr 29/2009 Starosty Ptockiego z dnia 1 lipca 2009 r.

10) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie drogi na podstawie
ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych,

11) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i przyjmowanie zgloszen robét
budowlanych na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach odbudowy,
remontdéw 1 rozbidérek obiektéw budowlanych zniszczonych lub
uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,

12) przyjmowanie zawiadomien o zakonczeniu budowy oraz wydawanie decyzji
o pozwoleniu na uzytkowanie na podstawie ustawy o szczegblnych
zasadach odbudowy, remontéw i rozbidrek obiektéw budowlanych
zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,

13) realizacja Zarzadzenia nr 51/2010 Starosty Ptockiego z dnia 17 czerwca
2010 r. w sprawie powotania Zespolu Opiniowania Dokumentacji
odbudowy, remontéw i rozbidrek obiektéw budowlanych zniszczonych lub
uszkodzonych w wyniku powodzi w maju 2010 r. oraz zalacznika do
zarzadzenia. '

§ 10

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Kultury i Spraw
Spolecznych nalezy:

1. w zakresie Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu:

1) realizacja zadaf w tym przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z:

a) zakladaniem i prowadzeniem szkét i placoéwek o$wiatowych oraz poradni
psychologiczno — pedagogicznych,

b) ustalaniem planu sieci publicznych szk6t ponadgimnazjalnych oraz szkét
specjalnych,

c) przyznawaniem stypendiéw Starosty dla uczniéw szk6t prowadzonych
przez powiat

d) powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placoéwki,
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2)
4)
5)

6)

7

8)

e) ustalaniem w porozumieniu z dyrektorem liceum profilowanego profili
ksztalcenia,

f) ustalaniem w porozumieniu z dyrektorem szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe, po zasiggnigciu opinii powiatowej rady zatrudnienia
zawodow, w ktorych ksztalei szkota,

g) nadawaniem aktu zalozycielskiego oraz statutu szkole lub placéwce
publicznej, likwidowaniem szkoly, laczeniem szkét w  zespét
1 wylaczaniem szkét z zespotu,

h) zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom i
milodziezy

i) nadaniem  nauczycielowi  kontraktowemu stopnia  nauczyciela
mianowanego

j) przyznawaniem nagrod Starosty dla pracownikéw pedagogicznych szkét
prowadzonych przez powiat,

k) zatwierdzaniem planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkot prowadzonych przez powiat,

1) ustalaniem regulaminu wynagradzania nauczycieli i okreslania wysokosci
dodatkow dla nauczycieli,

m) zwalnianiem nauczyciela od obowiazku zwrotu w catosci lub w czesci
jednorazowego zasitku na zagospodarowanie

n) zawieraniem porozumiefi z zakresu powierzania jednostkom samorzqdu
terytorialnego zadan o§wiatowych powiatu,

0) nadawaniem szkole niepublicznej uprawnien szkoly publicznej, cofaniem
uprawnien szkoly publicznej,

p) powierzaniem prowadzenia zadaf z zakresu powiatowej biblioteki
publicznej,

q) zlecaniem organizacjom pozarzadowym zadafi publicznych powiatu
z zakresu edukacji, kultury, kultury fizycznej i sportu,

r) zawieraniem uméw i porozumien z zakresu kultury, kultury fizycznej
i turystyki z jednostkami samorzadu terytorialnego;

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

opracowywanie zasad udzielania dotacji szkotom niepublicznym,
opracowanie zasad udzielania uczniom pomocy matetialnej ze $rodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie powiatu,

przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o
roznym planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja przyznanej subwencji
oswiatowej oraz wnioskowaniem o zwigkszenie czedci o$wiatowe;
subwencji ogdlnej z rezerwy Ministra Edukacji Narodowe;j,

organizowanie i obstuga konkursu w celu wytypowania kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty,

przygotowywanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkot,
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9

10)

11)

12)

13)
14)
15)

wnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko dyrektora szkoly oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z awansem zawodowym nauczycieli,

zapewnianie szkole warunkéw do realizacji przez nauczyciela zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

organizowanie dzialalnosci w dziedzinie kultury, kultury fizycznej oraz
tworzenia odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej
rozwoju, w tym wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad
zabytkami, w tym sporzadzanie powiatowego programu opieki nad
zabytkami,

prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,

organizacja powiatowych imprez kulturalnych i sportowych,

koordynacja sportu szkolnego w zakresie szkolnictwa podstawowego,
gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego w powiecie.

2. w zakresie Referatu Spraw Spolecznych:

1y

2)
3)

4)
S)

6)

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie pozwolen na
przeprowadzenie zbioérki publicznej,

nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen,

wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami
kombatantdw i 0séb represjonowanych,

realizacja zadan w zakresie ochrony i promocji zdrowia,

postonwame administracyjne w zakresie sprowadzama zwlok z zagranicy
i pochowku na terenie powiatu,

prowadzenie spraw dotyczacych narkomanii w zakresie ustawowo
zastrzezonym dla powiatu.

3. w zakresie Powiatowego Rzecznika Konsumentow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interes6w
konsumentow,

wspodldziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong praw konsumenta,
wytaczanie powodztw na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie, za ich
zgoda, do toczacego sie postepowania,

wystgpowanie do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
0 wszczgeie postgpowania w sprawie praktyk naruszajacych zbiorowe
interesy konsumentow,
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7)

8)

wytaczanie powddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy
za niedozwolona,
prowadzenie edukacji konsumenckiej w szkotach na terenie powiatu.

§11

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1. w zakresie Referatu Planowania i Realizacji Budzetu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

koordynacja planowania i kreowania polityki finansowej powiatu,
opracowywanie projektu budzetu powiatu i wieloletniej prognozy
finansowej,

opracowywanie  ukladu  wykonawczego budzetu powiatu  oraz
harmonogramu  realizacji dochodéw i wydatkéw powiatu oraz
przekazywanie informacji podlegtym jednostkom,

klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu oraz ich ewidencija,
sprawowanie funkcji gtéwnego dysponenta budzetu powiatu,
opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych budzetu
powiatu i wieloletniej prognozy finansowe;j,

opracowywanie informacji, sprawozdan oraz analiz o realizacji budzetu
powiatu.

2. w zakresie Referatu Gospodarki Finansowej:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)

sporzadzanie planow finansowych dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu,
klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu,

pobieranie i gromadzenie dochodéw powiatu,

prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw Skarbu Panhstwa oraz Powiatu,
prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu dochodéw Skarbu Panstwa
i Powiatu na wniosek wydziatdw merytorycznych,

sprawdzanie wydatkéw budzetu powiatu pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym i harmonogramem dochodéw i wydatkéw oraz kompletnosci,
formalno rachunkowym, rzetelnosci, prawidtowosci i przejrzystosci;
realizacja wydatkéw, zawartych uméw pod wzgledem zapiséw dotyczacych
maksymalnej wartosci nominalnej transakcji,

obstuga finansowa prowadzonych przez Powiat inwestycji oraz sprawdzanie
wykorzystania srodkéw na inwestycje zgodnie z przeznaczeniem,

naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnosci,
finansowanie deficytu powiatu,

zaciaganie zobowiazan angazujacych srodki powiatu,

zarzadzanie dlugiem publicznym powiatu i prowadzenie ewidencji
zadtuzenia powiatu,

realizacja finansowa porozumien i uméw o dotacje,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej powiatu,
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15)
16)
17)

18)

19)

wspoldzialanie z bankiem w zakresie bankowej obstugi budzetu powiatu,
prowadzenie ksiag rachunkowych organu i sporzadzanie bilansu organu,
przyjmowanie bilanséw z podleglych jednostek i sporzadzanie zbiorczego
bilansu jednostek,

ewidencja finansowo-ksieggowa dokumentéw ksiggowych dotyczacych kot
towieckich z terenu powiatu i rozliczanie pozyskiwanych dochodéw
z urzedami gmin i nadle$nictwami,

wyplata ekwiwalentéw za prowadzenie upraw lesnych i prowadzenie
ewidencji finansowo - ksiggowe;j.

. w zakresie Referatu Obslugi Ksiggowej Starostwa:

1)
2)
3)

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

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

sporzadzanie planow finansowych dochodow i wydatkow Starostwa,
klasyfikowanie dochoddw i wydatkéw budzetu Starostwa, ‘
sprawdzanie dokumentéw zlozonych do realizacji pod wzgledem
kompletnosci,  formalno-rachunkowym, rzetelnosci, prawidtowosci
i przejrzystosci,

sprawdzanie przed realizacja wydatkéw zawartych uméw lub porozumien,
ujmowanie dochodéw i wydatkdw w terminach ich zaplaty,

naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnosci,
obstuga finansowa wydatkow i zakupéw inwestycyjnych Starostwa,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] i pozabudzetowej jednostki,
prowadzenie ksigg rachunkowych Starostwa,

prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej - $rodk6w  trwalych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

przeprowadzanie inwentaryzacji w Starostwie metoda uzgadniania sald
i weryfikacji oraz rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury,

sporzadzanie bilansu Starostwa oraz sprawozdan,

wspéldziatanie z bankiem w zakresie obstugi bankowej Starostwa,
prowadzenie windykacji naleznosci Starostwa,

prowadzeme ewidencji ﬁnansowo-ksmgowq wystawianych faktur VAT
i ich rozliczanie,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wptat wadium
i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw zawartych z wykonawcami
oraz rozliczenia w tym zakresie,

sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa,

sporzadzanie wyplat diet i innych swiadczen dla radnych powiatu,
rozliczanie calosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spolecznymi i
zdrowotnymi dla pracownikéw Starostwa,

rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznos$ci podatkowych i catosci spraw
zwigzanych z obstuga podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
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21)

22)

23)

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z wyplatami i refundacja $rodkéw
ztytutu  wynagrodze o0sOb  niepelnosprawnych i  pracownikéw
interwencyjnych (absolwentéw),

prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz
wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na zadanie osoby
zainteresowanej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, rozliczeniem pozyczek
i innych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socj alnych.

§ 12

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziala Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezy:

1. w zakresie Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru:

2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomodci),
prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

prowadzenie powszechne] taksacji nieruchomosci oraz ustalanie wartosci
katastralnej nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan scalania i wymiany gruntow,

prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego dla mieszkancow
powiatu udzielajacego szczegdtowych informacji i wyjasnien problematyki
geodezyjne;.

2. w zakresie Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Gruntéw
Rolnych:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi zaséb nieruchomosci

Skarbu Panstwa bedacych w dyspozycji Starosty,

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi powiatowy zaséb
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele
publiczne,

ustalanie odszkodowania za przyjete lub wywlaszczone nieruchomosci,
stwierdzanie =~w  drodze decyzji przejécia gruntéw  pokrytych
powierzchniowymi wodami ptynacymi stanowigcymi wiasnoéé Skarbu
Panstwa do zasobu Skarbu Panstwa, dla ktorego nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
prowadzenie postgpowai w zakresie ochrony i rehabilitacjii gruntéw
rolnych.
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3. w zakresie Osrodka Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej

1)

2)
3)
4)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zakladanie osnéw geodezyjnych szczeg6towych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
prowadzenie map taksacyjnych nieruchomosci,

prowadzenie standardowych opracowan kartograficznych,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego
systemu informacji o terenie.

§ 13

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy:

1. w zakresie Referatu Rejestracji Pojazdow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

rejestracja pojazdow,

wyrejestrowanie pojazdow,

wydawanie wtornikéw dokumentdéw i tablic rejestracyjnych,

wydawanie decyzji o nadaniu numeréw identyfikacyjnych pojazdéw,

zwrot dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu
drogowego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie rejestracji
pojazdow,

udzielanie informacji uprawnionym organom w zakresie rejestracji
pojazdéw oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.

2. w zakresie Referatu Uprawnien i Szkolenia Kierowcow:

3
2)
3)
4)
)

6)
7)
8)
9

wydawanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie praw jazdy i kart parkingowych osobom niepelnosprawnym,
wymiana praw jazdy,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

kierowanie na sprawdzenie kwalifikacji os6b posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami,

zatrzymywanie i zwrot prawa jazdy,

wykonywanie orzeczefi sadowych,

sprawowanie nadzoréw nad osrodkami szkolenia kierowcéw,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz wydawanie uprawnien
instruktorom.
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3. w zakresie Referatu Transportu i Drogownictwa:

1)

2)
3)

4)
)

6)

7)
8)

9)
10)

udzielanie, odmowa, zmiana lub cofanie licencji oraz zezwolefi na transport
drogowy,

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne

kontrola przedsigbiorcow prowadzacych transport drogowy oraz stacje
kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw dotyczacych usuwania pojazdow z drog,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej i nadawanie uprawnien
diagnosty,

wykonywanie zadan wynikajacych z organizacji ruchu na drogach
gminnych i powiatowych,

wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu drogowego,
opracowywanie projektow zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego,

opiniowanie przebiegu linii komunikacyjnych transportu zbiorowego,
prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju, Funduszy i Promocji

nalezy:

1. w zakresie Referatu Rozwoju:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

koordynacja realizacji Strategii rozwoju powiatu do 2015 roku,

tworzenie baz danych firm powiatu plockiego oraz obiektéw do
zagospodarowania na terenie powiatu w celu realizacji wspdlnych
przedsigwzie¢ gospodarczych,

przygotowywanie informacji i analiz w zakresie rozwoju gospodarczego,
podejmowanie  inicjatyw majacych na celu rozwdj lokalnej
przedsiebiorczosci, ,

realizowanie ,,Programu promocji terendéw inwestycyjnych w powiecie
ptockim”, ‘

przygotowywanie zbiorczej informacji o przebiegu realizacji powiatowych
inwestycji, modernizacji i remontéw,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
przedsigbiorcom zagranicznym w zakresie drobnej wytworczosei na terenie
powiatu,

realizacja zadan powiatu dotyczacych wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz organizacjami pozytku publicznego, w tym
fundacjami,

opracowywanie informacji i ofert gospodarczych dla potencjalnych
inwestorow krajowych i zagranicznych,
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10) wspdlpraca z instytucjami migdzynarodowymi, krajowymi i regionalnymi,
zajmujacymi si¢ promocja gospodarczag,

11) pomoc przedsiebiorcom w nawigzywaniu kontaktéw gospodarczych
z firmami z zagranicy,

12) realizacja zadaf przypisanych ustawowo powiatowi dotyczacych pomocy
publiczne;j,

13) planowanie $rodkéw budzetowych na dzialalnogé w zakresie wspdtpracy
zagranicznej, promocji powiatu oraz polityki informacyjno-medialnej,
W tym prowadzenie dokumentacji finansowej w ww. dziedzinach;

2. w zakresie Referatu Funduszy Strukturalnych:

1) wspblpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ tematyka, Wspodlnoty
Europejskiej,

2) gromadzenie danych dotyczacych funduszy unijnych,

3) inicjowanie powiatowych projektéw oraz opracowywanie wnioskéw
aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych we wspélpracy z wydziatami
Starostwa,

4) informowanie wydziatléw Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu
o mozliwo$ciach pozyskiwania funduszy zewnetrznych w celu realizacji
zadan Powiatu,

5) prowadzenie informacji i poradnictwa w zakresie pozyskiwania funduszy
strukturalnych dla  samorzadéw, przedsigbiorcéw, rolnikéw, o0séb
bezrobotnych i studentéw,

6) przygotowywanie zagranicznych wizyt przedstawicieli organéw Powiatu
oraz organizacja i obstuga merytoryczna wizyt zagranicznych w powiecie
ptockim,

7) organizacja i przeprowadzanie szkolef i warsztatéw z zakresu pozyskiwania
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej dla przedsigbiorcow,
samorzadowcow, bezrobotnych i rolnikéw,

8) przygotowywanie broszur informacyjnych dotyczacych poszczegdlnych
dziatan w funduszach strukturalnych,

9) prowadzenie stoisk informacyjnych podczas imprez organizowanych przez
Starostwo dotyczacych mozliwosci wykorzystania §rodkéw unijnych,

10) informowanie mieszkaficow powiatu o szkoleniach, nowych projektach
i mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych,

11) uaktualnianie bazy danych dotyczacych funduszy unijnych na stronie WWW,

12) prowadzenie zaktadki pos$wigconej ,Funduszom Unijnym” na stronie
internetowej Starostwa.

3. w zakresie Referatu Promocji

1) opracowywanie materialéw promocyjnych o powiecie, ich publikacja
i upowszechnianie oraz organizacja stoisk promocyjnych,
2) inicjowanie, projektowanie oraz zabezpieczanie gadzetow promocyjnych,
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3) opracowywanie i aktualizacja Powiatowej Oferty Turystycznej,

4) wspolpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia, koncepcji
kreatywnych dla kampanii promocyjnych,

5) organizacja samorzadowych przedsiewzieé o charakterze promocyjnym oraz
uroczystosci patriotycznych i samorzgdowych,

6) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego na poziomie
wojewddzkim i gminnym w zakresie spraw dotyczacych wspdlnej promocji
regionu,

7) opracowywanie i realizacja rocznych planéw promocji powiatu,

8) publikowanie materialdow promocyjnych w wydawnictwach lokalnych,
regionalnych i krajowych,

9) zbieranie, selekcjonowanie, wprowadzanie i modyfikowanie 1nforma031
promocyjnych dla potrzeb serwisu www,

10) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej powiatu;

4. w zakresie Rzecznika Prasowego:

1) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej powiatu, w tym
przygotowywanie biezacego serwisu informacyjnego do radia, prasy i TV,

2) wspoldziatanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o polityce, dziatalnosci i zamierzeniach organéw powiatu,

3) organizowanie kontaktéw z dziennikarzami, zbieranie i sporzadzanie
informacji na temat funkcjonowania powiatu oraz prowadzenie kampanii
informacyjnych,

4) opracowywanie  materiatbw  prasowych  dotyczacych  Starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych do publikacji w Biuletynie
Samorzadowym ,,Powiat Plocki”, na stronie internetowej Powiatu oraz
w lokalnych mediach,

5) organizowanie konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami,

6) monitorowanie i aktualizowanie publikacji prasowych oraz audycji
radiowych i telewizyjnych o tematyce zwigzanej z zakresem dzialania
powiatu oraz dokumentowanie ich w postaci wycink6w prasowych oraz
nagran z emisji,

7) reagowanie na krytyke prasows,

§ 15
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1. w zakresie Geologa Powiatowego:

1) koncesjonowanie dziatalnosci gospodarczej polegajacej na odkrywkowym
‘wydobywaniu kopalin ze zl6z, zgodnie z wymogami ustawy Prawo
geologiczne i gérnicze,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

1)
2)

3)

4)

5)

7)

8)

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez przedsiebiorcéw
uprawnien i obowiazkéw z tytutu koncesji,

zatwierdzanie na czas oznaczony projektéw rob6t hydrologicznych
i geologiczno — inzynierskich i geologicznych zt6z kopalin, po uzyskaniu
opinii wlasciwego wojta lub burmistrza; ‘
zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych, geologiczno-inzynierskich
i dokumentacji ustalajacej zasoby z16z kopalin;

rozpatrywanie projektow robét geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepla Ziemi,

egzekwowanie przepisow ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.
uzgadnianie przez organ administracji geologicznej na podstawie przepisow
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym projektéw decyzji
o warunkach zabudowy, projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, opiniowanie rozwigzat przyjetych w projekcie studium
zagospodarowania przestrzennego gminy, a takze uzgadnianie projektu
planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie
terenow zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie materialéw geologicznych
zgromadzonych na podstawie przepisow ustawy Prawo geologiczne
i gornicze.

prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz teren6w, na ktérych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru
zawierajacego informacje o tych terenach.

. w zakresie Referatu Rolnictwa i Le$nictwa:

wspolpraca z jednostkami i organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,
monitorowanie przemian zachodzacych w rolnictwie i opracowywanie
danych dotyczacych tych przemian, popularyzacja wiedzy w zakresie
instrumentéw Wspélnej  Polityki Rolnej oraz pomocy finansowej
wspierajacej rolnikéw i obszary wiejskie,

nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg comiesigcznych ekwiwalentéw
przyznanych rolnikom za zalesienia na podstawie obowigzujacych
przepiséw,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,
wydzierzawianie kotom towieckim obwodéw lowieckich polnych
i coroczne ustalanie i rozliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawione
obwody,

wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszaficéw,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terenow
nieruchomosci bedacych wiasnoscig gminy,
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9

10)
11)

12)
13)
14)
15)

wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terendw
zieleni oraz usunigcie drzew i krzewow bez zezwolenia z nieruchomosci
bedacych wlasno$cig gminy,

nakazywanie usunigcia drzew lub krzewow z watéw przeciwpowodziowych
oraz w odleglo$ci mniejszej niz 3 m od stopy watu po stronie odpowietrznej,
prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,
wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu do zawodowego i amatorskiego potowu ryb,

wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej,

nadzor i kontrola nad dziatalno$cia spotek wodnych;

3. w zakresie Referatu Srodowiska i Gospodarki Wodnej:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony srodowiska,
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o $rodowisku
w powiecie ptockim i udostgpnianie go spoteczenstwu,

wydawanie pozwolen zintegrowanych, pozwolen na wprowadzanie
do $rodowiska substancji lub energii, przyjmowanie zgloszen instalacji
mogacych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytwarzanymi odpadami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie: zbierania,
transportu, unieszkodliwiania i odzysku,

wydawanie decyzji na zamykanie sktadowisk odpadéw,

gospodarowanie odpadami z wypadkéw w przypadkach okreslonych
prawem,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

prowadzenie edukacji ekologicznej spoteczefistwa we wspdlpracy z innymi
wydziatami Starostwa,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przep1sow 0 ochronie
srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia Starosty,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

przeprowadzanie przegladow ustaleni pozwoleri wodnoprawnych na pobér
wody lub wprowadzanie $ciekéw do wod, do ziemi lub urzadzen
kanalizacyjnych,

ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wod podziemnych,

ustalanie linii brzegu dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych
zbiornikéw wodnych, nie bedacych srédladowymi drogami wodnymi,
propagowanie tworzenia Odnawialnych Zrédet Energii w powiecie ptockim.
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18) gospodarowanie $rodkami budzetowymi z optat i kar za korzystanie ze

Srodowiska

§ 16

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1. w zakresie Referatu Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9
10)
11)
12)

13)

14)

realizacja okreSlonych ustawami zadan publicznych o charakterze
ponadgminnym w zakresie: obronnosci i obrony cywilnej;

opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilne;j;
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w powiecie;
tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej szczebla powiatowego, nadzér nad
tworzeniem, funkcjonowaniem iewidencja formacji obrony cywilne;
w gminach;

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

organizowanie ~ wykonywania zadai obronnych przez podlegte
i nadzorowane przez Staroste jednostki organizacyijne;

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych;

b) operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach kryzysu i wojny;
c) stanowiska kierowania Starosty Ptockiego;

d) organizacji urzedu na czas wojny;

e) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru;

f)  przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne pafistwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;

przygotowywanie =~ wniosk6w o nalozenie $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony; :

opracowywanie ~ dokumentacji oraz  realizowanie  przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej;

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystaniem
systemOw tacznosci na potrzeby obronne;

programowanie, planowanie i realizacja szkole, éwiczen i treningéw
z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej;
uzgadnianie programéw i planéw organdéw gmin oraz kierownikéw
jednostek podlegtych i nadzorowanych w trybie okreslonym przez
Wojewodeg;

opracowywanie rocznych dokumentéw planistyczno — organizacyjnych
w zakresie obronnosci i obrony cywilnej,
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15)
16)

17)

planowanie, organizowanie oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadati
w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi,

zapewnienie ochrony oraz ewidencji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

opiniowanie wniosk6w o wydanie decyzji o pozwoleniu na realizacje
inwestycji w trybie ustawy z dnia 8 lipca 2010 r. o szczegblnych zasadach
przygotowania do realizacji inwestycji w  zakresie  budowli
przeciwpowodziowych.

2. w zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1y
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

prowadzenie statego calodobowego dyzuru operacyjnego w Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz dokumentowanie jego dziatan
wykonywanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozef na terenie powiatu,

obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, 7
wyposazenie i utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,
opracowywanie 1 aktualizacja Planu Dystrybucji Preparatéw Jodowych na
terenie powiatu na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego,

realizacja zadan wynikajacych z zapisbw rzadowych programéw
dotyczacych poprawy bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,
przestgpczosci i aspotecznych zachowan,

realizacja zadan z zakresu wspéldziatania z Komenda Miejska Policji,
Komenda Miejska PSP oraz innymi powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami w zakresie okreslonym w ustawach;

realizacja zadan zwiazanych z bezpieczefistwem imprez masowych oraz
dokonywania oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
powiatu,

obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

realizacja zadan Systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego;
opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia Powiatowego Planu
Zarzadzania Kryzysowego oraz jego aktualizacja; .
przygotowywanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego o uzycie
pododdziatéw lub oddziatéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania zadan
w sytuacjach kryzysowych;

opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Operacyjnego
Bezposredniej Ochrony Przed Powodzia oraz przygotowywanie zarzadzen
Starosty o ogloszeniu i odwotaniu pogotowia przeciwpowodziowego
i alarmu przeciwpowodziowego, a takze dokonywanie ocen stanu
zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu;

wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska oraz
prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;
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15) przygotowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzieé planowej
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zzycia
i zdrowia na obszarze powiatu;

16) przygotowanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania
i Alarmowania (SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania Ludnosci
0 Zagrozeniach;

17) zapewnienie funkcjonowanie Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody
Mazowieckiego,

18) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

19) realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w Starostwie.

3. w zakresie dzialania Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi
informacje niejawne stanowiace tajemnice pafistwowa W razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6) organizacja dostgpu i przetwarzania informacji niejawnych,

7) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego wobec pracownikéw Starostwa
w zwigzku z dostgpem do informacji niejawnych,

8) rejestracja i nadzér nad wykonywaniem dokumentéw niejawnych
w Starostwie,

9) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacii,

10) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenistwa Informacji Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

V - TRYB TWORZENIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 17

Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektéw uchwat Rady wnoszonych na
sesje przez Zarzad oraz projektow aktéw prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 18

Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje: radnym,
Zarzadowi, Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi i dyrektorom
wydziatow.
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10.

§ 19

. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach

i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepiséw ogélno -
kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych zadan lub ustalania
sposobu postepowania.

Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniaja
i wnosza pod obrady Zarzadu, dyrektorzy wydziatow.

Za strone prawng projektow aktow prawnych odpowiedzialni sg radcowie
prawni.

Opracowujacy projekt aktu prawnego dyrektor wydziatu:
1) przygotowuje go wedlug zasad techniki prawodawczej,

2) zalacza do niego uzasadnienie zawierajace przedstawienie stanu
w dziedzinie objetej normowaniem, celu wydania aktu oraz
przewidywanych skutkdw spolecznych, gospodarczych i finansowych
spowodowanych wejsciem w zycie aktu prawnego,

3) uzgadnia go pod wzgledem :

a) merytorycznym z nadzorujacym wydzial Starosta, Wicestarosts,

Sekretarzem, Skarbnikiem,
b) prawnym i redakcyjnym z radcg prawnym,

4) przedklada Sekretarzowi celem przekazania do rozpatrzenia przez Zarzad.
W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwotad

w razie potrzeby spotkanie konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, dyrektora
wydzialu opracowujacego projekt, radcy prawnego i innych merytorycznie

-zainteresowanych osob.

Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje cztonkom Zarzadu wnoszone pod
obrady projekty aktéw prawnych w terminie nie krétszym niz 7 dni przed data
posiedzenia. Skrocenie tego terminu moze nastapi¢ jedynie w uzasadnionych
przypadkach.

Akty prawne Zarzadu rejestruje i przekazuje do realizacji Wydziat Organizacji
i Nadzoru.

Projekty uchwal Rady opiniuje i przedstawia Radzie Zarzad za posrednictwem
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Uchwaly Rady przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
Starosta.

Do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
uchwaly przekazuja:
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1) akty prawa miejscowego Przewodniczacy Rady za posrednictwem Wydziatu
Organizacji i Nadzoru,

2) uchwaly Rady i porozumienia, ktdre wymagajq publikacji z mocy prawa —
merytoryczny wydziat Starostwa pod nadzorem Wydziatu Organizacji
i Nadzoru

§ 20

1. Zarzadzenia wydaje Starosta.

(8]

Przy opracowywaniu projektéw zarzadzen Starosty zasady tworzenia aktéw
prawnych okreslone w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio.

Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

VI - ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ
§ 21

W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, bedacy zintegrowanym

zbiorem elementdw i czynnosci kontrolnych, obejmujacym:

1) samokontrolg,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna,.

Koordynatorem kontroli jest Sekretarz

Samokontrole wykonuja wszyscy pracownicy Starostwa.

Kontrole funkcjonalng wykonuja;

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik,

2) dyrektorzy wydziatow Starostwa,

3) kierownicy komorek organizacyjnych w  zakresie wlasciwosci

 kompetencyjnej,

4) pracownicy zatrudnieni na innych stanowiskach, ktérym obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone w upowaznieniach,
zakresach stuzbowych badz okreslone w odrebnych przepisach.

Kontrola instytucjonalna — wewngtrzna i zewngtrzna — prowadzona jest przez
Biuro Kontroli przy wspéludziale merytorycznych wydzialéw Starostwa.
W kontroli moga tez uczestniczy¢ inne osoby na podstawie upowaznienia
wydanego przez Staroste.

Dziatalnos¢ kontrolna Biura Kontroli obejmuje Starostwo i jednostki
organizacyjne powiatu. Na zlecenie Starosty prowadzona jest na podstawie
rocznego planu kontroli. Poza planem mogg by¢ przeprowadzane w ciggu roku
kalendarzowego kontrole nieobjete zatwierdzonym planem Kkontroli, jezeli
zostaty zarzadzone przez Staroste Plockiego lub Zarzad Powiatu.

Strona 30 z 34




10.

11.

- Starosta ustala, w drodze zarzadzenia, szczegblowe wytyczne dokonywania

dziatalnosci kontrolnej, przeptywu informacji oraz obiegu dokumentéw
pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Pracownicy Starostwa realizujg ustalenia zawarte w Regulaminie Kontroli
Zarzadczej

W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny, bedacy dziatalnodcia
niezalezng i obiektywna. Audytor wewnetrzny wspiera Staroste w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Audytor wewngtrzny prowadzi audyt w Starostwie oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu.

W Starostwie funkcjonuje System Zarzadzania Jako$cia - wg normy
EN ISO 9001:2008. Kontrolg realizacji systemu reguluje Ksiega Jakosci.

VII - ZASADY PODPISYWANIA, APROBATY PISM I DECYZJI
§ 22

Starosta podpisuje pisma i decyzje.

Do wylacznego podpisywania przez Staroste zastrzezone s dokumenty
dotyczace spraw wymagajacych podpisu Starosty ze wzgledéw prawnych,
kompetencji zastrzezonych w niniejszym regulaminie dla Starosty, a takze
spraw istotnych dla powiatu.

. Jezeli Starosta nie moze peini¢ obowiazkéw stuzbowych, prawo podpisu spraw

wymienionych w ust. 1 i 2 przystuguje w Jego zastepstwie Wicestaroscie.
Wicestarosta podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na
podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz pisma w sprawach
dotyczacych zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy Starostwa
i jednostki organizacyjne powiatu.

Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na
podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz pisma w sprawach
dotyczacych zadaf realizowanych przez nadzorowane wydzialy Starostwa,
a takze dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie.

Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty okreslone przepisami prawa.

Dyrektorzy wydziatéw i pracownicy Starostwa podpisuja pisma i decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego
upowaznienia Starosty, chyba, ze ich kompetencje zostaly okreslone
w przepisach szczegblnych.

Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu winny byé uprzednio
parafowane przez ich autoréw, zas ponadto dotyczace spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem Starostwa, warunkami jego dziatania oraz organizacji pracy
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- przez Sekretarza i Radce Prawnego, a spraw finansowych powiatu - przez
Skarbnika.

VIII - ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI DOTYCZACE
RADY POWIATU, JEJ KOMISJI I ZARZADU POWIATU

§ 23

Uchwaly Rady Powiatu

1.

Podjete na sesji przez Rade¢ uchwaly, Przewodniczacy Rady niezwlocznie
kieruje za posrednictwem Wydzialu Organizacji i Nadzoru do
Przewodniczacego Zarzadu celem ich realizacji.

Przewodniczacy Zarzadu przekazuje je, za posrednictwem Wydziatu

Organizacji i Nadzoru, w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia do:

1) Wojewody,

2) Regionalnej Izby Obrachunkowej — uchwaly objete zakresem nadzoru
”IZb}’”,

3) Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika, w celu okre$lenia sposobu, trybu
i terminu zatatwienia spraw wynikajacych z tresci uchwatl;

W przypadku, gdy uchwata dotyczy w pewnej czesci kwestii finansowych,
osoba odpowiedzialna za realizacj¢ uchwaty uzgadnia cze$é finansowa uchwaty
ze Skarbnikiem.

W terminie okres'lonym przez nadzorujacego, dyrektor wydziatu lub jednostki

organizacyjnej powiatu odpowiedzialny za realizacje uchwaly, przedklada na
piSmie informacje o sposobie jej zatatwienia do Wydzialu Organizacji
i Nadzoru.

§ 24

Whioski komisji rady oraz interpelacje i zapytania radnych

1.

Komisja na posiedzeniu wypracowuje wnioski, ktére Przewodniczacy Komisji
kieruje do Wydzialu Organizacji i Nadzoru - celem przekazania ich do
Przewodniczacego Zarzadu.

Przewodniczacy Zarzadu, po zapoznaniu si¢ z ich trescia, zgodnie z ,,podziatem
obowiazkéw” przekazuje je za posrednictwem Wydziatu Organizacii i Nadzoru
do Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika.
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Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik uzgadniaja z dyrektorami wydziatéw lub
kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu, mozliwosci i sposéb
wykonania wniosku oraz termin jego realizacji.

Wnioski wykraczajace w swej tresci poza zakres kompetencji jednego wydziatu,
wymagajace znaczacych naktadow finansowych, dotyczace mienia powiatu
i wnioski zawierajace w swej tresci inicjatywe uchwatodawcza, powinny zostaé
przedlozone na najblizszym posiedzeniu Zarzadu w celu wypracowania
i podjecia stosownych decyzji.

W okreslonym terminie dyrektor wydzialu lub jednostki organizacyjnej
powiatu, odpowiedzialny za realizacje wniosku, przedktada na pismie
informacj¢ o sposobie jego zalatwienia do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
celem przekazania przewodniczacemu wlasciwej komisji.

Powyzszy tryb postgpowania stosuje si¢ przy rozpatrywaniu izatatwianiu
interpelacji i zapytan radnych ztozonych na pismie lub do protokotu sesji.

§ 25

Akty prawne Zarzadu

Akty prawne Zarzadu rejestruje i przekazuje do realizacji — Wydzial Organizacji
i Nadzoru.

§ 26

Przygotowanie materialéw i informacji na piSmie pod obrady Rady, jej komisji
oraz Zarzadu:

1.

Zgodnie z uchwalonymi planami pracy Rady, komisji rady i Zarzadu —
dyrektorzy wydzialéw Starostwa badZ kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu przygotowuja stosowny materiat i przekazuja go do Wydziatu
Organizacji i Nadzoru w terminie okreslonym w przekazanym harmonogramie
posiedzen.

Projekty uchwat Rady oraz Zarzadu z podpisem Dyrektora Wydziatu, parafka
Radcy Prawnego i Skarbnika jesli uchwata dotyczy finanséw oraz akceptacja,
nadzorujacego - dyrektorzy wydziatéw przedkladaja do Wydziatu Organizaciji
i Nadzoru w terminie 7 dni przed rozpatrzeniem ich przez Zarzad.

Nadzér nad merytoryczng zawartoscig przygotowywanych materiatéw przez
podlegle wydzialy sprawuja: Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji w Starostwie.

Strona 33 z 34

T

e



IX-POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

Dyrektorzy wydziatéw zobowiazani sa zapoznaé pracownikow z:

Statutem Powiatu,

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,

Regulaminem Pracy,

Kodeksem etycznym,

Dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscia w Starostwie.

Przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

7. Instrukcja BHP obowigzujaca w Starostwie.

A

§ 28 f

Zmiany Regulaminu dokonuje Rada w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNIC Y
RAD

t

Adam Sierocki

sy
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Plocku

ZADANIA I KOMPETENCJE STAROSTY POWIERZONE ORGANOM

1. W

SAMORZADOWYM GMIN POWIATU PLOCKIEGO

zakresie wydawania zaswiadczen w sprawach dodatkow

mieszkaniowych:

1) realizacja zadania wynikajacego z rozporzadzenia RM z dnia 28 grudnia

2001 r. w sprawie dodatkow mieszkaniowych (Dz. U. Nr 156 poz. 1817

z pézn. zm.), dotyczacego:

wydawania zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa,
wtym Iaczng powierzchni¢ pokoi i kuchni oraz wyposazenie
techniczne domow jednorodzinnych bedacych wiasnoscig oséb

ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych (§ 5 ust. 2).

PRZEW§§ 1(:2@’?

Adam Sierockt
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