UCHWALA NR CLXXX/504/2022
ZARZADU POWIATU W SIEDLCACH

z dnia 7 grudnia 2022 r.

w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r., o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2022 1., poz. 1526) Zarzad Powiatu w Siedlcach postanawia, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach, stanowiacy zalacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Siedleckiemu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatacznik do uchwaty Nr
CLXXX/504/2022

Zarzadu Powiatu w Siedlcach
z dnia 7 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W SIEDLCACH
Jednolity tekst obejmujacy zmiany wprowadzone uchwatami:
- Nr 164/312/2017 z dnia 20 listopada 2017 r.;
- Nr 170/325/2017 z dnia 18 grudnia 2017 r.;
- Nr 173/336/2018 z dnia 8 stycznia 2018 r.;
-Nr 210/411/2018 z dnia 13 wrze$nia 2018 r.;
- Nr 221/436/2018 z dnia 19 listopada 2018 r.;
- Nr 5/18/2019 z dnia 16 stycznia 2019 r.;
- Nr 11/37/2019 z dnia 27 lutego 2019 r.;
- Nr 14/45/2019 z dnia 20 marca 2019 r.;
- Nr 16/51/2019 z dnia 3 kwietnia 2019 r.;
- Nr LVIII/138/2020 z dnia 15 stycznia 2020 r.,;
- Nr LXXXI1/217/2020 z dnia 26 sierpnia 2020 r.;
- Nr CX1I1/317/2021 z dnia 8 czerwca 2021 r.;
- Nr CXLVII/419/2022 z dnia 16 marca 2022 r.;
- Nr CLXXV/484/2022 z dnia 26 pazdziernika 2022 r.;

Zatacznik do uchwaty Nr 111/209/2016
Zarzadu Powiatu w Siedlcach
z dnia 19 grudnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIEDLCACH

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Siedlecki;
2) ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Siedlcach;
3) ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Siedlcach;
4) ,,Starostwie” — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Siedlcach;
5) ,,Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Siedleckiego;
6) ,,Wicestaro$cie” — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Siedleckiego;

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

8) ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu, bedacego jednoczesnie gtdéwnym

ksiggowym budzetu;
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9) ,,wydziatach” — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komodrki organizacyjne Starostwa o innej
nazwie;

10) ,,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu;
11) ,,Rzeczniku”— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

12) ,,Pelnomocniku Ochrony” — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 2. Siedzibg Starostwa jest miasto Siedlce.

Rozdzial 2.
KIEROWNICTWO I ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§ 3. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz Sekretarza 1 Skarbnika.
§ 4. 1. W przypadku nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Starostg.

§ 5. Sekretarz w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan
przez komorki organizacyjne Starostwa, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace¢ oraz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Starostwa;

2) koordynuje catoksztalt zagadnien organizacyjno-technicznych, dotyczacych wspotpracy
z Zarzadem, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
wspotpracy Zarzadu z Rada;

3) kontroluje prawidlowos$¢ 1terminowo$¢ zatatwiania spraw przez wydzialy isamodzielne
stanowiska;

4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Starostwie;

5) sprawuje koordynacje kontroli  z wyjatkiem kontroli prowadzonych przez Pelnomocnika
Ochrony;

6) prowadzi inne sprawy wykonywane z upowaznienia lub polecenia Starosty.

§ 6. Skarbnik Powiatu, w imieniu Starosty, sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa
i budzetem Powiatu oraz nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci przez jednostki organizacyjne
Powiatu, a w szczegolnosci:

1) opracowuje projekt wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i jego zmiany;
2) opracowuje projekt budzetu Powiatu i jego zmiany;

3) nadzoruje prawidlowos$¢ wykonywania budzetu Powiatu;

4) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu Powiatu;

5) nadzoruje wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Powiatu oraz prowadzi rachunkowos$¢
Starostwa;

6) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania pieni¢zne;

7) dokonuje oceny wykonania budzetu i opracowuje informacje ekonomiczne dotyczace udzielania
absolutorium dla potrzeb Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej Rady;

8) wspotdziata z bankami w zakresie obstugi bankowe;.

§ 6a. 1. Jezeli Skarbnik nie moze czasowo peli¢ obowigzkéw stuzbowych, wszystkie jego
zadania, na podstawie pisemnego upowaznienia przejmuje zastepca skarbnika lub inna wskazana
przez niego osoba.

2. Skarbnik ustala zakres czynnosci dla zastepcy skarbnika.
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Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 7. W sklad Starostwa wchodza wydziaty i1samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu
uzywaja symboli:

1.  Wydaziatly:

1)  Wydzial Organizacyjny -"OR"
2)  Wydziat Rozwoju -"RO"
3)  Wydzial Finansowy -"F"
4)  Wydziat Administracyjno-Gospodarczy -"AG"
5)  Wydzial Drég, w tym Referat d/s utrzymania drog i obiektow mostowych -"D"
6)  Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -"RS"
7)  Wydzial Budownictwa -"B"

8)  Wydzial Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami, w tym Powiatowy Osrodek -"G"
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Referat Gospodarki

Nieruchomosciami
9)  Wydziat Komunikacji -"K"
10) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, -"ZK"
w tym Pion Ochrony Informacji Niejawnych -"PO"
2. Samodzielne stanowiska:
1)  d/s bezpieczenstwa i higieny pracy -"BHP"
2)  d/s kontroli -"KN"
3) powiatowy rzecznik konsumentow -"RK"

§ 8. 1. Wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie i kompleksowg realizacj¢ zadan, z zastrzezeniem ust. 2 - 3.

2. Skarbnik nadzoruje prace¢ zastgpcy skarbnika i Wydziatu Finansowego.
3. Praca samodzielnych stanowisk kieruje Starosta badz z jego upowaznienia Sekretarz.

4. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow kierownikow wydziatow, referaty
oraz stanowiska kierownikow referatow.

5. Geodeta Powiatowy jest kierownikiem Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
przy, pomocy ktérego wykonuje zadania z zakresu geodezji i1 kartografii.

6. Starosta w drodze zarzadzenia okres$la struktur¢ wydziatéw i samodzielnych stanowisk oraz
ustala liczbe stanowisk pracy niezbgdnych do realizacji zadan.

7. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu,
ktory okresla takze przyporzadkowanie Staroscie, Wicestaroscie, Skarbnikowi i Sekretarzowi
wydzialow 1 samodzielnych stanowisk w ramach bezposredniego nadzoru.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA STAROSTWA

§ 9. 1. Planowanie pracy shuzy organizacyjnemu zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan
Starostwa.

2. Organizacja pracy Starostwa i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa si¢ na podstawie:
1) Regulaminu organizacyjnego i zarzadzen Starosty;
2) planow pracy Rady i Komisji Rady;
3) uchwat Rady i Zarzadu;
4) harmonogramow realizacji okreslonych przedsiewzie¢;

5) polecen Starosty.
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3. W celu zapewnienia pelnej iterminowej realizacji zadan, kierownicy wydzialow moga
opracowywa¢ plany pracy swoich komorek organizacyjnych na okresy roczne lub podiroczne
w zaleznosci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan wydziatu.

4. Plan pracy wydzialu winien stuzy¢ kierownikowi do nadzoru ikontroli wykonania zadan
wyznaczonych do realizacji poszczegdlnym stanowiskom oraz ustalenia zakresu wspotdziatania
z innymi jednostkami.

§ 10. 1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Organizacj¢, porzadek irozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowiagzki okresla
Regulamin Pracy.

Rozdzial 5.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA
§ 11. - uchylony
§ 12. Wydzial Organizacyjny ,,OR”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Starostwa;
2) prowadzenie zbioru i ewidencji upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych Starosty;

3) prowadzenie zbioru iewidencji porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej
1 jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu oraz prowadzenie dokumentacji z jego pracy;
5) udostepnianie protokotow i uchwat z posiedzen Zarzadu,

6) prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow wptywajacych do Starosty oraz petycji wptywajacych do
Zarzadu Powiatu;

7) prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty;
8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich;

9) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego uchwat
Zarzadu;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o ochronie danych osobowych;
11) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych sktadanych Staroscie;

12) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego;

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa;

14) prowadzenie teczek osobowych kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Siedlcach;

15) prowadzenie spraw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

16) prowadzenie spraw naboru na stanowiska urzednicze w Starostwie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;
18) prowadzenie spraw praktyk, stazy i prac interwencyjnych;

19) prowadzenie spraw nadawania orderéw i odznaczen panstwowych;

20) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

21) kontrolowanie stosowania przepisOw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej;
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22) zapewnianie obstugi prawnej Starostwa;

23) redagowanie iprowadzenie strony internetowej Powiatu oraz strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej;

24) upublicznianie dokumentoéw na tablicy ogloszen Starostwa;
25) sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady 1 jej Przewodniczacego;

26) organizowanie i obstuga przyje¢ interesantow przez Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacego
Rady;

27) przygotowanie posiedzen Rady i Komisji Rady oraz zapewnienie wlasciwego i terminowego
przygotowania materialdw na posiedzenia Komisji we wspolpracy z wydziatami;

28) przekazanie do realizacji uchwat rady, wnioskow 1iopinii komisji oraz interpelacji
radnych 1 czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

29) sporzadzanie protokotow z obrad Rady 1 posiedzen Komisji;

30) prowadzenie zbioru 1 rejestru uchwat Rady;

31) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych;

32) prowadzenie rejestrow skarg 1 wnioskdw oraz petycji wptywajacych do Rady;

33) przedktadanie uchwal Rady organom nadzoru, wydzialom Starostwa, jednostkom
organizacyjnym Powiatu oraz kierowanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego;

34) udzielanie pomocy radnym w wypeitnianiu obowigzkéw radnego;
35) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalno$ci Rady i jej Komisji;
36) prowadzenie ewidencji sktadow osobowych Rady, Komisji i Klubé6w Radnych;
37) udostgpnianie protokolow i uchwat z posiedzen Rady i protokotéw Komisji Rady;
38) prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady.
§ 13. - uchylony
§ 14. Wydzial Rozwoju ,,RO”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan Powiatu oraz wspotpraca w tym zakresie
z Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Starosty, nagrodami Starosty i innymi
wyrdznieniami;

3) promocja Powiatu, w szczeg6lnosci promocja potencjatu kulturalnego i turystycznego Powiatu
z wykorzystaniem mediow elektronicznych, spotecznosciowych oraz strony internetowej,
wspotpraca z mediami, opracowywanie irozpowszechnianie materiatow promocyjno -
informacyjnych;

4) organizowanie 1nawigzywanie wspotpracy z instytucjami i organizacjami krajowymi oraz
zagranicznymi,

5) organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez promocyjnych, wtym m.in. konkursow,

festynow, targow iwystaw oraz prowadzenie kalendarza imprez z zakresu kultury, sportu
1 turystyki, o§wiaty, ochrony i promocji zdrowia Powiatu;

6) opracowanie strategii rozwoju Powiatu;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Starostwo i1 Powiat
oraz opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych regulujacych zasady udzielania
zamoOwien publicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia szkot iplacowek oswiatowych dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat, w szczegolnosci dotyczacych zaktadania, przeksztalcania,
prowadzenia, likwidacji 1 zmiany obwodow szkot i1 placowek publicznych, realizacji ksztatcenia
specjalnego dzieci 1 mtodziezy;

10) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan o§wiatowych;
11) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych z terenu Powiatu;

12) prowadzenie spraw w zakresie mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych oraz mtodziezowych
osrodkow socjoterapii;

13) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia;

14) prowadzenie spraw dotyczacych rozktadu godzin pracy aptek ogodlnodostepnych na terenie
Powiatu;

15) koordynowanie realizacji zadan Powiatu zzakresu pomocy spotecznej, wspierania o0séb
niepetnosprawnych oraz w zakresie wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej;

16) monitorowanie zawartych porozumien w zakresie realizacji zadan Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

17) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych, sprowadzania zwtok 1 szczatkow ludzkich z zagranicy oraz przekazania
zwtlok do celéw naukowych;

18) realizacja zadan organizatora dla samorzadowe;j instytucji kultury Powiatu i prowadzenie rejestru
powiatowych instytucji kultury;

19) podejmowanie  dzialan = zapewniajacych  rozw6j  twoérczosci  kulturalnej, wtym
wspotorganizowanie imprez majacych znaczenie dla rozwoju kultury 1iintegracji spotecznej
Powiatu oraz wspolpraca wtym zakresie zgminnymi osrodkami kultury 1 organizacjami
pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalna;

20) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania zadan powiatowej biblioteki publiczne;j;
21) tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu;

22) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubow sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

23) prowadzenie ikoordynowanie spraw z zakresu wspierania lub powierzania realizacji zadan
publicznych realizowanych w ramach dziatalno$ci pozytku publicznego;

24) prowadzenie rejestru stowarzyszen zwyktych;

25) sprawowanie nadzoru nad dzialalnos$cig fundacji istowarzyszen ze wzgledu na ich siedzibg,
z wylaczeniem nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

26) wspotpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia w Siedlcach iPowiatowym Urzedem Pracy
w Siedlcach;

27) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej;

28) wspolpraca z instytucjami samorzadowymi i organizacjami na rzecz rozwoju samorzadnosci,
w tym realizacja zadan dotyczacych obstugi cztonkostwa Powiatu w stowarzyszeniach samorzadu
terytorialnego 1 innych organizacjach.

§ 15. Wydzial Finansowy ,,F”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
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1) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i jego zmian,;

2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz projektu planu finansowego dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej 1 innych zadan realizowanych na podstawie umow 1 porozumien
oraz zmian budzetu i planu finansowego;

3) opracowywanie projektu planu finansowego PFRON i jego zmian;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zopracowywaniem i zatwierdzaniem planow
finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu;

5) prowadzenie rejestru ewidencji budzetu Powiatu oraz jego zmian w ciggu roku;

6) dokonywanie analiz iocen wykonania budzetu oraz przedstawianie okresowych informacji
ekonomicznych w tym zakresie dla Zarzadu i Starosty;

7) opracowywanie poéOtrocznej informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j
1 przebiegu realizacji przedsiewzigc;

8) opracowywanie potrocznej informacji z wykonania budzetu Powiatu dla potrzeb Zarzadu 1 Rady
Powiatu;

9) opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego 1sprawozdania z wykonania budzetu
Powiatu oraz informacji rocznych dotyczacych udzielenia absolutorium;

10) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej budzetu Powiatu i Starostwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami wewngtrznymi, w tym prowadzenie ksiag rachunkowych
i urzadzen ksiegowych;

11) uruchamianie srodkéw pieni¢znych dla jednostek Powiatu 1 ich rozliczanie;

12) organizacja i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych;

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
14) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu Powiatu, i budzetu
Starostwa jako jednostki budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych dla dochodow,
wydatkow, kosztow, zasobow majatkowych i1 rozrachunkows;

16) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla zadan finansowanych z dotacji celowych
budzetu panstwa;

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej $rodkoéw trwatych, pozostalych
srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych;

18) windykacja naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa idochodow witasnych Starostwa oraz
prowadzenie rozliczen w tym zakresie;

19) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i okresowa weryfikacja stanu aktywow i pasywow;
20) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sum depozytowych;

22) sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
Starostwa jako jednostki budzetowej i budzetu Powiatu;

23) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych Starostwa jako jednostki
budzetowej i budzetu Powiatu,

24) opracowywanie rocznego sprawozdania jednostkowego 1itacznego Rb-Wsa o wydatkach
strukturalnych, poniesionych w roku sprawozdawczym przez Starostwo Powiatowe i Powiat
Siedlecki;

25) wspotdziatanie z bankami w zakresie obstugi bankowej budzetu i lokowania wolnych $rodkows;
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26) przeprowadzanie kontroli kasy 1 drukow $cistego zarachowania ewidencjonowanych w Wydziale
Finansowym,;

27) nadzér nad pracg gtownych ksiggowych jednostek podlegtych;

28) wspoldziatanie ~ w zakresie spraw  finansowo-ksiggowych iplanowania z wydziatami
merytorycznymi Starostwa Powiatowego 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

29) obstluga kancelaryjna korespondencji w zakresie gospodarki finansowe;j;

30) gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji 1 Oséb Niepelnosprawnych oraz
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej tego funduszu;

31) opracowywanie list ptac dla pracownikéw Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;j
1 zasitkowej, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

32) prowadzenie pelnej dokumentacji do obliczania irozliczania podatku dochodowego oraz
wspotpraca z Urzegdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatkowych;

33) prowadzenie imiennych raportow 1irozliczanie sktadek ZUS oraz opracowanie deklaracji
rozliczeniowych;

34) opracowywanie sprawozdan statystycznych z funduszu ptac;

35) sporzadzanie rozliczen dochodow pracownikéw na obowigzujacych drukach PIT
i wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w tym zakresie;

36) opracowywanie rocznych zaswiadczen o osiggnigtych wynagrodzeniach pracownikéw
1 zaswiadczen RP-7;

37) prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy VAT dla Starostwa;
38) sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT -7 dla Starostwa;

39) prowadzenie zbiorczego rejestru zakupow isprzedazy VAT na podstawie zagregowanych
danych z jednostek organizacyjnych Powiatu;

40) sporzadzanie deklaracji VAT -7 dla Powiatu.
§ 16. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy ,,AG”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) administrowanie mieniem pozostajacym w bezposrednim uzytkowaniu Starostwa oraz mieniem,
ktérego przepadek na rzecz Powiatu orzekl sad;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem majatku Starostwa;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Starostwa;
4) prowadzenia catoksztattu spraw ubezpieczen majatkowych Powiatu i osobowych Starostwa;

5) prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych odszkodowan z tytutu zawartych uméw ubezpieczen
Powiatu w zakresie mienia Starostwa i drog powiatowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi wytwarzanymi
przez Starostwo;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym zaopatrzeniem pracownikow w nalezng im odziez
1 obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem: materialowo-technicznym, kancelaryjnym,
w $rodki do udzielania pierwszej pomocy, art. chemii gospodarczej, art. utrzymania czystosci oraz
art. spozywcze;

10) prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

1d: 1B4B6EF0-E72F-452A-AF84-999719BC9D46. Uchwalony Strona 8



11) prenumerata prasy, wydawnictw fachowych i1 prawnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem, pieczg¢ciami urzgdowymi, tablicami informacyjnymi
oraz flagami;

13) gospodarowanie taborem samochodowym,;

14) przygotowywanie sprawozdan ze zuzycia paliwa przez pojazdy, maszyny i1 urzadzenia Starostwa;
15) prowadzenie ewidencji majatku Starostwa;

16) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Starostwa;

17) organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej 1nadzor nad prawidlowym przebiegiem spisu
z natury sktadnikéw majatkowych;

18) opracowywanie informacji o stanie mienia Powiatu;
19) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej 1 alarmowe;;
20) administrowanie infrastrukturg informatyczng i systemami informatycznymi Starostwa;

21) nadzér nad funkcjonowaniem systemow informatycznych i stosowaniem srodkoéw technicznych
1 organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci irozliczalnosci danych
przetwarzanych w tych systemach;

22) nadzér nad prawidtlowym dzialaniem irozwojem elektronicznego obiegu dokumentow oraz
zapewnienie mozliwosci  koordynowania, przyjmowania i przekazywania dokumentow
zwigzanych z realizacjg zadan Starostwa w postaci elektronicznej;

23) przygotowanie danych elektronicznych do wudostepniania uprawnionym podmiotom
zewnetrznym,;

24) udzielanie instruktazu pracownikom Starostwa w zakresie ochrony danych w systemach
informatycznych oraz obstugi programéw 1 urzadzen informatycznych;

25) utrzymanie czystosci i porzadku na nieruchomosciach bedacych w bezposrednim uzytkowaniu
Starostwa.

§ 17. Wydzial Drog "D"
1. Do podstawowych zadah Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy, remontu i utrzymania drog oraz
drogowych obiektow inzynierskich;

3) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
1 ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

4) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych oraz przepustéw, w tym ksigzek obiektow
budowlanych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem, ochrong pasa drogowego ikoordynacja
robo6t w pasie drogowym, a w szczegdlnosci przygotowywanie:

a) infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

b) projektow decyzji dotyczacych lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym oraz
zezwalajagcych na zajecie pasa drogowego 1umieszczanie urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi oraz reklam;

¢) projektow decyzji zezwalajacych na budowe zjazdu;
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d) projektow decyzji dot. lokalizacji obiektow budowlanych przy drogach powiatowych;

6) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie drog
powiatowych;

7) podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych Zrodet finansowania
inwestycji drogowych;

8) wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog powiatowych oraz drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

10) przygotowywanie projektow porozumien iumoOw zinnymi samorzadami dotyczacych drog
powiatowych;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu drog powiatowych;

12) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz
wykonywanie nadzoru nad tym zarzadzaniem;

13) przygotowywanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych oraz na korzystanie z drog
W sposob szczegolny.

2. Do zadan Referatu d/s utrzymania droég oraz obiektow mostowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég powiatowych oraz drogowych
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

2) przeprowadzanie okresowych ocen stanu technicznego nawierzchni drog;
3) sporzadzanie okresowych informacji z zakresu drég powiatowych;
4) dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu.
§ 18. Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,,RS”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnos$ci
Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych decyzji o stwierdzeniu prowadzenia uprawy lesnej
uprawniajacej do otrzymywania ekwiwalentu pieni¢znego, wstrzymania wyplaty ekwiwalentu oraz
kontroli w terenie zgodnosci prowadzenia uprawy i dokonywania oceny udatno$ci uprawy lesnej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji na usunigcie drzew i krzewoéw z nieruchomosci bedacej
wlasnoscia gminy, przy urzadzeniach kolejowych, na watach przeciwpowodziowych oraz w strefie
ochronnej urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych rejestru posiadaczy zwierzat zaliczanych do plazow, gadow,
ptakow lub ssakow, ktorych przewozenie podlega ograniczeniom oraz posiadania ihodowli
chartéw 1 ich mieszancow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania obwodow lowieckich polnych i ustalania optat
z tytutu ich dzierzawy oraz przetrzymywania zwierzat przez okres do sze$ciu miesigcy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania kart wedkarskich ilowiectwa podwodnego,
wspoOtpracy ze spoleczng straza rybacka oraz zezwolen na sieciowe narzedzia potowowe;

7) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania powiatowych programdéw ochrony $rodowiska
oraz raportow z ich wykonania, opiniowania gminnych programéw ochrony §rodowiska;

8) prowadzenie spraw dotyczacych halasu, ochrony powietrza oraz zanieczyszczen ziemi,

9) opiniowanie gminnych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
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10) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony srodowiska;

11) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen na wytwarzanie odpadéw oraz zezwolen na
gospodarowanie odpadami;

12) skreslony,
13) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad spotkami wodnymi;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wydobywania kopalin, zatwierdzania projektow 1 przyjmowania
dokumentacji geologicznych, wydawania koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
nadzorowania warunkow przestrzegania koncesji, naliczania optaty dodatkowej w razie naruszenia
warunkow koncesji oraz sprawowania nadzoru nad pracami geologicznymi w rozumieniu ustawy
Prawo geologiczne 1 gornicze;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wytaczania gruntéw rolnych z produkcji, uzgadniania projektow
decyzji o warunkach zabudowy 1 projektéw budowlanych, decyzji dotyczacych rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow rolnych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych publicznie dostepnego wykazu danych zawartych
w dokumentach o $§rodowisku 1ijego ochronie, ocenach oddzialywania na §rodowisko
1 udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu w stosunku do sprzedazy gruntéw pod
srodladowymi wodami stojacymi;

18) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci
do 24 m.

§ 19. Wydzial Budownictwa ,,B”
Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

1) przygotowywanie projektow pozwolen na budowe, zmian¢ sposobu uzytkowania oraz rozbiorke
obiektéw budowlanych;

2) przygotowywanie projektow decyzji o zmianie pozwolenia na budowe Iub uchylajacych
pozwolenie na budowe w przypadku odstgpienia od istotnych warunkéw pozwolenia na budowg;

3) przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe¢ na rzecz innego
podmiotu;

4) analizowanie zgloszen o budowie oraz wykonaniu rob6t budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowg;

5) przygotowywanie projektow wnioskow Starosty do wiasciwego Ministra o udzielenie
upowaznienia na wyrazenie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych;

6) wydawanie dziennikéw budowy;

7) przygotowywanie projektow decyzji o koniecznosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci celem wykonania rob6t budowlanych;

8) przygotowywanie projektoéw opinii dotyczacych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
1 wojewodztwa,

9) opracowywanie projektoéw uzgodnien rozwigzan projektowych obiektow wykonywanych na
terenach zamknigtych;

10) opracowywanie projektow zaswiadczen o powierzchni uzytkowej, wyposazeniu technicznym
domu oraz o samodzielno$ci lokalu;

11) prowadzenie rejestrow wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowe oraz rejestréw zgloszen
budowy ,,z projektem budowlanym” oraz zgloszen budowy, rozbidrki obiektéw budowlanych
1 rob6t budowlanych niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe;
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12) przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji w zakresie drog
publicznych.

§ 20. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,,G”
1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) wykonywanie zadan stuzby geodezyjnej 1 kartograficznej;
2) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, w tym:
a) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntéw 1 budynkow;

b) przygotowanie projektdéw decyzji administracyjnych dotyczacych ewidencji gruntéw
1 budynkow;

¢) udostgpnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,;
d) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow 1 budynkows;

e) sporzadzanie gminnych ipowiatowego zestawienia zbiorczego danych objetych ewidencja
gruntow 1 budynkow;

3) zlecanie wykonania zakladania, aktualizacji 1modernizacji osnoéw geodezyjnych, mapy
zasadniczej, geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, ewidencji gruntow i budynkow;

4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
5) tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
6) wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do zatozenia powszechnej taksacji nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw z wniosku wiascicieli budynkow znajdujacych sie na dziatkach gruntowych
wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych przekazanych Pafstwu na podstawie przepiséw
obowigzujacych przed 1983 r., o ich zwrot;

8) prowadzenie spraw o przyznanie wlasnosci dziatki przyznanej do uzytkowania =z tytulu
przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu;

9) prowadzenie spraw postgpowania scaleniowego i zagospodarowania poscaleniowego oraz spraw
postgpowania wymiennego gruntow;

10) opracowywanie projektow decyzji dotyczacych nieruchomos$ci wspdlnot gruntowych;
11) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
2. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- bazy danych graficznych ewidencji gruntéw i budynkow;
- bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych szczegbélowych osnéw geodezyjnych oraz
bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

c) tworzenie 1udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w postaci mapy
ewidencyjnej i zasadniczej;

2) zaktadanie osnow szczegdtowych;
3) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

4) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatow i zbiorow danych
W zasobie powiatowym;
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5) przekazywanie 1 wymiana danych oraz materialow geodezyjnych i kartograficznych z organami
Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej w zakresie niezbednym do realizacji zadah tych organow;

6) zapewnienie dostepu za pomocg ustug pobierania, przeksztatcania 1umozliwiajacych
uruchamianie ustug danych przestrzennych, z zachowaniem zasad rozliczalnosci:

a) Gtownemu Geodecie Kraju — do danych utrzymywanych w bazie geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

b) marszatkowi wojewodztwa — do danych utrzymywanych w bazie geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz do danych w bazie danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

7) wymiana danych migdzy bazami danych zasobu, a wykonawcami prac geodezyjnych
1 kartograficznych (obstuga zgloszen geodetow);

8) udostgpnianie materialéw zasobu powiatowego;

9) weryfikacja dokumentacji geodezyjnej przekazanej przez wykonawcow prac geodezyjnych
1 kartograficznych, uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych na podstawie wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, postepowan
sagdowych lub czynnos$ci cywilnoprawnych;

10) wytaczanie materiatéw z zasobu oraz przekazywanie do archiwum panstwowego.

3.Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych:

1) rozdysponowywania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;
2) nabywania nieruchomosci do powiatowego zasobu nieruchomosci;

3) zlecania opracowan szacunkow nieruchomosci i innych opracowan niezbgdnych dla prowadzenia
gospodarki nieruchomos$ciami oraz dokonywanie kontroli i odbioru tych prac;

4) wywlaszczania nieruchomos$ci oraz wystepowania z wnioskami o dokonanie wpisOw w ksiedze
wieczystej na podstawie decyzji o wywlaszczeniu oraz ustalania wysokosci odszkodowania za
wywlaszczong nieruchomoscé;

5) przekazywania w trwaty zarzad, wygaszania trwalego zarzadu i1 sprzedazy nieruchomosci Powiatu
oraz Skarbu Panstwa;

6) darowizn i przekazywania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

7) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego na nieruchomosciach Powiatu i Skarbu Panstwa
w prawo wilasnosci;

8) rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

9) ustalania i dokonywania zmian optat za trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
Powiatu 1 Skarbu Pafstwa oraz udzielania bonifikat z tego tytutu;

10) wnioskéw o zwrot nieruchomosci oraz zwrotu wyptaconego odszkodowania za wywlaszczong
nieruchomos¢;

11) opracowywania projektow decyzji dotyczacych mienia gromadzkiego oraz wynikajacych
z przepisOw o reformie rolnej;

12) ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielanie zezwolenia na zaktadanie
1 przeprowadzanie na nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodéw 1 urzadzen stuzacych do
przesylania pltyndw, pary, gazow ienergii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej
1 sygnalizacji, atakze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen
niezbednych do korzystania ztych przewodow iurzadzen, jezeli wilasciciel lub uzytkownik
wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody;
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13) ustalania wysokos$ci odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne,
powiatowe, wojewodzkie, krajowe — z nieruchomosci, ktorej podzial zostal dokonany na wniosek
wlasciciela;

14) ustalania wysokosci odszkodowania za dziatki obj¢te decyzja starosty o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej;

15) przekazywania nieodptatnie, w drodze decyzji, Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie
gruntow wchodzacych w sktad Zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

§ 21. Wydzial Komunikacji ,,K”
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie rejestracji pojazdéw, wydawania kart pojazdow, czasowego wycofania pojazdow
z ruchu;

2) przyjmowanie 1 zwracanie dowoddw rejestracyjnych (pozwolen czasowych) zatrzymanych przez
Policje oraz jednostki upowaznione do przeprowadzenia badan technicznych;

3) prowadzenie spraw nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom;

4) prowadzenie spraw kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje¢ kontroli pojazdow;

6) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

7) wydawanie i1 cofanie uprawien diagnostom;

8) wydawanie praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem;

9) wydawanie wtornikow praw jazdy oraz wtornikow pozwolen do kierowania tramwajem,;
10) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji;

11) kierowanie kierowcoéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz na badania lekarskie;

12) prowadzenie spraw zatrzymywania praw jazdy ipozwolen do kierowania tramwajem oraz
cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami;

13) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych szkolenie kierowcows;

14) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodno$ci prowadzenia szkolenia o0sOb ubiegajacych sie
o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi, kursu dla
kandydatow na instruktoréw ikandydatéw na wykladowcoéw oraz dla instruktorow
i wyktadowcow, z wymaganiami okre§lonymi w przepisach ustawy o kierujacych pojazdami;

15) sprawowanie kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow;
16) prowadzenie ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymaciji instruktora;
17) prowadzenie ewidencji wyktadowcows;

18) prowadzenie spraw udzielania, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofni¢cia
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

19) prowadzenie spraw wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie prowadzenia
przewozow drogowych jako dzialalnos$ci pomocniczej;

20) sprawowanie nadzoru i kontroli przedsiebiorcy w zakresie spetniania wymogéw bedacych
podstawa do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wiasne;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdu, przepadkiem pojazdu, kosztow usunigcia
oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdéw usunigtych;

22) prowadzenie spraw dotyczacych Powiatu jako organizatora publicznego transportu zbiorowego.
§ 22. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK”
1. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

1) opracowywanie, uzgadnianie i1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu oraz stosownych programoéw obronnych;

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

3) opracowywanie plandw 1 programéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

4) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty,
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafstwa;

5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

6) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowania podmiotoéw leczniczych Powiatu na potrzeby
obronne panstwa;

7) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych;

8) wykonywanie zadan w zakresie zakwaterowania Sit Zbrojnych RP, pobytu wojsk obcych na
terytorium RP oraz ich przemieszczania na terenie Powiatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem zurzedu radnych Rady Powiatu oraz
reklamowaniem na wniosek, zolierzy rezerwy od obowigzku petienia czynnej shuzby wojskowe;j
w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

10) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

11) kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej na terenie Powiatu, a w szczego6lnosci opracowanie planu obrony cywilnej Powiatu oraz
organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej;

12) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie 1ialarmowanie ludno$ci, inicjowanie przedsigwzigé
z zakresu profilaktyki w dziedzinie ochrony zZycia i1 zdrowia ludzi oraz propagowanie zachowan
zwigkszajacych bezpieczenstwo obywateli,

13) organizowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym
opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz wyposazenie i utrzymanie
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;

14) realizowanie zadan w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami w zakresie porzadku publicznego ibezpieczenstwa obywateli poprzez zapewnienie
funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu;

15) dokumentowanie dziatan iobstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Powiatowej Komisji Lekarskie;.

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie, ich kontrola oraz przestrzeganie
przepisOw w tym zakresie;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych Starostwa, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie
ryzyka,
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4) kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentdéw, zawierajacych informacje niejawne;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie  zwyklych  postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych w stosunku do pracownikow Starostwa;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petiagcych stluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajag uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto;

9) przekazywanie do ewidencji ABW danych o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze danych osob, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa w odniesieniu do
klauzuli ,,poufne”;

10) prowadzenie i nadzor nad kancelarig niejawng Starostwa.
§ 23. Samodzielne stanowisko do spraw bhp ,,BHP”
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy realizacja zadan stuzby bhp w Starostwie.
§ 24. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli ,,KN”
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1) planowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu, wtym sporzadzanie planu kontroli, opracowywanie upowaznienh do kontroli
i prowadzenie ich ewidencji,

2) organizowanie 1prowadzenie kontroli w wydzialach Starostwa i jednostkach organizacyjnych
Powiatu;

3) sporzadzanie protokoldw zustalen kontroli oraz opracowywanie projektow wystapien
pokontrolnych, przedstawianie uwag Staroscie;

4) sporzadzanie okresowych informacji z dziatalno$ci kontrolnej;
5) wspotpraca z organami kontroli panstwowej, nadzor nad realizacja wystgpien pokontrolnych;
6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli.

§ 25. - skreslony

§ 26. Samodzielne stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow ,,RK”

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy wykonywanie zadan samorzadu powiatowego
w zakresie ochrony praw konsumenckich, w tym edukacji konsumentow.

§ 27. - skreslony
§ 27a. - skreslony
§ 27b. - skreslony

Rozdzial 6.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 28. Do obowigzkow Kierownikow wydziatdéw w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialdow bedacych tematem obrad oraz udziat w posiedzeniach, na ktore sa
zaproszeni,
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2) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu oraz przygotowywanie sprawozdan z ich wykonania;

3) przygotowywanie na posiedzenia Zarzadu projektow uchwat Rady, projektow uchwat Zarzadu
oraz propozycji rozstrzygnie¢¢ bedacych w kompetencji Zarzadu;

4) opracowywanie informacji o realizacji wnioskow 1 inicjatyw Komisji Rady;
5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

6) opracowywanie informacji o sposobie zatatwienia postulatow zglaszanych radnym przez
wyborcow;

7) przygotowywanie materiatbw do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego 1w sposdb zwyczajowo przyjety oraz ich przekazywanie do publikacji,
z wyjatkiem uchwat Rady i Zarzadu.

§ 29. Kierownicy wydziatow organizuja prace w wydzialach iponoszag odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ zadan przed Starosta, w szczego6lnosci za:

1) sprawne kierowanie wydzialem;

2) stosowanie obowigzujacych ustaw i1 przepisow prawa wynikajacych z aktow wykonawczych oraz
zarzadzen Starosty;

3) wlasciwe 1 terminowe wykonywanie zadah wydziatu;

4) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Zarzadu, Starosty, Wicestarosty,Skarbnika
1 Sekretarza;

5) dyscypling pracy i przestrzeganie czasu pracy w wydziale;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych przez podleglych pracownikow;

7) zapewnienie dostgpu do informacji, w tym informacji publicznej;

8) wspotprace z Wydzialem Rozwoju w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych ze zZrodet
zewnetrznych;

9) opracowywanie materialow dla celow promocyjnych Powiatu;

10) opracowywanie dokumentdw do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial;

11) wykonywanie kontroli zarzadczej;

12) zgtaszanie do rejestrow skarg, wnioskoéw 1 petycji oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi
na skargi, wnioski i petycje.

§ 30. 1. W wydziatach, w ktorych utworzono stanowisko zastepcy kierownika wydziatu, sprawuje
on zastepstwo kierownika wydzialu w czasie jego nieobecnosci.

2. W pozostalych wydziatach kierownik wyznacza pracownika, ktory go bedzie zastgpowat
W czasie nieobecnosci.

3. Kierownicy wydzialow:

1) kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania iracjonalnej organizacji pracy opracowuja projekty
zakresdw czynnosci oraz upowaznien dla pracownikow wydziatu, ktore przedktadaja w Wydziale
Organizacyjnym;

2) sa odpowiedzialni za wyznaczanie statych i doraznych zastepstw na stanowiskach pracy;

3) dokonuja oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskuja o ich wyrdznienia, awansowanie
1 karanie;

4) opracowuja propozycje do projektu budzetu Powiatu i projektu wieloletniej prognozy finansowe;.
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Rozdzial 7.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA l”RZY OPRACOWYWANIU
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 31. Normatywnymi aktami prawnymi s3:
1) akty prawa miejscowego podejmowane uchwatg Rady;

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji, z wylaczeniem uchwal
proceduralnych, apeli 1 stanowisk;

3) uchwaty Zarzadu;

4) przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach niecierpigcych zwtoki;
5) zarzadzenia Starosty;

6) zarzadzenia Starosty — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

§ 32. Projekty aktéow normatywnych okreslonych w§ 31 opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym 1 redakcyjnym rzeczowo wilasciwe wydzialy oraz jednostki organizacyjne
Powiatu, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjne;.

§ 33. Starosta w drodze zarzadzenia okresli zasady tworzenia i przedktadania projektow aktow
prawnych.

§ 34. 1. Ewidencj¢ i zbiér aktow normatywnych wymienionych w § 31 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. skreslony

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbidr aktoéw prawa miejscowego ustanowionych przez Rade
celem udostepnienia go do publicznego wgladu.

4. Ewidencje 1zbior aktow normatywnych wymienionych w§ 31 pkt5, jezeli zawieraja
informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,poufne” lub ,zastrzezone” 1§ 31 pkt6 prowadzi
Pelnomocnik Ochrony.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 35. Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia i1 inne akty normatywne;

2) dokumenty ipisma kierowane do kierownikdéw administracji rzadowej isamorzadowej oraz
Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa
Rady Ministrow 1 Ministrow oraz przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje postow i senatorow, interpelacje i zapytania radnych, wnioski Komisji
Rady kierowane do Zarzadu;

5) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratora;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i1 pracownikéw Starostwa,
Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

7) inne pisma idecyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Starosty odrgbnymi przepisami
lub majace ze wzglgdu na swdj charakter specjalne znaczenie.

§ 36. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) korespondencj¢ kierowang do zastepcéw kierownikdw terenowej administracji rzadowej
1 samorzadowej w sprawach powierzonych im przez Staroste;
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2) korespondencj¢ kierowana do kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, ktorych
zakres dziatania zwigzany  jest Z merytorycznym nadzorem wykonywanym
w ramach udzielonych przez Staroste upowaznien;

3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania iwnioski Radnych, w zakresie spraw
nadzorowanych;

4) decyzje iinng korespondencj¢ w ramach odrebnych upowaznien udzielonych im przez Staroste
lub dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji 1 dokumentoéw wymienionych w § 35, w zakresie
spraw nadzorowanych.

§ 37. 1. Kierownicy wydziatéw podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia iza$wiadczenia zzakresu administracji publicznej
w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

2) korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez wydziat, kierowang do urzedow gmin,
a niezastrzezong do kompetencji i podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika lub
wstepnie aprobuja korespondencje idecyzje przedkladane do podpisu Starosty i Wicestarosty,
Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Korespondencj¢ w ramach prowadzonego zwyktego postgpowania sprawdzajacego oraz
poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowy jego wydania podpisuje Pelnomocnik Ochrony.

3. Pozostali pracownicy Starostwa podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia
i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez
Staroste.

§ 38. Umowy 1iinne dokumenty zawierajagce o$wiadczenia woli w imieniu powiatu wymagaja
zaopiniowania przez radce prawnego.

Rozdzial 9.

ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE

§ 39. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, aw odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony w instrukc;ji
wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

§ 40. Zasady 1 sposob obiegu i1 przechowywania dokumentow stanowigcych informacje niejawne
okresla ustawa.

§ 41. Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentow.

Rozdzial 10.
OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 42. 1. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja obywateli w wyznaczonym terminie zgodnie
z zarzadzeniem Starosty.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Siedlcach przyjmuja interesantow w dniach i godzinach
okreslonych przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli, pracownicy zobowigzani sa
przestrzega¢ zasad okre$lonych kodeksem postepowania administracyjnego oraz zasad ewidencji
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow okreslonych zarzadzeniem
Starosty.
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§ 43. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskéw 1petycji wplywajacych do
Starosty oraz Rady, atakze kontrole ich terminowo$ci zatatwiania oraz opracowuje
okresowg analize¢ ze sposobu ich zatatwiania.

§ 44. - skreslony

Rozdzial 11.
ZASADY WSPOLPRACY Z MEDIAMI

§ 45. 1. Informacji o dzialalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom:
1) Starosta i Wicestarosta;
2) osoba wskazana przez Staroste;
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujacym jego zadania.

2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

Rozdzial 12.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 46. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna, zewnetrzng 1 audyt wewngtrzny.
2. Organizacj¢ i zasady prowadzania kontroli okresla Starosta w formie zarzadzenia.

§ 47. 1. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzialania iocena stopnia wykonania
zadan.

2. Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) badanie iocene skuteczno$ci dziatania sprawnos$ci organizacji pracy, celowosci wydatkowania
srodkow pienigznych, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dzialania;

3) ujawnienie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkéw, jak
rowniez osOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow umozliwiajacych ich
usuniecie.

§ 48. 1. Kontrole wewnetrzng i zewng¢trzng wykonuja:
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z ich wiasciwoscia;

6) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez Staroste , ktoére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe;

7) stanowisko do spraw kontroli lub wyznaczony pracownik po pisemnym upowaznieniu przez
Starostg.

2. Kierownicy wydziatdow i1 upowaznieni przez Staroste pracownicy wydzialdéw wykonuja kontrole
zewnetrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu, nad ktorymi wykonujg nadzoér oraz
0sob fizycznych i prawnych, w stosunku do ktorych, na mocy przepisow ogdlnych badz zawartych
porozumien, umow istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.
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3. Stanowisko do spraw kontroli wykonuje kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie ich organizacji i funkcjonowania oraz gospodarki finansowe;j,
a takze osob fizycznych 1 prawnych, ktorym zlecono lub powierzono zadania Powiatu 1 w stosunku do
ktorych, na mocy przepisOw szczegdlnych, badz zawartych porozumiefi, umow, istnieje prawo
kontroli wykonania zadania 1 wykorzystania dotacji.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub
innymi wnioskami, ktory przedktada si¢ Staroscie 1odnotowuje si¢ w ksigzce ewidencji
przeprowadzonych kontroli.

§ 49. 1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony
przez Starostg.

2. Stanowisko ds. kontroli przedktada StaroScie w terminie do 31 stycznia sprawozdanie
z wykonania planu kontroli za rok ubiegty.

§ 50. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu jest
dzialalno$ciag niezalezna, ktorej celem jest wspieranie Starosty 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych w realizacji celow 1zadah poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze, dotyczace w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

2. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez audytora na podstawie rocznego planu audytu
zatwierdzonego przez Staroste.

3. Sprawozdanie roczne z wykonania planu audytu wewngtrznego wraz z oceng stanu kontroli
zarzadczej opracowuje audytor i przedstawia do zatwierdzenia StarosScie.

Rozdzial 13.
PRZEPISY KONCOWE

§ 51. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Powiatu lub odrebnych
przepisach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasad nadzoru,
kontroli 1 wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu okre§la Starosta w drodze
zarzadzenia.

Starosta

Karol Tchorzewski
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA POWIATOWEGO

W SIEDLCACH

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Siedlcach — tekst
jednolity wprowadzony uchwatq

Nr CLXXX/504/2022 Zarzgdu Powiatu

w Siedlcach z dn. 7 grudnia 2022 r.

STAROSTA
Samodzielne
stanowisko UGS OIS SEKRETARZ SKARBNIK
POWIEItOVYEgO Inspektor ochrony
Konsfriz(;ztg'wa RK” / \ danych osobowych |
Wydzial Rozwoju ,,RO” | Zastepca
Samodzielne . . Wydzial Wydziat Skarbnika
stanowisko ds. . BHP” Wydziat Budownictwa Komunikacji Organizacyjny
Geodeta Powiatowy- »B” K »OR” |
Wydziat Geodezji .
Samodzielne I Gospodarki Wvdzial || F?r:]gr?szc;\?\iy
stanowisko Nieruchomosciami Admi Y . P
ds. kontroli ,,KN” G” ministracyjno- z
- Wydziat Rolnictwa Gospodarczy ,,AG
; STk i Ochrony Srodowiska
Wydziat Zarzgdzania Referat Gospodarki »RS”
Nieruchomo$ciami
Kryzysowego G”
,,ZK” 2
| ; ,
. Powiatowy Osrodek
Pion Ochrony Dokumentacji
Informacji Niejawnych Geodezyjnej
»PO” i Kartograficznej ,,G”
Wydzial Drog Referat ds. utrzymania drog Starosta
D” —| iobiektow mostowych ,,D” B ]
” Karol Tchorzewski
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