Uchwala Nr XVI11/93/2012
Rady Powiatu w Siedlcach
z dnia 27 kwietnia 2012 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach.

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592, z p6zn. zm.) Rada Powiatu postanawia,
co nastgpuje:

§1.

Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Siedlcach w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.

§3.
Traci moc uchwata Rady Powiatu w Siedlcach Nr IV/25/07 z dnia 23 lutego 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Siedlcach,
zm. uchwala Nr I1X/55/07 z dnia 26 pazdziernika 2007 r., uchwatg nr XIII/83/08 z dnia
18 kwietnia 2008 r., uchwata Nr XXI1V/140/09 z dnia 26 czerwca 2009 r.

§ 4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.






Zatacznik do uchwaty
NrXVII/93/2012

Rady Powiatu w Siedlcach
Z dnia 27 kwietnia 2012 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIEDLCACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

9)

~Powiecie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Siedlecki,

»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Siedlcach,

~Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Siedlcach,
~Starostwie” - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Siedlcach,
LStaroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Siedleckiego,
+Wicestaro$cie” - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Siedleckiego,
»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu, bedacego jednoczes$nie glow-
nym ksiegowym budzetu,

»wydziatach” - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa
o innej nazwie,

10) ,Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,

11) ,Rzeczniku” - nalezy przez to rozumieé 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

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

§4

1. W przypadku nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznient i polecenl stuzbowych wydawa-
nych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcza nad realizacjg okreslonych zadan Po-
wiatu.



§5

Sekretarz w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez ko-
morki organizacyjne Starostwa, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

organizuje prace oraz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Starostwa,

koordynuje caloksztatt zagadniert organizacyjno-technicznych, dotyczacych wspétpracy
z Zarzadem, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i stra-
zami oraz wspoétpracy Zarzadu z Rada,

kontroluje prawidtowos$¢ i terminowos$¢ zatatwiania spraw przez komorki organizacyjne
Starostwa,

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Starostwie,
prowadzi inne sprawy wykonywane z upowaznienia lub polecenia Starosty,
sprawuje koordynacje kontroli z wyjatkiem kontroli prowadzonych przez Pelnomocnika

Ochrony.
§6

Skarbnik Powiatu, w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg i budzetem
Powiatu oraz nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu,
aw szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

opracowuje projekt wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i jego zmiany,

opracowuje dla potrzeb Zarzadu projekt budzetu Powiatu, uwzgledniajac zasady wynika-
jace z ustawy o finansach publicznych i wewnetrznych uregulowan,

nadzoruje prawidtowo$¢ wykonywania budzetu Powiatu,
opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu Powiatu,

nadzoruje wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi Powiatu oraz prowadzi ra-
chunkowo$¢ Starostwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa,

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

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

wykonuje inne zadania zastrzezone dla Skarbnika.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§7

W skitad Starostwa wchodzg wydzialy i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1. Wydzialy:

1) Biuro Rady - »BR”

2) Wydziat Organizacyjny - »OR”

3) Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji - #SP”

4) Wpydziat Finansowy - o

5) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy - JAG”



6) Wydziat Dréog - 2D’

7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ,RS”
8) Wydziat Budownictwa - .B”
9) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - #G”
10) Wydziat Komunikacji - K
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - +ZK”
w tym Pion Ochrony Informacji Niejawnych - ~PO”

Samodzielne stanowiska:

1) Do spraw bhp - .BHP”

2) Do spraw kontroli - ~KN”

3) Do spraw audytu - JA”

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - ~RK”

5) Doradca Starosty - DS”
§8

. Wydziatami kierujg Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wtasciwe ich funkcjonowanie i kompleksowa realizacje zadan.

. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcéw Kierownikéw wydziatéw.

3. W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty, a w Wydziale Drég dodatkowo obwody drogowe.

Starosta w drodze zarzgdzenia okresSla strukture wydziatéw, réwnorzednych im komérek
organizacyjnych oraz ustala dla nich liczbe stanowisk pracy niezbednych do realizacji zadan.

Schemat Organizacyjny Starostwa przedstawia zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA STAROSTWA

§9
Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu wtasciwej realizacji zadan Starostwa.
Organizacja pracy Starostwa i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa sie na podstawie:
1) regulaminu i innych aktéw normatywnych,
2) planéw pracy Rady, merytorycznych Komisji Rady i Zarzadu,
3) uchwat Rady i Zarzadu,
4) harmonograméw realizacji okreslonych przedsiewzie(,
5) polecen Starosty.

. W celu zapewnienia pelnej i terminowej realizacji zadan merytorycznych, Kierownicy
wydzialéw moga opracowywac plany pracy swoich komérek organizacyjnych na okresy
roczne lub poétroczne w zaleznosci od zakresu rzeczowego i charakteru zadan wydziatu.

Plan pracy wydzialu winien stuzy¢ Kierownikowi do nadzoru i kontroli wykonania zadan
wyznaczonych do realizacji poszczegélnym stanowiskom oraz ustalenia zakresu
wspéldziatania z innymi jednostkami.



§10

1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Organizacje, porzadek i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki okresla
Regulamin Pracy.

ROZDZIAL 5
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA

§11

Biuro Rady ,,BR”

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i jej Przewodniczacego,

organizowanie i obstuga przyje¢ interesantéw przez Przewodniczjcego i Wiceprze-
wodniczgcego Rady,

przygotowywanie posiedzen Sesji Rady i Komisji Rady oraz zapewnienie wilasciwego
i terminowego przygotowania materialéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji we
wspétdziataniu z wydziatami,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji oraz interpelacji
radnych i czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji,
prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady,
prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru, wydziatom Starostwa i jed-
nostkom organizacyjnym Powiatu,

udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalno$ci Rady i jej merytorycznych Ko-

misji,

11) prowadzenie ewidencji sktadow osobowych Rady, Komisji i Klubéw Radnych,

12) udostepnianie obywatelom protokotéw i uchwat z posiedzen Rady i protokotéw Komisji

Rady,

13) kierowanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazo-

wieckiego.

§12

Wydzial Organizacyjny ,,OR”

Do podstawowych zadar wydziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Starostwa,
prowadzenie zbioru i ewidencji wydanych upowaznien,

prowadzenie zbioru i ewidencji porozumien zawartych z organami administracji rzado-
wej i jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie zbioru i ewidencji aktéw normatywnych,

organizowanie i obstuga posiedzeft Zarzadu oraz prowadzenie dokumentacji z jego
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pracy,
6) udostepnienie obywatelom protokotéw i uchwat z posiedzen Zarzadu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i postulatami wplywajacymi do
Starostwa,

8) prowadzenie sekretariatéw: Starosty i Wicestarosty,
9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich,

10) przekazywanie materiatéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa Mazo-
wieckiego,

11) wspéipraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia w Siedlcach,

12) realizacja zadan wynikajacych z pakietu ustaw o stosunku Panstwa do Kosciotow,
13) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
14) prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum zaktadowego,

15) wykonywanie wobec pracownikéw Starostwa i Kierownikéw jednostek organizacyjnych
czynnosci z zakresu prawa pracy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i doskona-
leniem zawodowym pracownikdw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urze¢dnicze w Starostwie,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i stazami,

20) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania orderéw i odznaczen panstwowych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych we wspot-
pracy z Wydziatem Finansowym,

22) opracowywanie planu rozwoju lokalnego oraz innych dokumentéw programowych,

23) nadzorowanie i kontrolowanie stosowania przepiséw dotyczacych instrukcji kancela-
ryjnej oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

24) zapewnienie obstugi prawnej Starostwa,
25) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
§13
Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji ,,SP”
Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:
1) nadzér nad dziatalnoscig szkot i placéwek o$wiatowo-wychowawczych,
2) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,

3) opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz szkot
specjalnych,

4) opracowywanie regulaminéw przyznawania nauczycielom dodatkéw oraz innych
sktadnikéw wynagrodzenia,

5) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia i awansu zawodowego nauczycieli,

6) zawieranie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego dotyczacych powierzenia realizacji zadan z zakresu o$wiaty,
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7) zapewnienie na wniosek rodzicéw, odpowiedniej formy ksztalcenia dziecka posiada-
jacego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz umieszczania nieletnich
w Mtlodziezowych Osrodkach Wychowawczych i Mtodziezowych Osrodkach Socjoterapii,

8) przygotowywanie propozycji rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych,

9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze zwtokami i szczatkami ludzkimi zgodnie
z zapisami ustawy,

10) prowadzenie profilaktyki w zakresie zwalczania narkomanii,

11) nadzorowanie spraw z zakresu opieki spotecznej i rehabilitacji os6b niepetnospraw-
nych,

12) ochrona débr kultury oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych zabezpieczenia débr
kultury,

13) prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkoéw,
14) wspélpraca z bibliotekg publiczng,

15) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizy-
cznej,

16) organizowanie dziatalno$ci w zakresie kultury fizycznej,

17) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen
i fundacji,

18) opracowywanie materiatéw dotyczgcych promocji Powiatu,

19) promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju i za granicg,

20) wspélpraca z instytucjami samorzadowymi i organizacjami pozarzgdowymi na rzecz
rozwoju samorzadnosci,

21) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i cofania zezwolen na organizowanie zbidrek
publicznych na terenie Powiatu lub jego czesci, obejmujacej wiecej niz jedng gming,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,
23) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania stypendiéw dla uczniéw i studentow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Starosty Siedleckiego i zgta-
szania kandydatéw do Nagrod Marszatka Wojewdédztwa Mazowieckiego,

25) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie o$wiaty,
26) prowadzenie dziatan w zakresie wspétpracy zagranicznej,
27) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Powiatu we wspolpracy z Wydziatem
Organizacyjnym.
§14
Wydziat Finansowy ,,F”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
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 rzadowej i innych zadan realizowanych na podstawie
umow i porozumien,

3) opracowywanie projektu planu finansowego PFRON i jego zmian,

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem i zatwierdzaniem
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planéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
5) prowadzenie rejestru ewidencji budzetu Powiatu oraz jego zmian w ciggu roku,

6) dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu oraz przedstawianie okresowych
informacji ekonomicznych w tym zakresie Zarzadowi i Staroscie,

7) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej budzetu Powiatu i Starostwa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami wewnetrznymi, w tym prowadzenie
ksiag rachunkowych i urzadzen ksiegowych,

8) uruchamianie Srodkéw pienieznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu i ich rozli-
czanie,

9) organizacja i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachun-
kowosci,

11) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu Powiatu i bu-
dzetu Starostwa, jako jednostki budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych dla do-
choddéw, wydatkdw, kosztow, zasobow majagtkowych i rozrachunkow,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla zadan finansowanych z dotacji ce-
lowych budzetu panstwa,

14) windykacja naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa i dochodéw witasnych Starostwa
oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie,

15) opracowywanie list ptac dla pracownikéw Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej i zasitkowej, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

16) prowadzenie petnej dokumentacji do obliczania i rozliczania podatku dochodowego oraz
wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatkowych,

17) prowadzenie imiennych raportéw i rozliczanie sktadek ZUS oraz opracowywanie dekla-
racji rozliczeniowych,

18) opracowywanie sprawozdan statystycznych z funduszu ptac,

19) sporzadzanie rozliczen dochodéw pracownikéw na obowigzujgcych drukach PIT
i wspotpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

20) opracowywanie zaswiadczen o osiagnietych wynagrodzeniach pracownikéw i zaswiad-
czen RP-7,

21) prowadzenie rozliczen rejestru zakup6éw i sprzedazy VAT oraz rozliczen podatku VAT,

22) gospodarowanie $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnospraw-
nych oraz prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej tego funduszu,

23) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
24) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i okresowa weryfikacja stanu aktywéw i pasywow,

25) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych z wy-
konania budzetu Starostwa, jako jednostki budzetowej i budzetu Powiatu,

26) opracowywanie potrocznej informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finan-
sowej i przebiegu realizacji przedsiewzie¢ dla potrzeb Zarzadu i Rady Powiatu,

27) opracowywanie pétrocznej informacji z wykonania budzetu Powiatu dla potrzeb Zarza-
du i Rady Powiatu,



28) opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego i sprawozdania z wykonania bu-
dzetu Powiatu oraz informacji rocznych dotyczacych udzielenia absolutorium,

29) opracowywanie rocznego sprawozdania jednostkowego i facznego Rb-WSa o wydatkach
strukturalnych, poniesionych w roku sprawozdawczym przez Starostwo i Powiat,

30) wspétdziatanie z bankami w zakresie obstugi bankowej budzetu i lokowania wolnych
$rodkéw,

31) przeprowadzanie kontroli kasy i drukéw Scistego zarachowania ewidencjonowanych
w Wydziale Finansowym,

32) nadzér nad praca gtéwnych ksiegowych jednostek podlegtych,

33) wspétdziatanie w zakresie spraw finansowo-ksiggowych i planowania z wydzialami me-
rytorycznymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

34) obstuga kancelaryjna korespondencji w zakresie gospodarki finansowej.

§15
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy ,AG”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) administrowanie mieniem pozostajacym w bezposrednim uzytkowaniu Starostwa,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong i zabezpieczeniem majatku, ochrong przeciw-
pozarowa oraz ubezpieczeniami majgtkowymi Starostwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym i kancela-
ryjnym Starostwa, w tym gospodarki magazynowej,

4) prowadzenie ewidencji majatku Starostwa,
5) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Starostwa,

6) organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i nadz6r nad prawidtowym przebiegiem
spisu z natury sktadnikéw majatkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami informacyjnymi,

8) gospodarowanie taborem samochodowym oraz prowadzenie ewidencji kart drogowych
iich rozliczanie,

9) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i alarmowe;j,

10) opracowywanie informacji o stanie mienia Powiatu,

11) prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

12) prenumerata prasy, wydawnictw fachowych i prawnych,

13) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi Starostwa,

14) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych regulujacych zasady udzielania
zamoOwien publicznych,

15) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw prawa i uregulowan wewnetrznych
w zakresie udzielania zaméwient publicznych w Starostwie i jednostkach organizacyj-
nych Powiatu,

16) administrowanie infrastrukturg informatyczna i systemami informatycznymi Starostwa
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania
Danych Osobowych i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz udzielanie
instruktazu pracownikom i szkolenie ich w tym zakresie,



17) nadzé6r nad prawidtowym dziataniem i rozwojem elektronicznego obiegu dokumentéw
oraz zapewnienie mozliwosci koordynowania, przyjmowania i przekazywania dokumen-
tow zwigzanych z realizacjg zadan Starostwa, w postaci elektroniczne;j,

18) przygotowanie danych elektronicznych do udostepniania uprawnionym podmiotom
zewnetrznym.

§16
Wydzial Drég ,,D”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych proceséw inwestycyjnych zwigzanych
z budowa i przebudowg drég i obiektéw mostowych oraz petnienie funkcji inwestora,

3) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzy-
mania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

4) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych, w tym ksigzek obiektow budo-
wlanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem, ochrong pasa drogowego i koordy-
nacja rob6t w pasie drogowym, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie decyzji dotyczacych lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogo-
wym oraz decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego i umieszczanie urzadzen
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogji,

b) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na budowe zjazdu,

c) opiniowanie lokalizacji obiektéw budowlanych przy drogach powiatowych oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie drég powia-
towych,

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég, obiektéw mostowych, nawierzchni
chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogg oraz ocena stanu technicznego nawierzchni drég,

8) przygotowywanie projektéw porozumien i uméw z innymi samorzadami dotyczacych
drog powiatowych,
9) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu drég powiatowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég powiatowych oraz dro-
gowych obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogg,

11) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych oraz ewi-
dencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych i gmin-
nych,

b) prowadzenie, wspdlnie z policjg, okresowych przegladéw oznakowania drég powia-
towych i gminnych,

c) przygotowywanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych oraz na korzy-
stanie z drég w sposob szczegdlny.



§17
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,RS”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) wykonywanie nadzoru oraz wydawanie decyzji w zakresie gospodarki lesnej w lasach
nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa zgodnie z ustawa o lasach,

2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych decyzji o stwierdzeniu prowadzenia upra-
wy leénej uprawniajacej do otrzymywania ekwiwalentu pieni¢zZnego, wstrzymania wy-
platy ekwiwalentu oraz kontroli w terenie zgodno3ci prowadzenia uprawy i dokonywa-
nia oceny udatnos$ci uprawy lesnej,

3) prowadzenie rozliczeri srodkéw ARIMR na wyptaty ekwiwalentéw z tytutu prowadzenia
upraw le$nych,

4) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewéw z nieruchomosci bedacej wlasnoscig
gminy, przy urzadzeniach kolejowych, na watach przeciwpowodziowych oraz w strefie
ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

5) prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat zaliczanych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub
ssakéw, ktorych przewozenie podlega ograniczeniom oraz wydawanie zezwolen na po-
siadanie i hodowle chartéw i ich mieszancéw,

6) wydawanie decyzji dotyczacych hatasu, ochrony powietrza, w tym ustalanie i zmiany
emisji dopuszczalnej, opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie ochrony Srodowiska,
prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie Srodowiska,

7) wydawanie i cofanie pozwolen na wytwarzanie niebezpiecznych odpadow, zatwierdza-
nie programéw gospodarki odpadami, wydawanie zezwoleri na prowadzenie odzysku,
zbieranie, unieszkodliwianie, transport i wytwarzanie odpadow,

8) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadéw oraz wydawanie decyzji
w sprawie zamkniecia sktadowiska lub jego wydzielonej czesci,

9) wydawanie pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony srodowiska,

10) wydawanie, ograniczanie, cofanie lub uchylanie pozwolefi wodno-prawnych, rozstrzyga-
nie sporéw powstalych w zwiazku z wydanymi pozwoleniami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze spétkami wodnymi,

11) wydawanie decyzji zwigzanych z wydobywaniem kopalin, zatwierdzanie projektow
i przyjmowanie dokumentacji geologicznych, wydawanie koncesji na wydobywanie ko-
palin pospolitych, nadzorowanie warunkéw przestrzegania koncesji oraz bilansowanie
zasobow wéd podziemnych i sprawowanie nadzoru nad pracami geologicznymi w rozu-
mieniu ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

12) wydawanie decyzji wytaczajacych grunt rolny z produkcji, decyzji rekultywacyjnych oraz
kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i leSnych, a takze opra-
cowywanie sprawozdan w tym zakresie,

13) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do os6b i podmiotdéw, ktore zale-
gaja z uiszczeniem optat za wytaczenia gruntéw z produkgji rolnej,

14) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego, rejestracja sprzetu plywajacego
do amatorskiego potowu ryb, wspétpraca ze spoleczna straza rybacka,

15) wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych i ustalanie optat z tytutu ich dzierzawy
oraz prowadzenie gospodarki fowieckiej,
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16) przygotowanie powiatowych programéw ochrony $rodowiska oraz planu gospodarki
odpadami,

17) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych zawartych w dokumentach o Sro-
dowisku i jego ochronie, ocenach oddzialywania na srodowisko i udostepnianie informa-
cji o srodowisku i jego ochronie,

18) opracowywanie sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez wydziat.

§18
Wydziat Budownictwa ,B”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) sprawdzanie projektéw budowlanych w zakresie ich kompletnosci i zgodno$ci z miejsco-
wymi planami zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska,

2) wydawanie pozwolen na budowe, zmiane sposobu uzytkowania, rozbiorke obiektéw
budowlanych oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow,

3) przygotowywanie wystgpien Starosty do wlasciwego Ministra o udzielenie upowa-
znienia na wyrazenie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

4) udzielenie zgody lub odmowy na odstepstwo od przepiséw techniczno - budowlanych,

5) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen budowy, rozbiérki obiektéw budowlanych
i rob6t budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe,

6) wydawanie decyzji wygaszajacej decyzje o pozwoleniu na budowe,
7) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,
8) wydawanie dziennikéw budowy,

9) wydawanie decyzji o koniecznosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci celem wykonania robét budowlanych,

10) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa,

11) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw wykonywanych na terenach zamknig-
tych,

12) wydawanie za§wiadczen o powierzchni uzytkowej, wyposazeniu technicznym domu oraz
o samodzielnosci lokalu,

13) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, péirocznych i rocznych z zakresu budownictwa,
14) przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,
15) przyjmowanie zawiadomien o zakonczeniu inwestycji drogowej.
§19
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,,G”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) wykonywanie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,
2) zakladanie, modernizacja, aktualizacja i udostepnianie ewidencji gruntéw i budynkow,

3) zlecanie wykonywania, zakladania, aktualizacji i modernizacji mapy zasadniczej, mapy
ewidencji gruntéw i innych prac geodezyjnych i kartograficznych oraz dokonywanie ich
odbiorow,
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4) zakltadanie i aktualizacja baz danych, wchodzacych w sktad krajowego systemu informa-
cji o terenie,

5) wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do zatozenia powszechnej taksacji nieruchomo-
$ci,

6) przygotowywanie projektéw decyzji wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartografi-
cznego z wylgczeniem rozgraniczen,

7) aktualizacja operatu ewidencyjnego na podstawie uzyskanych dokumentoéw
okreslajacych zmiany danych i przekazywanie zawiadomieni o dokonanych zmianach
w danych ewidencyjnych,

8) udostepnianie danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz naliczanie optat z tytulu
udostepniania tych danych,

9) sporzadzanie gminnych i powiatowych wykazéw gruntéw,
10) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,
11) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

12) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,
bedacych w bezptatnym uzytkowaniu osob, ktore przekazaty gospodarstwo rolne na
rzecz Skarbu Panstwa za emeryture i rentg,

13) prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego gruntéw,

14) ocena i koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i przygoto-
wywanie protokotéw na posiedzenie ZUDP,

15) rejestracja na mapach, sporzadzanie opinii i naliczanie optat za uzgadnianie dokumen-
tacji projektowej

16) wspélpraca z jednostkami prowadzacymi ewidencje geodezyjng i branzowa sieci,
17) rozdysponowywanie nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,
18) nabywanie nieruchomosci do powiatowego zasobu nieruchomosci,

19) zlecanie opracowan szacunkéw nieruchomosci i innych opracowari niezbednych dla
prowadzenia gospodarki nieruchomosciami oraz dokonywanie kontroli i odbioru tych
prac,

20) wywlaszczanie nieruchomos$ci oraz wystepowanie z wnioskami o dokonanie wpisow
w ksiedze wieczystej na podstawie decyzji o wywlaszczeniu oraz ustalanie wysokosci
odszkodowania za wywlaszczong nieruchomos¢,

21) przekazywanie w trwaly zarzad, wygaszanie trwatego zarzadu i sprzedaz nieruchomosci
Powiatu oraz Skarbu Panstwa,

22) prowadzenie spraw dotyczacych darowizn i przekazywania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Pafstwa,

23) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na nieruchomosciach Powiatu i Skarbu
Panistwa w prawo wlasnosci,

24) rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,
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25) ustalanie i dokonywanie zmiany oplaty za trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste nieru-
chomosci Powiatu i Skarbu Panistwa oraz udzielanie bonifikat z tego tytutu,

26) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot nieruchomosci oraz zwrot wyplaconego odszko-
dowania za wywlaszczong nieruchomos¢,

27) opracowywanie projektéw decyzji dotyczacych nieruchomosci wspdélnot gruntowych
i mienia gminnego oraz wynikajacych z przepiséw o reformie rolne;.
28) przyjmowanie, ewidencjonowanie i opracowywanie zgtoszen robét geodezyjnych,

29) opracowywanie wytycznych do warunkéw technicznych wykonania zgtoszonych prac
geodezyjnych,

30) koordynacja robét zgltoszonych przez réznych wykonawcow dotyczacych tego samego
terenu,

31)kontrola przyjmowanych opracowan geodezyjnych i kartograficznych powstatych
w wyniku wykonania robét i nadawanie klauzul potwierdzajacych wiaczenie tych opra-
cowan do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

32) ewidencjonowanie, przechowywanie, wypozyczanie i zabezpieczanie dokumentéw
powierzanego zasobu oraz okresowa ich ocena,

33) aktualizacja numerycznych baz danych dotyczacych mapy ewidencyjnej, mapy zasa-
dniczej, osnéw geodezyjnych oraz systemu Osrodek obrazujgcego stan zasobu,

34) aktualizacja zasobu zabezpieczajacego,
35) opracowywanie i biezaca aktualizacja map przeglagdowych dla Powiatu,

36) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan statystycznych dla Powiatu dotyczg-
cych PODGIK,

37) udostepnianie danych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, naliczanie
oplat za udostepnienie zasobu oraz inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu,

38) wylaczenie z zasobu dokumentéw zastgpionych nowymi przy wspotpracy Archiwum
Panstwowym w Siedlcach,

39) przekazywanie wiasciwym jednostkom dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
niezbednych dla obronnosci kraju, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§20
Wydzial Komunikacji ,.K”
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow,
2) wydawanie kart pojazdu przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej,
3) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
4) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu,

5) przyjmowanie i zwracanie dowoddéw rejestracyjnych (pozwolen czasowych) zatrzyma-
nych przez Policje oraz jednostki upowaznione do przeprowadzenia badan technicznych,
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6) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,
7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stacji kontroli pojaz-
dow,

9) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

10) wydawanie krajowych i miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen do kierowania pojaz-
dami oraz kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,

11) wydawanie wtérnikéw praw jazdy lub pozwolen do kierowania pojazdami,

12) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego,

13) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
14) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacych pojazdami,

15) prowadzenie postepowan w sprawie zatrzymywania praw jazdy i pozwolen oraz cofanie
i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem osrodkéw szkolenia
kierowcow,

17) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktora,

18) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem, odmowa wydania, zmiang, cofaniem li-
cencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy i 0séb, posrednictwa
przy przewozie rzeczy oraz zezwolefi na wykonywanie przewozow regularnych i regu-
larnych specjalnych,

19) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie krajowego niezarobkowego przewozu dro-
gowego 0s6b i rzeczy oraz stwierdzanie niewaznosci zaswiadczenia w przypadku wyko-
nywania przewozu niezgodnie z wydanym zaswiadczeniem,

20) kontrola przedsigbiorcy w zakresie spelniania wymogéw bedacych podstawa do wyda-
nia licencji, zezwolenia, zaswiadczenia o wykonywaniu przewozdéw na potrzeby wiasne,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw, przepadku na rzecz Powiatu
oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdéw,

22) planowanie rozwoju transportu, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem
zbiorowym.
§21
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK"
1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjo-
nowania Powiatu oraz stosownych programoéw obronnych,

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

3) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

4) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,
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5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w Powiecie na
potrzeby obronne,

7) realizacja zadan zwiazanych 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 z reklamowaniem z urzedu radnych Rady Powiatu oraz
reklamowaniem na wniosek zolnierzy rezerwy od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

10) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

11) kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigt
obrony cywilnej na terenie Powiatu, a w szczego6lno$ci opracowanie planu obrony cywil-
nej Powiatu oraz organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

12) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci, inicjowanie przedsie-
wzie¢ z zakresu profilaktyki w dziedzinie ochrony zycia 1 zdrowia ludzi oraz
propagowanie zachowan zwigkszajacych bezpieczefistwo obywateli,

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

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

15) dokumentowanie dziatan i obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu Zarzadzania Kryzyso-
wego, Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Powiatowej Komisji Lekarskiej.

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie, ich kontrola oraz przestrzega-
nie przepisow w tym zakresie,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych Starostwa, w ktérych sa przetwa-
rzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegOllnosci szacowa-
nie ryzyka,

4) kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw, zawierajgcych informacje nieja-
wne,

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych w stosunku do pracownikow Starostwa,

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadcze-
nia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do ewidencji ABW danych os6b uprawnionych do dostgpu do informacji
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niejawnych, a takze danych oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpie-
czenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa
w odniesieniu do klauzuli , poufne”,

10) prowadzenie i nadzé6r nad kancelarig niejawna Starostwa.

§22

Samodzielne stanowisko do spraw bhp ,,BHP”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy realizacja zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny

pracy.

§23

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli ,KN”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

planowanie i koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej w Starostwie i jednostkach organi-
zacyjnych Powiatu, w tym sporzadzanie planu kontroli, opracowywanie upowaznien do
kontroli i prowadzenie ich ewidencji,

organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej, w tym kontroli finansowej w wydzia-
tach Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

sporzadzanie protokétéw z ustalen kontroli oraz opracowywanie projektéw wystgpien
pokontrolnych, przedstawienie uwag i miernikdw Staroécie,

sporzadzanie okresowych informacji z dziatalnosci kontrolne;j,

wspélpraca z organami kontroli panstwowej, nadzér nad realizacja wystapien
pokontrolnych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli.

§24

Samodzielne stanowisko do spraw audytu ,A”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustalanie obszar6w ryzyka w zakresie dziatan jednostki dla potrzeb rocznego planu au-
dytu,

sporzadzanie rocznych planéw audytu i ich realizacja, a w uzasadnionych przypadkach
prowadzenie audytéw pozaplanowych,

dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow zarzgdzania
i kontroli,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z planowanymi i przeprowa-
dzonymi audytami,

prowadzenie czynno$ci doradczych na zlecenie lub z wlasnej inicjatywy, w tym skladanie
wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych,

monitorowanie postepow i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie w uzasad-
nionych przypadkach czynno$ci sprawdzajacych,

opracowywanie oraz przekazywanie StaroScie do zatwierdzenia sprawozdania rocznego
z realizacji planu audytu na dany rok,
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8)

wspélpraca z kierownictwem audytowanych jednostek organizacyjnych w zakresie
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§25

Samodzielne stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw ,RK”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy :

1

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interes6w konsumentéw,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

wsp6ldziatanie z wtaéciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow,

wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie o ochronie konkurenciji i konsumen-
tow lub przepisach odrebnych.

§26

Samodzielne stanowisko Doradcy Starosty ,DS”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1y

2)

3)
4)
)
6)

konsultowanie i wspétpraca w opracowaniu wewnetrznych aktéw prawnych Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu,

koordynacja spraw zwigzanych z udziatem Powiatu Siedleckiego w Zwigzku Powiatéw
Polskich oraz innych wspdlnotach samorzagdowych,

koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,
opracowywanie na rzecz Starosty opinii i analiz dotyczacych planu rozwoju Powiatu,
tworzenie strategii wspétdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie konsultacji i doradztwa z zakresu spraw zleconych przez Staroste.

ROZDZIAL 6
ZASADY WYKONYWANIA FUNKC]JI KIEROWNICZYCH

§27

Do obowigzkéw Kierownikdéw wydzialéw w szczegdlnosci nalezy:

1

2)
3)

4)
5)

przygotowanie materiatéw bedacych tematem obrad oraz osobisty udzial w posiedze-
niach, na ktdre sa zaproszeni,

realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz przygotowywanie sprawozdan z ich wykonania,

przygotowywanie na posiedzenia Zarzadu propozycji realizacji uchwatl Rady oraz roz-
strzygnie¢ bedacych w kompetencji Zarzadu,

opracowywanie informacji o realizacji wniosk6w i inicjatyw Komisji Rady,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace
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6)

7)
8)

pracy merytorycznej wydziatu,

opracowywanie informacji o sposobie zalatwienia postulatéw zgtaszanych radnym przez
wyborcow,

udzielanie radnym informaciji o realizacji zadan merytorycznych wydziaty,
przygotowywanie materiatdow do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz w sposéb zwyczajowo przyjety.

§28

Kierownicy wydzialéw organizuja prace w wydziatach i ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje
zadan przed Starosta, w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

sprawne kierowanie wydziatem,

stosowanie obowigzujacych ustaw i przepiséw prawa, wewnetrznych uregulowan
wynikajacych z aktéw wykonawczych, w szczeg6lnosci kodeksu postepowania admini-
stracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,

wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu,

poprawno$¢ spraw przygotowywanych dla Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Skarbnika
i Sekretarza,

dyscypline pracy w wydziale,

nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz prze-
piséw o ochronie danych osobowych przez podleglych pracownikéw,

zapewnienie wlasciwej informacji interesantom,
przygotowywanie wnioskéw o pomoc finansowa ze Zrédet zewnetrznych,

sporzadzanie szczeg6towych opiséw przedmiotéw zamdwienia (SOPZ) oraz istotnych
postanowienn umowy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial,

10) wykonywanie kontroli zarzadczej.

1.

§29

W wydziatach, w ktérych utworzono stanowisko Zastepcy Kierownika wydziaty,
sprawuje on zastepstwo Kierownika wydziatu w czasie jego nieobecnosci.

W pozostalych wydziatach Kierownik wyznacza pracownika, ktéry go bedzie zastepowat
w czasie nieobecnosci.

Kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy, Kierownicy
wydziatéw opracowujg i przedkladaja na pi$mie do podpisu Starosty zakresy czynnosci
dla pracownikéw wydziatu.

Kierownicy wydziatéw sa odpowiedzialni za wyznaczanie statych i doraznych zastepstw
na stanowiskach pracy.

Kierownicy wydziatéw dokonuja oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskuja
o ich wyréznienia, wysoko$¢ wynagrodzenia, awansowanie i karanie.

§30

Kierownicy wydziatléw opracowuja propozycje do projektu budzetu Powiatu i projekty
wieloletniej prognozy finansowej.
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ROZDZIAL 7

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§31
Normatywnymi aktami prawnymi sg:
1) akty prawa miejscowego podejmowane uchwatg Rady,

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji, z wylgczeniem
uchwat proceduralnych, apeli i stanowisk,

3) uchwaly Zarzaduy,
4) przepisy porzadkowe wydawane przez Zarzad w przypadkach nie cierpigcych zwioki,
5) zarzadzenia wewngtrzne Starosty,

6) zarzadzenia Starosty - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

§32

Projekty aktéw normatywnych okreslonych w § 31 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wilasciwe wydzialy oraz jednostki organizacyjne Powiaty,
kierujac sie zasadami techniki legislacyjnej.

§33

1. Przed przedstawieniem projektu aktu normatywnego do podpisu, Kierownik wlasciwego
rzeczowo wydziatu uzgadnia go:

1) z Sekretarzem, jezeli tre$¢ aktu ma wplyw na funkcjonowanie Starostwa lub dotyczy
jednostek organizacyjnych,

2) ze Skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe dla budzetu Powiatu lub
jednostek organizacyjnych,

3) z Kierownikami wydziatéw, ktérych zadania dotyczg tresci danego aktu prawnego.

2. Projekty aktéw normatywnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, jezeli Starosta uzna to za konieczne lub obowigzek ten wynika z przepisu
prawa.

3. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust.1, stwierdza si¢ podpisem na oryginale i pierwszej
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmoweg ztozenia podpisu uzasadnia sie w opinii
zalgczonej do projektu.

4. Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu uzgodnieri z ust. 1, nalezy zlozy¢
w 2 egzemplarzach u radcy prawnego celem zaopiniowania. Zaopiniowanie przez radce
prawnego winno by¢ dokonane niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w terminie 3 dni od
przedstawienia projektu.

5. Po dokonaniu uzgodniefi, o ktérych mowa w ust. 1 - 4, Kierownik wydziatu przedstawia
Staroscie projekt aktu normatywnego do podpisu.

6. Projekt aktu normatywnego, zawierajacego informacje niejawne, oznaczonego klauzula
,poufne” lub ,zastrzezone” uzgadnia si¢ z osobami, w zakresie posiadanego przez nie prawa
do dostepu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci.

§34
1. Ewidencje i zbiér aktéw normatywnych wymienionych w § 31 pkt. 1i 2 prowadzi Biuro
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Rady.

2. Ewidencje i zbior aktéw normatywnych wymienionych w § 31 pkt. 3, 4 i 5 prowadzi Wydzial
Organizacyjny.

3. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbior aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez
Rade celem udostepnienia go do publicznego wgladu.

4. Ewidencje i zbiér aktéw normatywnych wymienionych w § 31 pkt. 5, jezeli zawieraja
informacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone” i § 31 pkt. 6 prowadzi
Pelnomocnik Ochrony.

§35

1. Kierownicy wydzialéw skladaja Staroscie informacje z realizacji aktu normatywnego
w okreSlonym w danym akcie terminie oraz w okresach pétrocznych z realizacji uchwat
Rady.

2. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowigzanych jest kilka wydziatow,
informacje sktada Kierownik wydziatu, ktérego dotyczy podstawowy zakres aktu.

3. Kontrole realizacji aktéw prawnych wymienionych w § 31 wykonuje:
1) Sekretarz,

2) Skarbnik w zakresie finansow, chyba ze przepisy szczeg6lne powierzaja kontrole innej
osobie,

4. Zapis w ust. 3 nie dotyczy aktéw normatywnych posiadajacych klauzule ,poufne” lub
+Zastrzezone” oraz okres$lonych § 31 pkt. 6.

ROZDZIAL 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§36
Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzagdowej i samorzadowej
oraz Sejmiku Wojewdédzkiego Mazowieckiego,

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

4) odpowiedzi na interpelacje postéw i senatoréw, 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 i pracownikéw
Starostwa, Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

7) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Starosty odrebnymi
przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
§37
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) korespondencje kierowana do zastepcow kierownikéw terenowej administracji
rzadowej i samorzadowej w sprawach powierzonych im przez Staroste,
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2) korespondencje kierowana do Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
ktérych zakres dzialania zwiazany jest z merytorycznym nadzorem wykonywanym
w ramach udzielonych przez Staroste upowaznien,

3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski Radnych, dotyczace proble-
moéw nadzorowanych,

4) decyzje i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien udzielonych im przez
Staroste lub dokonujg wstepnej aprobaty korespondenci i dokumentéw wymienionych
w § 36, a dotyczacych nadzorowanych problemoéw.
§38
Kierownicy wydzialéw podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaSwiadczenia z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez wydzial, kierowana do urzedéw gmin,
a niezastrzezona do kompetencji i podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika lub wstepnie aprobuja korespondencje i decyzje przedkiadane do podpisu
Starosty i Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

3) korespondencje w ramach prowadzonego zwyktego postepowania sprawdzajgcego oraz
poswiadczenia bezpieczefistwa lub odmowy jego wydania podpisuje Peinomocnik Ochrony.

ROZDZIAL 9
ZASADY OBIEGU | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE

§39
Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryj-
nej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okres$lony w instrukcji wewnetrz-
nej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

§40
Zasady i sposéb obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych informacje niejawne
okre$la ustawa.

§41

Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o archiwiza-
¢ji dokumentdw.

ROZDZIAL 10
OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI
§42

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja obywateli w wyznaczonym terminie zgodnie z zarzadze-
niem Starosty.

2. Pracownicy Starostwa zobowiazani sg przyjmowac interesantéw w godzinach pracy
Starostwa.

3. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli, pracownicy zobowigzani
sa przestrzega¢ zasad okre$lonych kodeksem postepowania administracyjnego oraz zasad
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organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
okreslonych zarzadzeniem Starosty.
§43

Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw i postulatow wptywajgcych
do Starostwa, a takze kontrole ich terminowo$ci oraz opracowuje okresowe analizy ze sposobu
ich zalatwienia.

ROZDZIAL 11
ZASADY WSPOLPRACY Z MEDIAMI

§44
1. Informacji o dziatalnos$ci Starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) Starostai Wicestarosta,
2} Osoba wskazana przez Staroste,
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania.

2. Obstuga informacyjna Srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

ROZDZIAL 12
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNE]

§45
1. System kontroli obejmuje kontrole zarzgdczg i audyt wewnetrzny.
2. Organizacje i zasady prowadzania kontroli okre$la Starosta w formie zarzadzenia wewne-
trznego.
§46

1. Celem kontroli zarzadczej jest sprawdzenie prawidtowo$ci dziatania i ocena stopnia wyko-
nania zadar.

2. Kontrola ma na celu w szczegblnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami we-
wnetrznymi,

2) zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalno$ci,

3) badanie i ocene skutecznosci dziatania sprawnosci organizacji pracy, celowosci wydat-
kowania $rodkéw pienieznych, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania,

4) ujawnienie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
jak rowniez os6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw umozliwiajg-
cych ich usuniecie.

3. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng oraz kontrole finan-
sow3.

4. Koordynacje kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz.
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§47
Kontrole zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzng wykonuja:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie z ich wlasciwoscia,

6) pracownicy urzedu, na polecenie 0os6b wymienionych w pkt. 1-4 po pisemnym upowaz-
nieniu przez Staroste lub wyznaczonego przez niego pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Staroste, ktére zawodowo prowadzg dziatania kon-
trolne lub audytowe,

8) stanowisko do spraw kontroli po pisemnym upowaznieniu przez Staroste lub wyznaczo-
nego przez niego pracownika.

Kierownicy wydzialéw i upowaznieni przez Staroste pracownicy wydziatu wykonuja kontro-
le zewnetrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu, nad ktérymi wykonuja
nadzér merytoryczny oraz oséb fizycznych i prawnych, w stosunku do ktérych, na mocy
przepiséw ogdlnych badz zawartych porozumien, uméw, istnieje prawo kontroli ich dziatal-
nosci.

Stanowisko do spraw kontroli wykonuje kontrole zewnetrzne w stosunku do jednostek or-
ganizacyjnych Powiatu w zakresie ich organizacji i funkcjonowania oraz gospodarki finan-
sowej, a takze osob fizycznych i prawnych, ktérym zlecono lub powierzono zadania Powiatu
i w stosunku do ktérych, na mocy przepiséw szczegélnych, badz zawartych porozumien,
uméw, istnieje prawo kontroli wykonania zadania i wykorzystania dotacji.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub
innymi wnioskami, ktéry przedktada sie Staroicie i odnotowuje si¢ w ksiazce ewidencji
przeprowadzonych kontroli.

§48

Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez
Staroste.

Stanowisko ds. kontroli przedktada Staroscie w terminie do 31 stycznia sprawozdanie z wy-
konania planu kontroli za rok ubiegtly.

§49

Audyt wewnetrzny prowadzony w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu jest
dziatalnoécia niezalezna, ktérej celem jest wspieranie Starosty i Kierownikow jednostek or-
ganizacyjnych w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze, dotyczace w szczeg6lnoSci adekwatnosci skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej.

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

Sprawozdanie roczne z wykonania planu audytu wewnetrznego wraz z oceng stanu kontroli
zarzadczej opracowuje audytor i przedstawia do zatwierdzenia StaroScie.
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§50

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Powiatu lub odrebnych przepisach,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Starostwo, zasad nadzoru, kontroli
i wspoéldziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu okre$la Starosta w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
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