ZARZAD POWIATU GOSTYNINSKIEGQ

Uchwata Nr 7. / 2024
Zarzadu Powiatu Gostyninskiego
"z dnia ¥, czerwea 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gostyninie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 107) Zarzad Powiatu Gostynifskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniniz stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu Gostynifiskiego.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszej Uchwaly tracg moc Uchwaly Zarzadu Powiatu Gostyninskiego:

1) Nr 708/2022 z dnia 14 grudnia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gostyninie,

2) Nr 776/2023 z dnia 16 maja 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Gostyninie,

3) Nr 865/2023 z dnia 28 wrzesnia 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gostyninie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od 15 lipca 2024 r.

Zarzad Powiatu Gostyninskieg
1. Andrzej Krzysztof Krzewicki - / ........................

2. Grzegorz Anatol Geisler -



Zalac%ik Nr 1
do Uchwaty Nr [<... 12024
Zarzadu Powiatu Gostyninskiego

z dniaai. czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GOSTYNINIE

Gostynin, czerwiec 2024 r.
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Postanowienia ogélne

Podziat zadan pomiedzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem Powiatu
i Skarbnikiem Powiatu

Struktura organizacyjna Starostwa

Zadania wspoélne kierownikéw komorek organizacyjnych

Zadania wspolne komérek organizacyjnych

Zakresy dziatania poszczegéinych komorek organizacyjnych :

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
Wydziat Komunikacji

Wydziat Inwestycji, Promocji i Zamoéwien Publicznych
Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydziat Edukacji i Kultury

Wydziat Ochrony Srodowiska i Le$nictwa

Wydziat Organizacyjny

Wydziat Finansowy

Biuro Zarzadu i Rady Powiatu

10) Biuro ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa

11) Zespo6t Radcow Prawnych

12) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego

13) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

14) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

16) Inspektor Ochrony Danych

17) Geolog Powiatowy

18) Referat Administracyjno-Gospodarczy

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
Organizowania dziatalnosci kontrolnej

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
organow powiatu

Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

Postanowienia koncowe



1.

2.

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyninie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gostyninie.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Gostyninski
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Gostyninskiego,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gostyninskiego,
4) Staroécie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostyninskiego, bedacego Przewodnicza-cym
Zarzadu,
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Gostyninskiego,
B6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Gostyninskiego,
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Gostyninskiego, bedacego
Gtownym Ksiegowym Budzetu Powiatu Gostynirnskiego,
8) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyninie,
9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat oraz réwnorzedng wyodrebnio-
ng komérke organizacyjna o innej nazwie, wchodzgcg w sktad Starostwa,
10) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika komorki organiza-
cyjnej lub inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérym powierzono

wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej.

§2

Starostwo Powiatowe dziata na podstawie:

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego trdjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz. 603 ze zm.),

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

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107),
ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U.z1998r.
Nr 106, poz. 668 ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy
ustrojowej panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 162, poz. 1126 ze zm.),

innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan natozonych ra Powiat Gostyninski,
Statutu Powiatu Gostyninskiego,

niniejszego Regulaminu.




§3

1. Starostwo jest jednostkg budzetowg powiatu, ktérego siedzibg jest Miasto Gostynin — adres

do doreczen: Starostwo Powiatowe w Gostyninie, ul. Dmowskiego 13, 09-500 Gostynin.

2. Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

3. Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Se<retarza Powiatu oraz

Skarbnika Powiatu.

§4

Staroste w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Wicestarosta, Sekretarz Powiatu lub pracownik

wyznaczony przez Staroste.

ROZDZIAL I

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZEM POWIATU

| SKARBNIKIEM POWIATU
§5

1. W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostaja w szczegdlno$ci nastgpujace sprawy:

1)

7)

podejmowanie niezbednych czynnoéci nalezacych do witasciwosci Zarzgdu w sprawach
niecierpigcych zwioki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowadowal znaczne straty
materialne, z wyjatkiem wydawania przepiséow porzadkowych w trybie art. 42 ust. 2 ustawy
0 samorzgdzie powiatowym,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
chyba ze przepisy szczegolne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad,

prowadzenie polityki kadrowe;j,

wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Powiatu,

kierowanie Starostwem oraz wykonywanie uprawnien zwisrzchnika —stuzbowego
pracownikdw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych pcwiatu oraz zwierzchnika
powiatowych stuzb, inspekgji i strazy,

przedktadanie uchwat Rady Powiatu Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia oraz niezwiocznie uchwat organéw powiatu w sprawie wydania przepisow
porzadkowych,

przekazywanie przepiséw porzgdkowych organom wykonawczym gmin z terenu powiatu

i starostom sasiednich powiatéw nastgpnego dnia po ich ustanowieniu,

8) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat:

9)

- budzetowej powiatu,

- w sprawie prowizorium budzetowego powiatu,
- w sprawie absolutorium dla Zarzgdu,

- innych objetych zakresem nadzoru izby,

wykonywanie uchwat Zarzadu,




10) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu
oraz reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

11) upowaznienie Wicestarosty, poszczegélnych cztonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do wiasciwosci powiatu,

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej,

13) wystepowanie do Wojewody Mazowieckiego i Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego,

14) udzielanie odpowiedzi na postulaty i zapytania senatoréw, postow i radnych,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

16) tworzenie | przewodniczenie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku - w zakresie zwierzchnictwa
nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadan okres$lonych w ustawach
w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

17) kierowanie Powiatowym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego,

18) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

19) kierowanie wykonaniem zadan obronnych na terenie powiatu,

20) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,

21) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze powiatu w celt zapobiezenia skutkom
klesk zywiotowych lub ich usuniecia,

22) przyjmowanie, analizowanie i przesytanie do urzedu skarbowego oswiadczen majgtkowych:
wicestarosty, cztonka zarzadu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, kierownikow
jednostek organizacyjnych, oséb zarzadzajgcych i cztonkéw organu zarzadzajgcego
powiatowg osobg prawng oraz oséb wydajgcych decyzje administracyjne z upowaznienia
starosty,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady
i Zarzadu.

2. Starosta sprawuje bezpoéredni nadzor nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych

Starostwa:

1) Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz Geodety Powiatowego,

2) Wydziatu Edukagiji i Kultury,

3) Biura ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa,

4) Zespotu Radcéw Prawnych,

5) Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnetrznego,

6) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7) Inspektora Ochrony Danych,

8) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

9) Geologa Powiatowego.



1.

§6
Do kompetencji Wicestarosty nalezg w szczegdlno$ci nastepujgce sprawy z zakresu:
1) wykonywania zadan okreslonych przez Staroste,
2) bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych Starostwa:
a) Wydziatu Komunikagji,
b) Wydziatu Architektury i Budownictwa,
c) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Le$nictwa.

3) zastepstwa Starosty w czasie niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych.

Do kompetencji Sekretarza Powiatu naleza w szczegélnoéci nastgpujace sprawy z zakresu:
1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa i wtasciwych warunkéw jego dziatan,
2) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikow Starostwa,

3) przestrzegania dyscypliny pracy w Starostwie,

4) zadan i kompetencji okreslonych przez Staroste,

5) zapoznawania pracownikoéw Starostwa z obowigzujgcymi przepisami prawa,
6) nadzoru nad:

a) terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw,
b) przestrzeganiem zasad informacji niejawnych,
c) biezacy realizacjg zadan przez komérki organizacyjne,
d) udzielaniem informacji do Planu Dziatania Systemu dla Wojewodztwa Mazowieckiego
w zakresie ratownictwa medycznego,

e) realizacjg zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia,

7) bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych komoérek organizacy nych Starostwa:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Biura Zarzadu i Rady Powiatu,
c) Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego,
d) Wydziatu Inwestycji, Promocji i Zamoéwien Publicznych,
e) Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

8) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem wewnetrznych regulagji
organizacyjno - prawnych,

9) koordynowanie i nadzorowanie nad przygotowaniem przez jednostki organizacyjne powiatu
i komorki organizacyjne Starostwa projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

10) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

11) koordynowanie wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie wspolnych uzgodnien przy wykonywaniu zadan
z zakresu administracji publicznej,

12) koordynowanie kontroli zarzadczej w Starostwie oraz we wszystkicn jednostkach organiza-

cyjnych Powiatu,




13) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie nad

terminowym jej udzielaniem, bgdz odmowg udzielenia informaciji,

14) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty,

15) w zakresie polityki spotecznej:

a) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu realizujgcymi zadania w zakresie:
- pomocy spotecznej,
- wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
- rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
b) wspdtpraca z Powiatowg Spoteczng Radg do spraw Oséb Niepetnosprawnych,
c) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy opracowywaniu powiatowych
programoéw przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
d) realizacja procedury powotywania cztonkéw do sktadu Powiatowej Rady Rynku Pracy
w Gostyninie oraz uczestniczenie w jej posiedzeniach.
16) petnienie funkcji Koordynatora Bezpieczenstwa Informacji, wynikajgcego z Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzgdu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady i jej komisji
z gtosem doradczym.
3. Do kompetencji Skarbnika Powiatu nalezg w szczeg6lnosci nastepujase sprawy:

1) wynikajagce m.in. z ustawy o: finansach publicznych, rachurkowosci, samorzadzie
powiatowym, oraz przepiséw wykonawczych w tym w szczegélnosci:
a) prawidtowej gospodarki budzetowej Powiatu,

b) nadzoru nad gospodarka finansowg Powiatu,

2) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu,

3) nadzorowanie i biezaca kontrola wykonywania budzetu Powiatu,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe,

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej
Powiatu,

6) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym oscbom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) organizacja obiegu dokumentow finansowych Starostwa,

8) wspétpraca z organami kontrolujgcymi w zakresie finansow,

9) bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu Finansowego,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika.

Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady i jej komisji

z gtosem doradczym.




ROZDZIAL IlI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§7
1. Komérkami organizacyjnymi Starostwa kierujg Naczelnicy, badz Kierownicy, za wyjatkiem :
2) Wydziatu Finansowego, ktérym kieruje Skarbnik bedacy Gtownym Ksiegowym Budzetu
Powiatu, zastepowany przez Zastepce Skarbnika Powiatu,
3) wyodrebnionych komérek organizacyjnych innych niz wydziat, ktore bezposrednio podlegajg
Staroscie lub Wicestaroscie albo Sekretarzowi Powiatu.
2. W skiad Starostwa Powiatowego w Gostyninie wchodza nastepujace komorki

organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci GK
a) Referat Geodezji i Katastru GKG
b) Referat Gospodarki Nieruchomosciami GKN
2) Wydziat Komunikagiji WK
3) Wydziat Inwestycji, Promocji i Zaméwien Publicznych IP
4) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
5) Wydziat Edukacji i Kultury EK
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Lesnictwa SL
7) Wydziat Organizacyjny OR
8) Wydziat Finansowy FP
9) Biuro Zarzadu i Rady Powiatu ZR
10) Biuro ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa ZK
11) Zespdt Radcdéw Prawnych ZR
12) Samodzielne Stanowisko Audytora WWewnetrznego AW
13) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
14) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
16) Inspektor Ochrony Danych 10D
17) Geolog Powiatowy GP
18) Referat Administracyjno-Gospodarczy AG

3. Strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Gostyninie okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komérki organizacyjnej Starosta
moze powotywaé zespoly lub komisje o charakterze statym lub doraznym — w drodze
zarzadzenia.

5. Starosta moze powotywaé petnomocnikéw do realizacji spraw lub koordynacji okreslonych

zadan — w drodze zarzadzenia.




1.

, ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan,

organizacje i skuteczno$¢ podejmowanych dziatan przed bezposrednimi przetozonymi, zgodnie

ze strukturg organizacyjng Starostwa.

Do wspdlnych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajagcych z przepiséw prawa, uchwat Rady
i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

2) nadzér nad realizacja zadan przez kierowang komorke, a szczegOlnie terminowe
i poprawne zatatwianie spraw,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu oraz sprawozdan w czesci
dotyczgcej zadan podlegtej komorki organizacyjnej,

4) zapewnienie prawidtowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administra-
cyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci podlegtej
komorki organizacyjnej,

5) zapewnianie przestrzegania postanowiern Regulaminu Pracy, a w szczegolnosci przepiséw
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

6) zapewnienie przestrzegania w komorce organizacyjnej przepiséw o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej w ramach
zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

8) wspotpraca przy realizacji zadan dotyczacych wewnetrznej konroli funkcjonalnej oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrolg zarzagdcza w zakresie zadan realizowanych
przez komoérke organizacyjna,

9) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz ustalanie
szczegotowych zakreséw obowigzkéw stuzbowych pracownikom podlegtej komorki
organizacyjnej,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej,

11) dokonywanie kontroli realizacji zadan podlegtych pracownikéw,

12) wnioskowanie o uruchomienie procedury zamoéwien publicznych w czesci dotyczgcej zadan
realizowanych przez komoérke organizacyjna.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go jego Zastgpca lub

Kierownik Referatu albo wyznaczony pracownik.

W zaleznosci od ztozonosci i zakresu zadan realizowanych przez Wydziat, Naczelnik Wydziatu

moze kierowaé Wydziatem przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydziatu lub/i Kierownika

Referatu.




5. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw/Biur oraz pracownicy samodzielnych komérek
organizacyjnych sg odpowiedzialni bezpo$rednio przed Starostg za whasciwe wykonywanie
powierzonych zadan.

6. Zastepcy Naczelnikéw Wydziatéw i Kierownicy Referatow utworzorych w Wydziatach sg
odpowiedzialni bezposrednio przed Naczelnikiem Wydziatu za wiasciwe wykonywanie
powierzonych im zadan.

7. Zastepca Skarbnika jest odpowiedzialny bezpoérednio przed Skarbnikiem za wtasciwe

wykonywanie powierzonych mu zadan.

_ ROZDZIALV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan Powiatu. Zobowigzane s3g
do wzajemnej wspotpracy i uzgodnien przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia wtasciwej ich realizacji.

§9

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych w szczegclnosci nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa nalezgcych d> kompetencji Starosty
i Powiatu.

2. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla Starosty, w zakresie merytorycznej dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

3. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady, Zarzadu,
zarzadzen Starosty.

4. Przygotowywanie projektow uméw i porozumieni dotyczacych merytorycznego zakresu dziatania
komérek organizacyjnych.

5. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.

6. Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu buczetu Powiatu.

7. Przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi dla Zarzadu zwigzarych z rozpatrywaniem
i zatatwianiem interpelacji i wnioskéw Radnych.

8. Wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki.

9. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

10. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i whnioskéw wedtuc wiasciwosci i polecen
Starosty.

11. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych udostepnienia informacji publicznej na
wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji.

12. Prowadzenie kontroli i instruktazu w jednostkach  organizacyjnych Powiatu w zakresie

ustalonym przez Staroste.
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13. Wspétudziat w opracowywaniu programoéw i przedsiewzig¢ organizacyjno-gospodarczych
przyczyniajacych sie do rozwoju Powiatu.

14. Podejmowanie dziatar w celu pozyskiwania dochodow na rzecz Powiatu.

15. Wspdtdziatanie z organami samorzadowymi, rzgdowymi, pozarzadowyni.

16. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

17. Wspdtpraca w przygotowywaniu materiatéw przetargowych w zakresie zamoéwien publicznych.

18. Wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

19. Wspoétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

20. Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, we wspotdzia-
taniu z Biurem ds. Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa.

21. Wykonywanie zadan wynikajgcych z powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.

22. Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw, w szczegolnosci o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz ¢ dostepie do informacji
publiczne;.

23. Stosowanie postanowien Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
i Instrukcji Archiwalnej.

24. Sprawozdawczo$¢ w zakresie wykonywanych spraw.

25. Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w zakresie wspétudziatu

w opracowywaniu dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne przetwarzane w Starostwie.

ROZDZIAL VI )
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

1. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU
i NIEERUCHOMOSCI w szczegélnosci nalezy:

A. w zakresie dzialania REFERATU GEODEZJI i KATASTRU prowadzenie spraw z zakresu
geodezji, kartografii i katastru, w tym realizacji zadan przypisanych osrodkowi dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne:

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

a) ewidencji gruntdéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w tym bazy danych geodezyjnej ewidencii
sieci uzbrojenia terenu,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

¢) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych rejestru cen

i wartosci, szczegdétowych osndéw geodezyjnych i obiektow topograficznych o szczegdto-
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wosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500
- 1:5000,

d) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych,

9)

co najmniej w jednej ze skal, o ktérych mowa w art. 1e pkt 1 i 2 ustawy prawo geodezyjne
i kartograficzne.

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadanie osnéw szczegétowych;

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

zaktadanie, aktualizowanie i zabezpieczanie numerycznych baz danych,

przekazywane i odbiér danych systemu teleinformatycznego Zintegrowany System
Informacji o Nieruchomosciach;

naliczanie optat za czynnoéci zwigzane z prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjne-
go i kartograficznego i uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
a takze za wykonywanie wyrysow i wypisow z operatu ewidencyjneco,

prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych,
prowadzenie dla terenu Powiatu baz danych i tworzenie dla terenu 2owiatu standardowych

opracowan kartograficznych, o ktérych mowa w ustawie prawo geocezyjne i kartograficzne

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zagadnier wynikajgcych z prawa

geodezyjnego i kartograficznego a w szczegoblnosci:

a) ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,

b) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

11) planowania i zlecania prac geodezyjno-kartograficznych,

12) opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa i wiasno$¢

B. w

Powiatu.

ramach Wydziatu dziala Geodeta Powiatowy, do ktdrego zadan nalezy sprawowanie

nadzoru nad realizacjg zadan opisanych w art. 7d ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

realizowanych przez Referaty Geodezji i Katastru oraz Gospodarki Nieruchomo$ciami.
C. w zakresie dziatania REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1)

2)

3)
4)

gospodarowaniem zasobem nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatowym zasobem
nieruchomosci,

ustalaniem, aktualizowaniem optat rocznych i pozyskiwaniem dochodéw na rzecz Skarbu
Panstwa i Powiatu z tytutu gospodarowania nieruchomosciami,

podziatem, wywtaszczeniami i zwrotami nieruchomosci,

ustalaniem i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci w imieniu i na rzecz Skarbu Panstwa

i Powiatu,
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5) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym
W prawo wiasnosci,

6) regulacjami prawnymi nieruchomosci bedacych w posiadaniu osok fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych wynikajacymi z obowigzujacych ustaw,

7) prowadzeniem postepowan wywitaszczeniowych, okreslaniem wysokosci odszkodowania
oraz ustalania praw korzystania z nieruchomosci,

8) prowadzeniem postepowan w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania za grunty ktére
staty sie z mocy prawa wtasnoscig Gminy, Powiatu lub Skarbu Panstwa w wyniku wydania
decyzji 0 podziale nieruchomosci,

9) planowaniem robot zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomoéciami Skarbu Panstwa
i Powiatu w ramach przyznanych dotacji budzetowych i srodkéw wiasnych,

10) prowadzeniem ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania nieruchomos-
ciami Skarbu Panstwa i Powiatu.

11) prowadzeniem postepowan administracyjnych w zakresie gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw,

12) prowadzeniem postgpowan administracyjnych w zakresie scalania i wymiany gruntéw,

13) wytgczania z produkcji uzytkéw rolnych i leénych, ochrony gleb, rekultywacji, zagospodaro-
wania gruntéw i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stosowania ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych,

14) planowania i zlecania robét urzadzeniowo-rolnych i prac klasyfikacj gruntow.

2. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU KOMUNIKACJI w szczegdlnosci nalezy
prowadzenie spraw:
A. w zakresie rejestracji pojazdow:
1) wydawanie dowodéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych, kart
pojazdu,
2) wydawanie pozwolert czasowych, tymczasowych tablic rejestracyjnych oraz nalepek tym-
czasowych na dojazd na badania techniczne do remontu lub wywozu pojazdu za granice,
3) wydawanie dowodéw rejestracyjnych, w przypadku zagubienia, kradziezy lub zniszczenia
dokumentéw,
4) dokonywanie wpiséow w dowodzie rejestracyjnym pozwoleniu czasowym, zastrzezen
o szczegdtowych warunkach okreslonych przepisami prawa,
5) dokonywanie zmian w dowodzie rejestracyjnym,
6) wydawanie kart pojazdu,
7) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku: demontazu pojazdu, kradziezy pojazdu, wywozu
za granice, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica,
8) wyrejestrowywanie pojazdéw z urzedu, w przypadku nieprzediozenia przez wiasciciela
pojazdu zaswiadczenia o demontazu lub w przypadku otrzymania informacji o zarejestrowa-

niu pojazdu z organu rejestracji panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacii
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Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strone umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

9) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu,

10) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

11) wydawanie decyzji o nadaniu cechy identyfikacyjnej pojazdu (numer nadwozia), wykonanie
tabliczki znamionowej zastepczej dla pojazdu,

12) przyjmowanie od Policji, Inspekcji Transportu Drogowego, jednostki upowaznionej do
przeprowadzania badan technicznych i innych uprawnionych crganéw zatrzymanego
dowodu rejestracyjnego,

13) zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

14) wydawanie decyzji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow orez o odmowie rejestracji
pojazdéw,

15) wykonywanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpisczenia OC posiadaczy
pojazdéw mechanicznych,

16) wydawanie zaswiadczen,

17) wydawanie wtérnikow tablic lub tablic rejestracyjnych w przypadku zniszczenia, zagubienia
oraz kradziezy, wydawanie wtornikéw nalepek kontrolnych,

18) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w zakresie uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczefstwu lub narusza wymagania ochrony
$rodowiska lub w celu ustalenia danych technicznych,

19) przygotowywanie tablic rejestracyjnych do kasacji i sporzadzanie protokotéw kasacji,

20) ewidencja i prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji pojazdéw w systemie informatycz-
nym ,POJAZD”,

21) prowadzenie rejestrow zwigzanych z rejestracjg pojazdow,

22) sporzadzanie i przekazywanie comiesigcznych informacji o zarejestrowanych pojazdach do
Naczelnika Urzedu Skarbowego, burmistrza i wojtow gmin wiasciwych ze wzgledu na
miejsce zamieszkania lub siedziby nabywcy,

23) wspdtpraca z Biurem ds. Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
udostepniania danych odnosnie pojazddw i sprzetu,

24) dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawow rejestrowych na pojazdach i ich
likwidacja,

25) archiwizacja akt pojazdéw wyrejestrowanych,

26) prowadzenie postepowan w sprawach naktadania kar pienieznych, o ktérych mowa
w art. 140mb ustawy Prawo o ruchu drogowym.

. w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia Stacji Kontroli Pojazdow:

1) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw prowadzacych

stacje kontroli pojazdow,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis dla stacji kontroli pojazddw,
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3) przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci SKP w zakresie spetniania wymogéw prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji oraz przeprowadzania badan technicznych,

4) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia stacji kontroli pojazdow,

5) wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéow,

6) prowadzenie ewidencji diagnostéw oraz sprawowanie kontroli i nadzoru nad ich dziatalnoscia,

7) zgtaszanie nowo otwartych stacji kontroli pojazdéw do Ministerstwa Cyfryzacji.

. w zakresie wydawania uprawnien:

1) prowadzenie elektronicznej ewidencji kierowcow i przesytanie zamoéwien prawa jazdy
w systemie ,KIEROWCA”,

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie, wymiane:

a) praw jazdy,

b) praw jazdy miedzynarodowych,
c) kart kwalifikacji kierowcy,

d) wtdrnikow w/w dokumentow,

3) wydawanie uprawniert wymienionych w pkt 2),

4) wymiana zagranicznych praw jazdy,

5) zaktadanie profilu kandydata na kierowceg i profilu kierowcy zawodowego,

6) wykonywanie wyrokow sgdow w sprawie zatrzymanych praw jazdy,

7) wydawanie decyzji kierujacych na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji kierowcow po
zatrzymaniu, cofnieciu lub utracie kwalifikacji oraz za naruszenie przepiséw ruchu drogowego,

8) sporzadzanie skierowan na kontrolne badania lekarskie w zwigzku z zastrzezeniami co do
stanu zdrowia kierowcy oraz wydawanie informacji o obowiazku wykonania badania
lekarskiego i psychologicznego osobom, ktére kierowaty pod wptyw=m alkoholu lub srodka
dziatajgcego podobnie,

9) wydawanie informacji o obowigzku odbycia kursu reedukacyjnego w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatanie narkomanii, jezeli osoba kisrowata pojazdem pod
wptywem alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie,

10) wydawanie decyzji w sprawie cofniecia uprawnien w zwigzku z:

a) istnieniem przeciwwskazan lekarskich i psychologicznych,
b) nieprzystapieniem do egzaminu kontrolnego,
c) utrata kwalifikacji,
d) niepoddaniem sig badaniom lekarskim i psychologicznym,
11) wydawanie decyzji w sprawie zatrzymanych uprawnien w zwigzku:
a) z uptywem terminu wazno$ci praw jazdy,
b) jezeli dokument ten zostat przestany przez organ kontroli ruchu crogowego,
c) z nieprzedstawieniem w wymaganym terminie badan lekarskich i psychologicznych,
d) z przekroczeniem przez kierujgcego pojazdem dopuszczalnej predkosci o wigcej niz

50 km/h na obszarze zabudowanym,
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e) z przewozeniem przez kierujgcego pojazdem silnikowym oséb w liczbie przekraczajace;j
liczbe miejsc okreslonych w dowodzie rejestracyjnym,

f) z nieprzedstawieniem w wymaganym terminie zaswiadczenia o ukonczeniu kursu
reedukacyjnego,

g) uzyskaniem informacji o cofnieciu Swiadectwa kwalifikacji zawodowej,

h) z kierowaniem pojazdem wyposazonym w tachograf: uzywajac cudzej karty, odtgczajac
tachograf, korzystajac z niedozwolonego urzgdzenia rejestrujgcago lub nie rejestrujgc
aktywnosci kierowcy,

12) wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia uprawnien w zwigzku z:

a) stwierdzeniem przeciwwskazan zdrowotnych i psychologicznych na podstawie orzeczen,

b) utratg kwalifikacji na podstawie wynikow egzamindw panstwowych,

c) niezgtoszeniem sie we wskazanym terminie na egzamin panstwowy, przeprowadzany
w razie uzasadnionych zastrzezen, co do kwalifikacji,

d) orzeczonym zakazem prowadzenia pojazdow,

13) wydawanie decyzji administracyjnych o przedtuzeniu okresu prébnejo (z dniem 04.06.2018

r. wejécie w zycie art. 92 ustawy o kierujacych),

14) wydawanie praw jazdy zatrzymanych i cofnietych po uptywie przyczyn zatrzymania,

15) wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach na prosbe zainteresowanego,

16) wystepowanie do Wydziatéw Komunikacji z wnioskiem o przestanie akt kierowcow,

17) przesytanie na wniosek innych Wydziatéw Komunikacji akt kierowcéw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymaniem uprawnie dtuznikom alimentacyjnych,

19) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi oraz przewozgcymi
warto$ci pieniezne,

20) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji zawodowej,

D. w zakresie szkolenia os6b ubiegajacych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami:

1) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow, w tym:
a) wydawanie legitymacji instruktora,
b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji wyktadowcy,

2) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcow

i ewidencji podmiotéw prowadzgcych szkolenie,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkoleniz oséb ubiegajgcych sig

o uzyskanie uprawnien, w tym przeprowadzanie kontroli Osrodkéw Szkolenia Kierowcow.

E. w zakresie drogownictwa i ruchu drogowego:
1) usuwanie pojazdéw oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunigtych

w przypadkach, o ktérych mowa w art. 130a ust 1-2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 prawo

o ruchu drogowym.

F. w zakresie transportu drogowego:

1) prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego:
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udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie lub cofanie licencji na
przeprowadzanie transportu drogowego w krajowym transporcie drogowym,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie lub cofnigcie zezwolenia na
wykonywanie zezwolenia przewoznika w zakresie krajowego transportu drogowego,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez przedsiebiorce prowadzenia
przewozoéw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunkJ do jego podstawowe;j
dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolern na wykonywanie przewozéw regulernych, nieregularnych
i specjalnych na okreslonych liniach komunikacyjnych obejmujgcych zasiegiem powiat,
prowadzenie kontroli przedsigbiorcow posiadajgcych licencjz, za$wiadczenia lub
zezwolenia na wykonywanie transportu drogowego osob lub rzeczy w zakresie zgodnosci

wykonywania,

2) wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego w zakresie powia-

towych przewozéw pasazerskich, wynikajacych z przepisbw ustawy o publicznym

transporcie zbiorowym,

3) wykonywanie zadan powiatu wynikajgcych z przepisow ustawy prawo przewozowe;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia i bezpieczenstwem Panstwa w zakresie

transportu i przewozu 0sob.

3. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU INWESTYCJI, PROMOCJI | ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH w szczegélnosci nalezy:

A. w zakresie inwestycji i remontéw:

1) prowadzenie inwestycji i remontow budowlanych realizowanych przez powiat zgodnie

z przepisami ustawy Prawo budowlane i Prawo zamoéwien publicznych, w tym :

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie i zlecanie do opracowania wymaganej dokumentacji dla realizowanych
zadan inwestycyjnych i remontéw - w ramach posiadanych upowaznien,

udziat w przygotowywaniu materiatéw przetargowych dotyczacych realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontéw, w tym przeprowadzanie rozeznania ry ku w celu oszacowania
wartosci zamoéwienia oraz udziat w komisjach przetargowych,

sprawdzanie zgodno$ci opracowywanej dokumentacji technicznej z zapytaniami
ofertowymi i postanowieniami umowy,

przygotowywanie innej dokumentacji niezbednej w procesie inwestycji,

2) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji inwestycji budowlanych prowadzonych przez

Powiat zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane i Prawo zamc¢wien publicznych, w tym

nadzor i kontrola nad realizacjg i rozliczeniem inwestycji prowadzonych przez Powiat

Gostyninski,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na zadania

inwestycyjne i remonty,

4) organizacja i nadzér remontow biezacych i konserwaciji infrastruktury Starostwa,
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8)
9)
10)

11)
12)

organizacja nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi
i remontowymi Powiatu prowadzonymi przez Starostwo Powiatowe,

rozliczanie oraz przekazywanie do uzytkowania zrealizowanych zadan,

przygotowywanie i zlecanie dokumentacji zwigzanej z przegladami technicznymi budynkoéw
Starostwa zgodnie z ustawg Prawo budowlane - w ramach posiadanych upowaznien,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji budynkéw i budowli Starostwa,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych Starostwa,

administrowanie majatkiem Starostwa, w tym prowadzenie spraw i nadzér nad witasciwg
realizacjg umoéw z dostawcami mediéw do budynkow Starostwa,

planowanie wydatkéw na remonty i modernizacje infrastruktury Starostwa,

uczestnictwo w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych.

B. w zakresie promocji powiatu:

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

8)

9)

opracowanie strategii dziatan promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji
Powiatu,

realizacja zapiséw programow i strategii,

poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania lokalnych inicjatyw,

prowadzenie i koordynacja dziatah w zakresie wspbtpracy z nstytucjami krajowymi,
zagranicznymi, regionalnymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz inicjowanie nowych
kontaktow,

wspdtdziatanie z réznymi organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania dodatkowych
funduszy krajowych i zagranicznych na rozw6j Powiatu,

wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

opracowywanie materiatéw promocyjnych,

wspotdziatanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziatalno$ci i podejmowanych decyzjach,

podejmowanie dziatari majgcych na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunki powiatu,

10) prowadzenie i aktualizacja strony internetowe; Powiatu Gostyninskiego oraz profili Powiatu

na portalach spoteczno$ciowych,

11) organizowanie konferencji prasowych,

12) analizowanie publikacji prasowych dotyczacych dziatalnoséci Starostwa i Powiatu,

13) obstuga wizyt i delegacji,

14) udzielanie bezposrednich informacji zwigzanych z realizacjg zadan statutowych,

15) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacjg i monitoringiem

Strategii Rozwoju Powiatu, Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw o znaczeniu

Strategicznym,

16) organizacja imprez na terenie Powiatu,

17) ustalanie Kalendarza imprez organizowanych na terenie Powiatu,

18) prowadzenie kroniki Powiatu,
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19) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem uroczystesci i spotkan okolicz-

nosciowych.

C. w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich:

1)

2)

3)

4)

5)

monitoring, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych,

analiza potrzeb spoteczno - gospodarczych Powiatu pod katem inwestycji finansowanych
ze $rodkoéw UE,

stata wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego na ptaszczyznie opracowywania
i realizacji projektéow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku aplikacyjnego, pozyskiwanie
srodkoéw z zewnatrz,

koordynacja dziatan majgcych na celu prawidiowg realizacje i rozliczenie projektéw

finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

D. w zakresie sportu i turystyki:

1)

2)

3)

4)

6)

9)

organizacja lub wspdforganizacja imprez o charakterze sportowym lub turystycznym
na terenie powiatu,

wspieranie dziatan uczniowskich klubéw sportowych oraz uczniowskich zespotéw ludowych
poprzez wigczanie ich w programy organizowane przez instytucje ku tury fizycznej np. PZPN
lub inne,

popularyzacja kultury fizycznej, sportu i turystyki wérod mieszkancow Powiatu, a szczegdlnie
wsrdd dzieci | mtodziezy,

wspieranie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagréd i wyréznien dla oséb fizycznych
za osiagniete wyniki sportowe, treneréw oraz innych oséb wyrdzniajgcych sie osiggnigciami
w dziatalnosci sportowej,

inicjowanie dziatan w zakresie sportu, rekreacji i turystyki - przy wspétpracy z jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi - obejmujgcych teren
Powiatu,

wspotpraca z innymi podmiotami, w szczegdInosci z klubami sportowymi oraz uczniowskimi
klubami sportowymi majacymi siedzibe na terenie Powiatu, w zakresie popularyzacji sportu
i kultury fizycznej,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych podmiotéw turystycznych funkcjonujacych na terenie
powiatu,

rozpowszechnianie informacji nt. przedsigwzig¢ i wydarzen o charakterze sportowym

i turystycznym.
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E.w

1)

2)

7)
8)

zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi:
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig organizacji pozarzadowych majgcych siedzibe
na terenie powiatu gostyninskiego z wylgczeniem stowarzyszen jednostek samorzgdu
terytorialnego,
rejestrowanie oraz prowadzenie ewidencji klubéw sportowych, uczniowskich klubow
sportowych oraz stowarzyszen zwykltych majacych siedzibe na terenie powiatu
gostyninskiego oraz nadzér nad ich dziatalnoscia,
wspotpraca i koordynacja dziatan stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych
majgcych siedzibe na terenie Powiatu,
wykonywanie uprawnien nadzorczych nad fundacjami korzystajgcymi ze Srodkow
publicznych i prowadzacymi dziatalno$¢ na obszarze catego kraju, w zakresie dziatalnosci
prowadzonej na obszarze Powiatu,
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
opracowywanie rocznego lub wieloletniego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24.04.2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
opracowywanie sprawozdan z realizacji programu wspdtpracy za rok poprzedni,

rozpowszechnianie informaciji istotnych dla funkcjonowania organizacji pozarzadowych.

F. w zakresie zamowien publicznych:

1)

2)

realizowanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz zaméwien ponizej 130 000

ztotych lub nadzér nad ich realizacja, w tym w szczegoélnosci:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przetargowej,

b) zamieszczanie ogtoszen (Biuletyn Zamoéwien Publicznych, Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa) o wszczetych i zakonczonych
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

c) udziat w komisjach przetargowych,

d) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie (wspélnie z komérkami organizacyjnymi
whnioskujacymi o przeprowadzenie postepowania) odpowiedzi i wyjasnien dotyczgcych
prowadzonego postepowania przed ztozeniem przez Wykonawcow ofert, z zachowaniem
terminéw przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych,

e) wzywanie Wykonawcow do ewentualnych wyjasnien treSci ztozonych ofert oraz
koniecznych uzupetnien oswiadczen i dokumentéw,

f) sporzadzanie protokotéw oraz dokumentacii podstawowych czynnoéci zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami.

okreslanie procedur prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

w tym opracowanie projektéw regulaminéw udzielania zamoéwien publicznych oraz pracy

komisji przetargowych w Starostwie,
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3)
4)
o)
6)

7

8)

pomoc merytoryczna przy przygotowywaniu przez komorki organizacyjne Starostwa oraz
jednostki organizacyjne Powiatu dokumentacji przetargowej,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych w Starostwie,

sporzadzanie planéw zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawc Zamowien Publicznych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach ptblicznych w danym roku
w Starostwie i przedktadanie ich Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

sporzadzanie - wedlug potrzeb - okresowych informacji o udzielonych zaméwieniach
publicznych w Starostwie i przedktadanie ich Staro$cie lub Zarzgdowi,

prowadzenie rejestru uméw, w tym zamieszczanie w rejestrze prowadzonym przez Ministra
Finansow w systemie teleinformatycznym informacji o zawartych umowach - zgodnie

z ustawg o finansach publicznych.

G. w zakresie informatyki:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie obstugi informatycznej,

konserwacja sprzetu komputerowego i usuwanie drobnych awarii,

opracowywanie rzeczowo-finansowych rocznych planéw informatyzacii,

planowanie, analiza i biezgca realizacja zadan w ramach przedsigwzie¢ informatycznych
realizowanych przez Starostwo - w uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi,
przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup sprzetu komputsrowego, oprogramowa-
nia i materiatow eksploatacyjnych,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych,
przeciwdziatanie dostepnosci osob nieuprawnionych do systemu, w ktorym przetwarzane s3
dane osocbowe,

opracowywanie, aktualizacja dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych oraz
érodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrong w Starostwie,

prowadzenie i udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Gostyninskiego - przy wspoétudziale kierownikéw komérek organizacyjnych - realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 304),

10) inwentaryzacja elektroniczna sprzetu informatycznego,

11) rozwdj dostepnosci e-ustug dla ludnosci,

12) koordynowanie dziatan i nadzér informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow

w Starostwie,

13) wprowadzanie informacji publicznych na strong internetowa Powiatu

14) obstuga sieci LAN, bezprzewodowych, w tym: zapewnienie bezpieczenstwa informagiji

w systemach informatycznych oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przetwarza-nia

danych w systemach informatycznych,

15) aktualizacja oprogramowania komputerowego,
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16)

17)
18)

obstuga techniczna przy organizacji wydarzen, spotkan i imprez organizowanych przez
Starostwo oraz posiedzen Rady Powiatu,

realizacja przepiséw w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji Starostwa

Powiatowego w Gostyninie.

4. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU ARCHITEKTURY i BUDOWNICTWA
w szczegolnosci nalezy:

A. w zakresie zadan administracji architektoniczno — budowlanej; planowania i zagospo-
darowania przestrzennego, prawa lokalowego, geodez;ji i kartografii:

1)

5)

6)

8)

9)

sprawdzanie zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony $rodowiska,
w szczegdlnosci okreslonymi w decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia, o ktdrej mowa w ustawie o udostepnieniu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz w ocenach
oddziatywania na $rodowisko,

sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno - budowlanymi,

sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
sprawdzanie wykonania projektu budowlanego przez osobe posiadajgcg wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujgcg sie aktualnym na dzien opracowania projektu - lub jego
sprawdzenia - zaswiadczeniem o wpisie na liste czionkéw  wiasciwe] izby samorzadu
zawodowego,

wydawanie postanowien zobowigzujgcych do usuniecia wystepujacych nieprawidtowosci,
wydawanie decyzji o:

a) zatwierdzeniu projektu budowlanego,

b) pozwoleniu na budowe lub rozbiérke obiektu budowlanego,

c) niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej nieruchomosci,
d) przeniesieniu decyzji na rzecz innego podmiotu,

e) zmieniajgcych, uchylajacych i stwierdzajacych wygasniecie w/w decyzji.

przyjmowanie i sprawdzanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie i sprawdzanie zgtoszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

wydawanie za$wiadczen:

a) stwierdzajgcych spetnienie wymagan samodzielnego lokalu,
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b) potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego
dla celéw dodatku mieszkaniowego,
c) o nie wniesieniu sprzeciwu na zgtoszenie zamiaru wykonania rob3t budowlanych lub zmiany
sposobu uzytkowania,
10) udzielanie lub odmawianie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno - budowlanych
po uzyskaniu upowaznienia ministra,
11) wydawanie dziennikow budowy,
12) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projekcie studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
13) przyjmowanie zawiadomien o podjgciu uchwaty o przystapieniu do sporzgadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
14) przygotowywanie uzgodnieni projektéw planéw miejscowych z Zarzadem w zakresie
odpowiednich zadan rzagdowych i samorzgdowych,
15) przyjmowanie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego gminy,
16) przygotowywanie projektéw opinii o projekcie planu przestrzennego wojewodztwa dla Zarzadu,
17) przygotowywanie projektéw postanowiefi uzgadniajgcych warunki co decyzji wéjta, burmistrza
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie zadan rzadowych albo
samorzadowych,

18) udziat w naradach koordynacyjnych.

Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU EDUKACJI i KULTURY w szczegolnosci
nalezy:

. W zakresie oswiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, w tym specjalnych, oraz placéwek
wymienionych w art. 2 pkt 3-8 ustawy - Prawo oSwiatowe,

2) likwidowanie, przeksztatcanie szkot i placowek oraz faczenie szkot w zespot,

3) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

4) koordynacja prac zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli kontraktowych
ubiegajgcych sie o stopien nauczyciela mianowanego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkét lub
placéwek w zakresie spraw organizacyjnych,

6) przygotowanie organizacji roku szkolnego,

7) prowadzenie ewidencji awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty lub placowki oswiatowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
o$wiatowej,

10) wspotdziatanie z innymi podmiotami w obszarze realizacji zadan o&wiatowych,

23




11) okreslanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ wraz z przygotowaniem
zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli oraz
rozmiaru znizek,

12) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli szkét i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat,

13) koordynacja dofinansowania form doskonalenia i doksztatcania zawodowego nauczycieli,

14) realizacja programéw stypendialnych dla uczniéw z terenu Powiatu,

15) koordynacja zadan zwigzanych z zawieraniem porozumien z sprawie powierzania zadan
z zakresu o$wiaty polegajgcych na przeprowadzaniu zaje¢ teoretycznych przedmiotow
zawodowych w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Gostyninie,

16) wdrazanie i nadzér nad realizacja programéw MEN w zakresie bezpieczenstwa dzieci
i mtodziezy w szkotach prowadzonych przez Powiat,

17) przeprowadzanie rocznej analizy wynagrodzen nauczycieli oraz sporzgdzanie sprawozdania
z wysokoséci $rednich wynagrodzen nauczycieli,

18) kierowanie dzieci i mtodziezy do szkét specjalnych, mtodziezowych osrodkoéw socjoterapii,
miodziezowych o$rodkéw wychowawczych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania dzieci do realizacji zaje¢ wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych oraz nauczania
indywidualnego,

20) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowe;j,
w tym prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie przewidzianym dla organu
prowadzgcegdo,

21) wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe prawng inng
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

22)realizacja zadan zwigzanych z ustaleniem planu sieci puklicznych szkét ponad-
podstawowych i specjalnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg i zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
szkét i placdwek oswiatowych, dla ktérych Powiat jest organer prowadzgcym, w tym
w systemie informatycznym,

24) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkot ponadpodstawowych,
w tym systemie informatycznym,

25) wnioskowanie o udzielanie dotacji celowych z budzetu panstwa zwigzanych z zadaniami
w obszarze oéwiaty, oraz ich rozliczanie,

26) prowadzenie spraw wynikajgcych w szczegolnosci z Karty Nauczyciela i ustawy — Prawo
oéwiatowe oraz rozporzadzen wykonawczych nalezacych do kompetencji organu
prowadzgcego.

. w zakresie kultury:

1) organizacja lub wspdtorganizacja imprez kulturalnych na terenie pcwiatu,
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2) wspétdziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie popularyzaciji kultury,

3) podejmowanie dziataf wspierajgcych edukacijg kulturalng dzieci i mtcdziezy,

4) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturainej,

5) wspoétdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz spotecznymi opiekunami zabytkéw w sprawach dotyczacych ochrony
i opieki nad zabytkami na terenie Powiatu,

6) umieszczanie na zabytkach nieruchomych znakow informacyjnych dotyczgcych danego
zabytku,

7) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sporzadzanie sprawozda-
nia z jego realizacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem powiatowej biblioteki
publicznej,

9) rozpowszechnianie informacji nt. przedsigwzigc i wydarzen o charak:erze kulturalnym.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem spotecznego opiekuna zabytkow.

C. w zakresie ochrony i promocji zdrowia w szkotach i placéwkach oswiatowych:

1) monitorowanie opieki lekarsko — pielegniarskiej w szkotach i placowkach, ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat,

2) inspirowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia w szkotach i placoéwki o$wiatowych na
terenie powiatu,

3) koordynowanie realizacji programéw profilaktycznych realizowanych przez szkoty i placowki

oSwiatowe.

6. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA | LESNICTWA
w szczegolnosci nalezy:

A. w zakresie prawa ochrony srodowiska:
1) udzielanie, cofanie i wygaszanie pozwolen emisyjnych (zintegrowaqych, na wprowadzanie
gazéw lub pytéw do powietrza, na wytwarzanie odpaddw),
2) przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddzietywa¢ na $érodowisko,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
3) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
4) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
5) wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska,
6) kontrola wykonywania dziatalnosci w zakresie zgodnoéci z wydanymi decyzjami
administracyjnymi.
B. w zakresie prawa wodnego:
1) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, dziatalno$cia, rozwigzywaniem spétek wodnych.
C. w zakresie rybactwa $rédladowego oraz rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywaja-
cych:

1) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,
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2)

3)

4)
5)
D.w
1)
2)
3)

4)
E.w

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

F.w

1)

2)

rejestracja:
a) jachtéw oraz jednostek ptywajacych uzywanych do amatorskiego potowu ryb, o dtugosci
wiekszej niz 7,5m lub napedzie mechanicznym o mocy wigkszej riz 15kW,
b) jednostek ptywajacych uzywanych do potowdw rybackich,
c) jednostek ptywajgcych uprawniajacych zegluge poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
- o ile nie posiadajg innej niz polska przynaleznoéci,
zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wody ptynacej
zeglownej lub niezeglownej,
wystawianie legitymaciji stuzbowych straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej,
wspotpraca z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim.
zakresie prawa towieckiego:
wydzierzawianie obwodoéw towieckich polnych, ustalanie czynszu dzierzawnego,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie lub hodowanie chartéw rasowych i ich mieszancow,
wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegdélnego zagrozenia przez zwierzyng prawidtowego funkcjonowania obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,
wydawanie zgody na czasowe przetrzymywanie zwierzyny.
zakresie gospodarki lesnej:
nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnoéci Skarbu Panstwa oraz nad uprawami lesnymi,
wydawanie decyzji zezwalajgcej na pozyskanie drewna w lasach niestanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzenia lasu lub decyzjg
okreélajgcg zadania z zakresu gospodarki lesnej,
wydawanie decyzji dotyczacych zmiany lasu na uzytek rolny,
dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,
uznanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, zatwierdzaniem i finansowaniem
uproszczonych planéw urzadzania laséw niepanstwowych, nadzér nad ich realizacja,
wydawanie zezwolen na wykonanie zrebu w przypadkach losowych niezgodnych
z ustaleniami uproszczonych planéw urzadzania lasow,
realizacja zadan przewidzianych dla starosty ustawg o przeznaczeniu gruntdw do zalesienia,
wydawanie zaswiadczen w sprawie objecia nieruchomosci uproszczonym planem
urzadzania lasu bgdz wydania decyzji na podstawie art. 19 ust 3 ustawy o lasach.
zakresie ochrony przyrody:
prowadzenie rejestru zwierzat znajdujacych sie na liscie gatunkéw zagrozonych wyginieciem,
zaliczonych do ptazdéw, gadéw, ptakéw lub ssakow,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z nieruchomosci bedgcych wiasnoscig

gminy,
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3)

wspoipraca z Ligg Ochrony Przyrody i innymi organizacjami majacymi w swoich celach

statutowych dziatalno$¢ na rzecz ochrony przyrody,

G. w zakresie gospodarki odpadami:

1)
2)

wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwoler na zbieranie, przetwarzanie odpadow,

kontrola przestrzegania przepisoéw dot. gospodarki odpadami.

H. w zakresie geologii i gornictwa:

1)

2)

3)

4)

udzielanie, cofanie i wygaszanie koncesji na wydobywanie kopaliny ze zioza na powierzchni
do 2 ha i rocznym wydobyciu nie wigkszym niz 20 tys. m?3,

przyjmowanie zgtoszen projektu robét geologicznych wykonywanyci w celu wykorzystania
ciepta Ziemi,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot geologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga uzyskania koncesji,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczne.

7. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO w szczeg6lnosci
nalezy:

A. w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego

oraz edukacji prawnej:

1)

2)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem:

a) porozumien z Okregowa Radg Adwokackg w Ptocku i Okregowg Izbg Radcéw Prawnych
w Warszawie w zakresie wskazania prawnikéw do obstugi Punktu Nieodptatnej Pomocy
Prawnej,

b) uméw z adwokatami i radcami prawnymi, wskazanymi przez Okregowg Rada
Adwokacka w Ptocku i Okregowa Izbg Radcéw Prawnych w Warszawie do udzielania
nieodptatnej pomocy prawnej,

c) porozumien z gminami z terenu powiatu gostyninskiego w zak-esie potrzeb wspdlnoty
samorzadowej dot. nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego,

przygotowywanie otwartego konkursu ofert na powierzenie organizacji pozarzadowej

prowadzgcej dziatalno$¢ pozytku publicznego prowadzenia Punktu Nieodptatnej Pomocy

Prawnej i Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego na dany rok kalendarzowy,

przeprowadzanie naboru kandydatow wskazanych przez organizacje pozarzadowe

lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$zi pozytku publicznego

i o wolontariacie do udziatu w pracach Komisji Konkursowej,

organizacja spotkan mediacyjnych,

obstuga organizacyjno-techniczna Punktow Nieodptatnej Pomocy Prawnej, w tym:

a) dokonywanie zapisbw na porady na podstawie zgitoszen telefonicznych oraz
za poérednictwem $rodkéw komunikacii elektronicznej,

b) opracowywanie harmonogramow dyzuréw w punktach,
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6) aktualizacja danych w centralnym systemie teleinformatycznym do obstugi nieodptatne;j
pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej
prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci,

7) przygotowywanie i aktualizacja listy jednostek nieodptatnego poradnictwa dostepnych dla
mieszkancow powiatu, zgodnie z ustawg o npp.

. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa,
aktualizacja oraz kontrola przestrzegania ich postanowien,

2) obstuga narad organizowanych przez Staroste z kierownikami kcmoérek organizacyjnych
Starostwa i kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kontrola wykonania ustalen
podjetych w wyniku tych narad,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, Zarzadu w zakresie dziatania komorki,

4) zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

6) organizacja obstugi interesantow, zatatwiania skarg i wnioskow, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa,

b) przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci oraz prowadzenie dokumentacji,

c) monitorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez merytoryczne komorki
organizacyjne,

d) opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zatatwiania skarg
i wnioskow,

7) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania petycji, z wyjatkiem petycji zZtozonych do Rady
Powiatu,

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

9) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty,

10) wspétudziat w wykonywaniu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem uroczystosci
i spotkan okoliczno$ciowych,

11) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw reprezentanta zatog .

. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze w Starostwie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygctowawczej w Starostwie,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu
pracy, jubileuszy pracownikow Starostwa,

5) prowadzenie spraw dotyczacych absendji pracownikow Starostwa, w tym urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

6) zapewnianie materiatdw do przeprowadzania ocen okresowych,

28




7) biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci oraz opracowywanie okresowych informacii, analiz
z realizacji zatrudnienia i dyscypliny pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami odbywanym w Starostwie.

11) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych we
wspotpracy z Wydziatem Finansowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw dot. bhp, ppoz. oraz lekarskimi
badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi.

Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU FINANSOWEGO w szczegolnosci
nalezy:

. w zakresie planowania i realizacji budzetu:

1) koordynacja i opracowywanie projektéw budzetu Powiatu zgodnie z opracowang procedura,

2) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowania i zatwierdzania planow finansowych jednostek,

3) bilansowanie potrzeb i mozliwosci ich sfinansowania oraz opraccwanie prepozycji zmian
budzetu,

4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Powiatu,

5) wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej Jotyczacych planowania
i finansowania zadan w zakresie administracji rzadowej oraz zadan realizowanych na
podstawie umow i porozumien,

6) kontrola i ocena sprawozdarn jednostek organizacyjnych Powiatu, siuz, inspekcji i strazy,

7) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji budzetu Powiatu,

8) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu Powiatu oraz wnioskéw w tym
zakresie, w tym wnioskdéw dotyczgcych udzielania poreczen i gwarancji oraz zaciggania
kredytow, pozyczek i emisji obligacji oraz analiz z realizacji zadan rzagdowych,

9) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania finanséw Powiatu,

10) wspdtpraca w zakresie dochodéw powiatu przekazywanych przez:

a) Ministerstwo Finanséw,

b) Mazowiecki Urzad Wojewddzki,

c) Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

d) Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne,,
e) Inne.

. w zakresie gospodarki finansami:

1) prowadzenie rachunkowos$ci dla Starostwa i budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowe;j
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) koordynacja obstugi bankowej jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
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7)
8)

prowadzenie windykacji dochodéw Powiatu oraz Skarbu Panstwa,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

prowadzenie obstugi ksiggowej: Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, optat melioracyjnych,
Funduszu Pracy, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

prowadzenie ewidencji mienia powiatu oraz ich rozliczanie,

prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych Starostwa i Powiatu.

C. w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych:

1)
2)

5)

6)

8)

9)

opracowywanie wnioskéw do planu finansowego PFRON,

skladanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych z otrzymanych
srodkéw PFRON,

udzielanie pracodawcom, ktérzy przez okres co najmniej 36 miesigcy zatrudnig osobe
niepetnosprawng, zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,

udzielanie dofinansowan w wysokosci do 50% oprocentowanic kredytow bankowych,
zacigganych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej
lub prowadzenie wtasnego, dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

prowadzenie rozliczen finansowych w celu zapewnienia ptynnoéci finansowej i windykacji
naleznosci,

dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawcg na szkolenia zatrudnionych
0séb niepetnosprawnych,

wspotpraca z :
a) Powiatowym Urzedem Pracy,
b) Biurem PFRON,
c) Panstwowsa Inspekcjg Pracy,
d) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

przeprowadzanie kontroli u oséb, ktére otrzymaty dofinansowanie do podjecia dziatalnoSci
gospodarczej albo rolniczej i pracodawcéw w zakresie prawidiowej realizacji zawartych
umoéw cywilno-prawnych,

wspodtpraca z Urzedem Ochrony Konkurengji i Konsumentow w zakresie wynikajgcych
z ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla

przedsiebiorstw.

9. Do podstawowego zakresu dziatania BIURA ZARZADU | RADY POWIATU w szczegol-
nosci nalezy:

A. w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1)

obstuga kancelaryjno - biurowa Zarzadu, w tym zapewnianie terminowego dostarczania
materiatldw na posiedzenia Zarzadu, protokotowanie posiedzen, gromadzenie i przecho-
wywanie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad,

przygotowywanie projektow uchwat Rady, Zarzadu,
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3) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat i decyzji Zarzadu,
b) upowaznien Zarzadu,

4) przekazywanie komoérkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym
Powiatu uchwat Zarzadu oraz decyzji Zarzadu - do realizacji,

5) wykonywanie polecen - Starosty oraz Cztonkéw Zarzadu - zwigzanych z organizowaniem
i funkcjonowaniem pracy Zarzadu,

6) przekazywanie aktéw prawnych stanowionych przez Zarzad do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

B. w zakresie obstugi Rady Powiatu:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji, w tym: zapewnianie terminowego
dostarczania materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji, pro-okotowanie posiedzen,
gromadzenie i przechowywanie materiatéw bgdacych przedmiotem ich obrad,

2) prowadzenie rejestréw:

a) uchwat Rady,
b) wnioskow i opinii Komisji Rady,
c) interpelacji i zapytan radnych.

3) przekazywanie Zarzadowi do zaopiniowania projektow aktéw prawnych Rady,

4) przekazywanie Zarzadowi do realizacji:

a) uchwat Rady i wyciagdw z protokotéw Sesji Rady Powiatu i posiedzen Komisji,
b) wnioskéw Komisji Rady oraz koordynowanie odpowiedzi,

5) przekazywanie Staroscie interpelacii i zapytan radnych oraz koordynowanie odpowiedzi,

6) wykonywanie zadan merytorycznych w zakresie zleconym przez Rade Powiatu,

7) wykonywanie polecent — Przewodniczacego Rady oraz Wiceprzewodniczgcego Rady —
wigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem pracy Rady,

8) prowadzanie spraw dotyczacych oéwiadczen majgtkowych radnych Powiatu,

9) przygotowywanie do przedktadania organom nadzoru uchwat Rady,

10) wspétudziat w opracowywaniu projektu Statutu Powiatu Gostyninskiego,

11) przekazywanie materiatébw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa Mazo-
wieckiego,

12) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat,

13) przekazywanie komorkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym
Powiatu uchwat Rady - do realizaciji.

C. w zakresie kontroli:
1) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Starostwa,
2) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznej przeprowadzanej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu i wykorzystywanie materiatow pokontrolnych w celu doskonalenia ich

dziatalnosci,
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3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem kontroli zarzadzzej,

4) wspotpraca z audytorem wewnetrznym.

10. Do podstawowego zakresu dziatania BIURA ds. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

BEZPIECZENSTWA w szczegélnosci nalezy:

A. w zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

1)

8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z petnienia przez Staroste funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Powiatu,

wspotudziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysow=go,

organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i popularyzatorskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadarn zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j
w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania oraz dokonywanie oceny przygotowan obrony
cywilnej,

sprawowanie nadzoru nad Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
opracowywanie i aktualizowanie:

a) Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

b) Planu Zarzadzania Kryzysowego,

c¢) Planu Ochrony Zabytkéw Powiatu na wypadek konfliktu zbrojnego,

przygotowanie i zabezpieczenie dziatan systemu wykrywania i alarmowania ludnosci oraz
systemu tgcznosci zarzadzania wojewody,

tworzenie i przygotowywanie do dziatah Formacji Obrony Cywilnej,

10) przygotowanie oraz koordynowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze Powiatu,

11) wspdipraca ze stuzbami strazy, policji, stuzby zdrowia i jednostkami samorzadowymi

w Powiecie-zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dziatarn w sytuacjach kryzysowych,

12) sktadanie codziennych meldunkéw do Wojewodzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

13) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdbw z zakresu

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

B. w zakresie spraw obronnych:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem i wykonywaniem $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju w zakresie potrzeb realizowanych przez powiaty,
wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan na potrzeby Sit Zbrojnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie i przygotowanie Stanowiska Kierowania Starosty zepewniajgcego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa (statego i zapasowego),
prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

opracowanie i aktualizacja:
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a) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz stosowanych programéw obronnych,
b) Planu Przygotowan Stuzby Zdrowia na potrzeby obronne,

7) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Programu Mobilizacji Gospodarki, przygotowanie
i koordynacja wsparcia sojuszniczych sit zbrojnych (HNS),

8) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planistyczno — organizacyjnej na czas
wojny, a w szczegdlnosci regulaminu organizacyjnego, obsady personalnej i szczegbtowych
zakresow obowigzkéw pracownikow,

9) prowadzenie dokumentacji zapewniajacej sprawne wykonanie zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

10) prowadzenie dokumentaciji statego dyzuru,

11) koordynowanie realizacji zadan obronnych przez komorki orgjanizacyjne Starostwa
i jednostki organizacyjne,

12) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej tj. szkolenie, przygotov/anie i realizacja zadan
w zakresie akcji kurierskiej,

13) wspotdziatanie z urzedem wojewdédzkim, urzgdami miasta i gmin oraz wojskowg komendag
uzupetnien w zakresie obronno$ci Powiatu,

14) prowadzenie rejestréw oraz zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw zawierajgcych
informacje zastrzezone i poufne.

C. w zakresie spraw o powszechnym obowiazku obrony:

1) przygotowanie kwalifikacji wojskowej i udziat w jej prowadzeniu,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

D. w zakresie bezpieczenstwa:

1) obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

2) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w Powiecie
Gostyninskim,

3) wspoldziatanie z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych poprawy bezpieczenstwa obywateli i porzgdku
publicznego.

E. w zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowywanie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie Powiatu lub jego czesci
obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprowadzenie zwtok z obcego
panstwa.

F. w zakresie zdrowia:
1) realizacja postanowien ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $srodkow publicznych, w tym:

33



- opracowywanie, realizacja i ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajgcych
z potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu pc konsultacji z gminami
z terenu Powiatu,
- przygotowywanie informacji i sprawozdan o realizowanych na terenie Powiatu
programach zdrowotnych,
2) przekazywanie informacji mieszkancom Powiatu nt. dostepnosci ustug medycznych,
3) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan w zakresie ochrony i promocji zdrowia
prowadzonej na terenie Powiatu,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z rozktadem godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie
Powiatu,
5) wspotpraca z podmiotami podstawowej opieki zdrowotnej z terenu Powiatu,
6) udziat w realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia psychicznego,
7) aktualizowanie danych do wojewodzkiego planu zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych.
11. Do podstawowego zakresu dziatania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH w szczegdlnosci
nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz aktéw prawnych
Starosty,
2) obstuga prawna Rady, Zarzadu i Starosty oraz doradztwo prawne na rzecz komorek
organizacyjnych,
3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi,
4) opiniowanie projektéw umoéw, porozumien zawieranych przez Powiat,
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg prowadzong z udziatem Powiatu oraz
realizacjg zadan statutowych samorzadu powiatowego,
6) udziat w opracowywaniu podstaw do podjecia decyzji w istotnycl sprawach samorzgdu
powiatowego (negocjacje, zespoty specjalistow).
12. Do podstawowego zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA AUDYTORA
WEWNETRZNEGO w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie W porozumieniu ze Starostg w terminie wynikajagcym z przepisow
szczegoblnych, planu audytu na rok nastepny,
2) realizacja zadan audytowych na podstawie zatwierdzonego planu audytu wewnetrznego oraz
w uzasadnionych przypadkach, poza planem audytu,
3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,
4) przeprowadzanie czynno$ci monitorujacych i oceniajacych wdrozenie zalecen (rekomenda-
cji), udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytow,
5) przedstawianie Staroscie, w terminie wynikajacym z przepisdéw szczegdlnych, sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

6) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,
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7) prowadzenie dziatann doradczych dotyczacych systeméw i procedur funkcjonujgcych
w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Zakres dziatan Audytora Wewnetrznego obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Starostwa

oraz wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu.

13. Do podstawowego zakresu dziatania STANOWISKA ds. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, witasciwego zakfadania spraw
i prowadzenia ich akt,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego w tym :

a) przyjmowanie dokumentaciji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

e) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazywaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego.

14. Do podstawowego zakresu dziatania PELNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACJI

NIEJAWNYCH w szczegoélnosci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji w Starostwie,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie Starosty,
wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"zastrzezone", "poufne”,

5) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaty pczytywny wynik postgpo-
wania sprawdzajgcego,

6) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujgce, ze nie daje ona rekojmi zachowania
tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajgcego,

7) przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajgcych prowadzonych w odniesieniu
do oséb ubiegajgcych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy sie dostep do
informacji niejawnych,

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych dopuszczonych do pracy na stanowiskach,

z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
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9)

wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami
ABW lub SKW,

10) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow niejawrnych,

11) przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

12) doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Powiatu,

13) nadzér nad opracowaniem i przechowywaniem materiatéw "zastrzezoqych", "poufnych”,

14) archiwizacja dokumentéw niejawnych Starostwa.

15,

1)

18.

1)

2)

3)

Do podstawowego zakresu dziatania POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

w szczegolnosci nalezy:

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentéw,
wspotdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji Handlowe;j
oraz organizacjami konsumenckimi,

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgodg, do toczgcego

sie postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentéw.

Do podstawowego zakresu dziatania INSPEKTORA OCHRONY DANYCH w szczegél-
nosci nalezy:

informowanie administratora danych osobowych podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw Starostwa, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (JE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchwalenia dyrektywy
95146/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochroni danych), zwane dalej Rozporzadzeniem RODO,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych w Starostwie w oparciu
o dane otrzymane od komérek organizacyjnych Starostwa,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, ustawy o ochronie danych osobowych,
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podziat obowigzkow,

b) dziatania zwiekszajace $wiadomosc,

c) szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwzrzania oraz powigzane

z tym audyty,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzgdzenia RODO,

wspbtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb. ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy Rozporzgdzenia RODO,

opiniowanie dokumentacji przygotowywanej przez komorki organizacyjne Starostwa
w zakresie zgodnosci z Rozporzadzeniem RODO, ustawg o ochronie danych osobowych,
w tym wspoétudziat w procesie udostgpniania danych osobowych innym podmiotom,
prowadzenie rejestru zgtoszen incydentéw/naruszen ochrony danych osobowych,
prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z Rozporzadzeria RODO oraz ustawy
o ochronie danych osobowych, w tym rejestréw/ewidencii,

sporzadzanie i przedkfadanie Staroécie rocznego sprawozdania dotyczacego dziatan
prowadzonych przez Inspektora,

realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstw=m Informacji Starostwa

Powiatowego w Gostyninie.

17. Do podstawowego zakresu dziatania GEOLOGA POWIATOWEGO w szczegolnosci

n
1)
2)
3)

4)

6)

alezy:
wydawanie decyzji zatwierdzajgcej projekt robot geologicznych,
przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonania robot geologicznych,
wydawanie decyzji zatwierdzajgcej dokumentacje hydrogeologiczng i geologiczno —
inzynierska, a takze przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej,
przyjmowanie projektéw robét geologicznych, jezeli roboty obejmujg: wiercenia w celu
wykorzystania ciepta Ziemi lub wykonywanie wkopow oraz otworéw wiertniczych
o gtebokosci do 30 m w celu wykonywania ujg¢ wod podziemnych na potrzeby poboru wéd
podziemnych w ilosci nieprzekraczajgcej 5 m3 na dobe na obszarach goérniczych utworzonych
w celu wykonywania dziatalnosci metodg otworéw wiertniczych; wydawanie decyzji
o sprzeciwie do ww. projektéw robét geologicznych,
udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztdz jezeli jednoczesnie spetnione sg
nastepujgce wymagania: obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig gorniczg
nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy
20 000 m?, dziatalno$¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowa oraz bez uzycia srodkéw
strzatowych,
wydawanie decyzji: o zmianie koncesji, 0 przeniesieniu koncesji, 0 zmianie warunkow

zabezpieczenia roszczen mogacych powstaé wskutek wykonywania dziatalno$ci objetej
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18. Do podstawowego zakresu dziatania REFERATU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

koncesja, o odmowie udzielenia koncesji, jezeli zamierzona dziatalno$¢ narusza wymagania
ochrony érodowiska, o cofnieciu koncesji, stwierdzajgcej wygasnigcie koncesiji,

wydawanie decyzji zobowigzujacej przedsigbiorce do wykonania obmiaru wyrobisk
w innym terminie w przypadku np. wszczecia postgpowania zmierzajgcego do cofnigcia
konces;ji lub stwierdzenia jej wygasnigcia cofnigcia koncesji lub stwierdzenia jej wygasniecia
lub utraty jej mocy bez wzgledu na przyczyne, wyczerpania zaschow ztoza, naruszenia
przepisdéw o ochronie Srodowiska,

wydawanie decyzji okreslajgcej wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjnej w razie
niedopetnienia przez przedsigbiorce obowigzku wniesienia optaty v/ terminie lub dokonata

wptaty w wysokosci innej niz nalezna.

w szczegolnosci nalezy:

A. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie i biezaca obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty, w tym obstuga przyjec
interesantow,

obstuga organizacyjno - techniczna Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu,

obstuga kancelaryjna interesantéw, w tym prowadzenie Biura Podawczego m.in. realizowanie
zadan kancelarii ogélnej poprzez zapewnienie obstugi Starostwa w zakresie przyjmowania,
rejestracji, rozdziatu i wysytania korespondencji oraz przesytek zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym w tym:

a) przyjmowanie na stan materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i gospodarczych na

podstawie faktur zakupu oraz prowadzenie ewidencji wydawania materiatow,

b) zapewnienie ochrony budynkéw Starostwa,

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowyct i tablic,
prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych i likwidowanych,
gospodarowanie samochodami stuzbowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przestrzegania przepisow dotyczacych
tadu i porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,
utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach Starostwa i otoczeniu,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura Rzeczy Znalezionych,
administrowanie majgtkiem Starostwa,
prowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Starostwa.
ROZDZIAL VI

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 11

1. Starosta przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w §rody od 14.30 do 16.30.
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N

Wicestarosta przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw we wtorki od 15.30 do 16.30.

w

Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg w ramach skarg i wnioskdw w godzinach pracy
Starostwa.

4. Pracownik przyjmujgcy w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokdt przyjecia zawierajacy:

- date przyjecia,

- imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

- zwiezte okre$lenie sprawy,

- imie i nazwisko przyjmujgcego,

- podpis sktadajgcego.

o

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

o

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych cztonkéw
Zarzadu przygotowuje do rozpatrzenia Wydziat Organizacyjny.
7. Pozostate skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia komorki organizacyjne w ramach swej

wtasciwosci rzeczowe;.

o

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz.

©

Przyjmowanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg oraz wnioskéw koordynuje Wydziat
Organizacyjny, ktéry czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzieleniem odpowiedzi.

10. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za :

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§12

1. Celem kontroli prowadzonej przez komérki organizacyjne Starostwa jest:

1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci komoérek organizacyjnych,

3) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobdéw i Srodkow
zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwiajgcych ich szybkie
usuniecie

2. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng (w tym zarzadcza) i kontrolg
zewnetrzna,

1) czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonug z urzedu Starosta,
Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komorek organizacyj-
nych oraz pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli,

2) kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Staroste lub Zarzad petnomoc-
nictw:
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a) Skarbnik Powiatu w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz
planu finansowego dla zadan publicznych z zakresu administracji rzgdowej zleconych
powiatowi oraz prowadzenia dziatalnoéci finansowej przez jednostki organizacyjne i straze
podporzgdkowane samorzadowi powiatowemu,

b) Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do jednostek podporzadkowanych
w zakresie wtasciwosci rzeczowej,

c) dorazne zespoty lub komisje,

d) pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw komoérek organizacyjnych okreslajg zakresy czynnoSci.

4. W ramach zakresu powierzonych zadan problemowa kontrole wewnetrzng wykonuja:

1)

5)
6)

Wydziat Organizacyjny w sprawach organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych
oraz dyscypliny pracy,

Zespot Radcow Prawnych w zakresie zgodnosci dziatania z prawen,

Wydziat Finansowy z w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi
oraz prowadzenia rachunkowosci,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania informacji
niejawnych,

Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

5. Szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej, postepowania pokontrolnego oraz

kontroli finansowo - ksiegowej okreslony jest odrebnymi zarzgdzeniami Starosty.

ROZDZIAL IX
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH ORGANOW POWIATU

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow uchwat Rady wnoszonych na sesje przez

Zarzad oraz projektéw aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji ) Zarzadu i Starosty.

Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje Radnym, Zarzgdowi,

Staroécie, Wicestaroécie, Cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierownikom komorek

organizacyjnych.

§13

1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach

wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie ogolnokompezencyjnych upowaznien

w sprawach realizacji okresowych zadan lub ustalania projektu postepowania.

2. Projekty aktéow prawnych opracowujg komorki organizacyjne, do ktdrych zakresu dziatania

nalezy przedmiot aktu prawnego - jezeli jego przedmiot nalezy do zakresu dziatania Kilku

wydziatéw projekt opracowujg wspélnie przedstawiciele tych komorek, a funkcje koordynatora

petni komérka wyznaczona przez Staroste.
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10.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektéw aktow prawnych i za ich tresé
merytoryczna jest kierownik komorki organizacyjnej, ktéry parafuje projekt.

Projekty aktéw prawnych pochodzacych od jednostek organizacyjnyc Powiatu sporzadzaja,
parafujg kierownicy tych jednostek oraz przedktadajg wraz z opinig p-awng radcy prawnego,
Sekretarzowi.

Redagowanie projektéw aktéow prawnych winno odbywac sie przy zastosowaniu ogoélnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej,

Projekt aktu prawnego (uchwaty) powinien zawierac :

1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajgcego w petnym brzmieniu oraz tytut,

2) po czesci nagtdbwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powotanie w petnym

brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz z wszystkimi zmianami,

3) kolejnosé przepiséw uchwaty powinna byé nastepujaca: przepisy ogolne, szczegodtowe,

przejéciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie,

4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty.

W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownika komorki
organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu, ktérych dziatalnosci dotyczy
oraz ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem, opinig radcy prawnego, parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej, Sekretarza, Skarbnika, wtasciwa komoérka organizacyjna przedktada
Zarzadowi za posrednictwem Sekretarza.
Odpowiedzialnym za realizacje uchwat i pozostatych aktéw prawnych jest Skarbnik, Sekretarz
lub kierownik komérki organizacyjnej, ktory przygotowat projekt.
Projekty uchwat Rady przedstawia Radzie Zarzad za pos$rednictwem Biura Zarzgdu i Rady
Powiatu.

§14

Starosta wydaje zarzadzenia i decyzje jako akty kierowania wewngtrzrego w Starostwie.
Przy opracowywaniu aktéw kierowania wewnegtrznego w Starostwie zasady tworzenia aktow
prawnych okreélane w niniejszym regulaminie stosuje sig odpowiednio.

Rejestr aktéw kierowania wewnetrznego Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA, APROBATY PISM | DECYZJI

§ 15

Starosta podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych do wiasciwosci powiatu.

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) odpowiedzi na wystagpienia organéw kontroli zewngtrznej,

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz kierownikéw stuzb, inspekcji i strazy,

3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
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4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéow Sejmu i Senatu oraz postow

i senatoréw,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,

c) ministréw oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,

d) wojewoddw,

e) sejmikdow samorzgdowych wojewodztw.
Jezeli Starosta nie moze pemié obowigzkdéw stuzbowych, prawo podpisu spraw wymienionych
w ust. 1 i 2 przystuguje w jego zastepstwie Wicestaroscie. Wicestarosta podpisuje decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.
Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty, pisma wychodzace na zewnatrz w ramach posiadanych
upowaznien oraz dokumenty w obiegu wewnetrznym w Starostwie.
Skarbnik podpisuje dokumenty okreslone przepisami prawa.
Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty, pisma wychodzace
na zewnatrz w ramach posiadanych upowaznien oraz dokumenty w obiegu wewngtrznym
w Starostwie.
Projekty dokumentéw przedstawianych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez
sporzadzajacego, akceptujacego, ponadto dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Starostwa, warunkami jego dziatania oraz organizacjg pracy - przsz Sekretarza, a spraw

finansowych powiatu - przez Skarbnika.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg zapozna¢ pracownikow z :
1.

H wDn

= © o0 N O O

0.

Statutem Powiatu,

Statutem Starostwa,

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,

Przepisami dotyczacymi informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, dostepu do
informacji publicznej,

Zasadami BHP obowigzujgcymi na stanowisku pracy,
Ryzykiem zawodowym wystepujgcym na stanowisku pracy,
Regulaminem Pracy ustalonym przez Staroste,

Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgcg w Starostwie,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

Instrukcjg Archiwalna,
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11. innymi aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Starostwie, w tym Kodeksem Etyki, Polityka
Antykorupcyjng, Procedurg Antymobbingowa, oraz zasadami funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, opracowywania i zarzadzania ryzykiem.

§17

Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Gostyninie
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