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Uchwała N. ff- t2024
Zarządu Powiatu GosĘnińskiego

' ,iniu łP. 
"r"rnca 

2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizaryjnego Starostwa Powiatowego w Gostyninie

Na podstawi ę art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dńa 5 częrwca 1998 r. o sarnorządzie powiatowym
(tj.Dz.U. z2024 r.,poz. l07) ZarządPowiatu Gostynińskiego uchwala, co następuje:

§1

Uchwala się RegulaminOrgańzacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyninie stano*iący zŃączńk
nr 1 do niniejszej Uchwały.

§2

Wykonanie UchwaĘ powierza się Przewodniczącemu ZatząduPowiatu Gostynińskiego.

§3

Z dńemwejścia w Ęcie niniejszej UchwĄ tracą moc UchwĄ Zarządu Powiatu Gostynińskiego:
1) Nr 70812022 z dńa 14 grudnia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w GoĘninie,
2) Nr 77612023 z dńa 16 mĄa2023 t. w sprawie zmiarry Regulaminu Orgatizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Gos§ninie,
3) Nr 86512023 z dńa 28 września 2023 r. w spra\^/ie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Gostyninie.

§4

Uchwała wchodzi w Ęcie z dniem podjęcia, zmocąod 15 lipca2024 r.

ZaruądPowiatu Gostyniń

1. Andrzej Krzysźof Krzewicki - ....

2. GtzegorzAnatol Geisler - ..........j

3. Teresa Pawlak .'......'.::t.i

4. Paweł Pilichowic z - .................trK:

5. Adam Dominik Waloch -7,:.:.....-11-



ZalączsykNr 1

do Uchwały llr !!?..-tzozą
Zarządu Porviatu Gosty n i ńs kieg o' zdniała. czenilca 2024r.

REG U LAM l N ORGAN LZACYJ NY

STAROSTWA POWIATOWEGO

W GosTYNlNlE

Gostynin, czerwiec 2024 r.
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Rozdział l Postanowienia ogólne

Rozdział ll podział zadań pomiędzy starostą, wicestarostą, sekretazem powiatu

iskarbnikiem powiatu

Rozdziałlll StrukturaorganizacyjnaStarostwa

Rozdziałlv zadaniawspólnekierownikówkomórekorganizacyjnych

RozdziałVZadaniawspólnekomórekorganizacyjnych
Rozdział Vl Zakresy działania poszczególnych komórek organizacyjnych :

1)WydziałGeodezji,Kańografii,KatastruiNieruchomości

2) Wydział Komunikacji

3)Wydziałlnwestycji,PromocjiiZamówieńPublicznych

4) Wydział Architektury i Budownictwa

5) Wydział Edukacji i Kultury

6) Wydział Ochrony Środowiska i Leśnictwa

7) Wydział Organizacyjny

8) Wydział Finansowy

9) Biuro Zauądu i Rady Powiatu

10)Biurods.ZauądzaniaKryzysowegoiBezpieczeństwa

1 1) Zespół Radców Prawnych

12)SamodzielneStanowiskoAudytoraWewnętznego

13) Stanowisko ds, Archiwum Zakładowego

14) Pełnomocnik ds, Ochrony lnformacji Niejawnych

1 5) Powiatowy Rzecznik Konsumentów

16) lnspektor Ochrony Danych

17) Geolog Powiatowy

1 8) Referat Ad m i nistracyj no-G osp odarczy

Rozdziałvll Tryb pzyjmowania, rozpatrywaniaizałatwianiaskarg iwniosków

RozdziałVlllorganizowaniadziałalnościkontrolnej

Rozdział lx zasady i tryb postępowania pży opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych

organów powiatu

Rozdział X Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

Rozdział xl postanowienia końcowe



RozDzlAŁ |

PosTANoWlEN|A oGoLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyninie , zwaly dalej ,,Re9ulaminem"

określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego r,v Gostyninie.

2. llekroó w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - należy rozumieó Powiat Gostyniński

2) Radzie - należy przezto rozumieć Radę Powiatu Gostynińskiego,

3) Zarządzie - należy przezto rozumiećZarząd Powiatu Gostynińskiego,

4) Staroście - należy pzezto rozumieć Starostę Gostynińskiego, będącego Pzewodniczą-cym

Zarządu,

5) Wicestaroście _ nalezy przezto rozumieć Wicestarostę Gostynińskiego,

6) Sekretazu - należy przez to rozumieć Sekretaza Powiatu Gostynińskiego,

7) Skarbniku - należy przez to rozumieó Skarbnika Powiatu Gostynińskiego, będącego

Głównym Księgowym Budżetu Powiatu Gostynińskiego,

8) Starostwie - należy plzez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Gostyninie,

9) komórce organizacyjnej - należy pżez to rozumieć wydział oraz rg,unorzędną wyodrębnio-

ną komórkę organizacyjną o innej nazwie, wchodzącą w skład Starostwa,

10)kierowniku - nalezy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika komórki organiza-

cyjnej lub inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, którym powiezono

wykonywanie zadan należących do zakresu działania komórki organizacyjnej.

§2

Starostwo Powiatowe działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r, o wprowadzeniu zasadniczego trojstopniowego podziału

terytorialnego państwa (Dz. U. z1998 r. Nr96, poz.603 zezm.),

2. rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatów

(Dz. U. Nr 103, poz,652),

3. ustawy z dnia 5 czenruca 1998 r. o samorządzie powiatowym (t. j. Dz. U. z2024 r. poz, 1O7),

4. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreŚlających kompetencje

organów administracji publicznej -wzwiązku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. z 1998 r.

Nr 106, poz.668 zezm.),

5. ustawy z dnia 13 pażdziernika 1998 r. Pzepisy wprowadzĄące ustawy reformujące

administrację publiczną (Dz. U, z1998 r. Nr 133, poz, 872zezm,),

6. ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektórych ustaw w związku z wdrożeniem reformy

ustrojowej państwa (Dz, U. z 1998 r. Nr 162, poz.1126zezm.),

7, innych ustaw i aktów wydanych w celu wykonania zadań nałożonych na Powiat Gostyniński,

8. Statutu Powiatu Gostynińskiego,

9. niniejszego Regulaminu.



§3

1. Starostwo jest jednostką budżetową powiatu, którego siedzibą jest Miasto Gostynin - adres

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

2. Kierownikiem Starostwa orazzwiezchnikiem służbowym pracowników Starostwa jest Starosta,

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

skarbnika powiatu.

§4

Starostę w czasie jego nieobecności zastępuje Wicestarosta, Sekretaz Powiatu lub pracownik

wy znaczony przez Sta rostę.

RozDzlAŁ ll
PoDzlAŁ ZADAŃ PoMlĘDzY sTARosTĄ, WlcEsTARosTĄ, SEKRETARZEM PoWIATU

l sKARBNlKlEM PoW|ATU

§5

1. W zakresie zastrzeżonym dla Starosty pozostają w szczególnoŚci następujące sprawy:

1) podejmowanie niezbędnych czynności należących do właściwości Zarządu w sprawach

niecierpiących zwłoki auiązanych z zagrożeniem interesu publicznego, zagraŻĄących

bezpośrednio zdrowiu i życiu oruz w sprawach mogących spowodowaĆ znaczne straty

materialne, z wyjątkiem wydawania przepisów poządkowych w trybie ań. 42 ust. 2 ustawY

o samoządzie powiatowym,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

chyba że przepisy szczególne pzewidują wydawanie decyzji pżezZarząd,

3) prowadzenie polityki kadrowej,

4) wnioskowanie do Rady o powołanie i odwołanie Skarbnika Powiatu,

5) kierowanie Starostwem oraz wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego

pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych połiatu orazzwiezchnika

powiatowych służb, inspekcji i strazy,

6) przedkładanie uchwał Rady Powiatu WojewodzieMazowieckiemu w ciągu 7 dni od dnia ich

podjęcia oraz niezwłocznie uchwał organów powiatu w sprawie wydania PrzePisów

porządkowych,

7) przekazywanie przepisów porządkowych organom wykonawczym gmin z terenu powiatu

i starostom sąsiednich powiatów następnego dnia po ich ustanowieniu,

8) pzedkładanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwał:

- budżetowej powiatu,

- w sprawie prowizorium budzetowego powiatu,

- w sprawie absolutorium dla Zarządu,

- innych objętych zakresem nadzoru izby,

9) wykonywanie uchwał Zaządu,
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10)organizowanie pracy Zarządu i Starostwa, kierowanie bieźącymi sprawami Powiatu

oruz reprczentowanie Powiatu na zewnątrz,

11)upoważnienie Wicestarosty, poszczegolnych członków Zarządu, pracowników Starostwa,

powiatowych słuzb, inspekcji i straży oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu

do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej nalezących do właściwości powiatu,

12)udzielanie odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne organów kontrolizewnętznej,

13) występowanie do Wojewody Mazowieckiego i Marszałka Województwa Mazowieckiego,

14)udzielanie odpowiedzi na postulaty izapytania senatorów, posłów i nadnych,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

16) twozenie i przewodniczenie Komisji Bezpieczeństwa i Poządku - w zakresie zwiezchnictwa

nad powiatowymi służbami, inspekcjami i strazami oraz zadań okreŚlonych w ustawach

w zakresie poządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,

1 7) ki e rowa n i e P owi atowy m Zes po łem Zarządzania Kryzys owe g o,

18) pełnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
,t9) kierowanie wykonaniem zadań obronnych na terenie powiatu,

20) wykonywanie zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony,

21)kierowanie działaniami prowadzonymi na obszarze powiatu w celu zapobieżenia skutkom

klęsk żywiołowych lub ich usunięcia,

22)pzyjmowanie, analizowanie i pzesyłanie do uzędu skarbowego oŚwiadczeń majątkowYch:

wicestarosty, członka zaządu powiatu, sekretaza powiatu, skarbnika powiatu, kierowników

jednostek organizacyjnych, osób zaządzalących i członków organu zarządzalącego

powiatową osobą prawną oraz osób wydających decyzje administracyjne z upoważnienia

starosty,

23) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty przez pzepisy prawa, uchwały RadY

iZarządu.

2. Starosta sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą podległych komórek organizacYjnYch

Starostwa:

1) Wydziału Geodezji, Kańografii, Katastru i NieruchomoŚci oraz Geodety Powiatowego,

2) Wydziału Edukacji iKultury,

3) Biura ds. Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa,

4) Zespołu Radców Prawnych,

5) Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnętrznego,

6) Pełnomocnika ds. Ochrony lnformacji Niejawnych,

7) lnspektora Ochrony Danych,

8) Powiatowego Rzecznika Konsumentów,

9) GeologaPowiatowego.
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§6

1. Do kompetencji Wicestarosty należąw szczególności następujące spravvy z zakresu:

1 ) wykonywa n ia zadań określonych pzez Starostę,

2) bezpośredniego nadzoru nad pracą podległych komórek organizacyjnych Starostwa:

a) Wydziału Komunikacji,

b) Wydziału Architektury i Budownictwa,

c) Wydziału Ochrony Środowiska i Leśnictwa.

3) zastępstwa Starosty w czasie niemożności pełnienia przez niego obowiązków służbowych.

2. Do kompetencji Sekretarza Powiatu należąw szczególności następujące sprawy zzakresu:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa i właściwych warunków jego działań,

2) należytej organizacji stanowisk pracy i realizacjizadań pżez pracowników Starostwa,

3) pzestzegania dyscypliny pracy w Starostwie,

4) zadań i kompetencji określonych przez Starostę,

5) zapoznawania pracowników Starostwa z obowiązującymi pzepisami prawa,

6) nadzoru nad:

a) terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw,

b) pzestrzeganiem zasad informacji niejawnych,

c) bieżącą realizacją zadań pżez kom ó rki o rg an izacyj ne,

d) udzielaniem informacji do Planu Działania Systemu dla Wojevuodztwa Mazowieckiego

w zakresie ratownictwa medycznego,

e) realizaĄą zadań z zakresu ochrony i promocji zdrowia,

7) bezpośredniego nadzoru nad pracą podległych komórek organizacy_nych Starostwa:

a) Wydziału Organizacyjnego,

b) BiuraZarządu i Rady Powiatu,

c) Stanowiska ds. Archiwum Zakładowego,

d) Wydziału lnwestycji, Promocji iZamówień Publicznych,

e) Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

8) inicjowanie i koordynowanie prac związanych z opracowaniem wewnętrznych regulacji

organizacyjno - prawnych,

9) koordynowanie i nadzorowanie nad przygotowaniem przezjednostki organizacyjne powiatu

i komórki organizacyjne Starostwa projektów aktów prawnych Rady, Zarządu i StarostY,

10) koordynowanie prac dotyczących przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektów

uchwał i innych materiałów przedstawianych przezZarząd,

11)koordynowanie współpracy pomiędzy komórkami organizacyjnymi Starostwa ijednoStkami

organizacyjnymi Powiatu w zakresie wspólnych uzgodnień przy wykonywaniu zadań

z zakresu administracji publicznej,

12) koordynowanie kontroli zar;;ądczĄ w Starostwie oraz we wszystkich jednostkach organiza-

cyjnych Powiatu,



13) koordynowanie działań związanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie nad

terminowym jej udzielaniem, bądź odmową udzielenia informacji,

1 4) wykonywanie innych zadan z upoważnienia lub na polecenie Staros§t,

15) w zakresie polityki społecznej:

a) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu realizującyrni zadania w zakresie:

- pomocy społecznej,

- wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej,

- rehabilitacjizawodowej ispołecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

b) współpraca z Powiatową Społeczną Radą do spraw Osób Niepełnosprawnych,

c) współpraca z Powiatowym Uzędem Pracy przy opraco;lvywaniu powiatowych

programów pzeciwdziałania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

d) realizacja procedury powoływania członków do składu Powiatołej Rady Rynku Pracy

w Gostyninie oraz uczestniczenie w jej posiedzeniach.

16) pełnienie funkcji Koordynatora Bezpieczeństwa lnformacji, wynikającego z Systemu

Zaządzania Bezpieczeństwem l nform acj i.

Sekretaz uczestniczy w pracach Zaządu oraz może uczestniczyć w obradach Rady i jej komisji

z głosem doradczym,

3, Do kompetencji Skarbnika Powiatu należą w szczególnoŚci następują:e sprawy]

1) wynikające m,in. z ustawy o: finansach publicznych, rachurkowoŚci, samorządzie

powiatowym , oraz pzepisów wykonawczych w tym w szczególności:

a) prawidłowej gospodarki budżetowej Powiatu,

b) nadzoru nad gospodarką finansową Powiatu,

2) przygotowywanie projektu budżetu Powiatu,

3) nadzorowanie i bieząca kontrola wykonywania budzetu Powiatu,

4) za pewn ie n ie spo ządzan ia prawidłowej sprawozd awczości budżetołvej,

5) pzygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezącej informacji o sytuacji finansowej

Powiatu,

6) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań

majątkowych Powiatu ofaz udzielanie upoważnień innym oscbom do dokonywania

kontrasygnaty,

7) organizacja obiegu dokumentów finansowych Starostwa,

8) współpraca z organami kontrolującymi w zakresie finansów,

9) bezpośredni nadzór nad pracą Wydziału Finansowego,

10) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Skarbnika,

Skarbnik uczestniczy w pracach Zarządu oraz może uczestniczyć w obradach Rady i jej komisji

z głosem doradczym.
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RozDzlAŁ lll
STRU KTU RA ORGANIZACYJ NA STAROSTWA

§7

1, Komórkami organizacyjnymi Starostwa kierują Naczelnicy , bądż Kierornrricy, za wyjątkiem :

2) Wydziału Finansowego, którym kieruje Skarbnik będący Głównyrn Księgowym BudŻetu

Powiatu, zastępowany przez Zastępcę Skarbnika Powiatu,

3) wyodrębnionych komórek organizacyjnych innych niżwydział, które bezpoŚrednio Podlegają

staroście lub wicestaroście albo sekretarzowi powiatu.

2. W skład Starostwa Powiatowego w Gostyninle wchodzą następujące komórki

organizacyjne, które przy znakowaniu spraw używają symboli:

1) Wydział Geodezji, Kańografii, Katastru i Nieruchomości

a) Referat Geodezji i Katastru

b) Referat Gospodarki Nieruchomościami

2) Wydział Komunikacji

3) Wydział lnwestycji, Promocji iZamówień Publicznych

4) Wydział Architektury i Budownictwa

5) Wydział Edukacji i Kultury

6) Wydział Ochrony Środowiska i Leśnictwa

7) Wydział Organizacyjny

8) Wydział Finansowy

9) Biuro Zarządu i Rady Powiatu

10) Biuro ds.Zaządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa

1 1) Zespół Radców Prawnych

12) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnętznego

13) Stanowisko ds. Archiwum Zakładowego

14) Pełnomocnik ds. Ochrony lnformacji Niejawnych

1 5) Powiatowy Rzecznik Konsumentów

16) lnspektor Ochrony Danych

17) Geolog Powiatowy

1 8) Referat Administracyjno-Gosp odarczy

Strukturę organizacyjną Starostwa Powiatowego w Gostyninie okreŚla załącznik nr 1

do niniejszego Regulaminu,

Do realizacjizadańwykraczających poza zakres merytoryczny komórki organizacYjnej Starosta

może powoływać zespoły lub komisje o charakteęe stałym lub doraŹnYm - w drodze

zarządzenia.

Starosta może powoływać pełnomocników do realizacji spraw lub koordYnacji okreŚlonYch

zadań - w drodze zarządzenia.
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RozDzlAŁ lV
ZADANIA WSPOLN E Kl EROWNI KOW KOMOREK ORGAN IZACYJ NYC H

§8

1, Kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialnoŚĆ za realizację zadań,

organizację i skuteczność podejmowanych działań przed bezpośrednimi pzełożonymi, zgodnie

ze strukturą organizacyjną Starostwa.

2. Do wspólnych zadań kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególnoŚci:

1) nadzór nad wykonywaniem zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał RadY

i Zarządu oraz zarządzeń Starosty,

2) nadzór nad realizaĄą zadań przez kierowaną komórkę, a szczególnie terminowe

i poprawne załatwianie spraw,

3) opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu oraz sprawozdań w częŚci

dotyczącej zadań pod ległej kom órki organ izacyj nej,

4) zapewnienie prawidłowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowania administra-

cyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właŚciwoŚci podległej

komórki organizacyjnej,

5) zapewnianie przestrzegania postanowień Regulaminu Pracy, a w szczególnoŚci przePisów

o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochronie

pzeciwpożarowej,

6) zapewnienie pzestzegania w komórce organizacyjnej pzepisów o ochronie danYch

osobowych i informacji niejawnych,

7) reatizowanie zadań wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej w ramach

zakresu działania komórki organizacyjnej,

8) współpraca pzy realizacji zadań dotyczących wewnętznej kon:roli funkcjonalnej oraz

wykonywanie czynnoś ci związanych z kontrolązaządczą w zakresie zadań realizowanYch

pżez komórkę organizacyjną,

9) dokonywanie podziału zadań pomiędzy poszczególne stanowiska pracy oraz ustalanie

szczegółowych zakresów obowiązków służbowych pracownikom podległej komórki

organizacyjnej,

10) dokonywanie oceny pracy pracowników podległej komórki organizacyjnej,

1 1) dokonywanie kontroli realizacji zadań podległych pracowników,

12) wnioskowanie o uruchomienie procedury zamówień publicznych w ezęŚci dotyczącej zadań

realizowan y ch pzez komórkę organizacyj ną.

3. W razie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej zastępuje go jego ZastęPca lub

Kierownik Referatu albo wyznaczony pracownik.

4. w zateznoś ci od żożoności i zakresu zadań realizowanych przezwydział, Naczelnik wydziału

może kierować Wydziałem pzy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału lub/i Kierownika

Referatu,



5, Naczelnicy Wydziałów, Kierownicy ReferatóMBiur oraz praaownicy samodzielnych komórek

organizacyjnych są odpowiedzialni bezpośrednio pzed Starostą za właŚciwe wykonywanie

powiezonych zadań.

6. Zastępcy Naczelników Wydziałów i Kierownicy Referatów utworzorych w Wydziałach są

odpowiedzialni bezpośrednio przed Naczelnikiem Wydziału za vłłaŚciwe wykonYwanie

powiezonych im zadań.

7. Zastępca Skarbnika jest odpowiedzialny bezpośrednio pzed Skarbnikiem za właŚciwe

wykonywanie powiezonych mu zadań.

RozDzlAŁ V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Komórki organizacyjne prowadzą sprawy związane zrealizacjązadań Połiatu. Zobowiązane są

do wzajemnej współpracy i uzgodnień przy wykonywaniu zadań w zakresie niezbędnYm

do zapewnienia właściwej ich realizacji.

§9

Do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych w szczególnoŚci naleŻY:

1. Wykonywanie zadań wynikających z pzepisów prawa należących d: kompetencji StarostY

iPowiatu.

2. przygotowywanie projektów aktów prawnych, materiałów, sprawozdańi analiz na sesje RadY,

posiedzenia Zarządu oraz dla Starosty, w zakresie merytorycznej działalnoŚci komórki

organizacyjnej.

3. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wynikających z -lchwał RadY, Zarządu,

zaządzeń Starosty.

4. pzygotowywanie projektów umów i porozumień dotyczących merytorycznego zakresu działania

komórek organizacyjnych.

5. Zapewnienie sprawnej obsługi interesantów.

6. Współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu bucŻetu Powiatu.

7. przygotowywanie merytorycznych odpowiedzi dla Zaządu związar,ych z rozPatrywaniem

i załatwianiem interpelacji i wniosków Radnych.

8. Współpracaz Komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych Przez komórki.

9. prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decYzji W sPrawach

indywidualnych olaz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu

egzekucyj nym w administracji,

10. pzyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie skarg i wniosków według właŚciwoŚci i Poleceń

Starosty.

11, przygotowywanie projektów odpowiedzi dotyczących udostępnienia informacji Publicznej na

wniosek oraz projektów decyzjiw sprawie odmowy udzielenia informacji.

12. prowadzenie kontroli i instruktażu w jednostkach organizacyjnyń Powiatu w zakresie

ustalonym pżez Starostę,
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,13. Współudział w opracowywaniu programów i przedsięwzięĆ organizacyjno-gospodarczYch

przyczyniających się do rozwoju Powiatu.

14. Podejmowanie działańw celu pozyskiwania dochodów nalzecz Powiatu.

1 5. Współdziałan ie z organam i sam o ząd owym i, rządowym i, pozarządowyn i.

16. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórek organizacyjnych oraz Podejmowanie

działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

17, Współpraca w przygotowywaniu materiałów pzetargowych w zakresie zamówień publicznYch.

1 8, Współp laca z od powiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych,

19. Współdziałanie w zakresie realizaĄi akcji kurierskiej.

20. Wykonywanie zadań obronnych, obrony cywilnej i zaządzania kryzysowego, we wsPÓłdzia-

łaniu z Bi u rem ds. Zaządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa.

21. Wykonywanie zadań wynikających z powiatowych planów zarządzania kryzysowego i obronY

cywilnej.

22.przestrzeganie zasad wynikających z ustaw, w szczególnoŚci o ochronie danych osobowYch,

o ochronie informacji niejawnych, o zamówieniach publicznych oraz c dostęPie do informacji

publicznej.

23, Stosowanie postanowień lnstrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego WYkazu Akt

i lnstrukcji Archiwalnej.

24. Sprawozdawczość w zakresie wykonywanych spraw.

25.Współpfacaz pełnomocnikiem ds. Ochrony lnformacji Niejawnych, W zakresie wsPÓłudziału

w opracowywaniu dokumentacjizawierającej informacje niejawne Pzetwalzane w Starostwie.

RozDzlAŁ Vl
ZAKRESY DZ|AŁA N lA P OSZCZEGOLNYC H KOMO RE K O RGA N IZACYJ NYC H

§10

1. Do podstawowego zakresu działania WYDZIAŁU GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU

i NlERUCHOMOŚC| w szczególności należy:

A. w zakresie dzlałania REFERATU GEoDEzJl i KATASTRU prowadzenie spraw z zakresu

geodezji, kańografii i katastru, w tym realizacji zadań pzypisanych oŚrodkowi dokumentacji

geodezyjnej i kańograficznejw ustawie prawo geodezyjne i kańograficzne:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kańograficznegą w tym:

a) ewidencji gruntów i budynkow, w tym bazy danych ewidencji gruntów i budYnków,

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w tym bazy danych geodezYjnej ewidencji

sieci uzbrojenia terenu,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

c) twozenie, prowadzenie i udostępnianie dla obszaru powiatu baz danYch rejestru cen

i wańości, szczegółowych osnów geodezyjnych i obiektów topograficznYch o szczegóło-
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wości zapewniającej tworzenie standardowych opracowań kańograficznych w skalach 1:500

- 1:5000,

d) twozenie i udostępnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowań kartograficznYch,

co najmniej w jednej ze skal, o których mowa w ań, 'te pkt 1 i 2 ustawy prawo geodezYjne

i kańograficzne.

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakładanie osnów szczegółowych;

4) przeprowad zanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i Prowadzenie

map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości;

5) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) zakładan ie, aktu al izowanie i zabe zpieczanie n u meryczn y ch baz danych,

7) pzekazywane i odbiór danych systemu teleinformatycznego ZintegrowanY SYstem

lnformacji o Nieruchomościach;

8) naliczanie opłat za czynności związane z prowadzeniem państwowego zasobu geodezYjne-

go i kańograficznego i uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

a także za wykonywanie wyrysów iwypisów z operatu ewidencyjnego,

9) prowadzenie spraw związanych z weryfikacją wyników zgłoszonych prac geodezYjnYch,

prowadzenie dla terenu Powiatu baz danych i twozenie dla terenu Powiatu standardowYch

opracowań kańograficznych, o których mowa w ustawie prawo geoctezyjne i kańograficzne

10) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie zagadnień wynikającYch z Prawa

geodezyjnego i kańograficznego a w szczególności:

a) ewidencji gruntów, budynków i lokali,

b) ochrony znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

1 1) planowania i zlecania prac geodezyjno-kańograficznych,

12)opiniowanie podziałów nieruchomości stanowiących własnoŚĆ Skarbu Państwa i własnoŚĆ

Powiatu.

B. w ramach Wydziału działa Geodeta Powiatowy, do którego zadań naleŻY sPrawowanie

nadzoru nad realizailązadań opisanych w ań.7d ustawy prawo geodezYjne ikańograficzne,

realizowanych przez Referaty Geodezji i Katastru oraz Gospodarki NieruchomoŚciami,

G. w zakresie działania REFERATU GosPoDARKl NlERUcHoMoścAMl prowadzenie spraw

związanychz:

1) gospodarowaniem zasobem nieruchomościami Skarbu Państwa i powiatowYm zasobem

nieruchomości,

2) ustalaniem, aktualizowaniem opłat rocznych i pozyskiwaniem dońodów na rzecz Skarbu

państwa i powiatu z tytułu gospodarowania nieruchomościami,

3) podziałem, wywłaszczeniami i zwrotami nieruchomości,

4) ustalaniem i regulacją stanów prawnych nieruchomościw imieniu i na rzecz Skarbu Państwa

iPowiatu,
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5) p2ekształcaniem prawa użytkowania wieczystego pzysługującego osobom fizYcznYm

w prawo własności,

6) regulacjami prawnymi nieruchomości będących w posiadaniu osoŁ fizycznych i PrawnYch

oraz jednostek organizacyjnych wynikaj ącym i z obowiązujących ustaw,

7) prowadzeniem postępowań wywłaszczeniowych, określaniem wysokoŚci OdSzkOdOWania

oraz ustalania praw korzystania z nieruchomości,

8) prowadzeniem postępowań w zakresie ustalania wysokości odszkodowaniaza gruntY które

stały się z mocy prawa własnością Gminy, Powiatu lub Skarbu Państwa w wYniku wYdania

decyzji o podziale nieruchomości,

9) planowaniem robot związanych z gospodarowaniem nieruchomoŚciami Skarbu Państwa

i powiatu w ramach plzyznanych dotacji budżetowych i Środków własnYch,

10)prowadzeniem ewidencji i sprawozdawczości w zakresie gospodarowania nieruchomoŚ-

ciami skarbu państwa i powiatu.

11)prowadzeniem postępowań administracyjnych w zakresie gleboznawczej klasYfikacji

gruntów,

12) prowadzeniem postępowań administracyjnych w zakresie scalania iwYmianY gruntów,

13) wyłączania z produkcji uzytków rolnych i leśnych, ochrony gleb, rekultywacji, zagosPodaro-

wania gruntów i prowadzenie sprawozdawczościw zakresie stosowania ustawY o ochronie

gruntów rolnych i leśnych,

14) planowania i zlecania robót uządzeniowo-rolnych i prac klasyfikacj gruntów.

2. Do podstawowego zakresu działania WYDZ|AŁU KOMUN|KAGJ| w szczególnoŚci naleŻY

prowadzenie spraw:

A. w zakresie Ęestracji pojazdów:

1) wydawanie dowodów Ęestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znaków legalizacYjnYch, kań

pojazdu,

2) wydawanie pozwoleń czasowych, tymczasowych tablic rejestracyjnych oraz nalePek tYm-

czasowych na dojazd na badania techniczne do remontu lub wywozu pojazdu za granicę,

3) wydawanie dowodów Ęestracyjnych, w pzypadku zagubienia, kradzieŻY lub zniszczenia

dokumentów,

4) dokonywanie wpisów w dowodzie rejestracyjnym pozwoleniu czasowym, zaslrzeŻeń

o szczegółowych warunkach określonych przepisami prawa,

5) dokonywanie zmian w dowodzie rejestracyjnym,

6) wydawanie kań pojazdu,

7) wyĘestrowywanie pojazdów w przypadku: demontażu pojazdu, RrdzieŻY Pojazdu, WYWozu

za granicę, jeżeli pojazd został zaĘestrowany lub zbyty za granicą,

8) wyĘestrowywanie pojazdów z urzędu, w przypadku nieprzedłożenia Przez właŚciciela

pojazdu zaświadczenia o demontażu lub w przypadku otrzymania informacji o zarejestrowa-

niu pojazdu z organu Ęestracji państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
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Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) - stronę umowy o Europejskim Obszaze Gospodarczym,

9) pzyjmowanie zawiadomień o zbyciu i nabyciu pojazdu,

10) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

1 1) wydawanie decyzji o nadaniu cechy identyfikacyjnej pojazdu (numer nadwozia), wYkonanie

tabliczki znamionowej zastępczej dla pojazdu,

12) przylmowanie od Policji, lnspekcji Transpońu Drogowego, jednostki upowaŻnionej do

przeprowadzania badań technicznych i innych uprawnionych organów zatrzYmanego

dowodu rejestracyjnego,

13) zwracanie dowodu Ęestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniaĘcejjego zatrzYmanie,

14) wydawanie decyzji w zakresie Ęestracji i oznaczania pojazdów orez o odmowie Ęestracji

pojazdów,

15) wykonywanie kontrolispełniania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczY

pojazdów mechanicznych,

1 6) wydawanie zaświadczeń,

17) wydawanie wtórników tablic lub tablic rejestracyjnych w przypadku zniszczenia, zagubienia

or az Rradzieży, wyd awan ie Mó rn ików n alepek kontrol nych,

18) kierowanie pojazdów na dodatkowe badania techniczne w zakresie uzasadnionego

przypu;zczenia, że pojazd zagraża bezpieczeństwu lub narusza wymagania ochronY

środowiska lub w celu ustalenia danych technicznych,
.19) pzygotowywanie tablic Ęestracyjnych do kasacji i spoządzanie protokołów kasacji,

20) ewidencja i prowadzenie spraw dotyczących Ęestracji pojazdów w systemie informatYcz-

nym,,POJAZD",

21) prowadzenie rejestrów związanych z Ęestracją pojazdów,

22) sporządzanie i przekazywanie comiesięcznych informacji o zaĘestrowanych Pojazdach do

Naczelnika Urzędu Skarbowego, burmistrza i wójtów gmin właŚciwych ze względu na

miejsce zamieszkania lub siedziby nabywcy,

23) współpraca z Biurem ds, Zaządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa W zakresie

udostępniania danych odnośnie pojazdów i spzętu,

24) dokonywanie udokumentowanych zastrzeżeń, zastawów Ęestrowych na pojazdach i ich

likwidacja,

25) arch iwizaĄa akt poj azd ów wyrej estrowanych,

26) prowadzenie postępowań w sprawach nakładania kar pieniężnych, o których mowa

w ań. 140mb ustawy Prawo o ruchu drogowym.

B. w zakresie nadzoru i kontroli nad działalnością Stacji Kontroli Pojazdów:

1) dokonywanie wpisu do Ęestru działalności regulowanej pzedsiębiorców ProwadzącYch

stację kontroli pojazdów,

2) wydawanie zaświadczeń potwierdzĄących wpis dla stacji kontroli Pciazdów,
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3) pzeprowadzanie kontroli działalności SKP w zakresie spełniania wymogów prawidłowoŚci

prowadzenia do ku mentacj i oraz pzeprowad zania bada ń tech n icznych,

4) wydawanie decyzji ozakazie prowadzenia stacji kontroli pojazdów,

5) wydawanie i cofanie uprawnień dla diagnostów,

6) prowadzenie ewidencjidiagnostów oraz sprawowanie kontroli i nadzoru nad ich działalnoŚcią,

7) zgłaszanie nowo otwańych stacji kontroli pojazdów do Ministerstwa CYfryzacji.

C. w zakresie wydawania uprawnień:

1) prowadzenie elektronicznej ewidencji kierowców i przesyłanie zamówień prawa jazdY

w systemie,,KlEROWCA',

2) przyjmowanie wniosków o wydanie, wymianę:

a) praw jazdy,

b) praw jazdy międzynarodowych,

c) kart kwalifikacji kierowcy,

d) wtórników w/w dokumentów,

3) wydawanie uprawnień wymienionych w pkt 2),

4) wymiana zagranicznych praw jazdy,

5) zakładanie profilu kandydata na kierowcę i profilu kierowcy zawodowego,

6) wykonywanie wyroków sądów w sprawie zatrzymanych praw jazdy,

7) wydawanie decyzji kierujących na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji kierowców Po

zatzymaniu, cofnięciu lub utracie kwalifikacji orazza naruszenie przepisów ruchu drogowego,

8) spoządzanie skierowań na kontrolne badania lekarskie w związkuzzastrzeŻeniami co do

stanu zdrowia kierowcy oraz wydawanie informacji o obowiązku wYkonania badania

lekarskiego i psychologicznego osobom, które kierowały pod wpłYvrem alkoholu lub Środka

działającego podobnie,

9) wydawanie informacji o obowiązku odbycia kursu reedukacyjnego W zakresie ProblematYki

pzeciwalkoholowej i przeciwdziałanie narkomanii, jeżeli osoba ki=rowała Pojazdem Pod

wpływem alkoholu lub środka działającego podobnie,

10) wydawanie decyzjiw sprawie cofnięcia uprawnień w związkuz:

a) istnieniem pzecirnnłskazań lekarskich i psychologicznych,

b) nieprzystąpieniem do egzaminu kontrolnego,

c) utratakwalifikacji,

d) niepoddaniem się badaniom lekarskim i psychologicznym,

11) wydawanie decyzji w sprawie zatrzymanych uprawnień w związku:

a) z upływem terminu ważności praw jazdy,

b) jezeli dokument ten został przesłany przez organ kontroli ruchu crogowego,

c) z nieprzedstawieniem w wymaganym terminie badań lekarskich i psYchologicznYch,

d) z pzekroczeniem plzez kierującego pojazdem dopuszczalnej prędkoŚci o więcej niz

50 km/h na obszarze zabudowanym,
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e) z przewożeniem przez kierującego pojazdem silnikowym osób w liczbie pzekraczĄącej

liczbę miejsc określonych w dowodzie rejestracyjnym,

0 z niepzedstawieniem w wymaganym terminie zaświadczenia o ukończeniu kursu

reedukacyjnego,

g) uzyskaniem informacji o cofnięciu świadectwa kwalifikacji zawodoruej,

h) z kierowaniem pojazdem wyposażonym w tachograf: używając ctldzej kańY, odłączĄąc

tachograf, korzystając z niedozwolonego uuądzenia rejestrującego lub nie rejestrując

aktywności kierowcy,

12) wydawanie decyzjiw sprawie cofnięcia uprawnień w ał,tiązkuz:

a) stwierdzeniem pzeciurwskazańzdrowotnych i psychologicznych na podstawie orzeczeń,

b) utratą kwalifikacji na podstawie wyników egzaminów państwowych,

c) niezgłoszeniem się we wskazanym terminie na egzamin państrvowy, przeprowadzanY

w razie uzasadnionych zastrzeżeń, co do kwalifikacji,

d) orzeczonym zakazem prowadzenia pojazdów,

13) wydawanie decyzji administracyjnych o pzedłużeniu okresu próbne3o (z dniem 04.06.2018

r. wejście w życie art,92 ustawy o kierujących),

14) wydawanie praw jazdy zalrzymanych i cofniętych po upływie przyczyn zatrzYmania,

15) wydawanie zaświadczeń o posiadanych uprawnieniach na proŚbę zainteresowanego,

16) występowanie do Wydziałów Komunikacjizwnioskiem o przesłanie akt kierowców,

17) przesyłanie na wniosek innych Wydziałów Komunikacji akt kierowców,

18) prowadzenie spraw związanychzzatrzymaniem uprawnie dłużnikorn alimentacYjnYch,

19) wydawanie zezwoleń na kierowanie pojazdami upzywilejowanyni oraz pżewoŻącYmi

wańości pieniężne,

20) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzającego odbycie kwalifikacjizawodowej,

D. w zakresie szkolenia osób ubiegających się o uprawnienie do kierowania Pojazdami:

1) prowadzenie ewidencji instruktorów iwykładowców, w tym:

a) wydawanie legitymacji instruktora,

b) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencjiwykładowcy,

2) prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodek szkolenia kierowców

i ewidencji podmiotów prowadzących szkolenie,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodności prowadzenia szkolenia osób ubiegającYch się

o uzyskanie uprawnień, w tym przeprowadzanie kontroli Ośrodków Szkolenia Kierowców.

E. w zakresie drogownictwa i ruchu drogowego:

1) usuwanie pojazdów oraz prowadzenie parkingu strzeżonego dla pojazdów usuniętYch

w pzypadkach, o których mowa w ań. 130a ust 1-2 ustawy z dnia 20 czewvca 1997 Prawo

o ruchu drogowym.

F. w zakresie transpońu drogowego:

1) prowadzenie spraw w zakresie krajowego transpońu drogowego:
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a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie lub cofanie licencji na

pzeprowad zanie tra nspo rtu d rogowego w kraj owym tra nsporcie d rogowYm,

b) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie lub ccfnięcie zezwolenia na

wykonywanie zezwolenia pzewoźnika w zakresie krajowego transpońu drogowego,

c) wydawanie zaświadczeń potwierdzĄącychzgłoszenie przez przedsiębiorcę prowadzenia

przewozów drogowych jako działalności pomocniczej w stosunk-l do jego podstawowej

działalności gospodarczej,

d) wydawanie zezwoleń na wykonywanie pzewozów regularnych, nieregularnYch

i specjalnych na określonych liniach komunikacyjnych obejmujących zasięgiem Powiat,

e) prowadzenie kontroli przedsiębiorców posiadających licencję, zaŚwiadczenia lub

zezwolenia na wykonywanie transpońu drogowego osob lub rzeczy w zakresie zgodnoŚci

wykonywania,

2) wykonywanie zadań organizatora publicznego transpońu zbiororrvego w zakresie Powia-

towych przewozów pasażerskich, wynikających z pzepisów ustawY o PublicznYm

transporcie zbiorowym,

3) wykonywaniezadań powiatu wynikających z pzepisów ustawy prawo pzewozowe;

4) prowadzenie spraw związanych z obronnością i bezpieczeństwem Państwa w zakresie

transportu i pzewozu osób.

3. Do podstawowego zakresu działania WYDZ|AŁU INWESTYCJI, PROMOCJ| l ZAMOWIEŃ

PUBLICZNYGH w szczególności należy:

A. w zakresie inwestycji i remontów:
.l) prowadzenie inwestycji i remontów budowlanych realizowanych przez Powiat zgodnie

z pzepisami ustawy Prawo budowlane i Prawo zamówień publicznycl-, w tYm :

a) pzygotowywanie izlecanie do opracowania wymaganej dokumertacji dla realizowanYch

zadań inwestycyjnych i remontów - w ramach posiadanych upoważnień,

b) udział w pzygotowywaniu materiałów pzetargowych dotyczących realizowanYch zadań

inwestycyjnych i remontów, w tym pzeprowadzanie rozeznania ryrku w celu oszacowania

wartości zam ówien i a or az udział w kom isj ach pzetarg owych,

c) sprawdzanie zgodności opracowywanej dokumentacji technicznej z zaPYtaniami

ofeńowymi i postanowieniami umowy,

d) przygotowywanie innej dokumentacji niezbędnej w procesie inweśycji,

2) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacjiinwestycjibudowlan7ch ProwadzonYch Przez

powiat zgodnie z pzepisami ustawy Prawo budowlane i Prawo zamółień PublicznYch, w tYm

nadzór i kontrola nad realizacją i rozliczeniem inwestycji prowadzonYch Przez Powiat

Gostyniński,

3) prowadzenie dokumentacji związanej z pozyskiwaniem Środków zewnętznYch na zadania

inwestycyjne i remonty,

4) organizacja i nadzór remontów bieżących i konsenruacji infrastruktury Starostwa,
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5) organizacia nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestYcYjnYmi

i remontowymi Powiatu prowadzonymi przez Starostwo Powiatowe,

6) r ozliczanie or az przekazywan ie do uźytkow ania zrealizowa nych zadań,

7) przygotowywanie i zlecanie dokumentacji związanel z pzeglądami bchnicznYmi budYnków

Starostwa zgodnie z ustawą Prawo budowlane - w ramach posiadanych upowaŻnień,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji budynków i budowli Starostwa,

9) prowadzenie książek obiektów budowlanych Starostwa,

10)administrowanie majątkiem Starostwa, w tym prowadzenie spraw i nadzór nad właŚciwą

realizaĄąumów z dostawcami mediów do budynków Starostwa,

11) planowanie wydatków na remonty i modernizacje infrastruktury Starostwa,

1 2) uczestnictwo w opracowywaniu wieloletnich programów inwestycyj nych.

B. w zakresie promocji powiatu:

1) opracowanie strategii działań promocyjnych oraz wdrażanie inicjatyw w zakresie Promocji

Powiatu,

2) realizacja zapisów programów istrategii,

3) poszukiwanie zewnętrznych źródeł finansowania lokalnych inicjatyw.

4) prowadzenie i koordynaĄa dzialań w zakresie współpracy z nstytucjami krajowYmi,

zagranicznymi, regionalnymi, organizacjami pozaządowymi oraz iniCjowanie noWYCh

kontaktów,

5) współdziałanie zrożnymi organizacjami i instytucjamiw zakresie PozYskiwania dodatkowYch

funduszy krajowych izagranicznych na rozv,tój Powiatu,

6) współpraca z organizacjami pozaządowymi,

7) opracowywanie materiałów promocyjnych,

8) współdziała nie z pzedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowanie ich

o działalności i podejmowanych decyzjach,

9) podejmowanie działań mających na celu kształowanie pozytywnego wizerunki Powiatu,

10) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Powiatu Gostynińskiego oraz Profili Powiatu

na pońalach społecznościowych,

1 1) organizowanie konferencji prasowych,

12)analizowanie publikacji prasowych dotyczących działalnoŚci Starostwa iPowiatu,

13) obsługa wizyt i delegacji,

1 4) udz ie l a n ie bezpo ś red n i ch i nfo rm acj i związany ch z r ealizacją zadań statutowYch,

15)koordynacja działań auiązanych z opracowywaniem, aktualŻacją i monitoringiem

Strategii Rozwoju powiatu, Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentów o znaczeniu

Strategicznym,

16) organizacja imprez na terenie Powiatu,

17) ustalanie Katendazaimprez organizowanych na terenie Powiatu,

'18) prowadzenie kroniki Powiatu,
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19)wykonywanie czynności związanych z pzygotowaniem uroczystości i spotkań okolicz-

nościowych.

C. w zakresie pozysklwania funduszy europejskich:

1) monitoring, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczących możliwoŚci pozYskiwania

środków zewnętrznych,

2) analiza potrzeb społeczno - gospodarczych Powiatu pod kątem inrvestycji finansowanYch

ze środków UE,

3) stała współpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacYjnYmi

powiatu i innymi jednostkami samorządu terytorialnego na płaszczyŻnie opracowywania

i realizacji projektów finansowanych ze środków zewnętznych,

4) pzygotowanie dokumentacji niezbędnej do złożenia wniosku aplikacyjnego, pozYskiwanie

środków zzewnątz,

5) koordynacja działań mających na celu prawidłową realizację i rozliczenie Projektów

finansowanych ze środków zewnętznych,

D. w zakresie spońu i turystyki:

1) organizacja lub współorganizaĄa imprez o charakterze spońorvym lub turystYcznYm

na terenie powiatu,

2) wspieranie działań uczniowskich klubów spońowych orazuczniowsl,1ich zespołów ludowYch

poprzezwłączanie ich w programy organizowane przez instytucje ku tury fizYcznej nP. PZPN

lub inne,

3) popularyzacja kultury fizyczne1, spońu iturystykiwśród mieszkańców Powiatu, a szczególnie

wśród dzieci i młodzieży,

4) wspieranie działalności w zakresie rekreacji ruchowej,

5) prowadzenie spraw dotyczących pzyznawania nagród i wyróżnień dla osób fizYcznYch

za osiągnięte wyniki spońowe, trenerów oraz innych osób wyróżniających się osiągnięciami

w działalności spońowej,

6) inicjowanie działań w zakresie spońu, rekreacji i turystyki - przy wsPÓłPracY z jednostkami

samorządu terytorialnego, instytucjami i organizaĄami pozarządowyrni - obejmującYch teren

Powiatu,

7) współpraca z innymi podmiotami, w szczególności z klubami spońowymi oraz uczniowskimi

klubami spońowymi mającymi siedzibę na terenie Powiatu, w zakresie popularyzacji sPońu

i kultury fizyczne1,

8) prowadzenie iaktualizaĄabazy danych podmiotówturystycznychfunkcjonującYch naterenie

powiatu,

9) rozpowszechnianie informacji nt. przedsięwzięć i wydarzeń o charakterze sPońowYm

iturystycznym.
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E. w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi:

1) sprawowanie nadzoru nad działalnością organizacji pozaządowych mających siedzibę

na terenie powiatu gostynińskiego z wyłączeniem stowazyszeń jednostek Samorządu

terytorialnego,

2) Ęestrowanie oraz prowadzenie ewidencji klubów spońowych, uczniowskich klubów

spońowych oraz stowazyszeń zwykłych mających siedzibę na terenie Powiatu

gostynińskiego oraz nadzór nad ich działalnością,

3) współpraca i koordynacja działań stowazyszeń kultury fizycznĄ oraz ałuiązków sPortowych

mających siedzibę na terenie Powiatu,

4) wykonywanie uprawnień nadzorczych nad fundacjami kozystającYmi ze Środków

publicznych i prowadzącymi działalność na obszaze całego kraju, w zakresie działalnoŚCi

prowadzonej na obszarze Powiatu,

5) współpraca z organizailami pozaządowymi,

6) opracowywanie rocznego lub wieloletniego programu współpracy z organizacjami

pozarządowymi oraz podmiotami wymienionymi w ań. 3 ust. 3 uStaWY Z dnia 24.04.2003 r.

o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,

7) opracowywanie sprawozdań z realizaĄi programu współpracy za rok poPrzedni,

8) rozpowszechnianie informacji istotnych dla funkcjonowania organizacji pozarządowYch,

F. w zakresie zamówień publicznych:

1) realizowanie czynności związanych z prowadzeniem postepowań o udzielenie zamówień

publicznych zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych oraz zamówień poniżej 130 000

złotych lub nadzór nad ich realizacją, w tym w szczególności:

a) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji pzetargowej,

b) zamieszczanie ogłoszeń (Biuletyn Zamówień Publicznych, Dziennik UzędowY Unii

Europejskiej, Biuletyn lnformacji Publicznej Starostwa) o wszczętych i zakończonYch

postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego,

c) udzial w komisjach przetargowych,

d) udzielanie wyjaśnień i przygotowywanie (wspólnie z komórkami organizacYjnYmi

wnioskującymi o przeprowadzenie postępowania) odpowiedzi i wyjaŚnień dotYczącYch

prowadzonego postępowania przed złożeniem przezWykonawców ofeń, z zachowaniem

terminów pzewidzianych ustawa prawo zamówień publicznych,

e) wzywanie Wykonawców do ewentualnych wyjaśnień treŚci złożonych ofeń oraz

koniecznych uzupełnień oświadczeń i dokumentów,

0 spoządzanie protokołów oraz dokumentacji podstawowych czynnoŚci związanYch

z prowadzonymi postępowaniami.

2) określanie procedur prowadzonych postępowań o udzielenie zamówień PublicznYch,

w tym opracowanie projektów regulaminów udzielania zamówień publicznych oraz PracY

komisji pzetargowych w Starostwie,



3) pomoc merytoryczna pży przygotowywaniu pzez komórki organizacyjne Starostwa ofaz

jednostki organizacyjne Powiatu dokumentacji pzetargowej,

4) prowadzenie rejestru zamówień publicznych w Starostwie,

5) spoządzanie planów zamówień publicznych zgodnie z ustawą Prawc Zamówień Publicznych,

6) spoządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych w danym roku

w Starostwie i przedkładanie ich Prezesowi Uzędu Zamówień Publicznych,

7) sporządzanie - według potzeb - okresowych informacji o udzielonych zamówieniach

publicznych w Starostwie i przedkładanie ich Staroście lub Zarządoń,

8) prowadzenie rejestru umów, w tym zamieszczanie w rejestrze prowadzonym przez Ministra

Finansów w systemie teleinformatycznym informacji o zawańyń umowach - zgodnie

z ustawą o finansach publicznych.

G. w zakresie informatyki:

1 ) prowadzenie obsługi informatycznej,

2) konsenłacja sprzętu komputerowego i usuwanie drobnych awarii,

3) o pracowyw anie rzeczowo-fi nansowych rocznych pl anów i nformatyzaoj i,

4) planowanie, analiza i bieżąca realizacja zadań w ramach przedsĘwzięĆ informatycznych

realizowanych przez Starostwo - w uzgodnieniu z komórkami organizacyjnymi,

5) pzygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup spzętu komputarowego, oprogramowa-

nia i materiałów eksploatacyjnych,

6) zapewnienie bezpieczeństwa danych osobowych w systemach infornratycznych,

7) pzeciwdziałanie dostępności osób nieuprawnionych do systemu, w którym przetwarzane są

dane osobowe,

s) opracowywanie, aktualizaĄa dokumentacji opisującej sposób przetwazania danych oraz

środkitechniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzarych danych osobowych

odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną w Starostwie,

9) prowadzenie i udostępnianie informacji publicznych w Biuletynie lnformacji Publicznej Powiatu

Gostynińskiego - pzy współudziale kierowników komórek organizac'l1nych - realizaĄazadań

wynikających z ustawy z dnia 17.02,2005 r. o informatyzacji działalnoŚci podmiotów

realizujących zadania publiczne (t,j, Dz. U, z2024 r, poz.3O4),

1 0) i nwenta ryzaĄa elektron iczn a sprzętu i nform atycznego,

11)rozwój dostępności e-usług dla ludności,

12) koordynowanie działań i nadzór informatyczny nad elektronicznyrn obiegiem dokumentów

w starostwie,

13) wprowadzanie informacji publicznych na stronę internetową Powiatu

14)obsługa sieci LAN, bezprzewodowych, w tym: zapewnienie bezpieczeństwa informacji

w systemach informatycznych orazprzygotowywanie dokumentacji dotyczącej pzetwarza-nia

danych w systemach informatycznych,

1 5) aktual izacja opro g ram owan i a kom puterowego,
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16)obsługa techniczna przy organizacji wydazeń, spotkań i imprez crganizowanYch Przez

Starostwo oraz posiedzeń Rady Powiatu,

17 ) realizaĄa pzepisów w za kresie bezpieczeństwa tele informatyczneg o,

18) realizacjazadańwynikających z System uZaządzaniaBezpieczeństwem lnformacji Starostwa

Powiatowego w Gostyninie.

4. Do podstawowego zakresu dzlałania WYDZIAŁU ARCHITEKTURY i BUDOWNICTWA
w szczególności należy:

A. w zakresie zadań administracji architektoniczno - budowlanej; planowania i zagosPo-
darowania pzestrzennego, prawa lokalowego, geodezji i kańografii:

1) sprawdzanie zgodności projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego Planu

zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagosPodarowania

terenu w pzypadku braku miejscowego planu, a także wymaganiami ochrOnY ŚrOdowiska,

w szczególności określonymi w decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgodY

na realizację pzedsięwzięcia, o której mowa w ustawie o udostępnieniu informacji

o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie Śrcdowiska oraz w ocenach

oddziaływania na środowisko,

2) sprawdzanie zgodności projektu zagospodarowania działki lub terenu z pzePisami, w tYm

techniczno - budowlanymi,

3) sprawdzanie kompletności projektu budowlanego i posiadania WymaganYch oPinii, uzgodnień,

pozwoleń i sprawdzeń oraz informacji dotyczącej bezpieczeństwa i ochrony zdrowia,

4) sprawdzanie wykonania projektu budowlanego pzez osobę posiadającą WYmagane

uprawnienia budowlane i legitymującą się aktualnym na dzień opracowania projektu - lub jego

sprawdzenia - zaświadczeniem o wpisie na listę członków właŚciwej izby samorządu

zawodowego,

5) wydawanie postanowieńzobowiązujących do usunięcia występujących nieprawidłowoŚci,

6) wydawanie decyzji o:

a) zatwierdzeniu projektu budowlanego,

b) pozwoleniu na budowę lub rozbiórkę obiektu budowlanego,

c) niezbędnościwejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub na teren sąsiedniej nieruchomoŚci,

d) przeniesieniu decyzji na rzecz innego podmiotu,

e) zmieniających, uchylających i stwierdzających wygaśnięcie w/w decyzji.

7) pzyjmowanie i sprawdzanie zgłoszeń o zamiaue budowy oraz wykonYwania robót

budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

8) przyjmowanie i sprawdzanie zgłoszeń o zamiaze zmiany sposobu użytkowania obiektu

budowlanego lub jego części,

9) wydawanie zaświadczeń:

a) stwierdzających spełnienie wymagań samodzielnego lokalu,
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b) potwierdzających powierzchnie uźytkową i wyposażenie techniczne domu jednorodzinnego

dla celów dodatku mieszkaniowego,

c) o nie wniesieniu sprzeciwu na zgłoszenie zamiaru wykonania rob5t budowlanych lub zmiany

sposobu uźytkowania,

10)udzielanie lub odmawianie zgody na odstępstwa od pzepisów bchniczno - budowlanYch

po uzyskaniu upoważnienia ministra,

1 1 ) wydawanie dzienników budowy,

11)pzygotowywanie projektów opinii dotyczących rozwiązań pzyjdych w projekcie studium

uwaru n kowań i kieru n ków zagos podarowan ia przestrzen nego gm i ny,

,13) przyjmowanie zawiadomień o podjęciu uchwały o przystąpieniu do spoządzenia miejscowego

planu zagospodarowania pzestzennego,

11)pzygotowywanie uzgodnień projektów planów miejscowych z Zarządem W zakresie

odpowiednich zadań ządowych i samoządowych,

15) pzyjmowanie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego gminy,

16) pzygotowywanie projektów opinii o projekcie planu pzestzennego województwa dlaZarządu,

17)przygotowywanie projektów postanowień uzgadniających warunki co decyzji wójta, burmistza

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie zadań nądowych albo

samorządowych,

18) udział w naradach koordynacyjnych.

5. Do podstawowego zakresu działania WYDZ|AŁU EDUKACJ| i KULTURY W SZCZególnOŚCi

należy:

A. w zakresie oświaty:

1) realizowanie zadań auiązanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznYch szkół

podstawowych specjalnych, szkół ponadpodstawowych, w tym specjalnych, oraz placówek

wymienionych w art, 2 pkt 3-8 ustawy - Prawo oświatowe,

2) likwidowanie, przekształcanie szkół i ptacówek orazłączenie szkół rv zesPÓł,

3) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,

4) koordynacja prac związanych z procedurą awansu zawodowego nauczycieli kontraktowYCh

ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego,

5) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem nadzoru nad działalnoŚCią Szkół lUb

placówek w zakresie spraw organizacyjnych,

6) przygotowanie organizacji roku szkolnego,

7) prowadzenie ewidencji awansu zawodowego na stopień nauczycieh mianowanego,

8) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora

szkoły lub placówki oświatowej,

9) prowadzenie spraw związanych z powierzeniem stanowiska dyrehlora szkołY lub Placówki

oświatowej,

10)współdziałanie z innymi podmiotamiw obszarze realizacji zadań oŚwiatowYch,



11)określanie tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zalęĆ wraz z pzygotowaniem

zasad rozliczania tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęĆ nauczycieli oraz

rozmiaru zniżek,

12) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli szkół i placówek

oświatowych prowadzony ch pzez Powiat,

13) koordynacja dofinansowania form doskonalenia i dokształcania zawodowego nauczycieli,

14)realizaĄa programów stypendialnych dla uczniów z terenu Powiatu,

15) koordynaĄa zadań związanych z zawieraniem porozumień z sprawie powierzania zadań

z zakresu oświaty polegających na pzeprowadzaniu zajęć teoretycznych przedmiotów

zawodowych w Centrum Kształcenia Zawodowego w Gostyninie,
,l6)wdrażanie i nadzór nad realizacją programów MEN w zakresie bezpieczeństwa dzieci

i młodzieży w szkołach prowadzonych przez Powiat,

17)przeprowadzanie rocznejanalizy wynagrodzeń nauczycielioraz spoządzanie sprawozdania

z wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli,

18) kierowanie dzieci i młodzieży do szkół specjalnych, młodzieżowych oŚrodków socjoterapii,

młodzieżowych ośrodków wychowawczych,

19) prowadzenie spraw dotyczących kierowania dzieci do realizacji ząęĆ wczesnego

wspomagania rozwoju dziecka, zalęć rewalidacyjno-wychowawczych oraz nauczania

indywidualnego,

20) prowadzenie i koordynowanie działań w zakresie systemu informacji oŚwiatowej,

w tym prowadzenie bazy danych oświatowych w zakresie przewidzianym dla organu

prowadzącego,

21 ) wydaw anie zeauolenia na założenie szkoły lub placówki publicznej pżez osobę prawną inną

niż jednostka samoządu terytorialnego lub osobę fizyczną,

Z2)realizaĄa zadań związanych z ustaleniem planu sieci publicznych szkół ponad-

podstawowych i specjalnych,

23) prowadzenie spraw zwięanych z weryfikacją i zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych

szkół i placówek oświatowych, dla których Powiat jest organem prowadzącym, w tym

w systemie informatycznym,

24) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkół ponadpodstawowYch,

w tym systemie informatycznym,

25) wnioskowanie o udzielanie dotacji celowych z budżetu państwa związanych z zadaniami

w obszaze oświaty, oraz ich rozliczanie,

26) prowadzenie spraw wynikających w szczególności z Karty Nauczyciela i ustawy - Prawo

oświatowe oraz rozporządzeń wykonawczych należących do kompetencji organu

prowadzącego.

B. w zakresie kultury:

1) organizacja lub współorganizaila imprez kulturalnych na terenie powiatu,
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2) współdziałanie z instytucjami i stowazyszeniamiw zakresie popularyzacji kultury,

3) podejmowanie działań wspierających edukację kulturalną dzieci i młcdzieŻY,

4) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

5) współdziałanie z wojewódzkim konseruvatorem zabytków, jednostkami samoządu

terytorialne go oraz społecznymi opiekunami zabytków w sprawach dotyczącYch ochronY

i opieki nad zabytkami na terenie Powiatu,

6) umieszczanie na zabytkach nieruchomych znaków informacyjnych dotyczących danego

zabytku,

7) opracowywanie powiatowego programu opiekinad zabytkamiorazspoządzanie sPrawozda-

nia z jego realizacji,

8) prowadzenie spraw związanych z twozeniem i funkcjonowaniem Powiatowej biblioteki

publicznej,

9) rozpowszechnianie informacji nt. pzedsięwzięć iwydazeń o charak:eze kulturalnYm,

10) prowadzenie spraw związanych z ustanowieniem społecznego oPiekuna zabYtków.

G. w zakresie ochrony i promocji zdrowia w szkołach i placówkach oŚwiatowYch:

1) monitorowanie opieki lekarsko - pielęgniarskiej w szkołach i placówkach, których organem

prowadzącym jest Powiat,

2) inspirowanie działań w zakresie promocji zdrowia w szkołach i Placówki oŚwiatowYch na

terenie powiatu,

3) koordynowanie realizacji programów profilaktycznych realizowanYchPzezszkołY iPlacówki

oświatowe.

6. Do podstawowego zakresu działania vVYDzlAŁU ocHRoNY ŚnooowlsKA l LEŚNICTWA
w szczególności należy:

A. w zakresie prawa ochrony środowiska:

. 1) udzielanie, cofanie i wygaszanie pozwoleń emisyjnych (zintegrowarYch, na WProwadzanie

gazów lub pyłów do powietza, na wytwarzanie odpadów),

2) pzyjmowanie zgłoszeń instalacji mogących negatywnie oddziaływaĆ na Środowisko,

z których emisja nie wymaga pozwolenia,

3) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hałasu,

4) udostępnianie informacji o środowisku ijego ochronie,

5) współpraca z lnspekcją Ochrony Środowiska,

6) kontrola wykonywania działalności w zakresie zgodnoŚci z wYdanYmi decYzjami

administracyjnymi.

B. w zakresie prawa wodnego:

1) realizacjazadańzwiązanych ztwozeniem, działalnoŚcią, rozlttiązywaniem sPÓłekwodnYch.

G. w zakresie rybactwa śródlądowego oraz Ęestracji jachtów i innych iednostek PĘwają-

cych:

1) wydawanie kań wędkarskich i łowiectwa podwodnego,
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2) Ęestracja:
a) jachtów oraz jednostek pływających używanych do amatorskiego połowu ryb, o długoŚci

większej niż7,5m lub napędzie mechanicznym o mocy większej niż 1SkW,

b) jednostek pływających uzywanych do połowów rybackich,

c) jednostek pływających uprawniających żeglugę poza terytorium R.zeczypospolitej Polskiej

- o ile nie posiadają innej niż polska pzynależności,

3) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzędziami połowowymiwody płynącej

żeglownej lub nieżeglownej,

4) wystawianie legitymacji służbowych strażnikom Społecznej Strazy Rybackiej,

5) współpraca z Polskim Związkiem Wędkarskim.

D. w zakresie prawa łowieckiego:

1) wydzieżawianie obwodów łowieckich polnych, ustalanie czynszu dzieżawnego,

2) wydawanie zezwoleń na utzymywanie lub hodowanie chańów rasoruych i ich mieszańców,

3) wydawanie decyzji o odłowie lub odstzale redukcyjnym zrvierzyny w przypadku

szczególnego zagrożenia pżez zwiezynę prawidłowego funkcjonowania obiektów

produkcyjnych i użyteczności publicznej,

4) wydawanie zgody na czasowe przetrzymywanie zwiezyny.

E. w zakresie gospodarki leśnej:

1) nadzór nad lasami niestanowiącymiwłasności Skarbu Państwa oraz nad uprawami leŚnymi,

2) wydawanie decyzji zezwalĄącej na pozyskanie drewna w lasach niestanowiących własnoŚci

Skarbu państwa niezgodnie z uproszczonym planem urządzsnia lasu lub decyŻlą

o kreś l aj ącą zadania z zakr esu g os p o d arki leś n ej,

3) wydawanie decyzji dotyczących zmiany lasu na uźytek rolny,

4) dokonywanie oceny udatności upraw leśnych,

5) uznanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru,

6) prowadzenie spraw związanych ze zlecaniem, zatwierdzaniem i finansowaniem

uproszczonych planów urządzania lasów niepaństwowych, nadzór nad ich realizailą,

7) wydawanie zezwoleń na wykonanie zrębu w przypadkach losowych niezgodnych

z ustaleniami uproszczonych planów uządzania lasów,

8) realizacjazadań przewidzianych dla starosty ustawą o przeznaczeniu gruntów do zalesienia,

9) wydawanie zaświadczeń w sprawie objęcia nieruchomoŚci uproszczonym planem

urządzania lasu bądź wydania decyzji na podstawie ań. 19 ust 3 ustawy o lasach,

F. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru ałlieuątznajdujących się na liście gatunków zagrożonych wyginięciem,

zaliczonych do płazów, gadów, ptaków lub ssaków,

2) wydawanie zezwoteń na usunięcie dzew i krzewow z nieruchomości będących własnoŚcią

gminy,
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3) współpraca z Ligą Ochrony Pzyrody i innymi organizacjami mającymi w swoich celach

statutowych działalność na żecz ochrony pzyrody,

G. w zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie, cofanie iwygaszanie zezwoleń na zbieranie, przetwarzanie odPadów,

2) kontrola przestrzegania przepisów dot, gospodarki odpadami.

H. w zakresie geologii i górnictwa:

1) udzielanie, cofanie iwygaszanie koncesji na wydobywanie kopaliny zezłoŻa na powiezchni

do 2ha i rocznym wydobyciu nie większym niż 20 tys, m3,

2) przyjmowanie zgłoszeń projektu robót geologicznych wykonywanyc-'l w celu wykozYstania

ciepła Ziemi,

3) wydawanie decyzji za$vierdzalących projekty robót geologicznych, których wYkonanie

nie wymaga uzyskania koncesji,

4) wyd awan ie decyzj i zatwierdzających dokum entacje geolog iczne.

7. Do podstawowego zakresu działania WYDZIAŁU ORGAN|ZACYJNEGO w szczegÓlnoŚci
należy:

A. w zakresie nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnego poradnictwa obYwatelskiego

oraz edukacji prawnej:

1) prowadzenie spraw związanych z zawarciem:

a) porozumień z okręgową Radą Adwokacką w Płocku i Okręgową lzbą Radców PrawnYch

w Warszawie w zakresie wskazania prawników do obsługi Punktu Nieodpłatnej PomocY

Prawnej,

b) umów z adwokatami i radcami prawnymi, wskazanymi przez Okręgową Radą

Adwokacką w płocku i okręgową lzbą Radców Prawnych w Warszawie do udzielania

nieodpłatnej pomocy prawnej,

c) porozumień z gminami z terenu powiatu gostynińskiego w zak-esie potzeb wsPÓlnotY

samorządowej dot, nieodpłatnej pomocy prawnej i nieodpłatnego poradnictwa

obywatelskie9o,

2) przygotowywanie otwańego konkursu ofeń na powiezenie organizacji PozarządowĄ

prowadzącej działalność pozytku publicznego prowadzenia Punktu NieodPłatnej PomocY

prawnej i Nieodpłatnego Poradnictwa Obywatelskiego na dany rok kalendarzowY,

3) pzeprowadzanie naboru kandydatow wskazanych przez organizacje Pozarządowe

lub podmioty wymienione w ań. 3 ust. 3 ustawy o działalnoŚ:i poŻytku Publicznego

i o wolontariacie do udziału w pracach komisji konkursowej,

4) organizacja spotkań mediacyjnych,

5) obsługa organizacyjno-techniczna Punktów Nieodpłatnej Pomocy Prawnej, w tYm:

a) dokonywanie zapisów na porady na podstawie zgłoszeń telefonicznYch oraz

za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej,

b) opracowywanie harmonogramów dyźurów w punktach,
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6) aktualizacja danych w centralnym systemie teleinformatycznym do obsługi nieodpłatnej

pomocy prawnej, nieodpłatnego poradnictwa obywatelskiego ofaz edukacji prawnej

prowadzon ego przez M i n istra S prawied liwości,

7) pzygotowywanie i aktualizacja listy jednostek nieodpłatnego poradnictwa dostęPnYch dla

mieszkańców powiatu, zgodnie z ustawą o npp.

B. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektów Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa,

aktualizacja oraz kontrola pzestzegania ich postanowień,

2) obsługa narad organizowanych pzez Starostę z kierownikami kcmórek organizacyjnych

Starostwa i kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kontrpla wykonania ustaleń

podjętych w wyniku tych narad,

3) przygotowywanie projektów uchwał Rady, Zaządu w zakresie działłia komórki,

4) zbieranie i opracowywanie materiałów dla potzeb Zarządu i Starosty,

5) wykonywanie zadań związanych z wyborami,

6) organizacja obsługi interesantów, załatwiania skarg i wniosków, aw 3zczególnoŚci:

a) prowadzenie rejestru skarg iwniosków wpływających do Starostwa,

b) przekazywanie ich do załatwienia według właściwości oraz prowadzenie dokumentaCji,

c) monitorowanie terminowego załatwiania skarg i wniosków pzez merytoryczne komórki

organizacyjne,

d) opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdań ze sposobu załatwiania skarg

iwniosków,

7) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania petycji, z wyjątkiem petycji złożonych do RadY

Powiatu,

8) prowadzenie rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw do załatwiania spraw

w imieniu starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

9) prowadzenie rejestru zaządzeń Starosty,

1g)współudział w wykonywaniu czynności związanych z pzygotowaniem uroczYstoŚci

i spotkań okolicznościowych,

11) pzygotowywanie i przeprowadzanie wyborów reprezentanta załog .

C. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw związanych z naborem na stanowiska urzędnicze w Starostwie,

2) prowadzenie spraw związanychzprzeprowadzaniem służby przygctowawczejw Starostwie,

3) prowadzenie akt osobowych pracowników Starostwa,

4) prowadzenie spraw dotyczących nawiązania i rozwiązywania stosunku pracY, Przebiegu

pracy, jubileuszy pracowników Starostwa,

5) prowadzenie spraw dotyczących absencji pracowników Starostwa, W tYm urloPÓw

pracowniczych, zwolnień lekarskich i innych nieobecności,

6) zapewnianie materiałów do pzeprowadzania ocen okresowych,



7) bieżąca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

8) prowadzenie sprawozdawczości oraz opracowywanie okresowych informacji, analiz

z realizacji zatrudnienia i dyscypliny pracy,

9) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zarvodowych pracowników

Starostwa,

10) prowadzenie spraw związanych z praktykami i stażami odbywanym w Starostwie.

11) prowadzenie spraw dotyczących zakładowego funduszu świadczeń socjalnych we

współpracy z \Ny działem Fi nansowym,

12) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników dot. bhp, ppoż. oraz lekarskimi

badaniami wstępnymi, okresowymi i kontrolnymi,

8. Do podstawowego zakresu działania WYDZIAŁU FINANSOWEGO w szczególnoŚci
należy:

A. w zakresie planowania i realizacji budżetu:

1) koordynacja i opracowywanie projektów budżetu Powiatu zgodnie z opracowaną procedurą,

2) nadzorowanie prawidłowości opracowania izatwierdzania planów finansowych jednostek,

3) bitansowanie potrzeb i możliwości ich sfinansowania oraz opraccwanie prepozycji zmian

budżetu,

4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Powiatu,

5) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samoządowej dotyczących planowania

i finansowania zadań w zakresie administracji ządowej oraz adań realizowanych na

podstawie umów i porozumień,

6) kontrola i ocena sprawozdań jednostek organizacyjnych Powiatu, sluż, inspekcji i straży,

7 ) s po ządza n ie zbior czej sp rawozd awczości z r ealizaĄi b u dżetu Povri atu,

8) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budźetu Powiatu oraz wniosków w tym

zakresie, w tym wniosków dotyczących udzielania poręczeń i gwaranĄi oraz zaciągania

kredytów, pożyczekiemisji obligacji orazanalizzrealizacjizadań rądowych,

9) opracowywanie dla potrzeb organów nadzoru informacji i danych dotyczących organizacji

i funkcjonowania finansów Powiatu,

10) współpraca w zakresie dochodów powiatu przekazywanych przez:

a) Ministerstwo Finansów,

b) Mazowiecki Uząd Wojewódzki,

c) Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

d) Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i GospodarkiWodne.,

e) lnne.

B. w zakresie gospodarkl finansami:

1) prowadzenie rachunkowości dla Starostwa i budzetu Powiatu oru gospodarki finansowej

Powiatu zgodnie z obowiązującymi pzepisami izasadami,

2) koordynacja obsługi bankowej jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) prowadzenie dokumentacji płacowej iświadczeńzubezpieczenia społecznego,
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4) prowadzenie windykacji dochodów Powiatu oraz Skarbu Państwa,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityazne!,

6) prowadzenie obsługi księgowej: Zakładowego Funduszu Świadczeń SocjalnYch,

państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, opłat melioracyjnYch,

Funduszu Pracy, Powiatowego lnspektoratu Nadzoru Budowlanego,

7) prowadzenie ewidencji mienia powiatu oraz ich rozliczanie,

8) prowadzenie ewidencji umów cywilnoprawnych Starostwa i Powiatu.

G. w zakresie państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób NiepełnosprawnYch:

1) opracowywanie wniosków do planu finansowego PFRON,

2) składanie sprawozdań ęeczowo-finansowych o zadaniach zrealizoivanych z otzymanYch

środków PFRON,

3) udzielanie pracodawcom, któzy przez okres co najmniej 36 miesięcy zatrudnią osobę

n iepełn osprawną, zwrotu kosztów wyposażen ia stanowiska pracy,

4) udzielanie dofinansowań w wysokości do 50% oprocentowania kredytów bankowYch,

zaciąganych przez osoby niepełnosprawne na kontynuowanie działalnoŚci gosPodarczej

l u b prowad zenie własneg o, dzieżawionego gospodarstwa rolnego,

5) prowadzenie rozliczeń finansowych w celu zapewnienia płynności finansowej i windYkacji

należności,

6) dokonywanie zwrotu kosztów poniesionych pzez pracodawcę na szkolenia zatrudnionYch

osób niepełnosprawnych,

7) współpraca z :

a) Powiatowym Uzędem Pracy,

b) Biurem PFRON,

c) Państwową lnspekcją Pracy,

d) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

8) pzeprowad zanie kontroli u osób, które otrzymały dofinansowanie do Podjęcia działalnoŚci

gospodarczej albo rolniczej i pracodawców w zakresie prawidłor.vej realizacji zawańYch

umów cywilno-prawnych,

9) współpraca z |Jrzędem ochrony Konkurencji i Konsumentów w zakresie wYnikającYch

z ustawy o warunkach dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla

przedsiębiorstw.

9. Do podstawowego zakresu działania BIURA ZARZĄDU ! RADY POW|ATU w SzCzegól-
ności należy:

A. w zakresie obsługi Zarządu Powiatu:

1) obsługa kancelaryjno _ biurowa Zarządu, w tym zapewnianie terminowego dostarczania

materiałów na posiedzenia Zarządu, protokołowanie posiedzeń, gromadzenie i Przecho-

wywanie m ateriałów będących przed m iotem obrad,

2) przygotowywanie projektów uchwał Rady, Zaządu,



3) prowadzenieĘestrów:

a) uchwał i decyzji Zarządu,

b) upowaźnieńZaządu,

4) pzekazywanie komórkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym

Powiatu uchwał Zaządu orazdecyĄiZarządu - do realizacji,

5) wykonywanie poleceń - Starosty oraz Członków Zarządu - związanych z organizowaniem

i funkcjonowaniem pracy Zarządu,

6) puekazywanie aktów prawnych stanowionych pzez Zaząd do publikacji w Dzienniku

U rzędowym Wojewodztwa M azowieckiego.

B. w zakresie obsługi Rady Powiatu:

1) obsługa kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji, w tym: zapewnianie terminowego

dostarczania materiałów na sesje Rady i posiedzenia Komisji, pro:okołowanie posiedzeń,

gromadzenie i pzechowywanie materiałów będących pzedmiotem ich obrad,

2) prowadzenie Ęestrów:
a) uchwał Rady,

b) wniosków i opinii Komisji Rady,

c) interpelacji izapytań radnych.

3) przekazywanie Zarządowi do zaopiniowania projektów aktów prawnYch RadY,

4) pzekazywanie Zaządowi do realizacji:

a) uchwał Rady iwyciągów z protokołów Sesji Rady Powiatu i posiedzeń Komisji,

b) wniosków Komisji Rady oraz koordynowanie odpowiedzi,

5) pzekazywanie Staroście interpelacji izapytań radnych oraz koordynowanie odPowiedzi,

6) wykonywanie zadań merytorycznych w zakresie zleconym przez Radę Powiatu,

7) wykonywanie poleceń - Pzewodniczącego Rady oraz \Mcepzewodniczącego RadY -
wiązanych z organizowaniem i funkcjonowaniem pracy Rady,

8) prowadzanie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych radnych Powiatu,

9) przygotowywanie do pzedkładania organom nadzoru uchwał Rady,

1 0) współu dział w opracowywaniu projektu Statutu Powiatu Gostynińskiego,

11) pzekazywanie materiałów do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazo-

wieckiego,

12) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego ustanowionych przęz Powiat,

13) przekazywanie komórkom organizacyjnym Starostwa oraz jedncstkom organizacYjnYm

Powiatu uchwał Rady - do realizacji.

C, w zakresie kontroli:

1) prowadzenie ksiązki kontroli zewnętznej Starostwa,

2) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnętznej przeprowadzanej w Starostwie ijednostkach

organizacyjnych powiatu iwykozystywanie materiałów pokontrolnych w celu doskonalenia ich

działalności,

37



3) prowadzenie dokumentacji związanej z wykonywaniem kontroli zarządłzej,

4) współpraca z audytorem wewnętznym.

10. Do podstawowego zakresu działania BIURA ds. ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
i BEZPIECZENSTWA w szczególności należy:

A. w zakresie Obrony Gywilnej iZarządzania Kryzysowego:

1) realizacja zadań wynikających z pełnienia pzez Starostę funkcji Szefa Obrony Cywilnej

Powiatu,

2) współudział w pracach Powiatowego Zespołu Zaządzania Kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie działalnościszkoleniowej i popularyzatorskiej,

4) planowanie iprowadzenie kontroli realizacji zadańzarządzania kryzysowego iobrony cywilnej

w jednostkach podległych i nadzorowanych,

5) opracowywanie i uzgadnianie planów działania oraz dokonywanie oceny pzygotowań obrony

cywilnej,

6) sprawowanie nadzoru nad Powiatowym Centrum Zaządzania Kryzysowego,

7) opracovńy'wanie i aktualizowanie:

a) Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

b) Planu Zarządzania Kryzysowego,

c) planu ochrony zabytków powiatu na wypadek konfliktu zbrojnego,

8) pzygotowanie i zabezpieczenie działan systemu wykrywania i alarmowania ludnoŚci oraz

systemu łączności zarządzania wojewody,

9) tworzenie i przygotowywanie do działań Formacji obrony cywilnej,

10)pzygotowanie oraz koordynowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego

zagrożenia dla życia i zdrowia na obszaze Powiatu,

11)współpraca ze służbami straży, policji, służby zdrowia i jednostkami samorządowYmi

w powiecie_zapewnienie warunków służących koordyna Ąi działań w sytuacjach kryzysowYch,

12) składanie codziennych meldunków do Wojewódzkiego CentrumZauądzania Kryzysowego,

13)zaządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu

zaządzania kryzysowego i obrony cywilnej.

B. w zakresie spraw obronnych:

1) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem i wykonywaniem świadczeń osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony kraju w zakresie potzeb realizowanyth pzez PowiatY,

2) współdziałanie z organamiwojskowymiwzakresie realizacji zadań na potzeby SiłZbrojnYch,

3) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerw}- od obowiązku pełnienia

czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji iw czasie wojnY,

4) organizowanie i przygotowanie Stanowiska Kierowania Starosty zapewniającego realizację

zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa (stałego i zapasowego),

5) prowadzenie kontroli zzakresu realizacji zadań obronnych,

6) opracowanie i aktualizacja:
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a) planu operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz stosowanych programów obronnych,

b) Planu Przygotowań Słuzby Zdrowia na potzeby obronne,

7) opracowanie i aktualizaĄa Powiatowego Programu Mobilizacji Goęodarki, pzygotowanie

i koordynacja wsparcia sojuszniczych sił zbrojnych (HNS),

s) opracowanie i utzymywanie w stałej aktualności planistyczno - Drganizacyjnej na czas

wojny, a w szczególności regulaminu organizacyjnego, obsady personalnej i szczegółowych

zakresów obowiązków pracowników,

9) prowadzenie dokumentacjizapewniającejsprawne wykonanie zadań obronnych wwyższYch

stanach gotowości obronnej państwa,

10) prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru,

11)koordynowanie realizaĄi zadań obronnych przez komórki organizacyjne Starostwa

i jednostki organizacyjne,

12) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej tj. szkolenie, przygotovlanie i realizacja zadań

w zakresie akcji kurierskiej,

13)współdziałanie z uzędem wojewódzkim, uzędami miasta i gmin oraz wojskową komendą

uzupełnień w zakresie obronności Powiatu,
,l4)prowadzenie rejestrów orazzabezpieczenie i pzechowywanie dokumentów zawierających

informacje zastueżone i poufne.

C. w zakresie spraw o powszechnym obowiązku obrony:

1) pzygotowanie kwalifikacji wojskowej i udział w jej prowadzeniu,

2) wykonywanie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obronY

oraz współdziałanie w tych sprawach z organamiwojskowymi.

D. w zakresie bezpieczeństwa:

1) obsługa administracyjna Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,

2) obsługa administracyjna Powiatowej Rady Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego w Powiecie

Gostynińskim,

3) współdziałanie z powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami oraz pcwiatowymijednostkami

organizacyjnymi w sprawach dotyczących poprawy bezpieczeństrłła obywateli i poządku

publicznego.

E. w zakresie spraw obywatelskich:

1) pzygotowywanie zezwoleń na zbiórki publiczne na terenie Powiatu lub jegO CzęŚCi

obejmującej więcej niż jedną gminę,

2) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprowadzenie zwłok z obcego

państwa.

F. w zakresie zdrowia:

1) realizaĄa postanowień ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanYch

ze środków publicznych, w tym:
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- opracowywanie, rcalizaąa i ocena efektów programów zdrowotnych wYnikającYch

zpotzebzdrowotnych istanu zdrowia mieszkańców powiatu pc konsultacjiz gminami

z terenu powiatu,

_ pzygotowywanie informacji i sprawozdań o realizowanych na terenie Powiatu

programach zdrowotnych,

2) przekazywanie informacji mieszkańcom Powiatu nt, dostępnoŚci usług medYcznYch,

3) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie działań w zakresie ochronY i Promocji zdrowia

prowadzonej na terenie Powiatu,

4) prowadzenie spraw związanych z rozkładem godzin pracy aptek ogólnodostęPnYch na terenie

Powiatu,

5) współpraca z podmiotami podstawowej opiekizdrowotnejz terenu Powiatu,

6) udział w realizacji zadań z zakresu ochrony zdrowia psychicznego,

7) aktualizowanie danych do wojewódzkiego planu zabezpieczenia medYcznYch działań

ratowniczych,

11. Do podstawowego zakresu działania ZESPOŁU RADCOW PRAWi{YGH w szczególnoŚci
należy:

1) opiniowanie pod względem prawnym pĄektów uchwał Rady i Zarządu oraz aktów PrawnYch

Starosty,

2) obsługa prawna Rady, Zaządu i Starosty oraz doradztwo prawne na żecz komórek

organizacyjnych,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi i administracYjnYmi,

4) opiniowanie pĄektów umów, porozumień zawieranych puez Powiat,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją prowadzoną z udziałem Powiatu oraz

r ealizaĄą zadań statutowych sa m o ząd u powi atoweg o,

6) udział w opracowywaniu podstaw do podjęcia decyzji w istotnych sPrawach samorządu

powiatowego (negocj acje, zespoły specj al istów),

12.Do podstawowego zakresu działania SAMODZ|ELNEGO STANOWISKA AUDYTORA
WEWNĘTRZNEGO w szczególności należy:

1) opracowywanie w porozumieniu ze Starostą w terminie wynikającym z przepisów

szczególnych, planu audytu na rok następny,

2) realizaĄazadań audytowych na podstawie zatwierdzonego planu audytu wewnętznego oraz

w uzasadnionych przypadkach, poza planem audytu,

3) spoządzanie sprawozdań z pzeprowadzonych audytów wewnętrznych,

4) pzeprowad zanie czynności monitorujących i oceniających wdrożerie zaleceń (rekomenda-

cji), udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytów,

5) przedstawianie Staroście, w terminie wynikającym z przepisów szczegÓlnYch, sPrawozdania

z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

6) prowadzenie bieżących i stałych akt audytu wewnętznego,
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7) prowadzenie działań doradczych dotyczących systemów i pro,:edur funkcjonującYch

w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Zakres działań Audytora Wewnętznego obejmuje wszystkie komórki organizacYjne Starostwa

oraz wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu.

13. Do podstawowego zakresu działania STANOW|SKA dS. ARGH|WUM ZAKŁADOWEGO
w szczególności należy:

1) nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnYch, W szczególnoŚci

w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwiania spraw, właŚcirvego zakładania sPraw

i prowadzenia ich akt,

2) prowadzenie archiwum zakładowego w tym :

a) pzyjmowanie dokumentacji,
. b) pzechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz Prowadzenie jej

ewidencji,

c) ud ostępnian ie przechowywanej dokum entacj i,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisYjnYm

brakowaniu,

e) pzygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udzial w ich PzekazYwaniu

do właściwego archiwum państwowego.

14,Do podstawowego zakresu działania PEŁNOMOGN|KA dS. OCHRONY INFORMACJI
NlEJAWNYGH w szczególności należy:

1 ) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestzeganie przepisów o ochronie tYch

informacji w Starostwie,

3) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, ,

4) przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisernne Polecenie StarostY,

wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonYch klauzulą

" zastrzeżone", " po uf ne",

5) wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa osobom, które uzyskały pczytywny wYnik PostęPo-

wania sprawdzającego,

6) w pzypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poŚwiadczenie bezpieczeństwa

osobowego zostaną ujawnione nowe fakty wskazu!ące, że nie daje ona rękojmi zachowania

tajem nicy, pzeprowadzenie kolej nego postępowan ia sprawd zającegl,

7) przechowywanie a4tzakończonych postępowań sprawdzających prowadzonYch w odniesieniu

do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy, z Korlmi łączY się dostęP do

informacji niejawnych,

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

z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,
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9) współdziałanie w trakcie postępowania sprawdzĄącego oraz w trakcie kontroli ze słuŻbami

ABW lub SKW,

10)okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów niejawnYch,

1.1) pzygotowanie, wysyłanie i odbieranie przesyłek z poczty specjalnej,

1 2) doręczanie korespo ndencj i n iej awnej w obrębie Powiatu,

13) nadzór nad opracowaniem i pzechowywaniem materiałów "zastlzeżo-'tych", "PoufnYch",

1 4) ar chiwiza cj a d o ku m e ntów n i ej awnych Sta rostwa,

15. Do podstawowego zakresu działania POWIATOWEGO RZECZN|KA KONSUMENTOW
w szczególności należy:

1) zapewnienie bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie

ochrony interesów konsumentów,

2) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany pzepisów prawa miejscowego

w zakresie ochrony interesów konsumentów,

3) występowanie do pzedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów,

4) współdziałanie z właściwymi miejscowo delegaturami Uzędu, organami lnsPekcji Handlowej

or az or ganizaĄami ko ns u m e n cki m i,

5) wytaczanie powództwa na lzeczkonsumentów orazwstępowanie, za ich zgodą, do toczącego

się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów.

16. Do podstawowego zakresu działania INSPEKTORA OCHRONY DANYCH w szczegól-
ności należy:

1) informowanie administratora danych osobowych podmiotu PrzeM,tarzającego oraz

pracowników Starostw a, którzy przeMvarzają dane osobowe, o obowiązkach sPoczYwającYch

na nich na mocy rozpoządzenia Parlamentu Europejskiego i RadY (|JE) 20161679 Z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przeM,tarzaniem danYch

osobowych i w sprawie swobodnego pzepływu takich danych oraz uchwalenia dYrektYwY

95146^/VE (ogólne rozpoządzenie o ochronidanych), zwane dalej Rozpoządzeniem RODO,

ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisów Unii lub Państw członkowskich

o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) prowadzenie rejestru czynności przetwazania danych osobowych w Starostwie w oParciu

o dane otzymane od komórek organizacyjnych Starostwa,

3) monitorowanie przestrzegania RozpoządzeniaRODO, ustawy o ochronie danYch osobowYch,

innych pzepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych oraz politYk administratora

lub podmiotu przetwazalącego w dziedzinie ochrony danych osobowYch, w tYm:

a) podział obowiązków,

b) działania zwiększające świadomość,

c) szkolenia pracowników uczestniczących w operacjach przetwarzania oraz Powiązane

z tym audyty,
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4) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozpoządzenia RODO,

5) współpraca z Prezesem Uzędu Ochrony Danych Osobowych,

6) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanYch

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

7) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla osób. których dane dctyczą, we wszYstkich

sprawach związanych z przetwazaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem Praw

przysługujących im na mocy Rozpoządzenia RODO,

8) opiniowanie dokumentacji pzygotowywanej przez komórki organizacyjne Starostwa

w zakresie zgodności z Rozpouądzeniem RODO, ustawą o ochronie danych osobowych,

w tym współudział w procesie udostępniania danych osobowych innym podmiotom,

9) prowadzenie rejestru zgłoszeń incydentów/naruszeń ochrony danych osobowYch,

10)prowadzenie niezbędnej dokumentacji wynikającej z Rozpoządzeria RODO oraz ustawY

o ochronie danych osobowych, w tym Ęestrów/ewidencji,

11)spoządzanie i pzedkładanie Staroście rocznego sprawozdania dotyczącego działań

prowadzon y ch przez l nspektora,

12) realizaĄazadańwynikających z System uZaządzania Bezpieczeństw=m lnformacji Starostwa

Powiatowego w Gostyninie.

17.Do podstawowego zakresu działania GEOLOGA POW|ATOWffiO w SzCzególnOŚCi
należy:

1) wydawanie decyzji zatwierdzĄącej projekt robót geologicznych,

2) pzyjmowanie zgłoszeń o zamiaze pzystąpienia do wykonania robót geologicznYch,

3) wydawanie decyzji zatwierdzającej dokumentację hydrogeologi=zną i geologiczno

i nżyn ierską, a talże przyj m owan ie in nej doku mentacj i geolog icznej,

4) pzyjmowanie prqektów robót geologicznych, jeżeli roboty obejmują: wiercenia w celu

wykozystania ciepła Ziemi lub wykonywanie wkopów oraz otworów wiertniczYCh

o głębokości do 30 m w celu wykonywania ujęć wód podziemnych na potzebY poboru wód

podziemnych w ilości niepzekraczającej 5 m3 na dobę na obszarach górniczych utworzonych

w celu wykonywania działalności metodą otworów wieńniczych; wydawanie decYzji

o sprzeciwie do ww. projektów robót geologicznych,

5) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze żóż jeżeli jednoczeŚnie spełnione są

następujące wymagania: obszar udokumentowanego złoża nieobjętego własnoŚcią górniczą

nie pzekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze żożaw roku kalendarzowym nie PzekroczY

20 ooo m3, działalność będzie prowadzona metodą odkrywkową oaz bez użycia środków

stzałowych,

6) wydawanie decyzji: o zmianie koncesji, o przeniesieniu koncesii, o zmianie warunków

zabezpieczenia roszczeń mogących powstać wskutek wykonywania działalnoŚci objętej
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koncesją, o odmowie udzielenia koncesji, jeżelizamielzona działalnoŚĆ narusza wYmagania

ochrony środowiska, o cofnięciu koncesji, stwierdzającej wygaŚnięcie koncesji,

7) wydawanie decyzji zobowiązującej przedsiębiorcę do wykonania obmiaru wYrobisk

w innym terminie w przypadku np. wszczęcia postępowania zmiqzającego do cofnięcia

koncesji lub stwierdzeniajejwygaśnięcia cofnięcia koncesji lub stwierdzeniajejwygaŚnięcia

lub utraty jej mocy bez względu na pzyczynę, wyczerpania zascbów złoŻa, naruszenia

pzepisów o ochronie środowiska,

8) wydawanie decyzji określającej wysokość należnej opłaty eksploatacyjnej W razie

niedopełnienia przez przedsiębiorcę obowiązku wniesienia opłaty vł terminie lub dOkonała

wpłaty w wysokości innej niż należna.

18. Do podstawowego zakresu działania REFERATU ADMINISTRAGYJNO-GOSPODARGZEGO
w szczególnoścl należy:

A. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) prowadzenie i bieżąca obsługa sekretariatu Starosty i Wicestarosty, w tym obsługa PrzYjęĆ

interesantów,

2) obsługa organizacyjno - techniczna Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu,

3) obsługa kancelaryjna interesantów, w tym prowadzenie Biura Podawczego m.in. realizowanie

zadań kancelarii ogólnej popżez zapewnienie obsługi Starostwa wzakresie przYjmowania,

Ęestracji, rozdziału i wysyłania korespondencji oraz przesyłek zgodnie z postanowieniami

instrukcji kancelaryjnej,

p rowadze n ie s p raw związany ch z zaopatze n i e m m ate ri ałowo-te ch n i cznYm w tYm :

a) pzyjmowanie na stan materiałów biurowych, środków czystoŚci i gospodarczYch na

podstawie faktur zakupu oraz prowadzenie ewidencji wydawania rnateriałów,

b) zapewnienie ochrony budynków Starostwa,

prowadzen ie spraw związany ch z zamawian iem pieczęci u zędowycl- i tabl ic,

prowadzenie rejestru pieczęci używanych i likwidowanych,

gospodarowanie samochodami służbowymi,

prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem przestrzegania pzepisów dotYczącYch

ładu i poządku, bezpieczeństwa i higieny pracy orazppoż.,

9) utzymanie poządku i czystościw budynkach Starostwa i otoczeniu,

10) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Biura Rzeczy ZnalezionYch,

1 1 ) administrowanie majątkiem Starostwa,

12) prowadzenie okresowych inwentaryzacji składników majątkowych Starostwa.

RozDzlAŁ V!!
TRYB PRZYJ MoWAN tA, RoZPATRYWAN lA l zAŁATWlANlA

SKARG l WNlosKoW

§{1

1, Starosta przyjmuje interesantów w ramach skarg iwniosków w ŚrodY cd 14-30 dO 16.30.

4)

5)

6)

7)

8)
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2. Wicestarosta przyjmuje interesantów w ramach skarg i wniosków we wtorki Od 1 5.30 dO 16.30.

3. pozostali pracownicy Starostwa przyjmują w ramach skarg i wniosków w godzinach PracY

Starostwa.

4. pracownik pzyjmujący w ramach skarg iwniosków spoządza protokół pzyjęcia zawierĄącY:

- datę pzyjęcia,

- imię, nazwisko i adres składającego,

- zwięże określenie sprawy,

- imię inazwisko pzyjmującego,

- podpis składającego.

5. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjny.

6. Skargi i wnioski składane lub adresowane do Zarządu, Starosty lub poszczególnYch członków

Zarządu pzyg otowuje do rozpatrzenia Wydział Organizacyj ny.

7. pozostałe skargi i wnioski przygotowują do rozpatrzenia komórki organizacyjne w ramach swej

właściwości zeczowey

8. odpowiedzi na skargi iwnioski podpisują Starosta, Wicestarosta lub Sekretaz.

9. pzyjmowanie, załatwianie i Ęestrowanie skarg oraz wnioskóvł koordYnuje WYdział

organizacyjny, który czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz

udzieleniem odpowiedzi.

10. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiedzialni są za :

1) wszechstronne wyjaśnienia i terminowe załatwianie skarg i wniosków,

2) niezwłoczne przekazywanie Wydziałowi Organizacyjnemu wyjaŚnień oraz dOkumentacji

niezbędnych do rozpatzenia skarg iwniosków,

RozDzlAŁ Vlll
ORGAN|ZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§12

1 . Celem kontroli prowadzon Ą pzez komórki organizacyjne Starostwa jest :

1) dostarczanie informacji niezbędnych do podejmowania decyzji,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności komórek organizacYjnYch,

3) inicjowanie kierunków prawidłowego działania oraz wskazywanie sPosobów i Środków

zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości, jak również umożliwiająCYCh ich SzYbkie

usunięcie

2. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrolę wewnętrzną (w tYm zarządczą) i kontrolę

zewnętzną,

1) czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonu_ą z urzędu Starosta,

Wicestarosta, Członkowie Zarządu, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komórek organizacYj-

nych oraz pracownicy upoważnieni do prowadzenia kontroli,

2) kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Starostę lubZarząd Pełnomoc-

nictw:
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a) Skarbnik Powiatu w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budŻetu oraz

planu finansowego dla zadań publicznych z zakresu administracji ządowej zleconYch

powiatowioraz prowadzenia działalnościfinansowej pzez jednostkiorganizacyjne istraŻe

podporządkowane samoządowi powiatowemu,

b) Kierownicy komórek organizacyjnych w stosunku do jednostek podpoządkowanYch

w zakresie właściwości zeczowej,

c) doraźne zespoły lub komisje,

d) pracownicy upoważnieni do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadań kontrolnych pracowników komórek organizacyjnych okreŚlają zakresy czynnoŚci,

4. W ramach zakresu powiezonych zadań problemową kontrolę wewnętzną wykonują:

1) Wydział organizacyjny w sprawach organizaĄii funkcjonowania komórek organizacYjnYch

oraz dyscypliny pracy, 
.

2) Zespół Radców Prawnych w zakresie zgodności działania z prawerr,

3) Wydział Finansowy z w zakresie prawidłowości gospodarowania Środkami budŻetowymi

oraz prowadzenia rachunkowości,

4) pełnomocnik ds, ochrony lnformacji Niejawnych w zakresie przestrzegania informacji

niejawnych,

5) lnspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

6) doraźne zespoły powoływane przez Starostę.

5. Szczegółowy tryb pzeprowadzania kontroli zarządczej, postępowania pokontrolnego oraz

kontroli finansowo _ księgowej określony jest odrębnymi zarządzeniami StarostY.

RoZDzlAŁ lx
zAsADYlTRYBPosTĘPoWANlAPRZYoPRAcovVYWANlU
lWYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH ORGANOW POW|ATU

Zasady niniejsze dotyczą opracowywania projektów uchwał Rady wnoszonych na sesje Pżez

Zauąd oraz projektów aktów prawnych (uchwał, zarządzeń, decyzji ) Zaządu i StarostY.

prawo występowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego pzysługuje RadnYm, Zarządowi,

Staroście, Wicestaroście, Członkom Zaządu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierownikom komórek

organizacyjnych.

§13

1, Akty prawne wydawane są na podstawie upoważnienia zawańego W ustawach i PrzePisach

wykonawczych do ustaw, a także na podstawie ogólnokompe:encyjnych uPowaŻnień

w sprawach realizacji okresowych zadań lub ustalania projektu PostęPcwania.

2. projekty aktów prawnych opracowują komórki organizacyjne, do kt5rych zakresu działania

należy przedmiot aktu prawnego - jezeli jego pzedmiot należy do zakresu działania kilku

wydziałów projekt opracowują wspólnie przedstawiciele tych komórek, a funkcję koordYnatora

pełni komorka wyznaczona przez Starostę.
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3. odpowiedzialnym za terminowe sporządzanie projektów aktów prawnych i za ich treŚĆ

merytoryczną jest kierownik komórki organizacyjnej, który parafuje projekt.

4. projekty aktów prawnych pochodzących od jednostek organizacyjnycr Powiatu sPoządzĄą,

parafują kierownicy tych jednostek oraz przedkładająwraz z opinią p-awną radcy prawnego,

sekretarzowi.

5. Redagowanie projektów aktów prawnych winno odbywać się przy zastosowaniu ogólnie

przyjętych zasad techniki prawodawczej,

6. Projekt aktu prawnego (uchwały) powinien zawierać :

1) nazwę aktu, datę wydania, określenie organu wydającego w pełnym bzmieniu oraz tYtuł,

2) po części nagłówkowej należy umieścić podstawę prawną przez powołanie w PełnYm

brzmieniu odpowiedn iej ustawy wraz z wszystkimi zmianami,

3) kolejność przepisow uchwały powinna być następująca: pzepisy ogólne, szczegółowe,

przejściowe, uchylające i o wejściu w życie,

4) uzasadnienie potzeby podjęcia uchwały.

7, \N fazie opracowywania projekt powinien być uzgodniony i podpisany przez kierownika komórki

organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu, których działalnoŚci dotYczY

oraz ze Skarbn i kiem, jeżeli powod uje skutki fi na nsowe.

8. projekty uchwał wfazz uzasadnieniem, opinią radcy prawnego, parafowane pżez kierownika

komórki organizacyjnej, Sekretaza, Skarbnika, właściwa komórka organizacyjna pzedkłada

Zaządowi za pośrednictwem Sekretarza.

9. odpowiedzialnym za realizację uchwał i pozostałych aktów prawnych iest Skarbnik, Sekretaz

lub kierownik komórki organizacyjnej, który pzygotował projekt,

10. projekty uchwał Rady pzedstawia Radzie Zaząd za pośrednictwem Biura Zarządu i RadY

Powiatu.

§14

1. Starosta wydaje zaządzenia i decyzje jako akty kierowania wewnętznego w Starostwie.

2. puy opracowywaniu aktów kierowania wewnętznego w Starostwie zasady twozenia aktów

prawnych określane w niniejszym regulaminie stosuje się odpowiednio_

3. Rejestr aktów kierowania wewnętrznego Starosty prowadziWydział OrganizacYjnY.

RozDzlAŁ x
ZASADY PoDPlsYWANlA, APRoBATY PlsM l DEcYzJl

§15

1. Starosta podpisuje pisma i decyzje dotyczące spraw należących do właŚciwoŚCi Powiatu.

2, Do podpisu Starosty zastrzeżone są:

1) odpowiedzi na wystąpienia organów kontroli zewnętrznej,

2) decyzje w sprawach kadrowych pracowników Starostwa i kierowników jednostek

organizacyjnych powiatu oraz kierowników służb, inspekcji i straży,

3) pisma w sprawachkażdorazowo zastzeżonych przez Starostę do jego PodPisu,
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4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów

isenatorów,

b) Prezesa iWiceprezesów Rady Ministrów,

c) ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

d) wojewodów,

e) sejmików samorządowych województw.

3. Jeżeli Starosta nie może pełnić obowiązków służbowych, prawo podpisu spraw wymienionych

w ust, 1 i 2 przysługuje w jego zastępstwie Wicestaroście. Wicestaosta podpisuje decyzje

administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie imiennego upoważnienia Starosty.

4. Sekretarz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie

. imiennego upoważnienia Starosty, pisma wychodzące na zewnątrz w ramach posiadanych

upoważnień oraz dokumenty w obiegu wewnętznym w Starostwie,

5. Skarbnik podpisuje dokumenty określone przepisami prawa.

6. Pracownicy komórek organizacyjnych podpisują decyzje administracyjne w sprawach

indywidualnych na podstawie imiennego upoważnienia Starosty, pisma wychodzące

na zewnątrz w lamach posiadanych upoważnień oraz dokumenty w obiegu wewnętrznym

w starostwie.

7. projekty dokumentów pzedstawianych do podpisu winny byĆ upzednio parafowane pżez

spoządzającego, akceptującego, ponadto dotyczące spraw związanych z funkcjonowaniem

Starostwa, warunkami jego działania oraz organizacją pracy - pżez Sekretaza, a spraw

finansowych powiatu - przez Skarbnika.

RozDzlAŁ xl
PosTANoWlENtA KoŃcoWE

§16

Kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani sązapoznaó pracowni1,1ów z :

1, Statutem Powiatu,

2. Statutem Starostwa,

3. Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,

4. pzepisami dotyczącymi informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, dostępu do

informacji publicznej,

5. Zasadami BHP obowiązującymi na stanowisku pracy,

6. Ryzykiem zawodowym występującym na stanowisku pracy,

7. Regulaminem Pracy ustalonym pżez Starostę,

8. lnstrukcją Kancelaryjną obowiązującą w Starostwie,

9. Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

1 0. lnstrukcją Archiwalną,
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11. innymi aktami wewnętznymi obowiązującymi w Starostwie, w tym Kodeksem Etyki, Polityką

Antykorupcyjną, Procedurą Antymobbingową, olaz zasadami tunkcjonowania kontroli

zaządczĄ, opracowywa n ia i zarządzania ryzykiem.

§17

Zmiany Regulaminu dokonuje Zarząd Powiatu w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

przewodni
powiatu 

cc

Andr2ęj

Zarządu

krzewicki
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Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Gostyninie Załącznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
starostwa Powiatowego
w GostyniniesTARosTA

GosTYNlŃsxl

przewodnic Zarządu
Powiatu Go :ińskiego

Andrzej Kr: Ż); Krzewickt

WYDzlAŁ
ocHRoNY

ŚRODOWSKA
i LEśNlCTWA

Legenda:
Linia ciągła - podległość meMoryczna i organizacyjna
Linia pzerywana - podległość organizacyjna


