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

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)

i

wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

wydawanie kart wedkarskich, kart fowiectwa podwodnego,

wydawanie zezwoleh na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych,

rejestracja sprzetu stuzgcego do potowu ryb,

nadz6r nad dzialalnoscig Spofecznej Strazy Rybackie,

wydawanie zezwoleni na posiadanie, hodowanie i utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow,
wydawanie decyzji o odiowie lub o odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegoinego
zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkeyjnych i uzytecznosci publicznej przez
Zwierzyne,

wydzierzawianie obwoddw fowieckich polnych,

wyrazanie zgody na ploszenie, chwytanie, przetrzymywanie zwierzyny poza polowaniami i odiowami.
okreslenie zadan z zakresu gospodarki le$nef dla lasdw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paiistwa,
nakladanie obowigzkdw wynikajacych z plandw urzadzenia lasow ,

cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji przez Staroste a wynikajacych z ustawy o
lasach,

kontynuacja zadan zwigzanych z realizacig ustawy 0 przeznaczeniu gruntdw rolnych do zalesienia,
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew fub krzewow z nieruchomosci bedgcych wiasnoscia gminy,
rejestrowanie egzotycznych roslin | zwierzat, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.

wydawanie pozwoleh na wytwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o spesobach gospodarowania nimi,
wydawanie zezwoler na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodiiwiania odpadow,
wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania fub transportu odpadow,
zatwierdzanie instrukcji eksploatacj skladowisk,

rejestrowanie podmiotow prowadzacych dziatano$¢ w zakresie gospodarki odpadami — zwolnionych z
uzyskiwania zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk [ub unieszkodliwianie odpadéw,

nadzor nad realizacjg Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami.

udzielanie koncesiji na poszukiwanie | wydobywantie kopalin pospolitych,

wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego w uzgodnieniu w Wyzszym Urzedem Gémiczym,
przenigsienie koncesji na rzecz innego podmioty,

zwalnianie ubiegajgcego si¢ o koncesje z niektorych jej wymagari,

cofanie koncesji,

stwierdzanie w drodze decyzji o wygasnieciu koncesii,
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41) zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga koncesji,
42) zadanie w drodze decyzji uzupeinienia lub poprawy dokumentacii geologicznej,

43) przyjecie bez zastrzezen dokumentacii geclogiczne).

44) wspdlpraca z Powiatowg Inspekcjg Weterynaryjna,

45) gospodarowanie §rodkami Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
46) wsplipraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacii Rolnictwa,
47) wspoipraca z Wojewddzkim Zarzadem Melioracii i Urzadzen Wodnych,

48) wspdipraca z Powiatowym Oérodkiem Doradcow Roinych,

49) wspotpraca z Agencig Rynku Rolnego.

§32. Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

§33.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostepu do informacji oraz dostepu do dokumentéw dotyczacych

wykonywania zadah publicznych zapewnienia ochrony informacii niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,

przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontroli achrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii;

okresowej kontroli ewidencii, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacii niejawnych;

nadzoru nad kancelarig tajna;

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego | Ochrony Ludnosci realizuje zadania z zakresu:

1
2
3)
4
5)

6}

7)
8)

analizowania dziatan sluzb, inspekcji i strazy;

wnioskowania do starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

koordynacji dziatat w zakresie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy stuzbami,
inspekcjami i strazami a starosty;

wnioskowania do starosty o podjecie dziatai w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego;

zapewnienia calodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
- w tym peinienie calodobowych dyzurow telefonicznych przez pracownikow wydziaty;
koordynowania akcji spotecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleskg Zywiolows i
wspéidziatania w tym zakresie z organizacjami spofecznymi;

wnioskowanie do wéjta /burmistrza, prezydenta/ o nalozenie $wiadczer osobistych i rzeczowych
przyjmowania zawiadomien;
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10)
1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

koordynowania programowych dziatan stuzb, inspekcii i strazy przy organizowaniu imprez
masowych;
prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozen na terenie powiatu
oraz koordynacja akcji ratowniczych i procesu odbudowy;
prowadzenia analizy wszystkich sif | Srodkow stuzb ratowniczych na obszarze powiatu;
budowania systemu koordynacjt dziafart jednostek ochrony przeciwpozarowej wehodzacych w
skiad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekeji, strazy i innych
podmiotow biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;
prowadzenia spraw 2zwigzanych z ochrong ludnoéci i obronnoscia, a szczegblnosci
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i obronno$ci, w tym:

a) Planu Reagowania Kryzysoweqo;

b) Planu Obrony Cywilnej;

¢} Planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig,

d) Planu operacyjnege funkcjonowania powiatu na wypadek zagroZenia

bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

e} Regulaminu Starostwa na czas wojny;

f) Dokumentacji Funkcjonowania statego dyzuru;
wspoidziatania z gminami, jednostkami organizacyjnymi starostwa i innymi jednostkami w
zakresie poprawy bezpieczefistwa,
obstugi administracyjnej i wspbidziatania z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku;
koordynacji dziafan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski Zywiotowej i ich
usunigciu;
obstugi administracyjnej i wspéidziatania z Powiatowym Zespolem Reagowania Kryzysowego;
przygotowywania zadan dia starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywiingj i ochrony
ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;
wspotdziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotecznymi
organizacjami ratowniczymi w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
ludnoéci;
prowadzenia kancelarii tajne;.

Wydzial Rozwoju i Inwestycji powotany do programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji
wykonuje zadania poprzez:
1) opracowywanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji;
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2)opracowywanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem 2roded finansowania:

3) przygotowanie wymaganej dokumentacii i realizacji inwestycji w oparciu o ustalenia podjete przez zarzad;

4)inwentaryzacie realizowansj infrastruktury technicznej;

5) przygotowanie, odbiér, rozliczanie oraz przekazanie inwestycji do eksploatacii;

6) opracowywanie krotko-i diugofalowej informatyzacii starostwa;

7) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajgcych sie potrzeb;

8)opracowywania projektow systemow i wykonywania aplikacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom
pracy;

9)nadzor nad tworzeniem systeméw przez producentow z zewnafrz i egzekwowania wykonania potrzeb
modyfikacji oprogramowania,

10) gromadzenie i przekazywanie mieszkancom powiatu wiedzy i biezacych informacji o integracji Polski z
Unig Europejska;

11) prowadzenie i aktualizacje banku informaciji o funduszach pomocowych finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz przekazywania powyzszych informacji zainteresowanym jednostek organizacyjnych
starostwa;

12) przygotowywanie materiatow dla potrzeb pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych i grantow;

13) wspdlprace z gminami w zakresie przygotowywania i promowania ofert inwestycyjnych oraz wspdinych
programow i projektow,

14) planowanie, opracowywanie wnioskow oraz realizacje zadan w ramach kontraktow wojewodzkich i
innych programow regionalnych;

15) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania;

16) utrzymywanie statege kontaktu z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych;

17) inicjowanie i prowadzenia dziafan majacych na celu realizacje strategii rozwoju powiatu;

18} nadzoru i wykonywania zadan wynikajacych z prawa zaméwien publicznych oraz prowadzenia obstugi
biurowej Komisji ds. Zamowien Publicznych, a w szczegoéinosci;

a) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwier publicznych;

b) przygotowywanie ogioszen o przetargach do Biuletynu Zaméwief Publicznych oraz do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogloszen oraz na strong internetows;

c) opracowywanie dokumentow przetargowych: specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, wzor
ofery, wzér umowy;

d) dystrybucja materiatow przetargowych;

e) prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentow przetargowych;

f) udzielanie wyjasnien | przygotowywanie odpowiedzi na =zapytania oferentdw dotyczace
prowadzonych zamowien na etapie skiadania ofert;
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g) sporzadzanie protokoldow postgpowania i dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z
prowadzonymi postepowaniami;

h) przesylanie informacji o wynikach postepowan do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do
oferentow bioracych udziat w postgpowaniach;

i} przygotowanie projektow rozstrzygnigé protestow i odwotan dotyczacych prowadzonych zamowien:

j}  prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien;

k) pianowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

) przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez Starostwo;

19) wspbldziatania z Wydziatem Organizaciji, Promocji  Kadr w zakresie promowania rozwoju Powiatu.

§35. Samodzielne stanowisko ds. kontroli realizuje zadania z zakresu:

1} organizacji systemu kontroii w starostwie i w jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) koordynowania i przeprowadzania kontroli zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) sporzadzania dla zarzadu ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji wystapien
pokontrolnych;

4} prowadzenia rejestrow dokonywanych kontrofi oraz nadzoru w zakresie terminowej realizacji zalecen
pokeontrolnych;

5) koordynowania dziatalnosci kontroli wewnetrznych z Komisjg Rewizyjna Rady.

§36. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1) zapewmienia bezpfatnego poradnictwa kensumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow;

2) skladania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;

4) wspokiziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentow lub w
przepisach odrebnych.

§37. Audytor Wewnetrzny realizuje nizej wymienione zadania okre$lone na podstawie obowigzujacych przepisow:

1) przeprowadza w starostwie oraz jednostkach podleglych audyt wewnetrzny na podstawie rocznego planu
audytu,
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2} przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego upowaznienia wystawionego przez Staroste;

3) przygotowuje, w porozumieniu ze Starosta, roczny plan audytu,

o ktérym mowa w pkt 1 zwany ,planem audytu”.

4} w uzasadnionych przypadkach przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu.

5) przedstawia Staroscie:

a.
b.
c.

do koiica marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastepny,

sprawozdanie z przeprowadzenia audyty wewnetrznego, w ktorym zawiera wyniki audytu
wewnegtrznego.

6) Rzetelnie, obiektywnie i niezaleznie:

a.
b.
c

ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
okresla i analizuje przyczyny i skutki uchybief,
przedstawia uwagi i wnioski w sprawie usuniecia uchybien.

Rozdziat 4
Zafatwianie spraw indywiduainych
i udzielanie dostepu do informacji

§38.1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa stosujg

przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy

proceduralne, a ponadto wiasciwe przepisy prawa materiainego.

2. Pracownicy sq zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o okoiiczno$ciach

faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zafatwienia sprawy, a w szczegdinosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

niezwiocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemoziiwe — do okre$lenia terminu jej zafatwienia;
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pitnosci;

2. Pracownicy przyjmujq interesantow codziennie w godzinach pracy starostwa.
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§40.

§41.1.

vin, L

Starosta lub wyznaczony czlonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
Poniedziatek w godzinach od 9% do 11%

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegolnych kierownikéw jednostek
organizacyjnych starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy starostwa.

Skargi i wnioski obywateli sq przyjmowane i rozpatrywane w trybie okresionym przez ustawe.

Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢ umieszczona w widocznym
miejscu w siedzibie starostwa.

informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do wiadomosci takle za
posrednictwem lokalnych srodkdw masowego przekazu.

Sprawy zakwalifikowane przez staroste i wicestaroste jako skargi i wnioski Wydzial Organizacii, Promocji i
Kadr ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom jednostek
organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

Wydziatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

Wydziat Organizacji, Promocji i Kadr dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku, oceny
sposobu zafatwiania przez pracownikéw jednostek organizacyjnych skarg i wnioskdw mieszkancow i
przedktada jg na posiedzeniu zarzadu.

Pracownicy starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow oraz
indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej, majatku,
sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach o
dostepie do informaciji publicznej, w tym poprzez ogtoszenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Informacii o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:

1) starosta, wicestarosta, sekretarz,

2) osoba wskazana przez staroste.

Otbstuge informacyjng $rodkow masowego przekazu zapewnia sekretarz powiatu na zasadach okreslonych w
prawie prasowym.
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§42.1,

§43.

§44.1.

Rozdziat 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i steroScie przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakierze przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikow starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, 0 kiorych mowa w ust. 1, ustanawiajg:
1)  rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) zarzad w formie;
a) przepisow porzadkowych — w przypadkach okre$lonych w art. 42 ust. 2 ustawy,
b) uchwal wykonawczych - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwafy rady,
¢) uchwat— w pozostalych wypadkach;
3) starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) pism okélnych i dyspozyciji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy starostwa.

Uchwaty i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 42, powinny zawierac:

1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;

2) date podjecia - dziefi, miesiac (stownie} i rok;

4) okreslenie zakresu przedmiotowego podiegajacego regulacji prawnej;

5) wskazanie podstawy prawnej;

6) tresé requiowanych zagadnien;

7) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacjg;

8) przepisy kofcowe obejmujace date wejscia w Zycie akiu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepisow
lub aktow ulegajacych uchyleniu).

Projekty aktow nomnatywnych przygotowujq wiasciwe pod wzgledem merytorycznym jednostki

organizacyjne.

Projekty aktéw normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radcg prawnego pod wzgledem zgodnosci z

prawem.

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady i

Zarzadu lub w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.
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Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow
§45.1. Uchwaly zarzadu podpisuja wszyscy czionkowie zarzadu obecni przy ich podjeciu.

Umowy i inne dokumenty zawierajace oéwiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych
powiatu — podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek zarzadu | osoba upowazniona przez zarzad.
Umowy oraz inne dokumenty okresione w ust. 2, ktore mogg spowodowaé powstanie zobowiazar
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

Do podpisu starosty /Przewodniczacego Zarzadu/ zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej lzby Kontroli i Prokuratora;
3) delegacie stuzbowe dla pracownikow bezposredniovnadzorowanych wydziatdw, pracownikow na
stanowiskach samodzielnych;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
c) ministrow oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
d) wojewoddw, marszatkéw sejmikéw samorzadowych wojewddztw, starostow, prezydentow,
burmistrzow, wojtow.
W czasie planowanej niecbecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowg lub chorobg
dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) umowy przygotowane przez nadzorowane wydziaty i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie upowaznienia
starosty;
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydzialdw i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;
5) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych wydzialow, pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;
6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.
Sekretarz podpisuje:
1}  pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) korespondencje kierowana do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;
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3) delegacie stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatow, pracownikébw na stanowiskach
samodzielnych;

4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa:

1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza i
skarbnika;

2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla 0sob wymienionych w pkt 1 a nalezacych do zakresu
dziafania jednostek organizacyjnych;

3) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sq ich zastepcy i inni pracownicy
jednostek organizacyjnych.

Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowaznienia starosty decyzje w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznei.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Obieg dokumentow w starostwie odbywa sig¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, a w
odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej
zarzadzeniem starosty.
Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentdw stanowiacych tajemnice parstwows i stuzbows
okresla ustawa.
Archiwizacje akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.
Rozdziat 7
Podstawowe prawa i cbowiazki pracownikow

Do obowiazkow pracownika starostwa nalezy wiaSciwe wykonywanie zadan powiatu, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgednie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zarzgdzeniami, instrukcjami 1 poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce |
przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w peini na prace
zawodowg;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informagji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
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przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrebnymi przepisami oraz zasad i trybu
udostepriania informacji publicznej | dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych
i zgodnie z przepisami o dostepie do informaci publicznej oraz ze statutem;

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotZycia spolecznego oraz ochrona dobr osobistych
wspotpracownikéw w zakresie wynikajacym z przepisdw o ochronie danych osobowych;

dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

stosowanie $rodkow ochrony zbiorowe], a takze uzywanie przydzielonych §rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do
wskazan lekarskich;

zawiadomienie bezposredniego przefozonego o zaistnialym wypadku przy pracy lub zagrozeniu zdrowia
lub Zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych osob znajdujacych sie w rejonie
ewentualnego niebezpleczenstwa;

stosowanie sig do polecer bezposredniego przetozonego, ktdre dotyczq wykonywanej pracy;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wiasnych umiejetnosci majacych wplyw na
poziom pracy,

nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy narzedzi, urzadzer i pomieszczen pracy;

pawstrzymanie sig od wykonywania zaje¢, ktére pozostatyby w sprzecznosci z obowiazkami pracownika
albe mogly wywolaé podejrzenie o jego stronniczos¢ lub interesownosé;

zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

powstrzymanie sie od wykorzystywania Srodkéw rzeczowych zakladu pracy do celow prywatnych.

Pracownikowi przystugujg w szczegolno$ci uprawnienia do:

1

d)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa, o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopdw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu wypetniania
jednakowych cbowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;;

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
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Rozdziat 8
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

System kontroli obejmuije kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.

Celem kontroli jest;

1) zapewnienie zarzadowi i staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania starostwem i
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidlowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci stosowanych
metod i srodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Kontrole wewnetrzng w starostwie wykonuja;:

1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik - jako kontrole funkcjonalng;

2) Samodzielne stanowiska ds. kontroli - jako kontrole instytucjonalna.

Czynno$ci kontroine w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg ponadto kierownicy jednostek

organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowiazani do

prowadzenia kontroli.

W ramach powierzonych zadar kontrole wewnetrzna wykonujg w szczegoinosci:

1) Wydziat Organizacji, Promociji | Kadr- w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania wydziatow, dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) Wydziat Budzetu i Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania Srodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowos$ci;

3) dorazne zespely powolywane przez staroste.

Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydzialow okreslajg szczegolowe zakresy czynnosci,

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegodlnymi oraz na podstawie
zawartych porozumief w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Szczegblowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okre$la odrebny regulamin.

Rozdziat
Postanowienia koricowe.

§55.1 Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa, pracownicy na samodzielnych stanowiskach za

posrednictwern Sekretarza przekladajgq Staroscie wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminy oraz zmian
wprowadzonych przepisami prawa.

2. Watpliwosci w przypisaniu poszczegoinym komorkom i jednostkom okrestonych zadan rozstrzyga Starosta.
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§56. Integraing cze$¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
1. schemat organizacyjny starostwa ( zatgcznik nr 1)
2. wykaz jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych shuzb, inspekcii i strazy (zatacznik nr 2),

§57.1 W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu pracy,
akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Regulamin wehodzi w 2ycie z dniem podjecia i obowiazuje na czas nieoznaczony.
3. Traci moc Regulamin organizacyjny przyjety uchwalg Nr XLIV/229/2006 Rady Powiatu Nowodworskiego z
dnia 2 marca 2006 r.

§58.1  Uchwalenia i zmian fresci regulaminu dokonuje Rada w drodze uchwaly zwykla wigkszoscia glosow.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim
I. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu
1. Licea ogdinoksztalcace:

SwENOO AW

-

a) Liceum Ogoblnoksztatcace w Nasielsku,
b) Licem Ogbinoksztaicace w Nowym Dworze Mazowieckim
Szkoly zawodowe
a) Zespot Szkdt Zawodowych Nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim,
b) Zespot Szkét Rolnicze Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Pomiechowku
c) Zespdt Szkit Zawodowych w Nasieisku
Zespdi Szkot Specjainych w Nowym Dworze Mazowieckim
Poradnia Pedagogiczno-Psychologiczna w Nowym Dworze Mazowieckim
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim
Powiatowy Osrodek Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej
Rodzinny Dom Dziecka w Glusku
Rodzinny Dom Dziecka w Cegielnia Kosewo
Dom Pomocy Spolecznej w Nasielsku
Powiatowy Urzad Pracy
Samodzieiny Zespét Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej

ll. Powiatowq administracje zespolong tworza:

oA

Starostwo Powiatowe

Powiatowy Urzad Pracy

Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Mazowieckim

Komenda Powiatowa Paristwowe] Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
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RADA POWIATU Zalacznik nr 1
w Nowym Dworze Mazowieckim do Regulaminu Organi:s ~vineco
o ul. Mazowilccka 10 - ZARZAD Starostwa Powiatowegn
05-160 Nowy Dwér Mazowieckt w Nowym Dworze Mazewieck ...
STAROSTA
CZLONEK
WICE STAROSTA SKARBNIK ZARZADU SEKRETARZ
gggzia:: frskgodezji i Wydziat Zarzadzania Wydziat Budzetu Wydziat Ochrony
podarki : . . . . . . .
Nieruchomodciam: w tym gcmwff;nlosci i Finansow Srodowiska i Rolnictwa Biuro Rady i Zarzadu
Zespot ds. gospodarki
nieruchomosciami i
gospodarowania mieniem Powiatowy Rzecznik Wydziat Spraw Wydziat Organizacji,
Konsumentow Spolecznych, w tym: Promocii i Kadr
Zespot ds. ewidendji gruntow
Zaspdi ds. orzekania o
Samodzielne stanowisko ds. niepenasprawnosci
kontrali opracowan Samodzieine
Brecnch Stanowisko ds. kontroli
Wydziat Architektury
i Budownictwa Audytor Wewngtrzny
Wydziat Komunikagi,
Transportu i Drég Peinomocnik ds.
Powiatowych Ochrony Informacii
Niejawnych
wydm ROZWOjU i Kancelaria Tajna
Inwestycii
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