Uchwata Nr 65/2019
Zarzadu Powiatu w tosickiego
z dnia 26 lipca 2019 roku

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w tosicach.

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U.z 2019 r. poz.511) Zarzgd Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1.
1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w tosicach stanowigcym
Zatgeznik do Uchwaty Nr 78 Zarzadu Powiatu tosickiego z dnia 2 wrzesnia 2016 r.

wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) §7 otrzymuje brzmienie:
» § 7. W skiad starostwa wchodza referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu

spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1. Referat Administracyjno-Organizacyjny »~OA”

2. Referat Finansowy, »FN”

3.Referat Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa , AB”

4. Referat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci ,»GKN”
w ramach, ktérego dziata:
1) Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji — przewodniczacy ZUD,
2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej,
5. Referat Komunikacji, LKM”
6. Powiatowy Rzecznik ds. Konsumentow, ~RK”
»IN”

7. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

8. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego wZK”

2) & 8 otrzymuje brzmienie:
»§ 8. 1. W starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik — Gtowny Ksiegowy, Kierownik Referatu Finansowego,

2) Kierownik Referatu Administracyjnoc - Organizacyjnego,



3) Kierownik Referatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci,
4) Kierownik Referatu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i LesSnictwa,

5) Kierownik Referatu Komunikacji.

3) w 8§ 13 czesc 1l otrzymuje brzmienie:
»§ 13. Il. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja:
1)} Referat Administracyjno-QOrganizacyjny,
2} Referat Finansowy,
3) Referat Architektury i Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lednictwa,
4} Referat Geodezji Katastru i Nieruchomosci,
5) Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych,
6) Samodzielne stanowiske ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

7} Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

4) W § 14 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

» § 14. 5) Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie upowazniert i polecen
stfuzbowych wydanych przez Staroste oraz sprawowanie funkcji nadzorczej nad realizacja
zadan Powiatu w zakresie drdg powiatowych, w tym nadzoru nad dziatalnoscig Zarzadu Drog
Powiatowvch w tosicach”

5) & 15 otrzymuje brzmienie:

,§ 15.1. Do zada# Skarbnika Powiatu — Giéwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finanscwei Powiatu,

2} wykonywanie okresionych przepisami prawa obowiazkdw w zakresie
rachunkowosci Starostwa,

3) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z budzetem Powiatu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzeteinosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

7) zapewnienie sporzadzania prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej,



8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstanie zobowigzan
finansowych Powiatu,

) udzielanie w porozumieniu ze Starosta upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty innej
osobie w sytuacji gdy nie moze udzieli¢ jej Skarbnik,

10} organizacja i nadzor nad kontrolg wewnetrzng finansow,

11) uczestniczenie w posiedzeniach organow kolegialnych Powiatu,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Skarbnik podlega bezposrednio Staroscie.”

6) W § 18 skresla sie pkt 52-61
7) W § 19 po punkcie 22 dodaje sie punkty 23-39 w brzmieniu:

» 23) realizacja zadan z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

24) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych decyzji o stwierdzeniu prowadzenia uprawy
lesnej uprawniajacej do otrzymywania ekwiwalentu pienieznego, wstrzymania wypfaty
ekwiwalentu oraz kontroli w terenie zgodnosci prowadzenia uprawy i dokonywania oceny
udatnosci uprawy lesnej;

25) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji na usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci
bedacej wtasnoscig gminy, przy urzadzeniach kolejowych, na watach przeciwpowodziowych
oraz w strefie ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych rejestru posiadaczy zwierzat zaliczanych do ptazow,
gadow, ptakow lub ssakow, ktérych przewozenie podlega ograniczeniom oraz posiadania i
hodowli chartéw i ich mieszancow;

27) prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania obwodéw towieckich polnych, i
ustalania optat z tytutu ich dzierzawy oraz przetrzymywania zwierzat przez okres do szesciu
miesiecy;

28) prowadzenie spraw, w tym prowadzenia rejestrow, dotyczacych wydawania kart
wedkarskich i towiectwa podwodnego, rejestracji sprzetu ptywajgcego do amatorskiego
potowu ryb, wspdtpracy ze spoteczng strazg rybacka oraz zezwolen na sieciowe narzedzia
poiowowe;

29) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania powiatowych programoéw ochrony
sSrodowiska oraz raportéw z ich wykonania, opiniowania gminnych programdéw ochrony
srodowiska;

30) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed hatasem, ochrony powietrza oraz przed
zanieczyszczeniami ziemi;



31) opiniowanie projektéw gminnych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

32) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony
srodowiska;

33) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami, w tym zezwolen na wytwarzanie
odpadow, zezwoleri na zbieranie i transport odpadow oraz ich  przetwarzanie (odzysk lub
unieszkodliwianie).

34) gospodarowanie innym niz grunty pokryte srédlgdowymi wodami ptyngcymi, mieniem
zwiazanym z gospodarka wodna stanowigcym wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

35) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad spdtkami wodnymi;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wydcbywaniem kopalin, zatwierdzaniem projektow i
przyjmowania dokumentacji geclogicznych, wydawania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych, nadzorowania warunkéw przestrzegania koncesji, naliczania optaty dodatkowej
w razie naruszenia warunkéw koncesji oraz sprawowania nadzoru nad pracami
geclogicznymi w rozumieniu ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

37) prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania projektow decyzji o warunkach zabudowy i
projektow budowlanych, decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntéw
rolnych;

38) prowadzenie spraw dotyczacych publicznie dostepnego wykazu danych zawartych w
dokumentach o Srodowisku i jego ochronie, ocenach oddzialtywania na S$Srodowisko i
udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

39) wykonywanie innych zadan z zakresu prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach,
ustawy o lasach, ustawy o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia, ustawy o ochronie przyrody,
ustawy o rybactwie srodlgdowym, ustawy prawo towieckie, ustawy prawo fowieckie, prawa
geologicznego i gdrniczego."

8) § 22 otrzymuje brzmienie:
» V.  Referat Administracyjno-Organizacyjny.
Do zakresu dziafania referatu nalezy:

1. prowadzenie peinej dokumentacji personalnej pracownikéw starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnionych przez siaroste,

W

wystawianie Swiadectw pracy, legitymacji stuibowych i prowadzenie stosownych
rejestrow,



10.
11.
12.

14.
15
16.

1.
18.
19.

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, jubileuszy oraz cdznaczen,

prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do starostwa,
zafatwianie badz przekazywanie ich kierownikom referatu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych do zatatwienia wg wtasciwosci,

sporzadzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg, wnioskdow i
petycji obywateli,

przyjmowanie i publikacja oswiadczet majgtkowych dotyczacych pracownikow
Starostwa, kierownikéw jednostek organizacyjnych i cztonkdw Zarzgdu Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych doksztatcania i
doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

zapewnienie przestrzegania przepisow BHP oraz przeciwpozarowych w Starostwie,

. nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i cbstugi,
opracowywanie projektdw regulaminu i zmian do niego,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

nadzér nad dyscypling pracy w starostwie,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

prowadzenie zbioréw i ewidencji upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w
imieniu Starosty i Zarzagdu Powiatu,

. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Starostwie,
. opracowywanie sprawozdan i analiz,

. prowadzenie spraw dot. oceny pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych

powiatu,

. prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,
. przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen,
. prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty,

. wydawanie zaswiadczen,



. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi,

28. prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami pracy,

46.

47.

48

. prowadzenie spraw zwigzanych z robotami publicznymi oraz pracami interwencyjnymi,

. prowadzenie spraw zwigzanych z punktami nieodpfatnej pomocy prawnej, w tym

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zbiorczych informacji.

. zabezpieczenie obsad dyzurnych statego dyzuru Starosty.

. przygotowywanie we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami

pracy materiafow dotyczacych projektéw uchwat rady, jej komisji na posiedzenia i obrady
tych organodw,

. prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat, podejmowanych przez organy

powiatu,

. przekazywanie korespondencji do i od rady, oraz jej komisji,

. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebras

posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

. opracowywanie projektéw trybu pracy komisji, oraz jej zmian,
. koordynowanie zakupu materiatow oraz wyposazenia biura rady,
. wykonywanie innych zadan na polecenie przewodniczacego rady i Starosty,

. przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Mazowieckiego,

. umieszczanie w biuletynie informacji publicznej informacji z zakresu funkcjonowania

rady, w tym oswiadczen majatkowych radnych,

. przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

. opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw,

. udostepnianie obywatelom protokdtéw i uchwat z posiedzen Rady i Komisji Rady,
. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

. przekazywanie do aktualizacji uchwat rady, wnioskow komisji i interpelacji radnych do

zarzadu powiatu,
prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych rady, komisji i klubéw radnych.

przygotowywanie we wspoétpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami
pracy materiatow dotyczacych projektéow uchwat zarzadu oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady,

przekazywanie korespondencji do i od zarzadu,



63.
64.

66.

67.

68.

. obstuga narad i spotkan Starosty,
. opracowywanie projektow regulaminu zarzadu i zmian do niego,

. obstuga organizacyjna posiedzen zarzadu , prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania

zarzgdu powiatu,

. opracowywanie informacji i analiz na posiedzenia zarzadu, stosownie do planowanej

tematyki obrad,

3. sporzadzanie protokotéw z posiedzen,

. prowadzenie rejestru uchwat zarzadu i przekazywanie ich do wtasciwych jednostek

organizacyjnych celem realizacji

. zamieszczanie materiafow zwigzanych z zarzgdem na stronach Biuletynu Informacji

Publicznej

. przeprowadzanie przetargu na materiaty biurowe,

. przygotowywanie dokumentacji archiwalnej kat. A i dokumentacji niearchiwalnej kat. B

do archiwum zakiadowego,

. prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
. obstuga administracyjno biurowa sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
. prowadzenie kalendarium pracy i spotkan Starosty,

. przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie wtasciwych

ewidencji,

. zaopatrywanie starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i

kancelaryjne,
obstuga centrali telefonicznej i faxu,

organizacja pracy Statego Dyzuru i Stanowiska Kierowania Starosty w ramach systemu
stanowisk Kierowania Wojewody Mazowieckiego na potrzeby obronne

. promocja regionu, w tym przygotowywanie folderow i wydawnictw reklamowych,

organizacja imprez i uroczystosci lokalnych promujacych powiat oraz przygotowywanie
obchodéw waznych uroczystosci powiatowych, regionalnych i tp., wspétorganizowanie
spotkan, uroczystosci i imprez promujgcych Powiat tosicki,

rejestracja waznych wydarzen w zyciu powiatu i gromadzenie materiatéw do kroniki
powiatu,

administrowanie, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powiatu, biuletynu
informacji publicznej, i portalu sprawozdawczego,

sporzadzanie sprawozdan do bazy SHRIMP,



69.
70.

71

76.
77.
78.
79.

80.
81.

83.
84.

85.

86.

88.

administrowanie profilem powiatu na portalu Zawigzek Powiatéw Polskich,

przygotowywanie  listbw  gratulacyjnych,  zyczen, podziekowan, zaproszen,
okolicznosciowej grafiki (np. dyplom),

. wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zada w dziedzinie

promodcji i kultury,

2. pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania lokalnych inicjatyw,
. petnienie funkcji Rzecznika Prasowego Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

. wspotorganizacja imprez kulturalnych oraz inicjowanie tej dziatalnosci, promocja kultury

— szczegolnie regionalnej,

. wspotpraca z instytucjami kultury w samorzadach oraz innych tego typu jednostkami w

kraju i za granicg,

organizacja imprez sportowych o zasiegu regionalnym na terenie powiatu,
opracowanie programoéw rozwoju promocii i turystyki,

opracowywanie i coroczng aktualizacjg Planu Rozwoju Lokalnego.

opracowywanie projektéw wnioskow na pozyskiwanie funduszy z wytgczeniem funduszy
inwestycyjnych,

promocja mozliwosci zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy z UE,

koordynowanie projektow dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych, w
szczegolnosci ze srodkéw Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu tosickiego,

2. informowaniem wszystkich zainteresowanych z terenu Powiatu o mozliwosciach

pozyskania sradkow finansowych.
administrowanie siecig komputerows,

zabezpieczanie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do
informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc pracownikom w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych,

nadzorowanie nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania w razie
potrzeb modyfikowanie,

. administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

odpowiedni dobdr sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,



&9.

90.

92,

97

98.

99

zabezpieczenie urzgdzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

konserwacja oraz naprawy sprzetu komputerowego,

. wprowadzenie i utrzymanie prawidtowege funkcjonowania systeméw baz danych i

aplikacji elektronicznego obiegu dokumentow, zapewnienie ich dostepnosci,
integralnosci i bezpieczenstwa,

utrzymanie ciagtosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidiowej
eksploatacji i konserwacji zasobdw sprzetowych {serwerdow, komputerdw i aktywnych
elementéw w sieci komputerowej),

. administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami polityki

bezpieczenistwa,

. administrowanie systemem poczty elektronicznej,
. administrowanie zdalnym dostepem do zasobéw informatycznych,

. okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania systemow

oprogramowania i aplikacji, ich wdrazanie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

archiwizowanie systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

przygotowywanie i testowanie planéw odtwarzania systemoéw informatycznych w
sytuacjach awaryjnych,

wspofpracowanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia i
realizacji obowigzujgcych zasad polityki bezpieczenstwa,

100.nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

101.administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowg urzedu,

102.prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,

103.dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego zgodnie z zamdwieniami publicznymi,

oraz utylizowanie zuzytego sprzetu,

104.przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uczestnictwa w projektach informatycznych

dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

105.wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz

Administratora legalnosci oprogramowania.

106.Przyjmowanie obiektow na potrzeby starostwa,



107.udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe witasnych obiektow i lokal i innym
jednostkom i osobom,

108. najmowanie lokali od innych oséb i jednostek na potrzeby wtasne,

109.eksploatacja budynkow i iokali przez starostwo,

110.przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen,

111.konserwacja i eksploatacja biezgca budynkdw, lokali i pomieszczen, (dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energig elektryczng, wodeg i sprawy kanalizacyjne, gaz, sprawy
oswietlenia, ogrzewania, flagowania, utrzymania czystosci i dozoru, wywozu nieczystosci,
dzwigu, terenu zieleni, parkingu itp.)

112.wystawianie not ksiegowych oraz rozliczanie kosztow za media obiektéw starostwa na
uzytkownikow,

113.ubezpieczenia majatkowe, ochrona mienia,

114.administrowanie mieniem ruchomym (eksploatacja, likwidacja, konserwacja i remonty,

oznakowanie i uzgadnianie stanu na koniec kazdego roku kalendarzowego)

9) Skresla sig §§ 24-27 i § 30.

10) Dotychczasowe §§ 28-29 otrzymujg numeracje 24-25.

11) Dotychczasowe §§ 31-52 otrzymujg numeracje 26- 47.

12) Graficzny schemat organizacyjny starostwa okresia zaigcznik do niniejszej uchwaty.
§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu tosickiego.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Losickiego:

Przewodniczgca Zarzadu — Katarzyna Klimiuk
Wiceprzewodniczacy Zarzadu — Stefan lwanowski
Cztonek Zarzadu — Waldemar Kita

Cztonek Zarzadu — Michat Soszynski

Cztonek Zarzadu- Jacek Stachowicz
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