UCHWALA NR 28/134/19
ZARZADU POWIATU GRAJEWSKIEGO
z dnia 30 maja 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grajewie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt.6) i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22019 r. poz. 511), Zarzad Powiatu Grajewskiego postanawia, co
nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grajewie, jak zalacznik do
niniejszej uchwaty.

)

Traci moc Uchwata Nr 169/654/17 Zarzadu Powiatu Grajewskiego z dnia 21 grudnia 2017

r. w sprawie regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grajewie, z pozniejszymi
zmianami.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie.

Zarzad Powiatu Grajewskiego

Czlonkowie Zarzadu: % Przewodniczacy Zarzadu
1

Tomasz Cebelinski: ..............ccoiovi Waldemar Remfeld: ........I.N.........

Stawomir Jan Ginel: .

Maria Gwiazdowska: . Cf .......

Waldemar Tadeusz Wieczorek: . \)....




Zatacznik nr 1

do Uchwatly Nr 28/134/19
Zarzadu Powiatu Grajewskiego
z dnia 30 maja 2019r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grajewie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grajewie, zwany w dalszej tresci
~Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grajewski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Grajewskiego,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu Grajewskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grajewskiego,

5) Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Grajewie,

6) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Grajewskiego,

7) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Grajewskiego,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu Grajewskiego,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Grajewskiego,

10) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Starostwa wydzialy oraz
inne réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa,

11) Naczelnikach Wydzialow — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow oraz osoby,
kierujace innymi réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi Starostwa,

12) jednostce organizacyjnej powiatu — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna,
utworzona do realizacji zadan Powiatu.

§3

1. Starostwo jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje powiatowe
zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw.
2. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wilasnych wynikajacych z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym oraz innych ustaw,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej okreslonych przepisami ustaw,
3) zadan powierzonych, przyjetych do realizacji w drodze porozumien zorganami
administracji publicznej,
4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu oraz przepisami prawa.

§4

Starostwo dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Powiatu, Regulaminu
organizacyjnego oraz aktow prawnych, wydawanych przez Rade, Zarzad i Staroste.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§5

1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw jego
zadania i obowiazki wykonuje w zastepstwie Wicestarosta. Wicestarosta przejmuje wtedy
wszelkie kompetencje Starosty. Pisma i decyzje administracyjne oraz inne dokumenty
podpisuje sie pod pieczatka "w zastepstwie Starosty Grajewskiego" z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska sluzbowego.

3. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza, Glownego
Ksiggowego i Naczelnikow Wydziatow.

§6

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1.

o

1)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Jako przewodniczacego zarzadu:

1) zwolywanie posiedzen Zarzadu, nadzér nad przygotowywaniem materialow na
posiedzenia i przygotowywanie porzadku obrad Zarzadu,

2) okreslanie czasu i miejsca posiedzen Zarzadu,

3) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady,

4) zapewnienie obstugi posiedzen Zarzadu.

Jako kierownika Starostwa:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy Starostwa,

2) prowadzenie polityki kadrowej i placowe;j,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa,

4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

5) okreslanie obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow Starostwa,

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy i funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec
pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

7) upowaznianie pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) wydawanie aktow prawnych kierownictwa wewngtrznego,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do wilasciwosci Starosty ustawami,
uchwatami Rady Ilub Zarzadu oraz wynikajacych z dalszych postanowien
Regulaminu,

10) wspotdziatanie z Rada oraz jej Komisjami w zakresie swojego dzialania.

§7

W ramach ustalonego podziatu zadan do kompetencji Starosty naleza sprawy z zakresu:
promocji i ochrony zdrowia w zakresie dotyczacym Szpitala Ogdlnego w Grajewie;

pomocy spotecznej;

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

polityki prorodzinnej;

wspierania 0sob niepetnosprawnych;

kultury oraz ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami;

kultury fizycznej i turystyki;

porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli;

ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska:

\
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10) przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
11) ochrony praw konsumenta;
12) utrzymania powiatowych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych;

13) obronnosci;
14) promocji powiatu;
15) wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych

w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688);

16) dzialalnosci w zakresie telekomunikac;ji;
17) zapewnienie wykonywania okreslonych w ustawach zadan i kompetencji kierownikéw

%
)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

Do zadan Wicestarosty naleza sprawy:

edukacji publicznej;

promocji i ochrony zdrowia w zakresie dotyczacym Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Grajewie i Zakfadu Opiekunczo — Leczniczego w Szczuczynie;
transportu zbiorowego i drog publicznych;

geodezji, kartografii i katastru;

gospodarki nieruchomosciami;

administracji architektoniczno-budowlanej;

gospodarki wodnej;

ochrony srodowiska i przyrody;

rolnictwa, lesnictwa i rybactwa srodladowego;

10) zagospodarowania przestrzennego;
11) pozyskiwania srodkéw funduszy UE i innych zrédet krajowych i zagranicznych.

§8

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi powiatu sprawowany jest przez Zarzad bezposrednio lub
przy pomocy wiasciwych wydziatow.

§9

Sekretarz i Skarbnik podlegajg bezposrednio Staroscie.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§10

1. W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich — postuguje sie skrétem ,,WZ”,
Wydzial Budzetu — postuguje si¢ skrotem ,,.WB”,

Wydzial Finansowy — postuguje sig¢ skrétem ,, WF”,

Wydziat Spraw Spofecznych — postuguje sig skrétem ,,WS”,

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — postuguje sie skrotem ,,WR™,

Wydzial Geodezji i Kartografii — postuguje si¢ skrotem ,,WG™,

Wydzial Architektoniczno-Budowlany — postuguje sie skrotem ,,WA™,

Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych — postuguje sie skrétem ,,WT”,
Wydziat Organizacyjny - postuguje si¢ skrétem ,,WO”,

10) Wydziat Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw — postuguje sie skrotem ,,\W1”,

11) Wydziat Promoc;ji — postuguje sie skrotem ,,WP”,

12) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — postuguje sie skrotem ,,ON™,
13) Centrum Doradztwa Edukacyjno — Zawodowego — postuguje sie skrotem ,,CDEZ”.

\
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2. W Starostwie dziala Powiatowy Rzecznik Konsumentow — postuguje sie skrotem ,,RK™.
§11

1. Starosta nadzoruje problematyke stanowiaca przedmiot dzialania nastepujacych jednostek
organizacyjnych:
1) Szpitala Ogoélnego im. dr Witolda Ginela w Grajewie,
2) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grajewie,
3) Domu Pomocy Spotecznej w Grajewie,
4) Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.
2. Ponadto Starosta sprawuje zwierzchnictwo nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami, na zasadach okreslonych wlasciwymi ustawami.
3. Wicestarosta nadzoruje problematyke stanowiaca przedmiot dziatania:
1) Zarzadu Drog Powiatowych w Grajewie,
2) Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Grajewie,
3) Zaktadu Opiekunczo — Leczniczego w Szczuczynie,
4) Zespohu Szkot Nr 1 w Grajewie,
5) Zespotu Szkoét Nr 2 im. 9 Putku Strzelcéw Konnych w Grajewie w Grajewie,
6) Zespotu Szkot im. Ksiedza Jana Krzysztofa Kluka w Wojewodzinie,
7) Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie,
8) Zespotu Szkoét im. Bolestawa Podedwornego w Nieckowie,
9) Zespotu Szko6t Specjalnych im. Jana Pawla 11 w Grajewie,
10) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Grajewie.
4. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1, 2 i 3 prowadzony jest bezposrednio lub przy pomocy
wiasciwych merytorycznie wydziatow.

§12

Starosta nadzoruje bezposrednio problematyke stanowiaca przedmiot dziatania Wydziatlu Zarzadzania
Kryzysowego 1 Spraw Obywatelskich, Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci, Centrum Doradztwa Edukacyjno — Zawodowego oraz Wydziatu Promocji.

§13

1. Do kompetencji Wicestarosty nalezy:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz
reprezentowanie i kierowanie powiatem w czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw,

2) nadzor nad dziatalnoscia podporzadkowanych mu wydziatow,

3) wykonywanie funkcji przetozonego shuzbowego w stosunku do Naczelnikow podleglych
wydziatéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

4) proponowanie i inicjowanie dzialan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych,

5) wspotdziatanie z Rada oraz jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Staroste.

2. Do zadan Wicestarosty nalezy takze:

1) przedkladanie Staroscie projektow zarzadzen Starosty lub uchwat Zarzadu Powiatu lub Rady
Powiatu wynikajacych z zakresu pracy nadzorowanych Wydzialow, jednostek
organizacyjnych i wynikajacych z ustalonego podziatu zadan;

2) wydawanie polecen stuzbowych Naczelnikom i pracownikom nadzorowanych Wydziatow,

3) inicjowanie i opiniowanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych Wydziatach,

4) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

5) prowadzenie innych spraw powiatu w zakresie ustalonym przez Staroste.



3. Wicestarosta nadzoruje problematyke stanowiaca przedmiot dziatania
1) Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych,
2) Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
3) Wydzialu Geodezji i Kartografii,
4) Wydzialu Architektoniczno-Budowlanego,
5) Wydzialu Spraw Spotecznych,
6) Wydziatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw.

§14

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

I) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw aktéw wewnetrznych
regulujacych strukture i zasady dziatania Starostwa,

3) nadzorowanie toku zglaszania i wnoszenia projektéw uchwat na posiedzenia Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

5) nadzér nad dzialalnoscia podporzadkowanych mu Wydzialéw Starostwa,

6) koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

7) wykonywanie funkcji przelozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
w zakresie podleglych Wydziatow,

8) wspdldziatanie z Rada oraz jej komisjami w zakresie swojego dzialania.

2. Sekretarz nadzoruje problematyke, stanowiaca przedmiot dziatania Wydziatu Organizacyjnego.

3. Sekretarz sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych =zadaf wszystkich komoérek
organizacyjnych Starostwa, w zakresie terminowego i prawidlowego zalatwiania spraw,
przestrzegania przepisOw prawa i poszanowania interesantow.

4. Sekretarz pelni funkcj¢ Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

§15

1. Do kompetencji Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnia realizacje polityki finansowej Powiatu,

2) wykonuje zadania i obowiazki gldwnego ksiggowego budzetu powiatu oraz zapewnia
realizacje polityki finansowej powiatu,

3) organizuje i koordynuje prace zwiazane z przygotowywaniem projektu budzetu oraz sprawuje
biezacy nadzor nad realizacja okreslonych uchwalg budzetowa dochoddw i wydatkow budzetu
powiatu,

4) zapewnia sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie i wedlug
wymogow okreslonych w odrebnych przepisach,

5) kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan majatkowych Powiatu,

6) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

2. Skarbnik nadzoruje problematyke stanowiaca przedmiot dziatania Wydziatu Budzetu.

§16

1. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
2. Gléwny Ksiggowy nadzoruje problematyke stanowiaca przedmiot dzialania Wydziatu
Finansowego.

)



§17
Praca Wydziatéw Starostwa kieruja Naczelnicy.

§18

—

W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcy Naczelnika Wydziatu.
2. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu, jego obowiazki peini zastgpca lub inny wyznaczony
pracownik.

§19
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, Starosta moze,
w drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu,
2) powotaé zespot zadaniowy.

§20
1. Szczegétowy zakres dziatania Wydziatow i ich wewnetrzng strukture okresla Starosta, w drodze

zarzadzenia.
2. Zakresy czynnosci Naczelnikow Wydziatow okresla Starosta.

3. Zakresy czynnosci pracownikow wydzialu okresla Naczelnik.
Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§21
Naczelnicy Wydzialow odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie Wydzialu i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegodlnosci za:

1) terminowosé, rzetelnosé i zgodne z prawem zalatwianie spraw,

2) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, na zasadach okreslonych przez
Zarzad,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowiazujacych
w Starostwie, przepisow bhp i ppoz. oraz nadzér nad ochrong informacji niejawnych i danych
osobowych, zawartych w prowadzonych w Wydziale zbiorach,

4) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziahu,

5) opracowywanie procedur zatatwiania poszczego6lnych spraw,

6) podnoszenie jakosci ustug, swiadczonych przez wydzial.

§22

Do wspdlnych zadan wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Powiatu oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,

3) opracowywanie wnioskoéw o przyznanie dotacji z budzetu panstwa, budzetow panstwowych
funduszy celowych oraz innych srodkow, na zasadach okreslonych przez Zarzad,

4) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci,

8) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych,
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9) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
| stowarzyszeniami, dziatajgcymi na terenie Powiatu,
10) zatatwianie innych biezacych zadan wydziatu.

§23

W celu wiasciwego wykonywania zadan, Wydzialy sa zobowiazane do biezacej wspolpracy ze
wszystkimi Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

§24

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
1) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
2) ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,
3) zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom,
4) obronnosci,
5) ochrony informacji niejawnych,
6) koordynowania dziatan i wspolpracy z powiatowa administracja zespolona,
7) spraw obywatelskich,
8) prowadzenie rejestru (ewidencji) organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie powiatu oraz
nadzor nad stowarzyszeniami i fundacjami,
9) obstugi informatycznej.
10) realizowania procedury w przypadku organizowania i zabezpieczania imprez masowych,
11) prowadzenie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
12) opracowanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
13) realizacja programu wspotpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi , w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe,
b) wspieranie organizacji pozarzadowych.

§ 25

Wydzial Budzetu wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) opracowywanie projektu budzetu powiatu,
2) opracowywanie i aktualizowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) informowanie jednostek budzetowych powiatu o kwotach dochodéw i wydatkéw oraz o zmianach
ich planow finansowych,
4) sporzadzanie projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych zmian w uchwale
budzetowej oraz innych uchwal wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
5) opracowywanie planéw finansowych jednostek budzetowych oraz projektow uchwal Zarzadu
Powiatu w sprawie ich zmian,
6) koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie wykonania budzetu powiatu przez jednostki budzetowe
powiatu,
7) sporzadzanie analiz i informacji z wykonania budzetu oraz innych zestawien, ocen i prognoz,
8) prowadzenie obstugi budzetu powiatu poprzez m.in.:
a) przekazywanie Srodkow jednostkom budzetowym powiatu,
b) analizg¢ terminowosci i wysokosci wplywu dotacji powiatu i wydatkéw Wydziatu Budzetu,
¢) zwroty niewykorzystanych $rodkéw dotacji,
9) zasilanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych,
10) ksiggowania dotyczace planowania dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu,
11) nadzorowanie i rozliczanie porozumien powiatu z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowej oraz innych porozumien (umow),
12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i statystycznych,



13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych
powiatu oraz skonsolidowanego bilansu powiatu,

14) opracowywanie SIWZ na udzielenie kredytow i obstuge bankowa budzetu powiatu,

15) wspélpraca z bankiem obstugujacym budzet powiatu oraz bankami kredytujacymi,

16) prowadzenie nadzoru nad obstuga dlugu publicznego powiatu,

17) lokowanie wolnych $rodkéw finansowych,

18) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 26

Wydzial Finansowy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Starostwa Powiatowego w Grajewie na podstawie
projektow wydziatow,

2) sprawdzanie poprawnosci wnioskow wydzialdéw dotyczacych zmian w budzecie i ukladzie
wykonawczym budzetu,

3) koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie wykonania planu realizowanych przez Starostwo
Powiatowe dochodow i wydatkow budzetowych,

4) sporzadzanie analiz i informacji oraz zestawien, ocen i prognoz, w zaleznosci od potrzeb,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Starostwa Powiatowego,

6) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) ewidencjonowanie, rozliczanie i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntow, dzierzaw i innych,

8) windykacja przedsadowa naleznosci powiatu realizowanych przez Starostwo Powiatowe w
zakresie:

a) biezacej analizy i kontroli terminowej realizacji wplywow z poszczegdlnych tytuléw na rzecz
Starostwa,

b) biezace i terminowe podejmowanie dziatan windykacyjnych poprzez wysylanie do dtuznikow
wezwan do zaplaty i upomnien, oraz przekazywanie spraw do windykacji sadowej do Wydziatu
Organizacyjnego,

9) ewidencja, ksiegowanie i rozliczanie operacji finansowych dotyczacych programow celowych,

10) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych,

11) prowadzenie ewidencji majatku trwatego bedacego w dyspozycji Starostwa Powiatowego oraz
oddanego w uzytkowanie jednostkom innym niz organizacyjne powiatu,

12) sporzadzanie i rozliczanie list ptac dotyczacych uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych oraz diet
radnych powiatu,

13) dokonywanie rozliczenn z ZUS poprzez sporzadzanie obowiazujacych deklaracji i regulowanie
naleznych sktadek,

14) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie deklaracji i rozliczanie z Urzedem Skarbowym zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT) oraz zaliczek na podatek od towardw i ustug (VAT),

15) sporzadzanie, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, sprawozdan budzetowych, finansowych i
statystycznych Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowe;j,

16) nadzor i kontrola nad inwentaryzacja srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego,

17) prowadzenie poradnictwa dla wydzialdéw Starostwa Powiatowego w zakresie planowania
finansowego, wykonywania wydatkéw budzetowych, gospodarki pozabudzetowej oraz klasyfikacji
budzetowe;j,

18) wspoldziatanie z bankami, urzgdami i innymi instytucjami w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,

20) udziat pracownikéw w komisjach przetargowych,

21) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§27

Wydzial Spraw Spolecznych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) edukacji dzieci, mlodziezy i dorostych,



2) prowadzenia nadzoru w zakresie zadan realizowanych przez szkoly i placowki oswiatowe,
3) promocji i ochrony zdrowia,

4) nadzoru nad dzialalnoscia samodzielnych publicznych zakiadow opieki zdrowotne;j,

5) nadzoru nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie i Domem Pomocy Spolecznej,

6) prowadzenia archiwum zaktadowego Starostwa.

§28

Wydzial Organizacyjny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) obstugi prac Rady, Komisji Rady i Przewodniczacego,
2) obstugi prac Zarzadu i Starosty,

3) informacji publiczne;j,

4) obstugi kadrowe;j,

5) obstugi kancelaryjnej Starostwa,
6) obstugi gospodarczej Starostwa,
7) zamoéwien publicznych,

8) kontroli i audytu wewnetrznego,
9) skarg i wnioskow,

10) obstugi prawne;j,

§29

Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) planowania strategicznego i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

2) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych powiatu,

3) pozyskiwanie srodkéw finansowych i wdrazanie projektow z funduszy strukturalnych i
funduszy spojnosci,

4) gromadzenie, systematyzowanie i dystrybucja informacji o mozliwosciach pozyskiwania
krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych i
spolecznych powiatu,

5) wskazywanie inwestycji, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
zewngtrznych,

6) realizowanie procedur finansowania lub dofinansowania zadan inwestycyjnych ze srodkow
zewnetrznych,

7) koordynowanie i monitorowanie dzialan zwigzanych ze zgloszonymi do dofinansowania ze
srodkéw zewnetrznych projektami powiatu i prowadzenie bazy danych o tych projektach,

8) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez Zarzad
Powiatu projektow,

9) planowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentow strategicznych dla pozyskania oraz
prawidlowego wykorzystania srodkdéw zewnetrznych,

10) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego ze srodkdéw zewnetrznych,

11) wspieranie, konsultacja wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji, przygotowanych przez
Jjednostki organizacyjne powiatu w celu uzyskania zewnetrznego wsparcia finansowego,

12) planowania przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

13) realizacji inwestycji, prowadzonych przez Powiat,

14) rozliczanie przedsiewzigé¢ dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet
finansowania,

15) realizacja obowigzkéw wynikajacych z utrzymania trwatosci projektow,

16) prowadzenie postgpowan przetargowych dotyczacych realizowanych inwestycji i projektow.
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§ 30

Wydzial Promocji wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1. organizowanie i prowadzenie promocji powiatu:

1) opracowywanie materialdbw dotyczacych projektowania i realizacji budzetu Powiatu w
zakresie dziatan w dziedzinie promocji,

2) przygotowywanie koncepcji materiatow promujacych Powiat,

3) przygotowanie projektow graficznych wydawnictw promocyjnych powiatu,

4) zakup, wykonanie oraz opracowanie graficzne fotografii przeznaczonych do wydawnictw
promocyjnych powiatu,

5) przygotowywanie tekstow przeznaczonych do publikacji w wydawnictwach promocyjnych
Powiatu,

6) opracowywanie dokumentacji merytorycznej do postgpowan prowadzonych w zakresie
ustawy o zamdowieniach publicznych w sprawach z zakresu dziatania wydziatu,

7) prowadzenie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi wykonujacymi materialy promocyjne
na potrzeby Powiatu.

8) przygotowanie i realizacja uroczystosci organizowanych przez Starostwo Powiatowe w
Grajewie m.in.:

a) przygotowanie i realizacja uroczystosci organizowanych cyklicznie,
b) przygotowanie i realizacja uroczystosci organizowanych jednorazowo, okazjonalnie,

9) przygotowanie informacji w zakresie promocji powiatu na strong internetowa Starostwa,

10) wspotpraca we wspdtorganizacji imprez i innych wydarzen promujacych powiat w ramach
wspotpracy migdzynarodowej i wspolpracy z partnerskimi samorzadami na terenie Polski, a
takze przygotowywanie materialow na potrzeby tej wspotpracy;

11) przygotowanie materialow na temat bazy turystycznej Powiatu,

12) przygotowywanie i organizacja stoisk targowych na targach turystycznych oraz innych
wydarzeniach, w czasie ktorych sa prezentowane atrakcje turystyczne powiatu,

13) opracowanie i realizacja planu uroczystosci, promujacych powiat i innych,

14) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej promujacej powiat
oraz organizowanie imprez artystycznych i uroczystosci o zasiggu powiatowym, wpisujacych
si¢ w koncepcje promocji powiatu.

§ 31

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania ochrony praw konsumenta w zakresie:

1) zapewnienia konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow,

2) wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowania, za ich zgoda, do toczacego si¢
postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

3) skladania wnioskobw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

4) wspoldziatania z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow.

§ 32

1. Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1) ksztattowania polityki proekologiczne;j,
2) ochrony wad,
3) ochrony przyrody,
4) ochrony powierzchni ziemi,
5) ochrony powietrza,
6)rolnictwa i lesnictwa,



2.

1.

7) selektywnej zbiorki odpadow.
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje zadania i kompetencje Starosty i powiatu
wynikajace w szczegdlnosci z nastepujgcych ustaw:
1) zustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska,
2) zustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rédladowym,
3) zustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,
4) zustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gornicze,
5) zustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo lowieckie,
6) zustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,
7) z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne,
8) zustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
9) z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko.

§33

Wydzial Geodezji i Kartografii wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
3) prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
4) uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5) zakladania osnéw szczegotowych,
6) zakladania i aktualizowania mapy zasadniczej,
7) sprawowania kontroli dziatalnosci geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania
przepisow, obowigzujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych,
8) udostepniania rzeczoznawcom majatkowym danych zawartych w powiatowym zasobie
geodezyjnym i kartograficznym,
9) prowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci,
10) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,
11) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
12) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
13) gospodarowania nieruchomosciami Powiatu.
Wydzial Geodezji i Kartografii realizuje zadania i kompetencje Starosty i powiatu wynikajace
w szczego6lnosci z nastgpujacych ustaw:
1) zustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne,
2) zustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
3) zustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
4) zustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego,
5) zustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej,
6) z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,
7) z dekretu z dnia 6 wrzesnia 1944 r. PKWN o przeprowadzeniu reformy rolnej,
8) z dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 r. o wpisywaniu w ksiegach hipotecznych (gruntowych)
prawa wlasnosci nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej,
9) z dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw,
zwigzanych z reforma rolna i osadnictwem rolnym,
10) z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,
11) z ustawy z dnia 6 maja 1981 r. o pracowniczych ogrodach dziatkowych,
12) z ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw,
13) z ustawy z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw
indywidualnych i czlonkéw ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym,
14) z ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw,
15) z ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu

Panstwa, A
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16) z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali,

17) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

18) z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci,

19) z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

20) z ustaw regulujagcych oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub sprzedawanie koscielnym
osobom prawnym gruntéw Skarbu Panstwa lub Powiatu — 8 ustaw szczegdlnych,

21) z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o ujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

22)z ustawy z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

23)z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczna.

§ 34

Wydzial Architektoniczno-Budowlany wykonuje w szczegdInosci zadania w zakresie:

1) wspdtdziatania z gminami przy ksztaltowaniu polityki przestrzennej w powiecie,

2) zatwierdzania projektow budowlanych,

3) wydawania pozwolen na budowe oraz nadzoru nad procesem budowlanym,

4) przyjmowania do uzytkowania obiektow oraz kontroli obiektéw istniejacych,

5) wydawanie decyzji o zmianie sposobu uzytkowania obiektéw i terendw,

6) wykonywania innych zadan administracji architektoniczno-budowlanej,

7) wspoldziatania z organami nadzoru budowlanego.
Wydzial Architektoniczno-Budowlany realizuje zadania i kompetencje Starosty i powiatu
wynikajace w szczegdlnosci z nastepujacych ustaw:

1) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

2) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

3) z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji

inwestycji w zakresie drog publicznych.

§ 35

Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych wykonuje w szczegélnosci zadania
w zakresie:
wydawania praw jazdy i prowadzenia ewidencji kierowcow,
dokonywania rejestracji pojazdéw i prowadzenia ewidencji pojazdow.
wydawania kart pojazdu i dokonywania w nich wpisow,
nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
nadzoru nad szkoleniem kierowcow,
koordynacji rozktadow jazdy w regularnym transporcie zbiorowym na drogach powiatowych,
transportu publicznego.
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych realizuje zadania i kompetencje
Starosty i powiatu wynikajace w szczegdlInosci z nastepujacych ustaw:
1) zustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - prawo o ruchu drogowym,
2) z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym,
3) zustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
4) zustawy z dnia 5 stycznia 201 1r. o kierujacych pojazdami,
5) z ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,
6) zustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
7) zustawy z dnia 6 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow.
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§ 36

1. Powiatowy Zespo6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje zadania zwigzane
z wydawaniem orzeczen o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci,
w odniesieniu do 0s6b zamieszkalych na terenie powiatu.

2. Zasady i tryb dziatania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 37
Centrum Doradztwa Edukacyjno — Zawodowego realizuje na terenie Powiatu Grajewskiego projekt

zintegrowany pn. ‘Rozwoj kompetencji kadr subregionu suwalskiego”™ w ramach RPOWP na lata
2014-2020 ztozony z dwoch projektow (w ramach poddziatan 3.2.1 1 3.2.2).

Rozdzial V
FUNKCJONOWANIE STAROSTWA

§38

Procedura, obowiazujaca w Starostwie przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu
indywidualnych spraw obywateli jest Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

§39

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 40

1. Naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego zapewnia informacje o pomieszczeniach Starostwa, ze
wskazaniem siedzib Wydzialéw oraz godzin przyjeé interesantow.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa Starostwa,
Wydzialu, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe i gléwne rodzaje zatatwianych
spraw.

§ 41

—

Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy.
2. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz. 10%-16",

§ 42
1. Zglaszajacych sig interesantéw nalezy bez zbednej zwloki obstuzyé, informujac ich uprzejmie
i wyczerpujaco.
2. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszaé przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j.

3. Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego sig interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy do
kompetencji pracownika, powinien on o tym poinformowaé interesanta i skierowaé go do

wiasciwej osoby lub instytucji.
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4. Interesantom, zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie, powinna by¢ udzielona
informacja, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika, ze osoba, zadajaca informacji, jest
strong postgpowania.

§43

1. Pracownik, prowadzacy sprawe, powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi srodkami, prowadzacymi do jej zalatwienia.

2. Pracownik nie moze Zada¢ dodatkowych dokumentow na potwierdzenie stanu prawnego lub
faktow znanych z urzedu, badZz mozliwych do ustalenia na podstawie przedstawionych przez
zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych (dowodu osobistego, dowodoéw
rejestracyjnych i innych).

3. Jezeli zalatwienie sprawy wymaga uzgodnien lub uzyskania dodatkowych informacji — pracownik,
prowadzacy sprawe obowiazany jest sam j3 uzyska¢.

4. Naczelnicy Wydzialéw obowiazani sa do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia
obstugi interesantdw i poprawy stylu pracy w tym zakresie.

§ 44

Organizacje pracy oraz czas pracy Starostwa okresla Regulamin Pracy, ustalony zarzadzeniem
Starosty.

§ 45
1. Opracowywanie i przekazywanie do realizacji aktow prawnych, wydawanych przez Rade, Zarzad
okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
2. Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
§ 46
Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskoéw okresla Starosta zarzgdzeniem.

Rozdzial VI
PRACOWNICY STAROSTWA

§ 47

Status prawny pracownikow samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.
§48

Zasady i procedure zatrudniania pracownikow Starostwa okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49

Sprawy nie uregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Starostwa, ustala Starosta
zarzadzeniami. W szczegélnosci Starosta moze okresli¢ szczegblowa organizacj¢ i zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa.

§50

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu.

*\
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