Uchwala Nr :[%022./2024
Zarzadu Powiatu w Pultusku
z dnia 28 lutego 2024r.
zmieniajgca uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Pultusku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024r. poz. 107) Zarzad Powiatu w Puttusku uchwala, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Pultusku, stanowigcym zatacznik do
uchwaty Nr 844/2023 Zarzadu Powiatu w Pultusku z dnia 28 czerwca 2023r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pultusku wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w §3 pkt 12) otrzymuje brzmienie:

,Jlekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

,,Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Informatyki, Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko
Pracy Radca Prawny, Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac, Samodzielne Stanowisko

Pracy ds. Archiwum Zaktadowego, Audytora Wewngtrznego oraz Inspektora Ochrony Danych;”,

2) w §7 dodaje sie pkt 19, ktéry otrzymuje brzmienie:

"Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zakladowego AZ”,

3) §14 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,
b)prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji:

rejestr kontroli zewnetrznych,

rejestr zamdowien publicznych,
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rejestr umoéw zawieranych przez Powiat i Starostwo,

rejestr porozumien zawieranych przez Powiat i Starostwo,



- rejestr przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
- rejestr skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow oraz funkcjonowania Starostwa,
- rejestr zarzadzen Starosty,
- ewidencja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
¢) nadzor nad redagowaniem oraz prowadzeniem strony Biuletynu Informacji Publicznej przy
wspolpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,
d) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
e) przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan statystycznych,
f) realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j,
g) realizacja spraw z zakresu przyjmowania i przechowywania oswiadczef majatkowych,
h) realizacja zadan z zakresu udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j;
2) w zakresie wspOlpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) wspdtpraca w zakresie realizacji inwestycji prowadzonych przez Powiat,
b)prowadzenie zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych;
3) w zakresie spraw gospodarczych:
a) zabezpieczenie mienia Starostwa oraz nadzor nad jego gospodarowaniem,
b)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa,
c)zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi 1 tablicami
urzegdowymi,
d)zabezpieczenie tgcznosei alarmowe;j,
e) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa;
4) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
6) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o zamoéwieniach publicznych;
7) nadzér i prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw i zapewnieniem ochrony

danych osobowych.”,

4) dodaje sie §28 a, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zakladowego

Do zadar samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) przestrzeganie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

2) urzadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,

3) wspélpraca z Wydzialami Starostwa w zakresie tworzenia dokumentacji i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

4) przyjmowanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji (oznakowanie
regatdw, potek, nadanie sygnatury akt oraz prowadzenie innych srodkéw ewidencyjnych),

5) udostepnianie akt do wykonywania zadan stuzbowych,

6) wspblpraca z Archiwum Pafnstwowym w celu przygotowania i przekazania materialow
archiwalnych do Archiwum, przestrzeganie zasad umowy uzyczenia akt, zawartej pomiedzy
Archiwum a Starostwem,

7) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji:

- wydzielanie dokumentacji kat. A,

- wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

- wylgczanie dokumentacji kat. BE przeznaczonej do ekspertyzy,

8) podejmowanie dziatan zapobiegawczych majacych wptyw na stan akt, ich wyglad i estetyke,

9) dbanie o tad i porzadek w archiwum,

10) wykonywanie wszelkich prac dotyczacych prawidiowego funkcjonowania i obstugi archiwum

zaktadowego.”,

5) w_zataczniku pn. .Struktura Organizacyjna Starostwa” do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Pultusku §1 otrzymuje brzmienie:

§ 1.
Wydzial Organizacji i Nadzoru

,,Dyrektor Wydziatu.

1) Stanowiska ds. organizacyjnych, gospodarowania mieniem.

2) Stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowej Starosty i Wicestarosty oraz Starostwa.

3) Stanowiska ds. zamowien publicznych, zaopatrzenia.

4) Stanowisko ds. udostgpniania informacji publicznej praz prowadzenia spraw z zakresu
nieodptatnej pomocy prawnej.

5) Kierowca samochodu osobowego.



6) Stanowisko ds. bhp i ppoz.

7) Kierownik gospodarczy:
a) Robotnicy.
b)Konserwator.

c) Goniec.”,

6) w_zalgczniku pn. ..Struktura Organizacyjna Starostwa” do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Puttusku w §11 dodaje sie ust. 7, ktory otrzymuje brzmienie:

,»,Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zaktadowego™.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujacg od 1 marca 2024r.

Podpisy czionkow Zarzqdu Powiatu:

1.
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Zbigniew Ksiezyk — ...... L@ Ve

Wojciech Waldemar Zukowski
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