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Wydzial Administracyjno-Spoteczny

Lp. Tre$é zadania Termin realizacji Sposéb wykonania | Uwagi o wykonaniu
Zadania z zakresu spraw kadrowych i organizacyjnych
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach .
1 706 roczne — styczeh Przestanie do GUS
Sprawozdania o zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych
2 INF -1 miesigczne Przestanie do PFRON
INF-2 roczne
3 Sprawozdanie o zatrugrll%rgu i wynagrodzeniach kwartalne Przestanic do GUS
4 Sprawozdanie ZUS - IWA roczne — styczen Przestanie do ZUS
Przygotowanie dokumentow
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow dot. zawierania umow o pracg,
5 Starostwa Powiatowego i kierownikow powiatowych caly rok awansowania i nagradzania
jednostek organizacyjnych pracownikow i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu
Prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urz¢dnicze Wedtug zapotrzebowania wynikajacego
6 . caly rok L .
w starostwie z polityki kadrowej
Organizacja stazoOw dla bezrobotnych i prac Wedtug zapotrzebowania wynikajacego
7 . . caly rok L .
interwencyjnych z polityki kadrowej
8 Organizacja praktyk uczniowskich i studenckich caly rok . Na pOdStaWIe Wr}IOSkOW .
zainteresowanych i umow ze szkotami
Opracowanie projektu funduszu wynagrodzen i Opracowanie materialow na podstawie
pracow Pro] | Wynag dokumentow osobowych ,zawartych
zestawienia pozostalych wydatkow zwigzanych z - , . .
9 . . . . wrzesien umow, przewidywanych wydatkow
zadaniami prowadzonymi przez Wydziat do projektu . . .
. zwiazanych z funkcjonowaniem
budzetu na rok 2022
Starostwa
10 Organizowanie stuzby przygotowawczej dla caly rok Wedlug potrzeb

pracownikow nowozatrudnionych




Przygotowanie sprawozdania z przyjmowania i

Przestanie sprawozdania do Wojewody

1 rozpatrywania skarg i wnioskéw za 2020 r. do 28 lutego Mazowieckiego
12 Opracowanie planu szkolen na rok 2022 wrzesien Zebranie informacji od Naczelnikow
13 Sporzadzenie sprawozdania ze szkolen pracownikow za do 15 lutego Opracowanie zbiorczego zestawienia
rok 2020 odbytych szkolen przez pracownikow
14 Przygotowanie planu urlopéw pracownikow na 2021rok dol5 lutego Zebranie od Naczelnikow planéw I
opracowanie ZblOfCZGgO zestawienla
15 Zgtaszanie do ZUS na biezaco Przekazanie do ZUS w ciggu 7 dni
Szukanie odbiorcy przez wywieszenie
16 Obstuga biura rzeczy znalezionych caly rok ogloszen , wpis do rejestru rzeczy
znalezionych
Wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zwtok i Wydawanie decyzji w ciagu 3 dni od
17 . . caly rok o .
prochdw z zagranicy daty zlozenia wniosku
Przygotowanie projektow umoéw oraz innej . . .
dOkumen}gcji niezbe;(li)nej do $wiadczenia nieodékatnej . ., Zgodnic z ustawa o n1_§odp latng pomocy
18 . Listopad- grudzien prawnej i edukacji prawnej oraz
pomocy prawnej w roku 2022 L .
przepisami wykonawczymi
Przekazywanie drukow, zbieranie okresowych
19 informacji oraz dokumentacji z punktow nieodptatnej Caty rok Przekazywanie raportow do MUW
pomocy prawnej
20 Przyjecie o$wiadczen majgtkowych za 2020 r. Do 30. Kwietnia
Realizacja zadan ustawowych Zbieranie deklaracji, przekazywanie
21 wynikajacych z prowadzenia pracowniczych planow Caty rok informacji i wspotpraca z instytucja
kapitatowych ﬁnansowq
Zadania z zakresu ochrony zdrowia
przekazanie do Wojewody rocznej
22 Informacja o realizowanych i podjetych zadaniach z 4o 31 marca informacji o zrealizowanych lub
zakresu zdrowia publicznego podjetych zadaniach z zakresu zdrowia
publicznego
przygotowanie dla Zarzadu Powiatu
23 Ocena funkcjonowania SP ZOZ w Wegrowie kwiecien propozycji oceny funkcjonowania SP

Z0Z w Wegrowie, ktora bedzie




przedstawiona na sesji Rady Powiatu
w kwietniu

24

Ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej SPZOZ w
Wegrowie

Czerwiec

Analiza raportu przedtozonego przez
Dyrektora SPZOZ, przygotowanie
materiatu na sesj¢ Rady — zadania

realizowane we wspolpracy z
Wydzialem Finansowym

25

Przeprowadzenie procedury zwigzanej z przyznaniem
stypendiow dla studentéw studiow medycznych na
kierunku lekarskim

sierpien— pazdziernik

przygotowanie dla Zarzadu Powiatu
dokumentacji niezbednej do przyznania
pomocy materialnej: ogtoszenie
0 naborze, merytoryczna analiza
zgloszonych wnioskow, skierowanie
wnioskow do zaopiniowania przez
Dyrektora SP ZOZ,
przygotowanie uméw z osobami,
ktdre otrzymaja pomoc

26

Ustalenie rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych na 2022 r.

Dokonywanie zmian w miarg
potrzeb
Opracowanie projektu uchwaty
na 2022 — wrzesien - grudzien

opracowanie i skierowanie
do zaopiniowania przez wojtow
i burmistrzow z terenu powiatu oraz
samorzad aptekarski projektu uchwaty
Rady Powiatu w sprawie ustalenia
rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych, skierowanie projektu
na sesj¢ Rady Powiatu,
przekazanie do aptek uchwaty
opublikowanej w dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Mazowieckiego

27

Przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych
funkcjonowania SP ZOZ w Wegrowie

caly rok

Wedtug potrzeb

Zadania z zakresu obslugi Zarzadu Powiatu

28

Obstuga Zarzadu Powiatu

caty rok

- sporzadzanie protokotéw posiedzen,
publikowanie uchwat
Zarzadu Powiatu w BIP,




- przygotowywanie sprawozdan z pracy
Zarzadu w okresie miedzy sesjami

Zadania z zakresu obshlugi Rady Powiatu

Sprawozdanie ST-P (statystyka powiatu: samorzad

Zebranie danych, sporzadzenie
i przekazanie sprawozdania w formie

29 i transport) dla GUS za 2020r. luty elektronicznej we wskazanym
przez GUS terminie
. . L, Zebranie danych, sporzadzenie
Sprawozdanie z rozpatrywania skarg i wnioskow przez . . .
30 . luty i przekazanie sprawozdania do
Rade¢ Powiatu w 2020 r. . g
Wojewody Mazowieckiego
Sprawozdanie z realizacji uchwat Rady Powiatu _ Zebranic danych, sporzadzenic
31 za2020r. maj -
sprawozdania
Zebranie danych z wydziatow i
jednostek organizacyjnych Powiatu,
32 Przygotowanie raportu o stanie Powiatu Wegrowskiego maj przygotowanie jednolitego dokumentu
na sesj¢ Rady Powiatu w czerwcu
33 Protokotowanie posiedzen Rady Powiatu oraz jej calv rok Sporzadzanie protokotow sesji
Komisji, obstuga programu e-sesja y i posiedzen Komisji Rady Powiatu
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu, . . ,
34 wnioskéw, opinii Komisji w miar¢ potrzeb, przez caty rok przygotowywanie dokumentow
35 Przyjecie o$wiadczen majatkowych radnych za 2020r. Do 30 kwietnia
- utworzenie dokumentow
. , .. . .. w formacie XML,
Przekazywanie aktoéw prawa miejscowego, informacji - przestanie dokumentow
36 Starosty, porozumien do publikacji w Dz. Urz. caly rok P

Wojewodztwa Mazowieckiego

w formie elektronicznej
i papierowej do publikacji




37

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP i
koordynowanie dzialan zwigzanych z dziatalnoscia
zespotu redakcyjnego BIP

caty rok

- nadzor nad prawidtowym
funkcjonowaniem BIP, w tym nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP,
wspotpraca z Wydziatami

Zadania z zakresu administrowania budynkiem Starostwa Powiatowego w Wegrowie oraz gospodarowania transportem zakladowym

38 Przygotowywanie zapytah ofertowych caly rok We wlasnym zakresie
Administrowanie budynkiem — wykonywanie Przez podmioty posiadajace
39 . caty rok . . I
przegladow okresowych. odpowiedzenie uprawnienia
40 Sprawozdanie GUS - typ G-02b luty We wlasnym zakresie
a1 Gospodarowa.nl? transportem zgk%adowyl}l oraz zlecenia caly rok We wiasnym zakresic
biezacych napraw i przegladow
Administrowanie systemami tacznosci ( Internet,
telefonia stacjonarna, telefonia VOIP, telefonia .
42 . NI . caly rok We wlasnym zakresie
komorkowa) oraz monitoringiem i systemami
alarmowymi
43 Nadzor nad prawu.ilowym d’zmlanlem caly rok We wlasnym zakresic
maszyn iurzadzen
44 Koordynowanie dziatafi z zakresu caty rok We wlasnym zakresie
e-administracji
Sporzadzenie raportu dostgpnosci zgodnie z ustawg z
45 19lipca 2019 o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze marzec jw.
szczegblnymi potrzebami
Zadania z zakresu spraw gospodarczych
Uzgodnienie z Wydziatem
46 Przygotowanie informacji o stanie mienia powiatu. 15 stycznia Finansowym
Ztozenie informacji do Urzedu
47 Sporzadzenie deklaracji na podatek od nieruchomosci 31 stycznia Miejskiego w Wegrowie
48 Sprawozdanie o stanie i ruchu $rodkéw trwatych F-03 17 lutego Przekazanie sprawozdania do GUS




Sprawozdanie naktady na srodki trwate stuzace ochronie

49 . . 17 lutego Przekazanie sprawozdania do GUS
srodowiska
50 Przygotowanie dar)th ,do spfawozdanla - wykazu 25 lutego
zamowien publicznych
51 Stan $rodkéw trwatych po umorzeniach- przygotowanie 28 Iutedo
do bilansu z wykonania jednostki budzetowej g
We wspotpracy z brokerem
. . L ubezpieczeniowym — dot. nowego
52 Przygotowanie danycl_w ! zg%gszame mienia do W miare¢ potrzeb mienia, ktdrego nie bylo czasie
ubezpieczenia : . . .
zawierania umowy ubezpieczenia
53 Wykonanie sprawozdania z wydatkéw i1 przychodow Do 5 kazdego miesiaca
magazynu
54 Zakupy biurowe, chemiczne, spozywcze na potrzeby caly rok
Starostwa
Przekazywanie i likwidacja Srodkow trwatych,
95 pozostatych srodkéw trwatych i pieczeci caly rok
56 Przygotowanie mgterlal‘ow do ;apytarpa ofertowego na 30 listopada
materiaty biurowe i chemiczne
57 Przygotowywanie projektéow Uchwal Zarzadu Wedtug potrzeb
58 Przyjecie do ewidencji Starostwa $rodkow trwatych caty rok
Zadania z zakresu informatyzacji
Czyszczenie danych z dyskow twardych komputeréw
59 wycofanych z eksploatacji w celu przekazania Wedtug potrzeb We wilasnym zakresie
jednostkom podlegtym lub utylizacji
60 Zapewnienie SPrawnosel 1 mqg}(’)sc% pracy Caty rok We wlasnym zakresie
eksploatowanych sieci i systemow informatycznych
Utrzymywanie sprawnosci sprz¢tu komputerowego oraz We wilasnym zakresie i przy udziale
61 jego serwis Caty rok serwisow zewnetrznych.
Admlnlstrpyvanle funkqonu']qcyml w Urzedzie We whasnym zakresic i przy udziale
62 systemami informatycznymi, strong internetowg oraz Caly rok \
BIP dostawcow ushug.




63

Nadzor nad systemem archiwizacji danych

Caty rok

We wilasnym zakresie i przy udziale
serwisow zewnetrznych.

64

Dostosowanie strony internetowej do wymogow
okreslonych w ustawie o dostgpnosci cyfrowej,
sporzadzenie raportu

marzec

Przy udziale firmy zewnetrznej

Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego

65

- Przyjmowanie materiatow archiwalnych dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych Wydziatow;
- Opracowanie przejetej dokumentacji;
- Prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do
archiwum

I kwartat

Spisy zdawczo-odbiorcze

66

- Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
- Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego

I kwartat

Spisy zdawczo-odbiorcze

67

- Udostepnianie materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;
- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z wypozyczeniem akt;

caty rok

Karty udostepnienia

68

Nadzoér nad prawidtowoscig wykonywania czynnoS$ci

kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt

do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

caty rok

Okresowe kontrole




Wydzial Finansowy

2020 r. z wykonania: - wydatkow Starostwa
Powiatowego w Wegrowie Rb-28S

- dochodéw Starostwa Powiatowego w Wegrowie
Rb- 27S.

1. Sporzadzenie zbiorczego sprawozdania o
wydatkach Rb-28S i dochodach Rb-27S.

2. Sporzadzenie rocznych sprawozdan Starostwa
Powiatowego w Wegrowie rocznych o wydatkach
Rb-28S i dochodach Rb-27S

Zarzadowi Powiatu
2.Przyjecie sprawozdan od
jednostek organizacyjnych.
Przygotowanie sprawozdania
zbiorczego i przedstawienie
Regionalnej 1zby
Obrachunkowej.

3. Przygotowanie sprawozdan
jednostki

LP Tre$é Zadania Termin Realizacji Sposob wykonania Uwagi 0 wykonaniu
1. Przekazanie informacji o ostatecznych kwotach m-c styczen 1. Nadzor nad przekazaniem
ujetych w uchwale budzetowej na rok 2021 informacji o ostatecznych
kwotach ujetych w uchwale
budzetowe;.
2. Przekazanie jednostkom
organizacyjnym powiatu
informacji o ostatecznych
kwotach ujetych w uchwale
budzetowe;j.
2. 1. Nadzor nad przyjeciem planow m-c styczen Przyjecie planow finansowych
finansowych na rok 2021 od podlegtych jednostek .
2. Weryfikacja oraz analiza ztozonych przez
jednostki organizacyjne powiatu planow
finansowych
3. 1.Sporzadzenie sprawozdania za miesigc grudzien | Do 10 stycznia 1.Przekazanie sprawozdan




1. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan:

a) z udzielonej pomocy publicznej;

b) o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
srodkéw publicznych;

C) 0 udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i
rybotowstwie

Zgodnie rozporzadzeniem

Sporzadzenie sprawozdan i
przestanie ich droga
elektroniczng do Regionalnej
Izbie Obrachunkowej w
wymaganych terminach

1. Sporzadzenie deklaracji PIT 4R na zaliczke na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych za rok
2020

2. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych o
naleznych sktadkach na ubezpieczenia za okresy
miesieczne.

Do 31 stycznia

Do 5 dnia nastepnego
miesiaca

1.Sporzadzenie i przekazanie
deklaracje PIT 4 R do Urzedu
Skarbowego

2. Przekazanie dokumentoéw
do ZUS-u

3. Przekazanie PIT osobom, z

3. Rozliczenie pracownikoéw starostwa m-c luty ktorymi zawarto umowy oraz
oraz umow zlecen z podatku dochodowego od 0s6b wszystkim pracownikom
fizycznych za rok 2021
1. Wyliczenie prewskaznikow i wspotczynnikow Luty Przekazanie deklaracji VAT
rzeczywistych za rok 2020 i planowanych na rok za styczen wraz z korekta
2021 w zakresie mozliwosci odliczen podatku roczng roku 2020 w zakresie
VAT 2.Sporzadzenie korekty rocznej w deklaracji dokonywanych odliczen
za |1 /2021 dotyczacej zastosowania rzeczywistych prewskaznikiem i
wskaznikoéw odliczen w roku 2020 wspotczynnikiem.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow | Zgodnie z Przestanie gotowych
budzetu za rok 2020w zakresie zadan zleconych, rozporzadzeniem sprawozdan
ktore podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa — sprawozdanie do :
Rb-27 27 1.Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego
W Warszawie
2. Regionalnej Izby
Obrachunkowej
Sktadanie deklaracji podatkowych VAT-7 dla Do 25 dnia nastepnego Przekazanie deklaracji

podatku od towaréw i ustug

miesiaca po m-cu, w
ktorym powstal obowigzek
podatkowy

podatkowej VAT-7
do Urzegdu Skarbowego w
Wegrowie.

Przyjecie do ewidencji srodkow trwatych majatku
powiatowego i Skarbu Panstwa

Caly rok

Przyjecie na stan srodkow
trwatych majatku




powiatu na podstawie decyzji
komunalizacyjnych.
Przekazanie srodkow
trwatych jednostkom
organizacyjnym

powiatu, ktére administruja
tym majatkiem.

10.

Sporzadzanie deklaracji VAT 7 i przesytanie JPK

Caly rok

Na podstawie deklaracji
czastkowych sktadanych przez
jednostki organizacyjne
powiatu sporzadzanie
deklaracji cato$ciowej oraz na
podstawie przekazanych droga
elektroniczng rejestrow
sprzedazy i zakupow
przekazywanie do MF
jednolitych plikow
kontrolnych zgodnie z
Ordynacja Podatkowa.

11.

Sporzadzenie zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu Powiatu za 2021 rok w zakresie zadan
wiasnych i z zakresu administracji rzadowej
sprawozdanie o dochodach i wydatkach budzetu —
Rb- 27S, Rb-28S, Rb-31, Rb-34, Rb-50, Rb-33

m-c luty

Przyjecie sprawozdan od
jednostek organizacyjnych
powiatu, sporzadzenie
zbiorczych sprawozdan i
przestanie odpowiednia do:
1.Mazwoieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie
2.Najwyzszej Izby Kontroli
3.Regionalnej Izby
Obrachunkowej w
ustalonym w rozporzadzeniu
terminie.

12.

1.Sprawozdanie z realizacji budzetu powiatu za
2020 rok

2. Informacja o stanie mienia zgodnie z art. 267
ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych

Do 31 marca

Do 31 marca

Nadzor nad przygotowaniem
sprawozdania

opisowego za 2018 rok.
Zebranie materiatow

10




3..Sporzadzenie r-ku zyskow i strat Starostwa
Powiatowego i Skarbu Panstwa oraz zbiorczych
rachunkéw zyskow i strat jednostek budzetowych
za 2020 rok

Sporzadzenie zestawienia zmian w funduszu
Starostwa Powiatowego i Skarbu Panstwa oraz
zbiorczych zestawien zmian w funduszu jednostek
budzetowych za 2020 rok .

4. Sporzadzenie bilansu Starostwa Powiatowego i
Skarbu Panstwa oraz zbiorczych bilansow
jednostek budzetowych za 2020 rok oraz bilansu
budzetu powiatu.

5 Przygotowanie sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego za 2020 rok
6. Sporzadzenie bilansu skonsolidowanego JST

mM-c¢ marzec/kwiecien

m-c¢ marzec/kwiecien

Do dnia 30 kwietnia
Do 30 czerwca

od jednostek budzetowych.
Przygotowanie

czesci opisowej z wykonania
budzetu 2018 r.
Przedstawienie dla Zarzadu
sprawozdania liczbowego oraz
czesci opisowej zgodnie z art.
267 i 269 ustawy o finansach
publicznych.

Przygotowanie zbiorczego
sprawozdania i
przedstawienie do RIO.

3. Przygotowanie zbiorczego
sprawozdania i
przedstawienie do RIO.

4. Przygotowanie zbiorczego
sprawozdania i
przedstawienie do RIO

5. Przedstawienie
sprawozdania Zarzadowi
Powiatu

13. Sporzadzenie informacji z wykonania budzetu m-c¢ kwiecien 1. Przyjecie sprawozdan
powiatu za | kwartat 2021 roku jednostkowych oraz
sporzadzenie sprawozdania
zbiorczego,
opracowanie informacji za |
kwartat 2021
14. Przygotowanie do publicznej wiadomosci m-c Maj Opracowanie informacji z
informacji zgodnie z art.37 ustawy o finansach wykonania budzetu
publicznych za 2021 rok
15. 1. Sporzadzenie zbiorczych sprawozdan z m-c lipiec 1.Przyjecie sprawozdan
wykonania budzetu za I p6t. 2021 roku jednostkowych i

sporzadzenie zbiorczego.

11




2. Sporzadzenie informacji kwartalnej za Il kwartat
2020 roku

2.0pracowanie i
opublikowanie informacji
za Il kwartat

16. 1. Sporzadzenie informacji z przebiegu wykonania | do 31 sierpnia Nadzor nad opracowaniem
budzetu powiatu za I pétrocze 2021 roku. informacji za
I pétrocze 2021 roku.
Opracowanie informacji za |
2. Sporzadzenie informacji o ksztattowaniu sig¢ do 31 sierpnia péltrocze 2021 r
WPF w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé¢ Nadzor nad opracowaniem
informacji za [ potrocze
2018roku.
Opracowanie informacji za |
potrocze 2020 r
17. Ztozenie wniosku o uruchomienie rocedury PZP w | Do 30 wrze$nia 1. Przeprowadzenie kalkulacji

zakresie wytonienia Banku do obstugi budzetu
Powiatu i Jego jednostek organizacyjnych

szacunkowe] wartosci
zamoOwienia i zlozenie
wniosku do wydziatu IR
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18. 1.Prace nad projektem uchwaty budzetowej na Do 30 wrzesnia 1. Koordynacja i nadzor nad
2022 rok i nad Wieloletnig Prognoza Finansows. pracami nad
projektem budzetu i nad
Wieloletnia
Prognozg Finansowa.
2. Przyjecie projektow planow
finansowych
jednostek organizacyjnych
powiatu oraz
inspekcji i strazy.
2.Sporzadzenie sprawozdania z wykonania budzetu | Pazdziernik 2. Przyjecie sprawozdan
powiatu za 111 kwartat 2021 roku. jednostkowych oraz
sporzadzenie sprawozdan
zbiorczych.
3. Sporzadzenie informacji kwartalnej za IlI Pazdziernik 3. Opracowanie informacji za
kwartat 2021 roku 11 kwartat
19. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow | Zgodnie z Przestanie sprawozdan do :
budzetu w zakresie zadan zleconych, ktore rozporzadzeniem 1.Dolnoslaskiego Urzedu
podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa — Wojewddzkiego
Rb-27 27 W Warszawie
2.Regionalnej Izby
Obrachunkowej
20 Zmiany uchwaty budzetowej w roku 2021 Caly rok Nadzor nad zmianami
Zmiany uchwaty o wieloletniej prognozie zgodnie ze uchwaty budzetowe;j i
finansowe;j. Ztozonymi i uchwaty o WPF.
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zweryfikowanymi
whioskami

Przygotowanie projektow
uchwat o0 zmianie budzetu na
2021 r. 1 projektow uchwat o
WPF.

21.

Analiza sprawozdan miesiecznych jednostek
budzetowych z wytaczeniem jednostek
oswiatowych

do 30-tego dnia
miesiaca po
zakonczeniu okresu
sprawozdawczego

Przygotowanie analizy z
wykonania planow
finansowych dla Zarzadu
Powiatu

22.

Opracowanie projektu uchwaty budzetowej na
2022 rok wraz z objasnieniami i zatagcznikami.

Listopad

1. Przedtozenie Zarzadowi
projektu uchwaty
budzetowej. 2.Przekazanie (w
terminie 7 dni

od przedtozenia projektu
uchwaty

budzetowej) podlegtym
jednostkom

informacji o kwotach ujetych
w projekcie

uchwaty budzetowej celem
opracowania

projektow planow
finansowych.

23.

Przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu Wegrowskiego wraz z kwota
dtugu i objasnieniami

listopad

Przygotowanie projektu
uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy
finansowej powiatu
lubanskiego wraz z kwota
diugu,

zatgcznikiem dotyczacym
przedsiewzigc
wieloletnich oraz z
objasnieniami

24.

Weryfikacja projektow planéw finansowych oraz
opracowanie projektu planu finansowego Urzedu

Grudzien

Na podstawie informacji o
kwotach ujetych
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w projekcie uchwaty
budzetowej, jednostki
organizacyjne powiatu
sktadaja planéw ,

ktore zostajg zweryfikowane
przez Zarzad

Powiatu pod wzglgdem ich
zgodnosci z

uchwata budzetows.

25. Przekazanie informacji o kwotach ujetych w W terminie 21 dni Przestanie informacji do
uchwale budzetowej ( po uchwaleniu budzetu od uchwalenia przez jednostek
powiatu na 2022rok) Rade Powiatu organizacyjnych powiatu.
uchwaly budzetowej
na 2022rok
26. Prowadzenie kosztow inwestycji i rozliczanie Caly rok Rozliczanie pod wzglgdem
zadan formalnorachunkowym
inwestycyjnych inwestycji i przyjecie na stan
srodkow trwatych
217. 1.Sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen do konca kazdego 1.Sporzadzanie i rozliczanie
m-ca wynagrodzen
pracownikow Starostwa
Powiatowego w
Wegrowie
2. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu caly rok 2. Wystawianie zaswiadczenia
0
wynagrodzeniu na biezaco
zgodnie z prosbami
pracownikow
28. Prowadzenie ewidencji ksiegowej. Caly rok 1.Sprawdzanie dokumentoéw

ksiegowych pod

wzgledem rachunkowym.
2.Dekretowanie, rejestracja i
ksiggowanie

dokumentow ksiggowych
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29. 1.Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod do 10-tego dnia Sporzadzanie miesiecznych
wzgledem rachunkowym. kazdego nastepnego m-ca | sprawozdan o
2.Dekretowanie, rejestracja i ksiegowanie dochodach i wydatkach
dokumentow ksiggowych Starostwa Powiatowego w

Wegrowie (Rb-27S i Rb-28S).

30. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o kwartalnie do 10- Sporzadzanie kwartalnych
dochodach, wydatkach, naleznosciach i tego dnia m-ca po kwartale | sprawozdan o
zalegtosciach Starostwa dochodach, wydatkach,

naleznosciach i zaleglosciach

31. Rozliczanie optat ewidencyjnych do 10-tego kazdego m-ca Rozliczanie i odprowadzanie

optat ewidencyjnych do Biura
Administracyjno-
Gospodarczego MSWIA

32. Opracowywanie i aktualizacja zarzadzen w sprawie | Caly rok Zgodnie ze zmianami w
prowadzenia rachunkowosci i w sprawozdawczosci przepisach prawa w tym

zakresie.

33. Rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa do 15-tego i do 25-tego Przekazywanie

kazdego m-ca zgromadzonych dochodow
Skarbu Panstwa do 15 i 25-
tego kazdego miesigca

34. 1.Windykacja naleznosci Skarbu Panstwa Caly rok Wystawianie wezwan do
2. Windykacja naleznosci powiatu zaptaty, kompletowanie

dokumentacji i przedstawienie
radcy prawnemu celem
skierowania na droge sadowsa.

35 Lokowanie wolnych érodkow budzetowych Caly rok Dokonywanie analizy

mozliwosci lokowania
wolnych $rodkow
budzetowych

36. Przygotowanie projektow Uchwat Rady Powiatui | Caly rok Przygotowanie projektow

Zarzadu dotyczacych spraw budzetowych i
finansowych oraz WPF

uchwat Rady Powiatu i
Zarzadu dotyczacych spraw
budzetowych i finansowych a
wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych.
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Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Lp. Tres¢ Termin Sposéb Uwagi
0 wykonaniu
zadania realizacji wykonania
Kwiecien, 1) Zbieranie i analizowanie danych ze szkét i placowek o§wiatowych.
Monitoring wynagrodzen nauczycieli w poszczegodlnych
1. stopniach awansu zawodowego odpowiednio za okres: Lipiec, 2) Scalanie danych oraz informowanie Zarzadu Powiatu o stopniu
[ kwartat, I potrocze, pierwsze trzy kwartaty. realizacji $redniego wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu
Pazdziernik, do $redniego wynagrodzenia nauczycieli w kraju.
Przeprowadzenie analizy poniesionych przez Powiat 1) Ustalenie $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
Wegrowski wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli wg stopni awansu zawodowego,
2. w 2020 roku w odniesieniu do $redniego wynagrodzenia, Styczen,
0 k‘[(’)rym mowa w art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 2) Wyliczenie srednich wynagrodzer'l w kontekscie art. 30 ust. 3
1982 roku — Karta Nauczyciela. Karty Nauczyciela.
1) Sporzadzenie przez szkoty i placowki o$wiatowe sprawozdan
z wysokoéci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
Przygotowanie sprawozdania z wysokosci srednich Lut stopniach awansu zawodowego.
, .1 7 . uty,
d 1 Inych st h . .
3. WYHAGIOGZETl nanczyciet fla poszc2ego Tyeh stopriiac 2) Weryfikacja, analiza, kontrola sprawozdan.

awansu zawodowego w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Wegrowski za rok 2020.

3) Sporzadzenie sprawozdania zbiorczego w celu przekazania go do
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Rady Powiatu Wegrowskiego,
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych oraz organizacjom zwigzkowym.

Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
oswiatowych na rok szkolny 2021/2022,
w tym aneksow arkuszy organizacyjnych.

Kwiecien —pkt 1,

Maj —pkt 2,3,

1) Ustalenie kryteriow zwigzanych z organizacja roku szkolnego
2021/2022 i powiadomienie o nich szkot i placowek.
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Nabiezgco—pkt4,

2) Analiza projektéw arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
o$wiatowych.

3) Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych.

4) Analiza i zatwierdzenie aneksow arkuszy organizacyjnych.

Zapewnienie obsady na stanowisku dyrektora:

1) Przygotowanie konkursu na stanowisko dyrektora (art. 63 ust. 14
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku —Prawo o$wiatowe) .

1) I Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. A. Mickiewicza w Wegrowie, Czerwiec,
2) Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Sadownem, Sierpien, 2) Obshuga konkursu i komisji konkursowej.
3) Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Ostrowku. 3) Czynnosci zwigzane z powierzeniem fimkcji dyrektora.
1) Zebranie i analiza danych przesylanych przez szkoty i placowki
Zakres realizacji Strategii Rozwoju Powiatu ’ osv‘v1at0we prowadzpne przez Powiat Wegrowski oraz podmiotow
Styczen, $wiadczacych ustugi noclegowe.

Wegrowskiego - obszar 1i2 - za 2020 r.

2) Przedtozenie kompleksowej informacji audytorowi.

Weryfikacja i potwierdzenie zestawienia zawierajacego
dane dotyczace liczby ucznidw i liczby etatdw nauczycieli
udostgpnianego w bazie danych Systemu Informacji

Os$wiatowej, niezbednego do dokonania podziatu

czesel o$wiatowej subwencji ogolnej

Styczen —pkt 1,
Wrzesien — pkt 2,
Grudzien — pkt 3,

Nabiezgco—pkt4,

1) Potwierdzenie danych subwencyjnych.

2) Weryfikacja danych w zwigzku z naliczeniem dotacji dla szkot
i placowek niepublicznych.

3) Sprawdzenie i weryfikacja poprawnosci danych dotyczacych
liczby uczniéw i liczby etatdw nauczycieli.

4) Biezaca analiza danych zawartych w SIO.

Wprowadzanie danych dziedzinowych do
zmodernizowanego SIO o pracownikach odpowiedzialnych
za zarzadzanie
i administrowanie o$wiatg (art. 9 ust. 2 pkt b) ustawy z dnia

Kwiecien,
Lipiec,

Pazdziernik,

Whprowadzenie danych dziedzinowych do systemu:
- 0 liczbie pracownikow,

- 0 facznej wysokosci ich wynagrodzen,
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15 kwietnia 2011 roku o systemie informacji oswiatowej) Grudzien, - 0 wymiarze zatrudnienia, wedtug rodzaju zajmowanych stanowisk,
oraz 0 awansie zawodowym na nauczyciela mianowanego.
- 0 awansie zawodowym na nauczyciela mianowanego.
1) Zgtoszenie Zarzadowi Powiatu kandydatur.
. . 2)P t ie wnioskOw.
9. Ordery i odznaczenia panstwowe. Styczen, ) Przygotowanie wnioskow
3) Ztozenie wnioskéw w Kuratorium O$wiaty w Warszawie Delegatura
w Siedlcach.
1) Przygotowanie wniosku do zaopiniowania przez Zarzad Powiatu.
10 Przygotowanie wnioskow Crerwiec
' do Nagrody Ministra Edukacji Narodowej. ' 2) Przekazanie wniosku do Kuratorium O$wiaty w Warszawie
Delegatura w Siedlcach.
" Przygotowanie wnioskéw — 1) Przygotowanie wniosku dla osoby zaopiniowanej przez Zarzad Powiatu.
do Nagrody Mazowieckiego Kuratora Oswiaty. 2) Przekazanie K ium Oéwiaty w Warszawie Dele w Siedlcach.
Do 1) Przygotowanie ,,Rozliczenia przekazanych §rodkow finansowych
7 dnia na ubezpieczenie zdrowotne ucznidw nieobjetych obowigzkiem
12 Ubezpieczenie zdrowotne uczniéw nieobjgtych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego”.
' ubezpieczenia zdrowotnego. kazdego
2) Przekazanie rozliczenia droga elektroniczng do Wydziatu
miesigca Finansowego Kuratorium O$wiaty w Warszawie.
ierpien 1) Przygotowanie i opracowanie przedmiotowej informacji.
Przygotowanie szkot ponadpodstawowych Sierpien, )Przyg . P .. P . . J . J
13. i . 2) Przedstawienie informacji Zarzadowi Powiatu, Komisji
do funkcjonowania w roku szkolnym 2021/2022. . L. . . .. .
Wrzesien, Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki oraz na sesji Rady Powiatu.
1) Przygotowanie i opracowanie przedmiotowej informacji
Informacja o stanie realizacji zadan oswiatowych, Wrzesien, na podstawie danych z OKE oraz ze szkot.
14. w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow
Zewn@trznych w roku szkolnym 2020/2021. P az'dziernik, 2) Przedstawienie informacji Zarzqdovw P OWiatll, KOmlS_]l OéWlaty,

Kultury, Sportu i Turystyki oraz na sesji Rady Powiatu.
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15.

Ordery i odznaczenia panstwowe.

Styczen,

1) Zgloszenie Zarzadowi Powiatu kandydatur.
2) Przygotowanie wnioskow.

3) Ztozenie wnioskow w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie
Delegatura w SiedIcach.

16.

Obserwacja czesci pisemnej egzaminu maturalnego
w sesji wiosennej w roku szkolnym 2020/2021.

Maj,

1) Przygotowanie harmonogramu obserwacji i zgloszenie
go do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie.

2) Udziat w obserwacji czgsci pisemnej egzaminu maturalnego
W sesji wiosennej.

3) Przekazanie arkuszy obserwacji do Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie.

17.

Obserwacja etapu pisemnego i praktycznego egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

Styczen,
Czerwiec,

Lipiec,

1) Przygotowanie harmonogramu obserwacji i1 zgloszenie
go do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie.

2) Udziat w obserwacji etapu pisemnego i praktycznego
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

3) Przekazanie arkuszy obserwacji do Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie.

18.

Ustalenie stawek za wyzywienie na rok szkolny 2021/2022
w stotdwkach szkolnych/osrodkow.

Sierpien,

1) Zebranie propozycji stawek za wyzywienie od dyrektorow szkot.
2) Opracowanie catosciowe ww. propozycji i przedioZenie Staroscie.

3) Informacja zwrotna do szkét (placowek) uzgodnionych z nimi stawek
7a wWyzZywienie.

19.

Ustalenie wysoko$ci dodatku funkcyjnego dla dyrektorow
szkot i placowek o$wiatowych na rok szkolny 2021/2022.

Sierpien,

Realizacja zapisow § 5 regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz
szczegbtowe warunki wyptacania dodatkow do wynagrodzenia
zasadniczego, szczegOtowe warunki obliczania 1 wyplacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych

20




zastgpstw, oraz kryteriow przyznawania, trybu i wysokosci nagrod ze
srodkéw funduszu nagrod 1 innych $wiadezen, za wyjatkiem swiadczen
o charakterze socjalnym dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i
placowkach prowadzonych przez Powiat Wegrowski.

Marzec,
. L . . Czerwiec
Ustal kosci dodatku dla dyrekt ' o . .
20. ° e:m.e Wysro OSCI, o motywacy_]nego’ a dyreicorow Realizacja zapisow § 2-4 ww. regulaminu.
szkot i placowek oswiatowych na poszczegdlne kwartaty. Wrzesich
rzesien,
Grudzien,
. _— . Wrzesien.
Nagroda Starosty W k dl li z ok ’ . .
21 agroda SIarosty WeErows ciego 1 auczyclet 2 okazjt Realizacja zapisow § 11-14 ww. regulaminu
Dnia Komisji Edukacji Narodowe;j. S
Pazdziernik,
. . . . N P t ie logist bchodow Powiat Dni
22, Powiatowy Dzien Komisji Edukacji Narodowe;. Pazdziernik, rzygo_ _owanle "ogls yczne_ obehocOw Lowlatowego Lima
Komisji Edukacji Narodowe;j.
Luty, o .
Realizacja uchwaty Nr X/104/2015 Rady Powiatu
Stypendia motywacyjne dla uczniéw szkoét i placowek Czerwiec, Wegrowskiego z dnia 14 pazdziernika 2015 roku w sprawie
23. oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest przyjecia programu wyrownywania szans edukacyjnych oraz
Powiat Wegrowski. Wrzesief, wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy bgdacych
uczniami szko6t prowadzonych przez Powiat Wegrowski.
1) Okreslenie wielkosci $rodkow za 2020 rok oraz stopnia realizacji
24 Zakres finansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego Marzec planu doskonalenia zawodowego nauczycieli.
' nauczycieli za poprzedni rok. '
2) Ztozenie ww. informacji Zarzadowi Powiatu.
Postepowanie egzaminacyjne w sprawie awansu zawodowego Czerwiec, . . . . . .
25. . . 1) Analiza wnioskéw o podjgcie postgpowania egzaminacyjnego.
na nauczyuela mianowanego. LipiEC
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Sierpien, 2) Przygotowanie projektu uchwaly powolujacej komisje
_ egzaminacyjne dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans
Grudzien, 3) Logistyczne przygotowanie prac komisji egzaminacyjnych.
4) Udziat Naczelnika w pracach komisji egzaminacyjne;.
5) Wydanie zaswiadczen o zdaniu egzaminu.
6) Przygotowanie i wydanie aktéw nadania st. n-la mianowanego.
Monitoring wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen . . . g
. . . . Anal k t ki 1 k It
26. Socjalnych w szkotach i placoéwkach oswiatowych Grudzien, , na 1z’a wykorzystania przez szkoly 1 placowki oswiatowe
. . srodkow finansowych.
prowadzonych przez Powiat Wegrowski.
1) Analiza nadestanych wnioskow.
Listopad - . .
. . - ’ 2) Przygotowanie listy uprawnionych do pomocy zdrowotne
27. Przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli ) Pryg . ty P . Y . P Y )
Grudzief, wraz z kwotami wsparcia do zatwierdzenia przez Staroste.
3) Dyspozycja dla stuz finansowych Starostwa.
1) Analiza informacji nadestanych ze szkot i placowek o$wiatowych.
28. Monitoring godzin ponadwymiarowych nauczycieli. Co miesigc
2) Scalanie danych, okreslenie wskaznika godzin ponadwymiarowych.
1) Analiza informacji otrzymanych od dotowanych podmiotow.
Monitoring dotacji podmiotowych udzielanych szkotom Comiesige—pkt12 . . L
29. ienubli ich rozli . 2) Naliczanie dotacji miesigcznych.
niepuonlicznym I I1cn rozliczenie roczne. StyCZGfl— pkt 3
3) Rozliczenie dotacji za poprzedni rok.
Sprawozdanie z realizacji programu wspolpracy Powiatu 1) Opracowanie informacji zbiorczej z wykorzystania dotacji
30. Wegrowskiego z organizacjami pozarzadowymi oraz Kwiecien

podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku

2) Podsumowanie z udzielenia pomocy pozafinansowej.
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publicznego
i 0 wolontariacie za rok 2020 r.

3) Przedstawienie sprawozdania Zarzadowi Powiatu, Komisji
Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki oraz sesji na Rady Powiatu.

Przygotowanie programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.

1) Przygotowanie projektu uchwaty.

. L . . Sierpien, 2) Ogt ie i t ie k Itacji.
31 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci ferpien ) Ogloszenie i przygotowanie konsultacji
pozytku publicznego i o wolontariacie na 2022 . Wrzesien 3) Przygotowanie otwartego spotkania.
— do konsultacji spotecznych. 4) Czynnosci zwigzane z przyjeciem uchwaty przez Rade Powiatu.
Prace nad projektem budzetu powiatu na 2022 rok 1) Analiza wnioskéw nadestanych przez zainteresowane podmioty.
w zakresie zadan o$wiatowych, pomocy zdrowotnej dla ' o _ '
3 nauczycieli, doskonalenia zawodowego, kultury, sportu, Wrzesien 2) Propozycja ujecia wydatkow w projektowanych budzecie
' ochrony zabytkow, zadan biblioteki powiatowe;j skierowana do Skarbnika Powiatu.
i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
1) Analiza wnioskow.
Dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich Styczenf
33. lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru 2) Przygotowanie umow.
zabytkdw potozonym na terenie Powiatu Wegrowskiego. - Grudzien
3) Rozliczenie udzielen dotacji, zatwierdzenie sprawozdan.
1) Rozliczenie dotacji na podstawie zltozonego sprawozdania
34. Realizacja zadania: ,,Warsztaty tkackie”. Styczen za 2020 rok.
2) Przygotowanie projektu porozumienia na 2021 rok.
1) Analiza rozliczenia dotacji na podstawie zlozonego
35 Powierzenie zadan z zakresu prowadzenia Styezeh sprawozdania za 2020 rok.
‘ Powiatowej Biblioteki Publicznej. 4
2) Przygotowanie projektu porozumienia na 2021 rok.
. . 1) Zebrani ioskow, analiza i dtozenie Zarzadowi Powiatu
36. Stypendia sportowe dla zawodnikow. Styczen, ) Zebranie wioskow, analiza i przediozenie Zarzadowi Powia

projektu uchwaty (dwie tury).

23




Czerwiec, 2) Wdrazanie podjetych uchwat.
Grudzien
Nagrody i wyréznienia zawodnikom, trenerom 1) Zebrame wnioskow, analiza i przedtozenie Zarzadowi Powiatu
37. i innym osobom za osiagni¢cia Grudzien projektu uchwaty.
w dziatalnosci sportowej i szkoleniowe;j. 2) Realizacja decyzji Zarzadu Powiatu.
1) Przygotowanie harmonogramu konkursoéw.
2) Ogtloszenie konkursu.
38 Realizacja konkurséw ofertowych wedtug harmonogramu Na 3) Prowadzenie procedury konkursowej, obstuga i kierowanie
' konkursow, w tym udzielanie dotacji. bies komisjg konkursowa.
iezaco
4) Przygotowanie projektu uchwaty rozstrzygajacej konkurs.
5) Wdrazanie podjetych uchwat.
1) Ocena prawidlowosci i zasadnosci wnioskow.
. o Na
Dot d . . Lo
39. otacje organizacjorl pozarzadowym 2) Prowadzenie procedury postepowania nad wnioskiem.
— tryb pozakonkursowy (mate granty). biezaco
3) Przygotowanie projektu uchwaty dotacyjnej i jej wdrazanie.
Weryfikacja sprawozdah koficowych zadan objetych Na 1) Kontrola tem}mowosm wph'lwu spre}wozda'n wynikajacych
40. trybem konkursowych i pozakonkursowym (mate granty) z zawartych uméw z wykonania zadania publicznego.
z dotacji udzielonej organizacjom pozarzagdowym. biezaco

2) Analiza merytoryczna sprawozdan i ich ocena.
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Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

Lp.

Tres¢ Zadania

Termin Realizacji

Sposéb wykonania

Uwagi 0 wykonaniu

Sporzadzanie kart inwentaryzacyjnych nieruchomosci,

Karty inwentaryzacji,

Inwentaryzowanie powiatowego zasobu I-X11 kompletowanie dokumentacji prawnej i finansowej, decyzje
nieruchomosci spisywanie protokotow zdawczo-odbiorczych.
Wystepowanie do Wojewody o wydanie decyzji
Zawieranie umow najmu, dzierzawy I-X11 Opracowywanie informacji, sprawozdan, Pisma, umowy
projektow umoéw najmu, dzierzawy
Ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa I-X11 Zaktadania ksiag wieczystych, regulowanie zapisow w Kompletowanie
wilasnosci Skarbu Panstwa oraz JSP. (Dz.U.nr kw, wykonywanie wykazow dokumentacji, wnioski
191,p0z.1365)
Zlecanie wycen nieruchomosci I-X11 Kompletowanie dokumentacji, zlecenie wycen Pisma, zlecenia
Zarzadzanie zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa: 1) udzielenie zgody wejscia na grunt z I-XI1 Udzielenie zgody wej$cia na grunt z inwestycja, Uzyskiwanie decyzji wojta
inwestycja, wycinka drzew lub burmistrza
2) wycinka drzew
Ustanowienie i wykre$lenie hipoteki Skarbu I-XIl Kompletowanie dokumentacji whnioski do sadu,
Panstwa zaswiadczenia
Naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie i trwaty 1-X11 Kompletowanie dokumentacji : rejestr optat, obliczanie Pisma, wykaz do Wydziatu

zarzad oraz zmiana terminu optat

nalezno$ci

Finansowego
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Umarzanie platnosci z tytutu dzierzawy i najmu, I-X1l Kompletowanie dokumentacji, obliczenie naleznosci, Umowy
rozkladanie na raty zlecenie wywiadu, umowy
9
Prowadzenie spraw dot. nabywania uzytkowania I-X11 Kompletowanie dokumentacji, zlecenie operatow Pisma, zlecenia, protokoty z
wieczystego na wlasnosé szacunkowych, zapoznawanie wnioskodawcow z rokowan, akty notarialne
operatami, protokoty rokowan
10
Decyzje, przekazywanie
Przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w I-X11 Przyjmowanie wnioskow, obliczanie zaliczek, zlecenie wykazow do Wydzialu
prawo wilasnosci wycen, przygotowanie dokumentacji Finansowego, informacje dla
ptatnika
11
Oddawanie w trwaly zarzad i wygaszanie trwatego I-X11 Przygotowanie dokumentacji Pisma, decyzje
zarzadu
12
Przygotowanie
Przygotowanie dokumentacji: uchwaty i zarzadzenia, dokumentacji: uchwaty i
Zbywanie nieruchomosci I-X11 regulamin przetargu, ogloszenie o przetargu, informacje, zarzadzenia, regulamin
protokoty, zarzadzenia, ogloszenia przetargu, ogloszenie o
przetargu, protokoty
13
Prowadzenie postgpowan wywtaszczeniowych, I-X11 Postepowanie administracyjne i odszkodowawcze z Zlecenia, pisma, decyzje
odszkodowawczych, ograniczenie sposobu urzedu i na wniosek inwestora realizujacego cele
uzytkowania publiczne;
14
I-X11 Aktualizacja bazy
Prowadzenie ewidencji uzytkowania wieczystego, Aktualizacja bazy uzytkowania wieczystego, dzierzawy, uzytkowania wieczystego,
dzierzaw, najmu — oprogramowanie UW5 I-X11 najem, sprawozdawczos¢, przypisy, odpisy dzierzawy, najem,

sprawozdawczos$¢, przypisy,
odpisy

26




15

Zlecenie prac geodezyjnych: pomiaréw, podziatow I-X1l Kompletowanie dokumentacji, zlecenia Pisma, zlecenia
nieruchomosci
16
Aktualizowanie i opracowanie informatyczne I-X11 Wprowadzenie zmian, kompletowanie dokumentacji, Aktualizacja danych
bazy zasobu SP i Powiatu zgodnie z art. 23 ugn. — zakladanie teczek dla nieruchomosci SP 1 Powiatu
modut ewopis: mienie
17
Nadawanie prawa wilasnos$ci dziatek siedliskowych 1-X11 Badanie stanu prawnego, regulowanie prawa wlasnosci Pisma, zlecenia, decyzje
1 bedacych w dozywotnim uzytkowaniu w ksiegach wieczystych, naliczenie rat kapitatowych,
wykreslenie ciezarow realnych
18
Udzielanie informacji dot. rekompensat za mienie I-X11 Udzielenie informacji, odpowiedzi na pisma, Informacja, pisma
pozostawione poza obecnymi granicami panstwa postepowania
polskiego
19
Ustalenie adresata wnioskow mylnie I-X1
skierowanych — art.65 Kodeksu postgpowania Ustalenie adresata wniosku Postanowienia, pisma
administracyjnego
20
Redagowanie informacji do BIP 1-XI1 Przekazywanie informacji, redagowanie ogtoszen Informacje, ogtoszenia
21
Udostepnianie nieruchomosci w trybie art.124b 1-XI11 Przyjmowanie wnioskoéw, kompletowanie dokumentacji, Pisma, postanowienia,
i 125 ugn ogledziny, prowadzenie postgpowan rozprawy, decyzje
22
Odwotania, skargi I-X11 Kompletowanie dokumentacji, prowadzenie postgpowan Pisma, postanowienia,
decyzje
23
Weryfikacja i ewidencjonowanie robot I-X11 Prowadzenie dziennika zamoéwien oraz ewidencji robot Dokonywanie wpisow w

geodezyjnych

geodezyjnych w systemie Os$rodek

systemie
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Prowadzenie dziennika zamoéwien w systemie O$rodek,

Dokonywanie wpisow w

Wykonywanie wypisoOw i wyrysow oraz naliczanie I-X1 wykonywanie wyrysow i wypisow, naliczanie optat na systemie, Dokumenty
optat (DOO) podst. Obowigzujacych stawek, wystawienie Dokumentu Obliczenia Optaty
Obliczenia Optaty
25
Prowadzenie dziennika zamowien w systemie O$rodek, Dokonywanie wpisow w
Udostepnianie kopii map z zasobu I-X11 wykonywanie reprodukciji, rejestracja kopi mapy lub systemie, Dokumenty
wydruku, naliczenie optaty na podstawie Obliczenia Optaty
obowiazujacych stawek, wystawienie Dokumentu
Obliczenia Oplaty
26
Udostepnienie materialow i map z zasobu I-X11 Wykonywanie reprodukcji lub wydruku map i Wykonywanie reprodukcji
geodezyjnego do zgtoszonych prac geodezyjnych materiatéw z zasobu, prowadzenie dziennika zamowien
w systemie O$rodek
27
Naliczenie optat za zgloszenie prac geodezyjnych I-X11 Naliczenie optat na podstawie obowigzujacych stawek, Dokumenty Obliczenia
(DOO) wystawienie Dokumentu Obliczenia Optaty Optaty
28
Weryfikacja zbiorow danych oraz innych I-X11 Weryfikacja pod wzgledem kompletnosci Protokoty weryfikacji,
materiatow przekazywanych do podgik przekazywanych dokumentow i zgodnos$ci z przepisami wigczenie dokumentacji do
prawa zasobu podgik
29
Wylaczenie dokumentow znajdujacych si¢ w I-X1 Kompletowanie dokumentacji zasobu przejsciowego do Protokoty, wylaczenia
zasobie wylaczenia, przygotowywanie protokotow
30
Wydawanie opinii, prowadzenie dziennika zamowien w Protokoty z narady
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci systemie Osrodek, aktualizowanie map przegladowych | koordynacyjnej, Dokumenty
uzbrojenia terenu i naliczenie optat z uzgodnienia I-X11 uzgadnianych projektow, przygotowanie Dokumentu Obliczenia Optaty

Obliczenia Optlaty
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Woprowadzanie zmian na
podstawie ostatecznych

Prowadzenie czg¢$ci opisowej operatu egib w I-X1 Biezace wprowadzanie zmian do systemu ewopis decyzji administracyjnych,
programie ewopis postanowien sadow, aktow
notarialnych, wykazow
zmian danych ewidencyjnych
32
Prowadzenie czgsci graficznej operatu Egib w I-X1 Biezace wprowadzenie zmian w zbiorach egib w Aktualizacja zbioru egib
systemie EWMAPA FB, prowadzenie bazy systemie cyfrowym
GESUT, BDOT
33
Wprowadzenie danych na
Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci w I-X Biezace wprowadzenie danych do systemu podstawie aktow
systemie Egib notarialnych i wyciggow z
operatow szacunkowych
34
Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow I-XI1 Zlecenie wykonania operatow klasyfikacyjnych, Zlecenia, upowaznienie,
upowaznienie klasyfikatora, wydawanie decyzji o decyzje
zmianie klasyfikacji
35
Wykonanie okresowych zestawien i sprawozdan z 1-XI11 Wykonanie potrocznych i rocznych sprawozdan Przekazanie danych do GUS
Egib
36
Wspotpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Analiza danych programami kontrolujacymi,
Rolnictwa, kontrola i przekazywanie danych do I-X1 przekazanie danych za posrednictwem WINGIK zgodnie Przekazanie danych
krajowego systemu ewidencji producentow z harmonogramem uzgodnionym z ARMIR
37
Zabezpieczenie i ochrona danych powiatowego Sporzadzenie i przekazanie kopii bazy danych do kopia bazy danych na
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, analiza I-X11 WINGIK przy wspolpracy z Informatykiem Starostwa | wymiennym twardym dysku

prawidtowosci pracy oprogramowania
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Gospodarowanie $rodkami budzetu Wydziatu
GKKIiGN

I-X1

Wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z
uchwalonym planem w celu realizowania zadan
wlasnych i zadan zleconych Starostwa

Umowy, zlecenia, faktury

39

Przygotowanie warunkow technicznych do zapytan
ofertowych, przetargdéw na wylonienie
wykonawcow opracowan i odbidr dokumentacji

I-X1

Analiza materialdéw w zasobie PODGiK, przygotowane
projektow modernizacji, warunkéw technicznych,
protokoty odbioru, weryfikacji

Umowy, zlecenia, protokoty
kontroli, weryfikacji

40

Udostepnianie informacji z zakresu Egib urzgdom
skarbowym, komornikom sadowym, ZUS, KCIK

DA

Wykonanie analizy informacji w bazie danych w
aspekcie skierowanych zapytan

Przekazanie danych lub
informacji negatywnych

41

Okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych

V-XII

Sprawdzenie zgodnosci tresci mapy ze stanem
faktycznym na gruncie oraz z trescig dokumentoéw
zrdédtowych stanowiacych podstawe wpisu do ewidencji

Umowy, zlecenia,
sprawozdania z weryfikacji

42

Regulowanie wtasnosci wspolnot gruntowych i
mienia gromadzkiego

1-X11

Gromadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji

Pisma, zawiadomienia,
decyzje

43

Analiza nieruchomo$ci Skarbu Panstwa
przeznaczonych do przekazania do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci

-1V

Sporzadzenie wykazu nieruchomosci wraz z opisem
nieruchomosci

Wykazy, pisma - opisy
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Wydzial Inwestycji i Rozwoju

L.p. Tre$é¢ zadania Termin Sposéb wykonania Uwaygi
realizacji
Wykonawca Projekt realizowany w ramach dofinansowania
zostanie wyloniony | z Rzagdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych.
1. Rozbudowa budynku ZSP w Lochowie. 2021-2022 w tryb|e ustawy Zadanie dwuletnie.
Pzp
Wykonawca Projekt ztozony do dofinansowania w ramach
zostanie wyloniony | Funduszy Norweskich oraz RPO WM.
2. | Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow szkolnych 2021-2023 w trybie ustawy | Realizacja  uzalezniona od  otrzymania
na terenie Powiatu Wegrowskiego. Pzp dofinansowania. Zadanie trzy letnie.
Wykonawca Projekt realizowany w ramach dofinansowania
. wyloniony w trybie | z Funduszu Drog Samorzadowych, ciaglosé
3. | Rozbudowa ulic Zeromskiego, Polnej i Wieniawskiego w X 2021 ustawy Pzp zobowiazania zawartego w 2020 roku.
Wegrowie.
Przebudowa drogi powiatowej nr 4223W Wegrow — Wykonawca Projekt realizowany w ramach dofinansowania
Migdzyle$ wraz z przebudowa dwoch skrzyzowan z droga wyloniony w trybie | z Funduszu Drég Samorzadowych, cigglos¢
4. | powiatowa nr 4232W Miedzna — Poszewka i droga IX 2021 ustawy Pzp zobowigzania zawartego w 2020 roku.
powiatowg nr 4231W Miedzna — Tchérzowa oraz droga
powiatowa nr 4222W Wrotnow — Tchorzowa — Starawies.
Wykonawca Projekt realizowany w ramach dofinansowania
zostanie wyloniony | z Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych.
5. | Rozbudowa drogi powiatowej nr 4248W Cierpigta Xl112021 W trybie ustawy
Grebkow — Wyszkow. Pzp
Wykonawca Projekt ztozony do dofinasowania w ramach
zostanie wyloniony | Funduszu Drég Samorzadowych. Realizacja
6. Rozbudowa drogi powiatowej nr 4201W Pogorzelec - 2021-2022 W trybie ustawy | zadania uzalesniona od otrzymania

Barchéw w miejscowosci Barchow.

Pzp

dofinansowania. Zadanie dwuletnie.
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Przebudowa ulicy Zeromskiego i Polnej w Wegrowie
wraz z infrastrukturg techniczna, etap II.

IX 2021

Wykonawca
wyloniony w trybie
ustawy Pzp

Projekt realizowany w ramach dofinansowania
z Rzagdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych.

Przebudowa drogi powiatowej nr 4244W na odcinku
Krypy — Karczewiec.

2021-2022

Wykonawca
wyloniony w trybie
ustawy Pzp

Projekt zlozony do dofinasowania w ramach
Funduszu Drég Samorzadowych. Realizacja
zadania uzalezniona od otrzymania
dofinansowania. Zadanie dwuletnie.

Realizacja zadan inwestycyjnych :

Wykonanie  dokumentacji ~ przebudowy  drogi
powiatowej nr 2252W Trzebucza — Milew na odcinku
300 mb wraz z odtworzeniem rowow na odcinku 550
mb,

Wykonanie  dokumentacji ~ przebudowy  drogi
powiatowej nr 4224W Popielow — Turna — Gorki
Borze,

Whykonanie  dokumentacji ~ przebudowy  drogi
powiatowej nr 4248W Cierpieta — Grebkow -
Wyszkow, 4227W Wegrow — Wyszkow — Snice oraz
4228W Wyszkéw — Sokotow Podlaski,

Wykonanie dokumentacji projektowo kosztorysowej
dla rozbudowy drogi powiatowej nr 4204W
Ptatkownica — Morzyczyn — (granica powiatu)
Kietczew w miejscowosciach: Morzyczyn Wtlo$cianski
i Morzyczyn Wtoki,

Wykonanie dokumentacji projektowo kosztorysowej
dla rozbudowy drogi powiatowej nr 4212W Stoczek —
Stare Lipki,

Wykonanie dokumentacji projektowo kosztorysowej
dla rozbudowy ulicy Wiejskiej w Sadownem
Whykonanie  dokumentacji ~ rozbudowy  drogi
powiatowej nr 4206W Jerzyska - Ogrodniki —
Grabowiec.

XI12021

XI12021

Wykonawca
wyloniony w trybie
ustawy Pzp

Realizacja zadan rozpoczetych w 2020 roku
wynikajacych z cigglosci zobowigzan.

Realizacja zadania ujetego w WPF w 2020
roku.
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Wykonawca
wyloniony w trybie
ustawy Pzp

Biezace koordynowanie i nadzo6r nad prawidlowym

Ustalanie zakresu roboét, zlecanie prac

10. | prowadzeniem zadan remontowych i inwestycyjnych wykonawcom na podstawie zawartych umow.
XI12021 wiasne Nadzor nad realizacja prac. Odbior i rozliczanie
prac.
Zorganizowanie i przeprowadzenie przegladow w okresie XI12021 wlasne Przeprowadzenie przegladow.
11. | r¢kojmi i gwarancji Zlecanie prac wynikajacych z zalecen protokotu
z przegladu
Ztozenie  wnioskow  aplikacyjnych  dot.
wspotfinansowania  zadan ze  $rodkow
12. | Aplikowanie o $rodki zewnetrzne XI12021 wlasne zewnetrznych. Realizacja zalezy od
uruchamianych naboréw wnioskow.
Monitoring i sprawozdawczos$¢ z trwatosci projektow Xl11 2021 wlasne Skompletowanie dokumentacji potrzebnej do
13. | zrealizowanych w ramach §rodkéw zewnetrznych sporzadzenia ankiety z trwatosci projektu.
Weryfikacja wskaznikow realizacji projektu.
Przygotowanie projektow umow 0
dofinansowanie oraz niezbednych zatacznikoéw
14. | Realizacja uméw i porozumien o wspolpracy finansowej XI12021 wlasne do ich zawarcia. Rozliczenie zadan w terminach
umownych
Realizacja zadan wspotfinansowanych ze srodkoéw Monitorowanie ~ mozliwosci  pozyskiwania
15. | zewngtrznych srodkow. Przygotowanie dokumentacji
XI12021 wiasne aplikacyjnej. Realizacji i rozliczenie projektu.
Sporzadzenie planu zbiorowego na podstawie
16. | Sporzadzenie planu zamdéwien publicznych na 2021 rok o 1 2021 planow zamowien wydziatow merytorycznych.
wartosci szacunkowej powyzej 130 tys. ztotych wlasne
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Postgpowania przeprowadzane na wniosek
Przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o poszczegdlnych wydziatow Starostwa. Ilosé
17. | wylonienie wykonawcow dostaw, ustug i robot XI1 2021 wlasne postgpowan uzalezniona od pracy wydziatow
budowlanych merytorycznych.
Podsumowanie przeprowadzonych w roku
Sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych ubieglym postepowan przetargowych w
18. | zamo6wieniach i przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamowien 1112021 wiasne rozbiciu na  roboty budowlane, ustugi,
Publicznych dostawy.
Przygotowanie  dokumentacji  zgodnie z
19. | Archiwizacja dokumentacji XI1 2021 wlasne instrukcjg archiwalng, celem przekazania do
archiwum.
Wydziatl Architektury i Budownictwa
LP Tre$¢ zadania Termin realizacji | Sposéb wykonania Uwagi
1. | Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno- zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
2021 rok iy
budowlanych pézn.zm.)
2. | Prowadzenie uzgodnien ze stuzbami ochrony zabytkow na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
przy: wydawaniu pozwolen na budowe, wydawaniu zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
pozwoleh na rozbidrke, obiektdw wpisanych do pozn.zm.)
rejestrow zabytkow oraz obiektoéw budowlanych 2021 rok
objetych ochrong konserwatorska (a nie wpisanych do
rejestrow zabytkéw) na podstawie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego
3. | Wydawanie dziennikéw budow lub obiektow na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
budowlanych 2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
pézn.zm.)
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Prowadzenie statystyki z zakresu budownictwa do 3 dnia wlasne Na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 . 0
a. meldunek z przyrostéw mieszkaniowych — B06 roboczego po statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 591)
kazdym miesigcu oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15
sprawozdawczym grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad
b. sprawozdanie z ubytkow mieszkan — BO7u do 10 dnia prowadzenia, stosowania i udostepniania
roboczego po krajowego rejestru urzgdowego podzialu
kazdym kwartale terytorialnego kraju oraz zwigzanych z tym
sprawozdawczym obowiazkow organow administracji rzadowej i
€. sprawozdanie z wydanych pozwolen na budowe — do 10 dnia jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
B05 roboczego po 157, poz. 1031, z pdzn. zm.1))
kazdym kwartale
sprawozdawczym
d. sprawozdanie z pozwolen na budowe obiektow do 10 dnia
budowlanych — GUNB - 3 roboczego po
kazdym poétroczu
sprawozdawczym
Cztonkostwo w zespole do koordynowania usytuowania wlasne Zgodnie z informacja dot. zwotania narady
projektowanych sieci uzbrojenia terenu 2021 rok
Przygotowywanie pozwolen na budowe na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
p6zn.zm.)
Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
wykonywania robot budowlanych nie objetych 2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowe p6zn.zm.)
Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
wykonywania robot i naktadanie obowigzku uzyskania 2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
pozwolenia na budowe p6zn.zm.)
Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
obowigzkiem uzyskania pozwolenia 2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z

pézn.zm.)
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10. | Naktadanie obowigzku usuni¢cia nieprawidtowosci w Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu 2021 rok na podstawie wniosku Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
budowlanego inwestora pozn.zm.)

11. | Stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na wlasne Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
budowe 2021 rok Pfa}wo bu)dowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z

poézn.zm.

12. | Prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej i Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
papierowej : wnioskow o pozwolenia na budowe, 2021 rok wlasne Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
decyzji o pozwolenie na budowe pézn.zm.)

13. | Przygotowywanie pozwolen na zmiang¢ sposobu na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
uzytkowania obiektu budowlanego 2021 rok zainteresowanego Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z

pézn.zm.)

14. | Przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii wiasne Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
decyzji ,postanowien i zgloszen wynikajacych z prawa 2021 rok Prawo budowlane (Dz. U. z 2020r. poz. 1333 z
budowlanego, wspodtpraca z nadzorem budowlanym pézn.zm.)

15. | Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego na wniosek Na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 1994r o
lokalu mieszka]nego dla celdow ustanowienia Odrqbnej 2021 rok Zainteresowanego wiasnosci lokali (DZ U.z 2015r, poz. 1892 z
wiasnoéci lokali pozn.zm.)

16. | Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia na wniosek Zaswiadczenia wydawane w celu ubiegania si¢ o
technicznego domu jednorodzinnego dla celéw dodatku 2021 zainteresowanego dodatek mieszkaniowy
mieszkaniowego

17. | Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi w na wniosek Na podstawie Ustawy z dnia 10.04.2003r o
odniesieniu do dr()g gminnych i powiatowych 2021r Zainteresowanego SZCZCg(ﬂOWyCh zasadach przygotowania i

realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych
(Dz. U. z2018r nr 1474 z pdzn. zm.)
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Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Lp. Tre$é¢ Zadania Termin Realizacji Sposob wykonania Uwagi 0 wykonaniu
Caly rok
1. | Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Wydanie decyzji
Prawo Ochrony Srodowiska
2. | Sprawozdanie OS-4p 10.02.2021 Sprawozdanie
3. Udostepnianie informacji o srodowisku Caty rok Zgodnie z wnioskiem
4. Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o -1l- Wydanie decyzji
odpadach
Nadzor nad spotkami
wodnymi
> | Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo -1l Podawanie do publicznej
wodne wiadomosci zawiadomien o
Wwszczgciu postepowania
przed wydaniem pozwolenia
wodnoprawnego
6. Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy -1- Wydawanie decyzji
Prawo geologiczne i gornicze Zatwierdzanie dokumentacji
Zatwierdzanie projektow
robot geologicznych
Przyjmowanie zgloszen
/. Sprawozdanie 0S-26 31.03.2021 Sprawozdanie
8 Prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy o I Wydanie degy? I
. . , -1 -I1- postanowien
ochronie gruntéw rolnych i lesSnych Pisma
Zawiadomienia
9. Sprawozdanie RRW 11 Marzec 2021 Sprawozdanie
10. | Sprawozdanie RRW 12 styczen 2021 Sprawozdanie
11. | Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o -11- Wydanie decyzji
ochronie przyrody Zaswiadczenia
12. | Organizacja wyjazdu delegacji powiatowej na Sierpien- wrzesien 2021 organizacja

Dozynki Wojewo6dztwa Mazowieckiego wraz z
przygotowaniem Wienca Dozynkowego
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13. Woydanie decyzji
Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o Catly rok Nadzor nad gospodarka
lasach lesna w lasach

niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa
Sprawozdanie LO-1 Luty 2021 Sprawozdanie

14.

15. | Sprawozdanie LO-3 Luty 2021 /-

16. | Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Caly rok
prawo lowieckie ,

Zawiadomienie o naliczeniu czynszu z tytutu
dzierzawy obwodu towieckiego 31.03.2021 Zawiadomienia

17. | Zamieszczanie informacji na stronie internetowej Caty rok Zamieszczenie informacji
BIP Starostwa

18. | Wprowadzanie informacji do Publicznego wykazu Caty rok Wprowadzenie danych
danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie

19. Wydawanie Kart
Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o Caty rok wedkarskich
rybactwie $rédladowym Rejestracja jachtow i innych

jednostek ptywajacych
Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o Caly rok Wydawanie decyzji

20. | pojazdach wycofanych z eksploatacji
Udostepnianie informacji publicznej Caly rok Zgodnie z wnioskiem

21.

22. | Sprzatanie $wiata Wrzesien 2021 Zakup workow i przekazanie

do szkot

23. | Wydawanie zaswiadczen na podstawie Caly rok Wydawanie za§wiadczen
uproszczonych planow i inwentaryzacji stanu lasu
z ustawy 0 lasach

24. | Ustalenie czynno$ci gospodarczych Caty rok Ustalenie czynnosci

gospodarczych

25. | Wydawanie $wiadectwa legalnosci pozyskania Caly rok Swiadectwo legalno$ci

drewna

pozyskania drewna
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Wydzial Komunikacji i Transportu

LP Tre$é zadania Termin realizacji Sposob wykonania Uwagi
1. Sprawozdanie z realizacji zadan okreslonych w ustawie do 12 stycznia wprowadzenie danych za rok
o kierujacych pojazdami (dla Wojewody Mazowieckiego) i przekazywanie informacji poprzedni
2. Zestawienie dot. wydanych uprawnien w krajowych przewozach drogowych do 15 stycznia i do wprowadzenie danych
(dla Ministerstwa Infrastruktury Dep. Transportu Drogowego) 15 lipca i przekazywanie informacji
3. Sprawozdanie dot. publicznego transportu zbiorowego do 31 stycznia wprowadzenie danych za rok
(dla Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego) i przekazywanie informacji poprzedni
4, Sprawozdanie dot. publicznego transportu drogowego do 15 lutego analiza i wprowadzenie za rok
danych poprzedni
5. Rejestracja pojazdow styczen-grudzien decyzja administracyjna
6. Wydawanie uprawnien do kierowana pojazdami oraz zezwolen styczen-grudzien decyzja administracyjna
7. Wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen styczen-grudzien decyzja administracyjna
8. Udostepnianie informacji dotyczacych pojazdow styczen-grudzien zaswiadczenie
9. Udostepnianie informacji dotyczacych kierowcow styczen-grudzien zaswiadczenie
10. Kontrola osrodkow szkolenia kierowcow i stacji kontroli pojazdoéw styczen-grudzien protokot
11. | Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych OSK i SKP styczen-grudzien zaswiadczenie
12. | Wydawanie uprawnien diagnostom i instruktorom styczen-grudzien zaswiadczenie
13. | Przygotowanie uchwaty w sprawie ustalenia wysokos$ci optat do 30 listopada uchwata

za usunie¢cie pojazdow z drog i przechowywanie na parkingu
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14. | Przygotowywanie wnioskow o przepadek pojazdow styczen-grudzien whniosek
15. Przygotowywanie wnioskow o doptate z Funduszu przewozoéw autobusowych styczen-grudzien whniosek
16. | Naliczanie kar pieni¢znych za niedopetnienie obowiazku rejestracji pojazdu styczen-grudzien decyzja administracyjna
na terytorium RP lub niezawiadomienie o nabyciu albo zbyciu pojazdu
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
LP Tre$é¢ Zadania Termin Realizacji Sposéb wykonania Uwagi o wykonaniu
Przygotowanie i przestanie sprawozdania z 15.01 Informacja pisemna
1. realizacji zadan zwigzanych z dorgczaniem kart
powotania w trybie akcji kurierskiej za 2020 rok
5 Opracowanie i przestanie do WBZK MUW ankiety | 15.01 Informacja pisemna
' NKPPO-2020.
Aktualizacja dokumentacji stanowiska kierowania | 15.01 Aktualizacja dokumentacji
3. w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym.
Dystrybucja ulotek dotyczgcych szczepien Po otrzymaniu ulotek Rozdysponowanie do miast i gmin
4 ochronnych Narodowego Programu Szczepien oraz jednostek organizacyjnych
Ochronnych.
Wystapienie do WBZK MUW z wnioskiem o 31.01 Pisemny wniosek o udzielenie
5 udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa z dotacji
‘ przeznaczeniem na realizacje zadan z zakresu
Obrony Cywilnej.
6 Organizacja i obstuga posiedzen Komisji styczen, wrzesien, grudzien | Przygotowanie posiedzenia,
' Bezpieczenstwa i Porzadku. sporzadzenie protokotu
Organizacja i obstuga posiedzen Powiatowego W zalezno$ci od potrzeb Przygotowanie posiedzenia,
7. . :
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego. sporzadzenie protokotu
Opracowanie i uzgodnienie w WBZK MUW Planu | 30.01 Informacja pisemna
8. Szkolenia Obronnego Starostwa Powiatowego w

Wegrowie na 2021 rok.
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Opracowanie wytycznych Starosty Wegrowskiego
1 planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w 2021r.

30.01

Opracowanie 1 wystanie do SP ZOZ
w Wegrowie

10.

Przestanie do WBZK MUW powiatowego
programu zapobiegania przestgpczosci oraz
ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku
publicznego ,,Bezpieczny Powiat Wegrowski”

30.01

Przestanie do WBZK programu

11.

Przestanie do WBZK MUW sprawozdania za
2020 rok z dziatalno$ci Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku.

30.01

Informacja pisemna

12.

Aktualizacja ,,Planu przygotowan podmiotow
leczniczych powiatu wegrowskiego na potrzeby
obronne panstwa ,, w zakresie:

- Planu rozwinigcia bazy 16zkowej w podmiotach
leczniczych;

- Wykazu tworzonych zast¢pczych miejsc
szpitalnych;

- Wykazu zestawow medycznych rezerw
strategicznych, planowanych do wykorzystania na
poszerzenie bazy szpitalnej.

31.01

Dokonanie zmian w wymienionym
planie

13.

Dystrybucja srodkéw ochrony osobistej

W zalezno$ci od terminu

dostawy

Przekazanie srodkdéw oraz
sporzadzenie protokolow
przekazania

14.

Dokonanie oceny stanu przygotowan obrony
cywilnej wg wytycznych Szefa OC Wojewodztwa
Mazowieckiego .

10.02

sprawozdania

15.

Opracowanie i uzgodnienie w WBZK MUW
,,Planu dziatania w zakresie OC powiatu
wegrowskiego na 2021r.”

10.02

Sporzadzenie oraz uzgodnienie z
jednostka nadrzedna

16.

Dokonanie rocznej oceny realizacji rzgdowego
programu ograniczania przestgpczosci i
aspotecznych zachowan ,,Razem bezpieczniej” za
2021 rok

15.02

Informacja pisemna

17.

Sporzadzenie i przestanie do WBZK MUW
sprawozdania z akcji ,,Bezpieczne Ferie 2021

15.02

Informacja pisemna
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18 Uzgodnienie miejskich/ gminnych planow 15.02 Weryfikacja zapisow w
" | dziatania w zakresie OC na 2021 rok poszczegblnych dokumentach
Zakup $rodkow ochrony osobistej z rezerwy W zalezno$ci od potrzeb Opisywanie faktur, przekazywanie w
19. | celowej na zarzadzanie kryzysowe oraz ich formie protokolow
przekazywanie.
Aktualizacja ,,Planu przygotowan podmiotow 15.03 Dokonanie zmian w wymienionym
leczniczych powiatu weggrowskiego na potrzeby planie
20. obronne panstwa ,, w zakresie
- Zestawienia liczbowego personelu medycznego;
- Rozliczenia (bilansu) personelu medycznego.
Przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej Termin ustalony zostanie po | Zorganizowanie i przeprowadzenie
21. ukazaniu si¢ nowego
rozporzadzenia w tej sprawie
Pomoc w przeprowadzeniu eliminacji marzec Zakup nagréd, sporzadzenie
22. | powiatowych Ogolnopolskiego Turnieju Wiedzy protokotéw i list, wykonanie
Pozarnicze;j. dyplomow
Aktualizacja organizacji systemu wykrywania i marzec Sporzadzenie nowego zarzadzenia,
23. | alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania aktualizacja planéw dziatania POAL,
na terenie powiatu. POADA.
Przeprowadzenie konkursu ,,Strazak Roku Powiatu | kwiecien Zorganizowanie i przeprowadzenie,
24. | Wegrowskiego” zakup nagrdd, sporzadzanie
protokotéw, wykonanie dyplomow
Przeprowadzenie w formie wideokonferencji maj Zorganizowanie i przeprowadzenie
narady szkoleniowej dla pracownikéw miast i gmin narady
25. | zterenu powiatu wegrowskiego zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z OC dotyczaca
realizacji zadan w 2021 roku
Uzyskanie akredytacji ABW do przetwarzania Czerwiec Opracowanie:
informacji niejawnych w systemie - dokumentacji bezpiecznej
26. | teleinformatycznym. eksploatacji
- dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego
Opracowanie oraz uzgodnienie z Wojewodg 20 czerwca Sporzadzenie oraz uzgodnienie z
27. | Mazowieckim ,,Planu Operacyjnego jednostka nadrzedng

Funkcjonowania Powiatu Wegrowskiego w
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warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny”’.

Sporzadzenie i przestanie do WBZK MUW wrzesien Informacja pisemna
28. . . . : "
sprawozdania z akcji ,,Bezpieczne wakacje 2021
Przeprowadzenie kontroli problemowych z zakresu | Listopad Przeprowadzenie kontroli
29. OC (Urzad Gminy Grebkoéw, Urzad Miasta i problemowych oraz sporzadzenie
Gminy Lochow) protokotow
Trening radiowy w systemie ostrzegania ludno$ci Raz w miesigcu Odbidr komunikatow radiowych
30. | cywilnej i wojsk o zagrozeniach uderzeniami z poprzez radiotelefon motorola,
powietrza. wystanie sprawozdania
Organizacja i przeprowadzenie treningu Raz na kwartat(marzec, Sporzadzanie i wysytanie w
31 doskonalacego z zakresu znajomosci procedur czerwiec, wrzesien, programie SI PROMIEN meldunkow
" | ATP-45B. grudzien) typu CBRN do grupy podgrywajacej
wyzszego szczebla
Prowadzenie cotygodniowej kontroli tacznosci w W kazdy poniedziatek w Radiowo z uzyciem radiotelefonu
39 Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody godz. 14.45-15.15 motorola oraz wysylanie raportu z
" | Mazowieckiego. wynikow kontroli
Sporzadzenie sprawozdania z realizacji grudzien Informacja pisemna
rekomendacji Wojewody Mazowieckiego
33 dotyczacych osiggnigcia gotowosci stuzb, inspekcji
" | istrazy oraz jednostek administracji publicznej do
okresu zimowego z terenu powiatu wegrowskiego.
Sporzadzenie sprawozdania z dziatalno$ci Komisji | grudzien 2021 Informacja pisemna przedstawiana
Bezpieczenstwa i Porzadku za 2021 rok. Radzie Powiatu oraz przesytana
34. celem publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego
35 Przesytanie dobowych meldunkow w Centralne;j Raz na dobe Informacja elektroniczna w

Aplikacji Raportujacej.

Centralnej Aplikacji Raportujace;j.
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Biuro Promocji Powiatu

Lp. Tre$é Zadania | Termin Realizacji | Spos6b wykonania | Uwagi 0 wykonaniu
Promocja powiatu
1 Prowadzenie serwisu internetowego Starostwa caly rok wedlug potrzeb
Powiatowego
2 Prowadzenie firmowego profilu na FB caty rok wedtug potrzeb
3 Przygotowywanie mat.e,rlaiow do lokalnych caly rok wedlug potrzeb
mediow
Organizacja uroczystosci jednorazowych i
cyklicznych (w tym: obchody $wigt panstwowych,
uroczystosci z okazji: Dnia Dziecka, Dnia Seniora,
4 Dnia Nauczyciela, Turniej Strazakow OSP w Caly rok wedlug potrzeb
halowa pitk¢ nozna, Kongres Soltyséw, Piknik
KGW itp.)
Wspétpraca z LGD ,,BagdZzmy Razem” i Lokalna
5 Organizacja Turystyczng ,,Wielki Gosciniec caty rok wedtug potrzeb
Litewski”
Opracowywanie i rozpowszechnianie
materiatlow promocyjno-informacyjnych o
6 | Powiecie (ulotki, broszury, albumy itp.) Caly rok wedtug potrzeb
Wspolpraca z samorzadami gmin, organizacjami
7 pozarzadowymi i jednostkami organizacyjnymi w caly rok wedlug potrzeb

zakresie wspolnych inicjatyw informacyjnych i
promocyjnych
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Promocja powiatu poprzez udzial w imprezach

8 promocyjnych np. targi, wystawy, konferencje itp. caly rok wedlug potrzeb
9 Wsp olpracg z lokalnypul.medlflml caty rok wedhug potrzeb
(zamieszczanie ogloszen, zyczen itp.)
10 Prowadzenie spraw zwigzanych z Patronatem caty rok wedhug potrzeb
Honorowym Starosty
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu
11 honorowego ,,Zastuzony dla Powiatu caty rok wedtug potrzeb
Wegrowskiego”
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem
wniosku do Nagrody Marszatka Wojewddztwa
12 Mazowieckiego i Zastuzony dla Rozwoju Caty rok wedlug potrzeb
TurystykKi
13 Projekty i zakup gadzetow, rnat_erlaiow caly rok wedhug potrzeb
promocyjnych, kalendarzy itp.
14 Prowadzenia rocznego kalendqrza imprez w caly rok wedlug potrzeb
powiecie wegrowskim
Zadania 7 zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
1 Opracowywanie projektow zarzagdzen i instrukcji caly rok wedhug potrzeb

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

caty rok

wedtug potrzeb

Prowadzenie szkolenia wstepnego — instruktazu
ogo6lnego dla nowo zatrudnionych pracownikow
lub zmieniajacych stanowisko pracy, stazystow
i praktykantow oraz wydawanie stosownych
zas§wiadczen.

caty rok

wedtug potrzeb

- Prowadzenie biezacej kontroli waznosci
zaswiadczen dotyczacych szkolen okresowych
pracownikow Starostwa;

- Udziat w organizacji i zapewnieniu
odpowiedniego poziomu szkolen okresowych.

caty rok

Prowadzenie rejestrow

- Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy, zrownanych z wypadkiem
przy pracy, z pracy do domu oraz z domu do pracy;

- Opracowywanie wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe;

- kontrola realizacji tych wnioskow;

caty rok

Sporzadzenie dokumentacji
powypadkowej na odpowiednich
drukach

- Prowadzenie rejestrow, kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob
zawodowych i podejrzen o takie choroby;
- Przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy;

caty rok

Rejestry, dokumentacja
powypadkowa, wyniki badan
i pomiar6w czynnikoéw szkodliwych

Wystawianie skierowan na badania

- Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym

caty rok

profilaktyczne

profilaktyczng opieke zdrowotng nad
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pracownikami, a w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikoéw Starostwa oraz Kierownikow
jednostek podlegtych;
- Sprawowanie biezacej kontroli waznosci badan
lekarskich;
- Kierowanie pracownikow Starostwa na badania
wstepne, okresowe i kontrolne.

Wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z ochrona

Sporzadzanie Instrukcji

9 : . caty rok . , .
przeciwpozarowa. Bezpieczenstwa Pozarowego
- W razie potrzeby udzielenie
pomocy przedmedycznej osobie
11 - Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej; calv rok poszkodowanej;

- Prowadzenie apteczki zaktadowe;. M - sktadanie zapotrzebowania na
zakup materiatow sterylnych oraz
wyposazenia apteczki zakladowe;.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow
LP Tre$é Zadania Termin Realizacji Sposob wykonania Uwagi 0 wykonaniu
Opracowanie wilasne
1. Opracowanie sprawozdania z dziatalno$ci roczne — do 31.03. przekazane do Urzedu
rzecznika Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw w Warszawie
2. Zapewnienie konsumentom bezplatnego Caty rok Analiza dokumentow

poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw

spraw i udzielanie porad
prawnych osobiscie,
telefonicznie, e-mail
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3. Wystepowanie do przedsigbiorcow w Caty rok Prowadzenie postepowan
sprawach ochrony praw i interesow wyjasniajacych
konsumentow

4. Wspoltdziatanie z wlasciwymi terytorialnie Caty rok Informowanie o
delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i naruszeniach prawa
Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych konsumenckiego
zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow

5. Sporzadzanie dokumentdéw procesowych na Caly rok Analiza przedtozonych
rzecz konsumentdéw oraz ewentualne dokumentow sprawy i
wstepowanie za ich zgoda, do toczacego sie opracowanie dokumentéw
postepowania. procesowych

6. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno- Caty rok udostepnianie informacji
edukacyjnej poprzez redagowanie wiadomosci
na stronie internetowe;j.

Biuro Kontroli i Audytu
LP Zadanie Termin Realizacji Sposdb wykonania Uwagi 0 wykonaniu
1. Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych Do 31.01.2021r Na podstawie dokumentacji

kontroli w roku 2020

pokontrolnej sporzadza si¢
sprawozdanie z
przeprowadzonych kontroli.
Sprawozdanie przedktadane
jest Staroscie. Zawiera ono
wykaz jednostek, w ktorych
przeprowadzono kontrole
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oraz stwierdzone

nieprawidtowosci.

Sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu Do 31.01.2021r

audytu w roku 2020

Przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem I-X112021r Przeprowadzenie czynnos$ci

kontroli na 2021r kontrolnych w
kontrolowanej jednostce,
sporzadzenie protokotu z
kontroli, a nastepnie wydanie
zalecen pokontrolnych i
wyslanie ich do dyrektora
jednostki, po wcze$niejszym
zatwierdzeniu przez Staroste.

Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z I-X112021r

planem audytu na 2021r

Sporzadzenie planu kontroli na 2022r

Do 31.12.2021r

Po uzgodnieniu ze Starosta
sporzadzenie planu kontroli
w jednostkach podlegtych i
innych na 2022r.

Sporzadzenie planu audytu na 2022r.

Do 31.12.2021r
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