UCHWALA Nr 17.202_4
ZARZADU POWIATU W GIZYCKU
z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Gizycku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzagdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107) uchwala sie, co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gizycku, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Zarzgdu Powiatu Nr 486.2018 z dnia 16 lipca 2018 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gizycku,
zm. Uchwatg Nr 230.2020 z dnia 28 lipca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gizycku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Gizyckiemu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MJ/MJ

Starosta Gizycki
Mirostaw Dariusz Drzazdzewski
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika;

2) organizacje Starostwa Powiatowego;

3) zadania, obowiagzki i uprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych;

4) zakres zadan poszczegdélnych wydziatdéw i samodzielnych stanowisk;

5) zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw;

6) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat na sesje Rady Powiatu
oraz realizacja uchwat;

7) tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

8) obieg korespondenciji;

9) zasady podpisywania pism;

0)

10) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a. Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Gizycki;
b. Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Gizycku;
c. Radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Powiatu w Gizycku;
d. Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Gizycku;
e. Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Gizyckiego;
f. Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Gizyckiego;
g. Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Gizyckiego;
h. Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Gizyckiego;
i. Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Gizycku;
j-

komdrce organizacyjnej - rozumie sie przez to wydziat, biuro, zesp6t, samodzielne
stanowisko lub inng komdrke wewnetrzng Starostwa;

k. kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to naczelnika wydziatu,
kierownika, koordynatora biura, przewodniczgcego zespotu lub inng osobe, ktérej
powierzono kierowanie komdrkg organizacyjnag;

|. piSmie przychodzacym - nalezy przez to rozumie¢ korespondencje wptywajaca
do Starostwa w dowolnej formie;

m.pismie wychodzgcym - rozumie sie przez to korespondencje wychodzacg ze Starostwa
w dowolnej formie, w tym decyzje administracyjna;

n. Ustawie o samorzadzie powiatowym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 05.06.1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym;

0. regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Gizycku;

p. Statucie - rozumie sie przez to Statut Powiatu Gizyckiego uchwalony uchwatg Rady
Powiatu w Gizycku.

§3
Starostwo jest jednostkg budzetowg i organizacyjng powiatu — powotang do zapewnienia
organom powiatu pomocy w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

§4

Starostwo Powiatowe w Gizycku ma siedzibe w Gizycku przy Alej 1 Maja 14.
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§5

Starostwo Powiatowe w Gizycku realizuje:

1.

okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym:;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej;

. zadania powierzone w drodze porozumieh zawartych z organami administracji

rzagdowej lub samorzadowej;

. zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu lub Zarzgdu Powiatu;
. inne zadania wynikajgce z przepis6w szczegolnych.

§6

. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw

Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikédw, w rozumieniu

przepiséw kodeksu pracy.

. Organizacje i porzadek pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

kierownika i pracownikéw Starostwa okreslajg Regulamin Pracy Starostwa
Powiatowego w Gizycku oraz inne akty prawne.

. Starostwo w sposob ciggty doskonali organizacje pracy i funkcjonowania, stwarza

warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu  technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzng.

. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do niniejszego Regulaminu.

§7

Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Powiatu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§8

Starostwo Powiatowe w swych dziataniach kieruje sie zasadami:

NOoO O~ WN =

. praworzgdnosci;

. stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci powiatu,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

. jednoosobowego kierownictwa;

. planowania pracy;

. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

. wspétdziatania z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz z jednostkami

organizacyjnymi powiatu.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§9

. Pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy

pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach.
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2. Do wspdlnych kompetencji Starosty, Wicestarosty, Cztonkdéw Zarzadu, Sekretarza
i Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynacja pracy Starostwa poprzez podlegte im komérki organizacyjne,
z uwzglednieniem kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa,
2) nadzorowanie pracy podlegtych im wydziatéw.

3. Naczelnicy poszczegolnych wydziatdéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan wydziatdbw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
nadzorujgcymi ich odpowiednio Starostg, Wicestarostg, Sekretarzem Powiatu lub
Skarbnikiem Powiatu.

4. Naczelnicy poszczegdllnych wydziatdw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

5. W czasie nieobecnosci Starosty, jego obowigzki petni Wicestarosta.

§ 10
Starosta Gizycki
1. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Starosty nalezy w szczegd6lnosci:

1) kierowanie pracg Zarzadu;

2) nadzorowanie organizacji pracy Starostwa i realizacji zadan Powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz udzielanie pracownikom Starostwa, kierownikom jednostek organizacyjnych
Powiatu upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy i sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Starostwa;

6) zwotywanie narad z udziatem kierownikbw komorek organizacyjnych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

7) sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Starostwa
oraz nad prowadzonymi kontrolami i realizacjg zalecen pokontrolnych;

8) ogtaszanie uchwat organdéw powiatu i sprawozdan z wykonania budzetu powiatu;

9) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

10) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie ojczyzny;
11) nadzorowanie i koordynacja prace komoérek organizacyjnych Starostwa zgodnie
ze schematem organizacyjnym Starostwa;
12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi
Starostwa;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady, uchwaty Zarzgdu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Starosta jest jednoczesnie Szefem Obrony Cywilnej Powiatu Gizyckiego.
3. Starosta moze powierzy¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi koordynacje
i nadzo6r nad realizacjg zadan Powiatu w okreslonych zakresach merytorycznych.

§ 11
Wicestarosta
Do zakresu dziatan Wicestarosty nalezy:
1. petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,
2. proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu,
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. podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,

. zastepowanie Starosty i kierowanie Starostwem w czasie jego nieobecnosci lub

w przypadku niemoznos$ci sprawowania przez niego funkcji;

. nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych zgodnie ze strukturg

organizacyjng Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych wskazanych
przez Staroste.

. podpisywanie pism, decyzji, postanowien, zaswiadczen niezastrzezonych do podpisu
Starosty.
. wykonywanie zadan, czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych

wydawanych przez Staroste.

§12
Sekretarz Powiatu

Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

)]

11.

12.

13.

14.

[SElY RN

zapewnienie wifasciwej organizacji pracy, sprawnego funkcjonowania Starostwa
i czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zadan;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych;

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
Z organizacjg posiedzen Zarzadu;

. koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady

projektéw uchwat i innych materiatdw przedstawianych przez Zarzad;

. hadzorowanie opracowywania raportu o stanie powiatu;
. sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:

1) Wydziatu Organizacyjnego;

2) Biura Rady i Zarzadu;

3) Biura ds. Informatyki;

4) Stanowiska ds. Archiwum

5) Koordynatora ds. Dostepnosci;

. koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu;
. koordynowanie spraw kadrowych, w tym udzielanie urlopéw pracownikom;
. koordynowanie postepowan w sprawie skarg, wnioskéw i petycii;

delegowanie pracownikbw Starostwa i kierownikbw powiatowych jednostek
organizacyjnych;

podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste;

podpisywanie pism, decyzji, postanowien, zaswiadczen niezastrzezonych do podpisu
Starosty;

nadzorowanie i koordynacja pracy komorek organizacyjnych Starostwa zgodnie
ze schematem organizacyjnym Starostwa,;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§13
Skarbnik Powiatu

Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Skarbnika Powiatu nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.

3.

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtownego ksiegowego
budzetu Powiatu;

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu oraz
wieloletniej prognozy finansowej;
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. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Zarzad Powiatu

i Staroste, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
. opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan finansowych oraz

sprawozdan z wykonania budzetu;

. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
. nadzér nad realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;
. sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy Wydziatu Finansowego;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

podpisywania pism, decyzji, postanowien, zaswiadczen niezastrzezonych do podpisu
Starosty.

Skarbnika Powiatu podczas czasowej nieobecnos$ci zastepuje Gtowny Ksiegowy.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA STAROSTWA

§14

. Starostwo dziata w strukturze nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) wydziatow, ktorymi kierujg naczelnicy wydziatow;

2) samodzielnych zespotow, biur, ktérymi kierujg przewodniczgcy zespotéw lub
koordynatorzy/kierownicy biur;

3) samodzielnych stanowisk pracy.

. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére uzywajg
symboli:
1) W strukturze Starostwa wyodrebnia sie nastepujgce wydziaty:

a. Wydziat Organizacyjny - WO
b. Wydziat Finansowy - WF
C. Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami - WG
d. Wydziat Komunikacji - WK
e. Wydziat Budownictwa - WB
f. Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa - WS
9. Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO

2) Poza strukturg wydziatéw funkcjonuja:
a. Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - ZON
b. Biuro Rady i Zarzadu - BR
C. Geodeta Powiatowy - GP
d. Geolog Powiatowy - GL
e. Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych - IN
f. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej - KZ
g. Audytor wewnetrzny - AU
h. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK

Biuro ds. Informatyki - Sl
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j- Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum - SA
K. Koordynatora ds. Dostepnosci - KD
l. Inspektor Ochrony Danych - 10D
m. Stanowisko ds. BHP - BHP
n. Zespot radcow prawnych - RP

. Stanowiska wymienione w ust. 2, punkty: d, I, m, n mogg by¢ wykonywane przez

podmioty zewnetrzne.

. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatgcznik do Regulaminu.

§15

. Wydziatami  Starostwa kierujg Naczelnicy, Skarbnik, Sekretarz, na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy Wydziatu.

. Naczelnik Wydziatu powierza w uzgodnieniu ze Starostg zastepstwo na czas swojej

nieobecnosci jednemu z pracownikow.

§ 16

. Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.
. Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, kiérym powierzono zadania

0 szczegblnym charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego
powierzonym zadaniom np.: petnomocnik ds., doradca, asystent, rzecznik prasowy, itp.

ROZDZIALIV
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

. Kierownik komoérki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan

Starostwa i Powiatu w zakresie wynikajgcym z zadan komérki organizacyjnej.

. Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe i zgodne z przepisami

prawa wykonywanie zadan z uwzglednieniem przepiséw z zakresu odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz odpowiedzialnosci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.

. Kierownik komérki organizacyjnej dziata samodzielnie w granicach udzielonych

mu upowaznien.
§ 18

Kierownik komorki organizacyjnej realizuje budzet i wnioskuje o uruchomienie $rodkéw
budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez komérke organizacyjna,
na podstawie planu finansowego i harmonogramu dochodow i wydatkéw.

§19

. Kierownik komérki organizacyjnej moze by¢é upowazniony pisemnie przez Staroste do

zatatwiania w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
komorki organizacyjnej.

. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, upowaznienie o ktérym mowa w ust. 1,

moze by¢ udzielone zastepcy kierownika komoérki organizacyjnej, kierownikom zespotu
lub poszczegbinym pracownikom.
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§ 20

Do podstawowych zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy

w szczegolnosci:

1) dbato$¢ o wiasciwg obstuge klienta;

2) wykonywanie zadan komérki organizacyjnej wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat
Rady, uchwat Zarzgdu, zarzgdzen Starosty i polecen stuzbowych;

3) opracowywanie programow i planéw realizacji zadah nalezgcych do komorki
organizacyjnej;

4) systematyczne przeglady przepiséw prawa pod katem zadan z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej oraz pisemne wnioskowanie o zmiane Regulaminu;

5) opracowywanie planu finansowego oraz przedsiewzie¢ do wieloletniej prognozy
finansowej w czesci dotyczgcej zadan komorki organizacyjnej oraz wnioskowanie
zmian w tym planie i prognozie w trakcie ich wykonywania;

6) biezaca kontrola wykonywania zadah finansowanych ze s$rodkéw bedacych
w dyspozycji komorki organizacyjnej;

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz realizacji przedsiewzie¢
ujetych w wieloletniej prognozie finansowej w czesci dotyczacej komorki
organizacyjnej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow przez Starostwo i Powiat
w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

9) wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie udzielania zamdwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych i regulacjami
wewnetrznymi;

10) wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie spraw finansowych zwigzanych
z pozyskiwania $rodkdéw z funduszy zewnetrznych;

11) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatdbw, sprawozdan, analiz
i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla
potrzeb Starosty oraz organdéw nadzoru i kontroli w zakresie zadah komérki
organizacyjnej;

12) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wiasciwosci komorki organizacyjnej;

13) wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, udziat w planowaniu operacyjnym
i realizacji zadah wynikajgcych z planu funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

14) udziat w opracowywaniu procedur reagowania kryzysowego i realizacji zadan
zwigzanych z ochrong ludnosci, Srodowiska i mienia na wypadek sytuacii
kryzysowych;

15) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu;

16) wspédtdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu,
organami administracji rzgdowej i samorzadu wojewodzkiego, powiatowego
I gminnego;

17) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie skiadnikow majgtkowych
bedacych wyposazeniem komérki organizacyjne;j;

18) uzgadnianie z wtasciwg komorkg organizacyjng dziatan zwigzanych z danym
zadaniem, zakupem lub terenem Starostwa Ilub Powiatu oraz zgtaszanie
zapotrzebowan na biezgce zadania, zakupy, remonty i inwestycje w zakresie
funkcjonowania komérki;
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19) wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

20) wspobtpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

21) czuwanie nad aktualnoscig formularzy i drukéw zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Powiatu w zakresie spraw
realizowanych przez komérke organizacyjng oraz przekazywanie ich do Wydziatu
Organizacyjnego — Sekretariatu/Biura Obstugi Klienta wraz z informacjami o istotnych
zmianach dla klientéw Starostwa;

22) zatatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji w sprawach nalezacych
do wiasciwosci komérki organizacyjnej;

23) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci
przepisdbw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej;

24) dokonywanie podziatu zadan w komorce organizacyjnej pomiedzy poszczegdlnych
pracownikOw oraz ustalanie indywidualnych zakres6w czynno$ci pracownikom.
Zasady ustalania indywidualnych zakres6w czynnosci kierownikom komorek
organizacyjnych okreslajg odrebne przepisy;

25) zorganizowanie systemu zastepstw za nieobecnych pracownikdéw, celem
zapewnienia ciggtosci pracy wydziatu;

26) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow komorki organizacyjnej. Zasady
okresowej oceny pracownikow okreslajg odrebne przepisy;

27) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonywania przez pracownikow
komorki organizacyjnej;

28) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej wynikajgcych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych i przepisbw wewnetrznych oraz zadan wynikajgcych
z obowigzujgcych strategii i programoéw;

29) nadzorowanie publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa oraz w BIP aktow
prawnych, informacji, komunikatéw, obwieszczen, ogtoszen;

30) przekazywanie akt ostatecznie zatatwionych spraw do archiwum zaktadowego
na zasadach okreslonych w instrukcji archiwalnej;

31) stosowanie w biezgcej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej oraz stosowanie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami zgodnie z uprawnieniami nadanymi
przez administratora systemu w Starostwie;

32) biezace przekazywanie wptywajgcej korespondencji, zawartych porozumien, umow,
udzielonych informacji publicznych, zatatwionych wnioskéw i petycji do rejestrow
prowadzonych w sekretariacie Wydziatu Organizacyjnego;

33) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, w sprawach
nalezgcych do wiasciwosci komorki organizacyjnej;

34) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie prowadzonego naboru
i przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

35) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do
obowigzujgcych przepiséw RODO;

36) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie opracowania raportu o stanie
powiatu;

37) wspotpraca z Koordynatorem ds. Dostepnosci w zakresie wsparcia o0séb
ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Starostwo
oraz w zakresie zasad dostepnosci zgodnie z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi.
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Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) reprezentowania Wydziatu na zewnatrz;

2) dokonywania podzialu zadah pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom wydziatu;

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw wydziatu;

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyroznien, a takze stosowania kar
porzadkowych wobec pracownikéw wydziatu.

§ 21

Podstawowe obowiazki wszystkich pracownikéw:

1.
2.

0N O ~W

10.

11.

wykonywanie zadan i obowigzkéw zgodnie z przepisami prawa;
prowadzenie sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz poleceniem stuzbowym
przetozonego;

. przestrzeganie dyscypliny pracy;

. przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

. zachowanie tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym;

. przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

. dbatos¢ o powierzone sktadniki majgtkowe;

. przestrzeganie przepisbw o0 ochronie danych osobowych przed niepowotanym

dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem;

. W czasie nieobecnosci zastepowanie innego pracownika tylko w zakresie zadan

okreslonych w zakresie czynnosci lub poleconych do wykonywania przez przetozonego;
wykonywanie zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego okre$lonych
w obowigzujgcych przepisach prawnych, planach i innych dokumentach w tym zakresie;
wykonywanie innych zadan przekazanych przez Staroste, Wicestaroste
lub Sekretarza.

ROZDZIAL V )
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW,
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 22

Wydziat Organizacyjny - ,WO”
Zajmuje sie obstugg informacyjng klienta, sprawami organizacyjnymi funkcjonowania
Starostwa, sprawami kadrowymi, administracyjno-gospodarczymi, obstugg sekretariatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy zatatwianie nastepujgcych spraw:

1.

w zakresie obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

2) prowadzenie punktu obstugi klienta;

3) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentami;

4) Prowadzenie rejestréw i ewidencji miedzy innymi takich jak:
a) rejestr skarg, wnioskow i petycji,
b) ewidencja korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,
c) rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
d) ewidencja faktur,
e) rejestr kontroli jednostki,
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f) rejestr porozumien oraz umdw zawieranych z organami administracji panstwowe;j
lub samorzgdowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan Powiatu,

g) rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych;

h) ewidencja pieczeci i stempli,

i) ewidencja prenumerowanych dziennikow i czasopism,

j) ewidencji zasobow bibliotecznych urzedu,

k) rejestr wyj$¢ stuzbowych pracownikéw urzedu;

l) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracjg skarg, wnioskow,

petycii;

5) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

6) zamawianie pieczeci, w tym pieczeci urzedowych oraz ich ewidencjonowanie;

7) zamawianie drukow i formularzy na potrzeby Starostwa;

8) obstuga centrali telefonicznej, faksu; poczty elektronicznej;

9) obstugi skrzynek kontaktowych: ePUAP, e-Doreczen;

10) obstuga 0s6b z niepetnosprawnosciami;

11) obstuga ttumacza jezyka migowego on-line;

12) obstuga dzwigow/platform schodowych;

. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Starostwa w czesci przewidzianej
dla Wydziatu;

2) biezgce administrowanie pomieszczeniami, w ktérych ma siedzibe Starostwo,
ustalanie planéw remontdéw i napraw w tych obiektach oraz zlecanie wykonania
remontéw, napraw i konserwacji oraz ich rozliczanie;

3) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - gospodarczym oraz
nabywaniem rzeczowych aktywéw trwatych;

5) przekazywanie informacji do Wydziatu Finansowego o $rodkach trwatych (meble,
sprzet komputerowy, urzadzenia itp.) wedtug ich usytuowania w pomieszczeniach
Starostwa, aktualizowanie tych danych, oznakowywanie oraz w razie potrzeby
zbywanie lub likwidowanie;

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zadan
wydziatu;

7) wsparcie innych komoérek organizacyjnych w prowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego;

8) sporzadzanie planu postepowan o udzielanie zaméwienh publicznych oraz sktadanie
rocznych sprawozdan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z estetyka, strong wizualng i informacyjng urzedu,
aktualizacja tablic informacyjnych (gabloty, tablice urzedowe, tablice informacyjne);

10)ubezpieczanie srodkdéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych Starostwa,

11)prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i przeprowadzanie przeglgdéw
technicznych dla budynku Starostwa;

12)zapewnienie ochrony budynkéw i pomieszczen Starostwa, w tym zapewnienie
ochrony przez specjalistyczne agencije;

13)kontrola dostepu do pomieszczen Starostwa, w tym zarzgdzanie systemem kontroli
dostepu;

14)konserwacje i naprawy instalacji i przytgczy oraz infrastruktury towarzyszgcej
dla budynkéw Starostwa;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i serwisowaniem sprzetu AGD
i RTV;

16)prowadzenie oraz konserwacja i serwisowanie systemu monitoringu wizyjnego
obiektu Starostwa;
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17)nadzorowanie aktualizacji we wspétpracy ze stuzbg bhp, instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego, instrukcji postepowania i ewakuacji na wypadek pozaru lub innego
zagrozenia, w tym obstugi systemu ppoz;

18)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
wykorzystania i rozliczaniem oraz obstugg samochodéw stuzbowych na potrzeby
pracownikow Starostwa;

19) prowadzenie rejestru stuzbowych odbiornikow radiowych i telewizyjnych;

20)zapewnienie ustugi utrzymania czystosci wewnatrz budynkdéw oraz na terenie
posesji Starostwa;

21)zapewnienie na potrzeby Starostwa dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej,
wody, a takze odprowadzania $ciekow komunalnych;

3. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

2) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw (karty pracy);

3) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem akt kierownikéw jednostek oswiatowych;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr;

5) wystawianie zaswiadczeh o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych ewidenc;ji;

6) prowadzenie rejestrow: prac zleconych, o dzieto;

7) prowadzenie spraw z zakresu obsadzania stanowisk pracy, w drodze naboru
i konkurséw, w tym dokumentacji;

8) okreslanie wielkosci zapotrzebowania na srodki finansowe na ptace i szkolenia
pracownikow Starostwa;

9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Starostwa;

10)prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem, przekazywaniem,
analizowaniem i publikowaniem oswiadczen majatkowych Sekretarza, Skarbnika,
dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz os6b wydajgcych decyzje
w imieniu Starosty;

11)prowadzenie rejestru upowaznieh do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

12)prowadzenie, przechowywanie dokumentacji oraz koordynowanie dziatan
w zakresie stazy, prac interwencyjnych, praktyk, wolontariatu;

13)prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych;

14)prowadzenie spraw dotyczgcych wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy
z kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie dwdéch lat przed osiggnieciem
wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na emeryture;

15)prowadzenie spraw dotyczacych kierowania do pracy inwalidéw wojennych oraz
wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy z inwalidg wojennym:;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z zapisywaniem pracownikow Starostwa
do Pracowniczych Planéw Kapitatowych i wypisywaniem z nich;

17)wspotpraca a Wydziatem Finansowym w sprawach dotyczacych $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego, dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
i dokumentaciji Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

4. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian;
2) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Starostwa;
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3) koordynowanie, pod wzgledem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem
aktow prawnych Starosty, w tym prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty;

4) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje pracy Starostwa,
uwzgledniajgcych wyniki analizy ankiet badania satysfakcji klienta, wyniki kontroli,
audytow, a takze wynikajgcych z innych dokumentéw oraz uwag i propozycji
pracownikow;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa oraz nadzorowanie prawidtowosci
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw
| prowadzenia akt spraw;

6) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

7) organizowanie obstugi prawnej na potrzeby Starostwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw do rady powiatu, w tym
zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkdéw pracy powiatowej komisji
wyborczej;

9) opracowywanie we wspébtpracy z naczelnikami i kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu raportu o stanie powiatu;

10) sporzgdzanie projektow wnioskéw o nadanie orderéw lub odznaczen.

§ 23
Wydziat Finansowy - ,,WF”
Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projekiu budzetu powiatu, zapewnia
obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa, sporzgdza sprawozdania z realizacji zadanh
budzetowych.
Skarbnik Powiatu petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1. w zakresie budzetu:

1) branie udziatu w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu;

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzgdu w sprawach zwigzanych
z realizacjg budzetu w trakcie roku;

4) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

5) sporzagdzanie sprawozdan i analiz wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
Powiatu;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

7) branie udzialu w opracowywaniu wieloletniej prognozy finansowej oraz
przygotowywanie projektow uchwat Rady, Zarzagdu w sprawach zwigzanych z jej
uchwaleniem oraz ze zmianami;

2. w zakresie rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa;

3) prowadzenie rachunkowosci zwigzanej z gospodarowaniem majgtkiem Skarbu
Panstwa;
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4) czuwanie nad terminowym wptywem naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu
Panstwa oraz kierowanie zalegtosci do egzekucji;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) planowanie, naliczanie i ewidencjonowanie wydatkéw osobowych Starostwa;

7) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami finansowymi;

8) sporzadzanie centralnego rozliczania podatku VAT, co wigze sie z kontrolg deklaracji
czgstkowych i sporzgdzaniem tgcznej deklaracji podatku VAT;

9) prowadzenie dokumentacji i obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych
oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3. do zadan Gldwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
Starostwa i budzetu Powiatu;

2) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
oraz wieloletniej prognozy finansowej;

4) opracowywanie  projektow  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych  polityki
prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont;

5) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych kontroli i obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych;

6) opracowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

7) opracowywanie projektéw przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§24
Wydziat Spraw Obywatelskich - ,,WSO”
Realizuje zadania w zakresie spraw obronnych, bezpieczenstwa, ochrony ludnosci, spraw
obywatelskich, komunikacji spotecznej, wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i zdrowia.

1. w zakresie spraw obronnych:

1) organizacja, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

2) organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru Starosty;

3) organizacja Gtdéwnego Stanowiska Kierowania Starosty;

4) organizacja punkiu kontaktowego Host Nation Suppport (HNS) i realizacja zadan
HNS w zakresie pomocy udzielanej na potrzeby Sit Zbrojnych oraz wojsk
sojusznicznych przez panstwo gospodarza;

5) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym dotyczgacym
przygotowania Powiatu do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) koordynowanie zadahn i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem
i organizowaniem ewakuacji ludnosci na terenie Powiatu na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

7) planowanie dziatah i realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony oraz
ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

8) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem podmiotow leczniczych
na potrzeby obronne;

9) organizacja szkolen obronnych i ¢wiczen doskonalacych;

10) koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzanych kurséw obronnych i wyzszych
kurs6w obronnych;
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11) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej i sprawozdawczej wykonywania zadan
obronnych;

12) udzielanie pomocy organom wojskowym w toku wykonywania przez nie zadan
w zakresie obronnosci panstwa;

2. w zakresie bezpieczenstwa:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Powiatu;

2) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego;

3) organizacja szkolen, treningéw i ¢wiczen sprawdzajgcych procedury zarzgdzania
kryzysowego;

4) obstuga i organizacja posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

5) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

6) opracowanie i analiza realizacji Powiatowego Programu Bezpieczenstwa i Porzadku
oraz obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

7) wspotpraca z wtasciwymi organami i stuzbami w zakresie bezpieczehnstwa i porzadku
publicznego oraz zarzgdzania kryzysowego;

8) organizowanie wspoétdziatania jednostek samorzadowych, stuzb, inspekcji i strazy,
w tym sanitarno—epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz koordynacja likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

9) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych w jednostce;

. W zakresie spraw obywatelskich:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh i fundacji dziatajgcych
na terenie Powiatu z wylgczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
jednostek samorzgdu terytorialnego;

2) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

3) koordynowanie prac zwigzanych z rozktadem pracy aptek;

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

. zakresie w zakresie rozwoju, komunikacji spotecznej, wspoétpracy z innymi
podmiotami:

1) koordynowanie wspotpracy z samorzgdowymi partnerami zagranicznymi i krajowymi
oraz realizacja umow partnerskich;

2) przygotowywanie konsultacji spotecznych, zbieranie opinii mieszkancéw w sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan powiatu;

3) prowadzenie monitoringu  wnioskow sktadanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne o srodki pomocowe;

4) wspotdziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, wydziatami Starostwa

oraz innymi podmiotami przy opracowywaniu wnioskéw i dokumentacji w toku

procedury ubiegania sie o srodki zewnetrzne;

) przygotowywanie informacji i prowadzenie portali informacyjnych Powiatu

) prowadzenie korespondenciji okolicznosciowej;

) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow;

) monitorowanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informaciji Publicznej;

9) organizowanie spotkan i konferencji inicjowanych przez Zarzad Powiatu;

5. w zakresie zdrowia:

1) wspodtpraca z przedstawicielami: administracji rzadowej, jednostek samorzgdu
terytorialnego, organizacji pozarzgdowych, $rodowiska medycznego w zakresie
ochrony zdrowia,

5
6
7
8
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2) wspomaganie i prowadzenie dziatah na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancow
Powiatu w tym inicjowanie aktywnosci organizacji pozarzgdowych w tym obszarze.

§ 25
Wydziat Budownictwa ,,WB”:
Zapewnia obstuge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe, przebudowe i rozbudowe
obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiekiéw budowlanych lub
ich czeéci, wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali i zaswiadczen
potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowa.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

1) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego albo z decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku braku miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony srodowiska;

2) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektow budowlanych, w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych;

3) zgodnosci projekiu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno-budowlanymi;

4) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

2. prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe lub rozbiérke oraz rejestru
decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiérke;

3. prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji (RWD-2) umieszczonego na platformie GUNB;

4. rejestrowanie i wydawanie dziennikow budowy;

5. przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:

1) kopii decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym;

2) kopii odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem;

3) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszeh wynikajgcych z przepisbw prawa
budowlanego;

6. uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacii
zwigzanych z tymi czynnos$ciami;

7. przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe
i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe do organu wyzszego stopnia do kazdego
pigtego dnia kazdego miesigca;

8. prowadzenie rejestrow wnioskdw i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej oraz ich przekazywanie do organu wyzszego stopnia;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, bgdz odmowg zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych;

10. uzgadnianie projektéw budowlanych przed wydaniem pozwolenia na budowe
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw;

11. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen
na budowe lub rozbioérke i odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego
oraz w zakresie uchylenia tych decyzji;

12. przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonywaniu robo6t budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz zgtoszen zmiany
sposobu uzytkowania;

13. zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdét i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

14. przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;
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15. nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

16. prowadzenie postepowan w zakresie stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu
na budowe lub rozbiérke;

17. przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe i zgtoszenia na rzecz
innej osoby;

18. naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektu, a po jego
wybudowaniu geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow
budowlanych wymagajacych zgtoszenia;

19. prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

20. opracowywanie opinii Zarzgdowi Powiatu do projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin;

21. potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego i uzytkowego
dla celéw ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

22. potwierdzanie  powierzchni  uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

23. uzgadnianie rozwigzan projektowych w zakresie przebiegu inwestycji wyprowadzanych
poza granice terendbw zamknietych;

24. umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczgcych zgtoszenia
budowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego, budynkéw stacji transformatorowych
0 powierzchni zabudowy do 35m? oraz sieci elektroenergetycznych o napieciu
Znamionowym do 1kV, wodociggowych, kanalizacyjnych, cieplnych,
telekomunikacyjnych;

25. sporzgdzanie na potrzeby GUS:

1) wykazéow ubytkdw zasobdédw mieszkaniowych oraz obiektéw zbiorowego
zakwaterowania;

2) sprawozdan o wydanych pozwoleniach na budowe (B-05);

3) meldunkéw o budownictwie mieszkaniowym (B-06);

26. przygotowanie zestawienia pozwolen na budowe (GUNB-3) pod katem Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych na potrzeby GUNB.

§ 26
Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — ,,WS”
Zajmuje sie realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu prawa wodnego, geologicznego,
prawa ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami, rybactwa
Srodlgdowego, prawa towieckiego i gospodarki lesne;.
Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa petni jednoczesnie
funkcje Geologa Powiatowego i w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. w zakresie gospodarki wodnej:

1) przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia nadzoru, kontroli i rozwigzania
spétek Wodnych;

2) przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen na rzecz spétek wodnych;

3) wydawanie na wniosek dyrektora zarzgdu zlewni opinii przy powotywaniu
i odwotywaniu kierownika nadzoru wodnego (art. 249);

4) wydawanie decyzji potwierdzajgcej wygasniecie trwatego zarzadu na wniosek
wiasciwego dyrektora regionalnego zarzgdu gospodarki wodnej Wéd Polskich albo
wiasciwego marszatka wojewddztwa (art. 531);

5) ustalanie, w drodze decyzji, na wniosek wiasciciela nieruchomosci odszkodowania
za szkody, ktore wystgpity na skutek wejscia w zycie akitow prawa miejscowego
dotyczgcych korzystania z wéd w sytuacjach nadzwyczajnych, ustanowienia terenéw
ochrony bezposredniej i posredniej, ustanowienia obszaréw ochronnych, przyjecia
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planu utrzymania wod lub ustanowienia strefy ochronnej urzadzen pomiarowych
stuzb panstwowych. (art. 471 ust. 6);

6) przygotowywanie projektéw uchwat rady powiatu okreslajgcych istotne dla wspolnoty
samorzgdowej problemy gospodarowania wodami na podstawie rocznego
sprawozdania Kierownika nadzoru wodnego z dziatan podejmowanych na terenie
powiatu (art. 250 ust.12);

7) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu ustanawiajgcych strefe ochronng
urzgdzeh pomiarowych stuzb panstwowych, okreslajgcych zakazy, nakazy lub
ograniczenia oraz obszary, na ktdérych obowigzujg - na wniosek wiasciwej stuzby
panstwowej (art.382 ust 7).

2. w zakresie rybactwa srédladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej
do $rédlgdowych wéd zeglownych;

3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach s$rédlgdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie;

4) przygotowywanie wniosku o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej.

3. w zakresie gospodarki lesnej:

1) wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegdw zwalczajgcych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepuja
w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych laséw;

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania - na wniosek wiasciciela laséw po
zaopiniowaniu przez nadlesniczego - srodkdéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiotowymi;

3) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, o powierzchni do 10 ha;

4) wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

5) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

6) wydawanie decyzji 0 uznaniu lasu za ochronny;

7) ustalanie zadan gospodarczych dla witascicieli lasow nie posiadajgcych planéw
urzgdzenia laséw;

8) zlecanie wykonania planéw urzgadzenia lasow nalezgcych do o0séb fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu;

9) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzania lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

10) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu;
11) udziat w uzgadnianiu wykorzystania srodkéw funduszu lesnego z przeznaczeniem
na zalesianie gruntéw;
12) ustalanie potrzeb w zakresie zalesiania gruntéw i kontrola zalesien.
4. w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naliczania miesiecznego ekwiwalentu

za wytgczenie gruntu z upraw rolnych;
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2) dokonywanie oceny udatnosci upraw dokonanych w trybie ustawy; uprawy lesnej,
w przypadku sprzedazy gruntu;

3) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu po stwierdzeniu, ze uprawa
lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia lub uproszczonym planem
urzgdzenia lasu;

4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu, zwrocie kosztéw sadzonek,
kosztoéw sporzadzenia planu zalesienia, pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi, w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania
wiasciciela gruntu;

5) prowadzenie rejestru  wnioskbw 0  przeznaczeniu  gruntdéw  rolnych
do zalesienia.

5. w zakresie prawa towieckiego:

1) wydawanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

2) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddw towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego;

4) wydawanie zezwolen na odtdéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci
publicznej.

6. w zakresie postepowania z odpadami:

1) wydawanie zezwolenh na zbieranie odpadéw;

2) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw;

3) wydawanie decyzji o przekazaniu praw i obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem
wydawanie pozwoleh na wytwarzanie odpaddw, kitére powstajg w zwigzku
z eksploatacjg instalacji, wytwarzanych w ilosci powyzej 1 tony rocznie odpadéw
niebezpiecznych lub/i powyzej 5 tys. ton rocznie odpaddéw innych niz niebezpieczne;

4) ustalenie sposobu gospodarowania odpadami z wypadkdw w przypadku:

a) braku mozliwosci wszczecia lub prowadzenia postepowania egzekucyjnego
dotyczgcego obowigzku zagospodarowania odpadow z wypadkéw albo egzekucja
okazata sie bezskuteczna,

b) koniecznosci natychmiastowego ich zagospodarowania ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowia ludzi Ilub mozliwosci zaistnienia nieodwracalnych szkod
w Srodowisku,

5) przygotowywanie wnioskéw do WFOSIGW na pokrycie kosztéw gospodarowania
odpadami z wypadkow;

6) zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi;

7) przyjmowanie przeglgdu programu gospodarowania odpadami wydobywczymi;

8) wydawanie zezwolenh na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych;

9) wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych
lub jego czesci.

7. w zakresie prawa ochrony srodowiska:

1) dokonuje identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi
oraz sporzgdza wykaz potencjalnych historycznych zanieczyszczeh powierzchni
ziemi;

2) prowadzi obserwacje terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw,
na ktdérych wystepujg te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o tych
terenach;
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3) naktada w drodze decyzji na zarzadzajgcego droga, linig kolejowg obowigzek
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarédw poziomdw substancji lub energii
w Srodowisku;

4) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii:

a) zintegrowanych;
b) na wytwarzanie odpadéw;
c) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza;

5) dokonuje (co najmniej raz na 5 lat) analizy wydanego pozwolenia zintegrowanego;

6) przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzgcych instalacje oraz uzytkownikdéw
urzgdzen o ile pomiary te majg szczegdlne znaczenie ze wzgledu na potrzebe
zapewnienia systematycznej kontroli wielkosci emisji;

7) naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia
obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emigiji
wykraczajgcych poza obowigzki, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, Zze nastgpito przekroczenie standardow
emisyjnych; do wynikbw przeprowadzonych pomiarow stosuje sie odpowiednio
przepis art. 147 ust. 6;

8) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji dziatan naprawczych
przewidzianych w Programie ochrony powietrza dla strefy warminsko-mazurskiej ze
wzgledu na przekroczenie poziomu dopuszczalnego pytu PM10 i poziomu
docelowego benzo(a)pirenu zawartego w pyle PM10 wraz z Planem dziatan
krétkoterminowych ze wzgledu na ryzyko wystgpienia przekroczenia poziomu
dopuszczalnego pytu zawieszonego PM10 i przekazywanie ich Zarzadowi
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;

9) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja zanieczyszczen nie wymaga
pozwolenia, moggcej negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko;

10) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne;

11) ustalanie w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest
to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska;

12) wydawanie decyzji nakfadajgcych obowigzek ograniczenia oddziatywania na
srodowisko i jego zagrozenia, przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego, jezeli
podmiot korzystajgcy ze srodowiska negatywnie oddziatuje na srodowisko;

13) wydawanie decyzji zobowigzujgcych podmiot korzystajgcy ze sSrodowiska, ktory
negatywnie oddziatuje na $srodowisko, do uiszczenia na rzecz budzetéw wtasciwych
gmin, kwoty pienieznej odpowiadajgcej wysokosci szkdd wyniktych z naruszenia
stanu $rodowiska, w razie braku mozliwosci natozenia obowigzku lub podjecia
dziatan, o ktérych mowa w art. 362 ust.1 ustawy Prawo ochrony srodowiska;

14) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscig Starosty;

15) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong powierzchni ziemi oraz innych
zadan ustalonych przez rade powiatu, stuzgcych ochronie srodowiska i gospodarce
wodnej, wynikajgcych z zasady zréwnowazonego rozwoju, w tym na programy
ochrony $rodowiska;

16) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie utworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania;

17) sporzadzanie powiatowego programu ochrony srodowiska, przedstawianie Radzie
Powiatu raportu z jego wykonania oraz opiniowanie projektow gminnych programéw
ochrony srodowiska;

18) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia
na podstawie pomiaréw hatasu, ze poza zakltadem, w wyniku jego dziatalnosci,
przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu;
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19) sporzgdzanie na potrzeby oceny stanu akustycznego sSrodowiska, map
akustycznych uwzgledniajgcych informacje wynikajgce z map akustycznych
terendw  przylegtych do szlakbw komunikacyjnych a  sporzadzanych
przez zarzagdzajgcych nimi;

20) przygotowywanie projektdéw uchwat w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojgcych oraz wodach ptyngcych, jezeli jest to konieczne
do zapewnienia odpowiednich  warunkédw akustycznych na terenach
przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;

21) zatatwianie interwencji w sprawach emisji hatasu;

22) ustalanie, na zadanie poszkodowanego odszkodowan w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobéw srodowiska;

23) przeprowadzanie wykupu nieruchomosci w przypadku ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt 22.

8. w zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewOw z nieruchomosci bedgcych

wiasnoscig gmin;

3) rejestracja zwierzgt podlegajgcych ograniczeniom na podstawie uméw

miedzynarodowych.
9. w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:
Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa petni jednoczesnie
funkcje Geologa Powiatowego i w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin

pospolitych na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha i przewidywanym wydobyciu
w roku kalendarzowym nie przekraczajgcym 20 000 m3, jezeli dziatalnos¢ bedzie
prowadzona bez uzycia materiatdbw wybuchowych;

2) przenoszenie koncesiji, za zgodg przedsiebiorcy, na rzecz ktérego zostata wydana

na rzecz innego podmiotu;

3) odmowa udzielania koncesij;

4) cofanie koncesiji bez odszkodowania w razie ogtoszenia upadtosci przedsiebiorcy;

5) ustalanie w drodze decyzji optaty eksploatacyjnej za wydobytg kopaline bez koncesiji;

6) ustalanie optat za prowadzenie dziatalnos$ci bez wymaganej koncesiji lub z razgcym

jej naruszeniem;

7) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

8) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac, ktére nie wymagajg uzyskania

koncesji oraz przyjmowanie dokumentacji geologicznych dotyczacych:

a) ustalania zasobow wod podziemnych,

b) warunkéw hydrogeologicznych, w zwigzku 2z projektowaniem odwodnien
budowlanych otworami wiertniczymi,

c) warunkdéw hydrogeologicznych dla inwestycji mogacych zanieczysci¢ wody
podziemne,

d) warunkdéw hydrogeologicznych zwigzanych z magazynowaniem i skladowaniem
na powierzchni substancji oraz odpadéw, jak réwniez projektow prac
hydrogeologicznych dla wykonywania otworéw awaryjnych, zastepczych
i eksploatacyjnych dla uje¢ oraz dotyczgcych prac dla wykonania likwidaciji
hydrogeologicznych otworéw wiertniczych,

e) dokumentowania ztoz.

9) zobowigzywanie przedsigbiorcy gdrniczego w drodze decyzji do wykonania obmiaru

wyrobiska w szczegdblnych przypadkach;
10) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych w zakresie okreslonym koncesja;
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11) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng oraz gromadzenie
informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;
12) przygotowywanie nakazoéw wykonania dodatkowych prac i badan geologicznych;
13) ustalanie sposobu i terminu przechowywania probek geologicznych przez
wykonawcdw robot geologicznych;
14) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji geologicznych- prowadzenie
powiatowego archiwum geologicznego;
15) wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce zgody na przystugujgcych
mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych;
16) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla
terenu gérniczego;
17) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terenéw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;
18) wyrazanie zgody na przeniesienie przez podmiot przystugujgcych mu praw
do informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;
19) rekultywacja terenu po eksploatacji kruszywa naturalnego.
10. w zakresie obowiazku ubezpieczen gospodarstw rolnych:
uprawnienie do kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa
rolnego.

11. w zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazoéw cieplarnianych:

1) wydawanie zezwolen upowazniajgcych do uczestnictwa we wspolnotowym
systemie handlu uprawnieniami do emisiji;

2) wydawanie zgody na zakup dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy;

3) wydawanie zgody na przeniesienie niewykorzystanych uprawnien do emisji
na nastepny okres rozliczeniowy.

12. w zakresie ustawy o transporcie kolejowym:

wydawanie decyzji o usunieciu drzew i krzewdw utrudniajgcych widocznosc¢ sygnatow

i pociggdéw lub eksploatacje urzgdzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne.
13. w zakresie ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji:

wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpaddw

prowadzgcemu punkt zbierania pojazddéw wycofanych z eksploatacji.

14. w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) opiniowanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie udokumentowanych zt6z kopalin i wdéd podziemnych oraz terenéw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

2) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projektach studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) uzgadnianie projektow decyzji w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

4) przygotowywanie dla Zarzadu Powiatu projektdw  uzgodnien do projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do terenéw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.

15. w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko:

1) udostepnianie informacji o srodowisku;

2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie;
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3) wprowadzanie i aktualizacja informacji w zakresie ocen oddziatywania na srodowisko
do Bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz
strategicznych ocenach oddziatywania na $rodowisko (baza danych 009)
prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntow
oraz z przeniesieniem tej decyzji na rzecz innego podmiotu;

5) wydawanie opinii koniecznej przy postanowieniu o obowigzku przeprowadzenia
oceny oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko dla planowanego
przedsiewziecia kwalifikowanego jako instalacja, o ktérej mowa w art. 201 ust. 1
ustawy Prawo ochrony srodowiska;

6) sporzadzanie i wprowadzanie do Krajowej bazy o emisjach gazoéw cieplarnianych
i innych substancji prowadzonej przez Krajowy Osrodek Bilansowania i Zarzadzania
Emisjami (KOBIZE) raportu zawierajgcego informacje o emisjach gazéw
cieplarnianych wytwarzanych w zrodtach uzytkowanych przez Starostwo Powiatowe
w Gizycku, dotyczgce poprzedniego roku kalendarzowego.

16. z zakresu ustawy o Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informaciji dla Przedsiebiorcy:
1) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;
informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnieh wynikajgcych
z koncesji i zezwolenia.
17. z zakresu ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych
jednostek ptywajacych o diugosci do 24 m .
1) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o diugosci do 24 m.

§ 27
Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami — ,WG” zajmuje sie w szczegodlnosci
gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa, wywlaszczaniem
nieruchomosci, ochrong gruntéw rolnych i lesnych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami, wywlaszczania nieruchomosci

i ochrony gruntow rolnych i lesnych:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panstwa;

2) ewidencjonowanie nieruchomosci zasobu Skarbu Panstwa, sporzgdzanie rocznych
sprawozdan z ich zagospodarowania oraz planéw wykorzystania zasobu;

3) ewidencjonowanie i gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcych Powiatowy
Zaso6b Nieruchomosci;

4) zbywanie i nabywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa;

5) zbywanie i nabywanie nieruchomosci Powiatu Gizyckiego;

6) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

7) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu;

9) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad;

0) wygaszanie trwatego zarzgdu nieruchomoscig Skarbu Panstwa;

1) przekazywanie nieruchomosci Powiatu Gizyckiego w trwaty zarzad;

2) wygaszanie trwatego zarzgdu nieruchomoscig Powiatu Gizyckiego;

3) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu;

4)

1
1
1
1
14) aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomoscia;
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15) nieodptatne przyznawanie na wtasnos¢ dziatek gruntu i dziatek pod budynkami
osobom, ktére przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Panstwa w zamian za rente
lub ich spadkobiercom;

16) opiniowanie podziatu nieruchomosci Skarbu Pahstwa;

17) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci w trybie przepiséw ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,
w przedmiocie ustalania i orzekania o wysokosci odszkodowania za zajete pod drogi
publiczne czesci nieruchomosci;

19) wydawanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

20) wywiaszczanie nieruchomosci;

)
21) zwrot wywtaszczonych nieruchomos$ci;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem pozostawionym za granicg panstwa;
23) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

dla nieruchomosci Powiatu Gizyckiego i Skarbu Panstwa;
24) opiniowanie operatéw szacunkowych przygotowywanych dla nieruchomosci Powiatu
Gizyckiego lub Skarbu Panstwa;
25) scalanie i wymiana gruntow;
26) zezwolenie na wytgczenie gruntdéw z produkcji rolniczej;
27) naktadanie kar za samowolne wytgczenie gruntdéw z produkgciji rolnej;
2. w zakresie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej, nadzorowanej
przez Geodete Powiatowego nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) nadzorowanie prowadzonej dla obszaru powiatu:
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) nadzorowanie tworzenia, prowadzenia i udostepniania baz danych:

- ewidencji gruntéw i budynkdw (katastru nieruchomosci),

— geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu, zwang powiatowg bazag
GESUT,

- rejestru cen nieruchomosci,

- szczeg6towych osnow geodezyjnych i kartograficznych,

- dla terenédw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowe obszarow wiejskich prowadzenie w systemie teleinformatycznym
bazy danych obiekidw topograficznych  (uzywany skrét BDOT)
0 szczeg6towosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych:
- mapy ewidencyjnej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
- mapy zasadniczej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnéw szczegbtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 28
Wydziat Komunikaciji ,,WK”
Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z rejestracjg pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdem, zezwoleniami
na zarobkowy przew6z oséb i rzeczy oraz na potrzeby wtasne.
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Do podstawowych zadan Wydziatu naleza:

1.

w zakresie ruchu drogowego i ustawy o kierujagcych pojazdami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdu i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
pozwoleh czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych
po uptywie terminu czasowej rejestraciji;

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu;

5) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu , wynikajgcych ze zmian danych w dowodzie
rejestracyjnym;

6) wyrejestrowywanie pojazddéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty
za granice;

7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

8) czasowe wycofanie pojazddéw z ruchu;

9) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny

uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

11) przyjmowanie zgtoszen od wtascicieli pojazdéw w ciggu 30 dni o zbyciu lub nabyciu
pojazdu oraz zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym;

12) wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow rejestrowanych po raz pierwszy na terenie

Polski,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

przyjmowanie od kierowcow wnioskow o wydanie wtornika prawa jazdy;

dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikaciji

wstepnej lub szkolenia okresowego;

17) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem;

18) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne kierujgcego
pojazdem i kurs reedukacyjny;

19) przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy;

20) przyjmowanie zawiadomieh o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
oraz zawiadomien o skazaniu przez uprawnione organy;

21) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

22) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty cofniecie;

23) powotywanie komisji weryfikacyjnej do sprawdzania kwalifikacji kandydatow
na egzaminatorbw w zakresie prawa jazdy kat. T Iub pozwolenie
do kierowania tramwajem;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na wykorzystanie drdg
W sposob szczegdlny;

25) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu o wprowadzeniu zakazu
pedzenia zwierzat na drogach;

26) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu o wprowadzeniu obowigzku
wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec;

13
14
15
16

~— — — —
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27) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw

28) prowadzenie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi;

29) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

30) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow osrodkéw szkolenia kierowcéw;

31) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji instruktoréw
oraz skreslanie z listy instruktorow;

32) sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia prowadzonego przez osrodek
szkolenia kierowcow;

33) wyznaczanie jednostki, ktéra usuwa pojazdy z drogi na polecenie policji
lub osoby prowadzgcej akcje ratownicza;

34) wyznaczanie parkingu strzezonego, na ktérym umieszcza sie usuniete pojazdy
oraz przygotowywanie projektu uchwaty Rady o optatach za usuwanie i parkowanie
usunietych pojazdow;

35) realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem na wtasnos$¢ powiatu pojazdow
usunietych z drogi;

36) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

2. w zakresie ustawy o transporcie drogowym i prawa przewozowego:

1) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob
i rzeczy;

2) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
i regularnych specjalnych na obszar wykraczajgcy poza granice jednej gminy
w transporcie drogowym oséb;

3) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby
wlasne oraz wypiséw z zaswiadczen;

4) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie planowanych przebiegdéw regularnych linii
komunikacyjnych w obszarze powiatu, wydawanych przez inne organy;

5) kontrola przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
lub przewozéw na potrzeby witasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej
licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia;

6) przygotowanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

7) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa bgdz w wypadku kleski zywiotowej;

8) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu okres$lajacej przepisy porzgdkowe
zwigzane z przewozem o0sOb i bagazu poszczegélnymi rodzajami $rodkéw
transportu.

§ 29
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — ,,ZON”
realizuje zadania okre$lone w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i wydanych na jej
podstawie przepiséw wykonawczych oraz innych aktéw prawnych, a w szczegoélnosci:
1) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci oséb, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia;
2) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osob, kitdére ukonczyly 16 rok
zycia;
3) wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien osdb posiadajgcych
orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy;
4) wydawanie legitymacji dokumentujgcych  niepetnosprawnos¢ lub  stopien
niepetnosprawnosci osobie posiadajgcej prawomocne orzeczenie
0 niepetnosprawnosci, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci albo prawomocne
orzeczenie o wskazaniach do ulg i uprawnien;
5) wydawanie kart parkingowych;
6) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie orzecznictwa;
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7) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;
8) przygotowywanie kwartalnych informaciji o realizacji zadan;
9) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzeh skfadow
Orzekajacych;
10) gromadzenie i przechowywanie materiatdbw zwigzanych z orzekaniem;
11) kierowanie osOb ubiegajgcych sie o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci do wojewddzkiego zespotu na badania specjalistyczne;
12) organizowanie pracy zespotu.

§ 30
Biuro Rady i Zarzadu
Przewodniczacy Rady Powiatu, realizujgc swoje obowigzki moze wykonywaé uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego, wydajgc polecenia stuzbowe pracownikom Starostwa,
wykonujgcym zadania organizacyjne i prawne zwigzane z funkcjonowaniem Rady, komisji
Rady i Radnych.

1. W zakresie obstugi Rady:

1) obstuga organizacyjna Przewodniczacego Rady Powiatu, komisji oraz radnych,
w tym:

2) gromadzenie i przygotowywanie materiatbw niezbednych dla pracy Rady
i poszczegoblnych komisiji;

3) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji;

4) opracowywanie protokotdw i innych materiatbw z obrad Rady i komisji oraz
przekazywanie ich wtasciwym adresatom;

5) prowadzenie rejestréw: projektéw uchwat Rady, uchwat Rady, aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez Rade , wnioskéw i opinii komisji Rady, interpelacji
i zapytan radnych oraz skarg, wnioskéw i petycji, bedgcych w kompetencji Rady;

6) prowadzenie obstugi administracyjnej (przyjmowanie, przekazywanie, analizowanie
i publikowanie) zwigzanej ze skiadaniem przez radnych i cztonkéw zarzadu
Przewodniczgcemu Rady Powiatu oswiadczen majgtkowych i o$wiadczen
0 dziatalnosci gospodarczej;

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Rady, interpelacji, zapytan
i wnioskdéw radnych, protokotéw z sesji Rady oraz komisji Rady;

8) przekazywanie uchwat Rady wiasciwym organom nadzoru oraz aktéw prawa
miejscowego do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym;

9) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich w sprawie postepowan wytgczenia
radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji
| w czasie wojny;

10) prowadzenie ewidencji:

a) kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjng Rady Powiatu;

b) sporzadzanie list wyptat diet radnym oraz przekazywanie informacji o wyptaconych
kwotach z tytutu petnienia obowigzkow spotecznych i obywatelskich oraz
informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
radnych.

11) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,
12) czuwanie nad aktualnoscig zapiséw Statutu Powiatu.
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2. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1) zbieranie, opracowywanie i wysytanie materiatow dla potrzeb Zarzadu;

2) zawiadamianie cztonkdéw zarzgadu i osoby zaproszone o miejscu, terminie i porzadku
posiedzenia zarzadu;

3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu;

4) koordynowanie, pod wzgledem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem
aktow prawnych Zarzadu;

5) protokotowanie posiedzen Zarzadu;

6) przekazywanie wyciggébw z protokotéw, dokumentdéw, ustalen podmiotom
zobowigzanym do ich realizacji;

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Zarzadu;

8) przekazywanie uchwat Zarzadu do Regionalnej Izby Obrachunkowej, a razie
potrzeby nadzoru Wojewody;

9) prowadzenie tablicy ogtoszen Zarzadu.

§ 31
Geodeta Powiatowy
Do zadan i uprawnien Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:
1. reprezentowanie Starosty na zewnatrz w sprawach dotyczacych ustawy Prawo
Geodezyjne i Kartograficzne;
2. nadzorowanie:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) nadzorowanie prowadzonej dla obszaru powiatu:
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) nadzorowanie tworzenia, prowadzenia i udostepniania baz danych:

- ewidencji gruntéw i budynkdw (katastru nieruchomosci),

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwang powiatowg bazg
GESUT,

- rejestru cen nieruchomosci,

- szczeg6towych osndw geodezyjnych i kartograficznych,

- dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowe obszaréw wiejskich prowadzenie w systemie teleinformatycznym
bazy danych obiekidw topograficznych (uzywany skrét BDOT)
0 szczeg6towosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

c) tworzenia i udostepniania standardowych opracowan kartograficznych:
- mapy ewidencyjnej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
- mapy zasadniczej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zakfadanie osnéw szczego6towych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
3. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,
4. wydawanie dyspozycji uruchamiania s$rodkow budzetowych na realizacje zadan
nalezagcych do Geodety Powiatowego wynikajgce z ustawy Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne;
5. planowanie i opracowywanie zatozen do budzetu Powiatu w zakresie wiasciwosci
Geodety Powiatowego, tj. w zakresie rozdysponowania srodkéw z tytutu udostepniania
map, danych z ewidencji gruntow i budynkéw oraz innych materiatéw i informagciji
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z zasobdw powiatowych, a takze z optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tych
zasobdéw i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia, stanowigcych
dochéd wiasny budzetu Powiatu;

6. na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia Starosty zatatwianie w jego
imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadan
Geodety Powiatowego;

7. sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami z zakresu ewidencji gruntow
i budynkéw, zasobow geodezyjno-kartograficznych;

8. przeprowadzanie weryfikacji zgtaszanych prac geodezyjnych, w tym czuwanie nad
prawidtowoscig ich wykonania:

a) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa, ze standardami technicznymi
dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu informaciji o terenie, oraz
spéjnosci z prowadzonymi bazami danych;

b) pod wzgledem wypetniania obowigzkéw zgtaszania prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz przekazywania materiatow i informacji uzyskanych w wyniku
tych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

c) pod wzgledem posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujgce
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii;

9. naktadanie kar grzywny na osoby nie przestrzegajgce przepisdéw Prawa Geodezyjnego
i Kartograficznego.

§ 32
Geolog Powiatowy
Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy:
1. podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo
geologiczne i gbrnicze, w tym udzielanie koncesiji;
2. sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu koncesji;
3. nadz6r nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzgdzania dokumentacji geologicznych;
. gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;
5. realizacja zadan organu administracji geologicznej zwigzanych =z przepisami
i zagadnieniami z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;
6. a w szczegdblnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji ha wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha i przewidywanym wydobyciu
w roku kalendarzowym nie przekraczajgcym 20 000 m3, jezeli dziatalno$¢ bedzie
prowadzona bez uzycia materiatbw wybuchowych;
2) przenoszenie koncesji, za zgodg przedsiebiorcy, na rzecz ktérego zostata wydana
na rzecz innego podmiotu;
odmowa udzielania koncesji;
cofanie koncesji bez odszkodowania w razie ogtoszenia upadto$ci przedsiebiorcy;
ustalanie w drodze decyzji optaty eksploatacyjnej za wydobytg kopaline bez koncesiji;
ustalanie opfat za prowadzenie dziatalnosci bez wymaganej koncesiji lub z razgcym
jej naruszeniem;
7) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;
8) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac, ktére nie wymagajg uzyskania
koncesji oraz przyjmowanie dokumentacji geologicznych dotyczgcych:
. ustalania zasobow wod podziemnych;
. warunkéw hydrogeologicznych, w zwigzku z projektowaniem odwodnien budowlanych
otworami wiertniczymi;

N
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9. warunkéw hydrogeologicznych dla inwestycji mogacych zanieczysci¢ wody podziemne;
10. warunkéw hydrogeologicznych zwigzanych z magazynowaniem i sktadowaniem na

11.

powierzchni substancji oraz odpadéw, jak rowniez projektéw prac hydrogeologicznych

dla wykonywania otworéw awaryjnych, zastepczych i eksploatacyjnych dla uje¢ oraz

dotyczgcych prac dla wykonania likwidacji hydrogeologicznych otworéw wiertniczych;

dokumentowania z6z:

1) zobowigzywanie przedsiebiorcy gérniczego w drodze decyzji do wykonania obmiaru
wyrobiska w szczegdblnych przypadkach;

2) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych w zakresie okreslonym koncesja;

3) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng oraz gromadzenie
informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;

4) przygotowywanie nakazow wykonania dodatkowych prac i badan geologicznych;

5) ustalanie sposobu i terminu przechowywania probek geologicznych przez
wykonawcdw roboét geologicznych;

6) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji geologicznych- prowadzenie
powiatowego archiwum geologicznego;

7) wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce zgody na przystugujgcych
mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych;

8) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla
terenu gérniczego;

9) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terenéw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

10) wyrazanie zgody na przeniesienie przez podmiot przystugujgcych mu praw
do informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;

11) rekultywacja terenu po eksploatacji kruszywa naturalnego.

§33
Petnomocnik Informacji Niejawnych

Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1. kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie;

2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

3. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne a w szczegdlnosci sprawowanie nadzoru nad Kancelarig
Niejawng i Bezpiecznym Stanowiskiem Komputerowym;

4. zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka;

5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatédw i obiegu dokumentow;

6. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majgcych na celu
zapoznanie z:

- przepisami dotyczgcymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosci
za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych;

- zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy lub petnienia stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem
bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegolnosci szacowania ryzyka;

- sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach
zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia;
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7. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Iub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9. wspbipraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

10. opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, niezbednych
instrukcji i pozostatej dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen.

§ 34
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
Podlega bezposrednio Staroscie i wspétdziata ze Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem
Powiatu.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy w szczegodlnosci:
1. w zakresie kontroli zarzadczej:

1) sporzgdzanie pétrocznych planéw kontroli Starostwa Powiatowego, powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz jednostek, ktérym udzielono dotacji ze srodkdw
powiatu;

2) przeprowadzanie zgodnie z planem lub na dorazne polecenie kontroli powiatowych
jednostek organizacyjnych;

3) przeprowadzanie kontroli innych podmiotéw w zakresie udzielonej im dotacji
ze srodkéw budzetu powiatu;

4) w toku prowadzonej kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych ustalanie:

a) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) badanie i porbwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamowienh publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

d) wiarygodnos$ci sprawozdan;

e) zasobow;

f) ochrony przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

h) zarzadzania ryzykiem;

5) udzielanie pracownikom jednostek kontrolowanych instruktazu w zakresie spraw
objetych kontrolg;

6) sporzadzanie protokotow z kontroli oraz projektow wnioskow i wystgpien
pokontrolnych;

7) przygotowywanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

8) czuwanie nad realizacjg wystgpien pokontrolnych w zakresie terminowosci sktadania
sprawozdan pokontrolnych;

9) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym oraz
wspoétdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczgcych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
i dokumentowanie procesu realizacji zarzgdzania ryzykiem.

2. w zakresie innych zadan:

1) wspoétpraca z audytorem wewnetrznym;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

Europejskiej (zgodnie z tzw. Dyrektywg o ochronie sygnalistéw).

§35
Audytor Wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1.

NOoOORAWN

realizacja audytu wewnetrznego zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie i w Powiecie;
sporzgdzanie planu audytu;

sporzgdzanie sprawozdania z planu audytu;

realizacja zadan zapewniajgcych;

czynnosci doradcze;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi zadaniami zapewniajgcymi
oraz czynno$ciami doradczymi.

§ 36
Koordynator ds. Dostepnosci

Do podstawowych zadah Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

N O

wsparcie 0oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Starostwo;

opracowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

monitorowanie dziatan w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami;

kierowanie pracami Zespotu do spraw dostepnosci w Starostwie;

opracowanie i aktualizacja deklaracji dostepnosci;

opracowanie i aktualizacja Raportu o stanie dostepnosci;

raportowanie Staroscie na biezgco informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

§ 37
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - ,,PRK”

Do zadan Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

3.

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informaciji

prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

sktadanie wnioskédw w sprawie stanowienia i zmiany przepisbw prawa miejscowego

w zakresie ochrony interes6w konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

. wspétdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

. udzielanie konsumentom pomocy przy dochodzeniu roszczen na drodze sgdowej;

Rzecznik moze:

1) wytaczaé powddztwa na rzecz konsumentédw oraz wstepowaé, za ich zgoda,
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

2) sygnalizowa¢ Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw problemy
dotyczgce ochrony konsumentdw, kitére wymagajg podjecia dziatan przez organy
administracji rzadowej;
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3) wystepowac do sgdu - za posrednictwem Policji - z wnioskiem o0 natozenie kary
grzywny na podmiot naruszajgcy obowigzek udzielenia rzecznikowi wyjasnien
i informaciji bedgcych przedmiotem wystapienia rzecznika;

4) wystepowac jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentébw w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania w sprawach
0 wykroczenia.

§ 38
Biuro ds. Informatyki

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdélnosci wdrazanie, zarzgdzanie
i eksploatacja systemu informatycznego Starostwa:

1.

o O

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

planowanie rozwoju systemow informatycznych;

2. tworzenia infrastruktury teleinformatycznej;
3.
4. zapewnienie bezpiecznych warunkdéw przetwarzania danych elektronicznych

zakupy sprzetu i podzespotow;

w systemie komputerowym (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem);

. zapewnianie integralnosci danych w systemie informatycznym;
. zapewnianie ciggtosci dziatania systemow informatycznych i fgczy internetowych;
. zapewnianie i utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych dla koncowych

uzytkownikow systemu;

. odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo informatyczne;
. nadzorowanie serwisO6w informacyjnych, Biuletynu Informacji Publicznej, strony

internetowej Powiatu oraz zawartosci portali internetowych Powiatu;

prowadzenie ewidencji oprogramowania i licenciji;

realizacja materiatbw multimedialnych na potrzeby urzedu;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach internetowych
materiatdéw i dokumentdéw przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa;
zapewnianie ustug telefonii komérkowej i stacjonarnej;

wykonywania oraz odnawiania kwalifikowanego certyfikatu do bezpiecznego podpisu
elektronicznego;

administrowanie skrzynkg elekironiczng i adresem elektronicznym zatozonym
do e-Doreczen;

administrowanie systemem EZD;

sporzgdzanie metryczek przekazywanego pracownikom sprzetu i programéw, a ich
kopii na stanowisko ds. kadr;

zapewnienie obstugi informatycznej i nagto$nienia sesji oraz innych wydarzen
powiatowych;

petnienie funkcji administratora systemu informac;ji (ASI);

wdrazanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym;
monitorowanie legalnodci uzywanych programoéw komputerowych przez pracownikow
Starostwa i prowadzenie w tym zakresie kontroli stanowisk pracy;

nadawanie uprawnien pracownikom do programéw komputerowych i dostepu
do wprowadzania danych na stronie BIP;

nadzorowanie skrzynki podawczej Starostwa i e-puap odbieranie i przekazywanie
korespondenciji za jej posrednictwem:;

administrowanie sprzetem komputerowym, serwerami, programami;

usuwanie usterek sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania, a w przypadku awarii
zlecania napraw odpowiednim podmiotom;
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26. wykonywanie kopii archiwalnych na nosnikach informatycznych zgromadzonych
danych;

27. przeprowadzanie szkolen pracownikow i stazystéw w zakresie zabezpieczenia systemu
informatycznego przed zagrozeniem zewnetrznym oraz szkolen w zakresie obstugi
sprzetu komputerowego;

28. wspobitdziatanie z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie opracowywania procedur
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych.

§ 39
Samodzielne Stanowisko ds. archiwum
Zajmuje sie obstugg archiwum zaktadowego. Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy
w szczegolnosci:
1. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych, w tym na nosniku papierowym
ze sktadu chronologicznego oraz elektronicznej na informatycznych nosnikach danych;
2. przechowywanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie i udostepnianie zgromadzonej
dokumentacji;
3. przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;
4. przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
5. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowywanie materiatow
archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego;
6. sporzgdzanie rocznych sprawozdan.

§ 40
Inspektor Ochrony Danych — ,,I0D”
Nadzoruje w Starostwie przestrzeganie przepiséw ochrony danych (RODO) w toku
ich przetwarzania.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:
1) informowanie Starosty oraz pracownikbw zajmujgcych sie przetwarzaniem

0 obowigzkach wynikajgcych rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1, dalej jako
RODO);

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepisow prawa Unii
i prawa krajowego dotyczacych ochrony danych oraz realizowanie polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
oraz szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych;

3) opracowywanie oceny skutkbw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

4) wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych(UODO);

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego(UODO)
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownym przypadku prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) kontrolowanie komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia systemoéw informatycznych oraz pomieszczen, w  ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

7) prowadzenie zbiorczego rejestru powierzonych danych osobowych;

8) prowadzenie dokumentaciji, ustalanie procedur w zakresie danych osobowych;
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9) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwigzku z naruszeniem bezpieczenstwa
danych osobowych;

10) zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz
zawiadamianie o tym os6b, ktorych dane te dotycza.

§ 41
Stanowisko ds. BHP
Do podstawowych zadanh stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdélnosci:

1) doradztwo i kontrola w zakresie wynikajgcym z dziatu dziesigtego kodeksu pracy:

a) zarzagdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz prowadzenie biezgcych
spraw w zakresie BHP;

b) przeglady i monitorowanie stanu BHP oraz podejmowanie dziatan doskonalgcych,

C) organizacja i przeprowadzanie szkolen oraz popularyzacja zagadnien BHP
i ergonomii na stanowisku pracy;

2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

3) prowadzenie ewidencji srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
refundacji okularow/soczewek korygujgcych;

4) prowadzenie dokumentacji wypadkowej oraz choréb zawodowych;

5) sprawowanie nadzoru nad systemem pierwszej pomocy (apteczki, defibrylator
AED itp.).

§42
Zespot radcow prawnych
Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci obstuga prawna
Starostwa, w tym:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu i Starosty, umow i porozumien zawieranych przez Powiat;

2) udzielanie konsultacji prawnych i sporzadzanie opinii prawnych;

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu i Skarbu
Panstwa oraz wspétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego, w tym egzekucji w administracji;

5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Powiatu.

§ 43
ROZDZIAL VI ,
ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

1. Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
tygodnia.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw
codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania przez Staroste w sprawach
skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani
sg w najblizszym dniu roboczym.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 44
1. Obstuge interesantéw przyjmowanych przez Staroste w sprawach skarg i wnioskow
prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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Skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Starostwa podlegajg wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny.

§ 45

. Merytoryczne rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji nalezy do rzeczowo wiasciwego

Wydziatu, samodzielnego stanowiska Iub Kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycji podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

Wydziaty i Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych, ktére opracowaty
odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje przekazujg jeden egzemplarz do Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 46

. Skargi i wnioski nie wymagajgce przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwitocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu
14 dni — pozostate w terminie 1 miesigca od daty wptywu.

Skargi i wnioski sktadane przez postdéw, senatorow, radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.
Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
Skarga ziozona w toku prowadzonego postepowania administracyjnego podlega
rozpatrzeniu zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VII ]
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL
NA SESJE RADY POWIATU ORAZ REALIZACJA UCHWAL

§ 47

. Uchwaty powinny by¢ przygotowane zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministréw w sprawie Zasad techniki prawodawczej.

Redakcja projektéw uchwat winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem

jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Projekty uchwat opracowujg komodrki organizacyjne (wydziaty, samodzielne

stanowiska), powiatowe jednostki organizacyjne, w ktérych zakresie dziatania

sg regulowane zagadnienia.

W przypadku koniecznosci wspétdziatania kilku komérek przy opracowaniu uchwaty

lub opracowania regulacji nie objetej dotychczas witasciwoscig zadnej z nich —

sekretarz wyznacza komorke organizacyjng (koordynatora) odpowiedzialng

za przygotowanie projektu.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wspdtdziatajgcych ze sobg
komérkach organizacyjnych,

2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji,

3) przedktadanie opracowanego dokumentu wtasciwemu organowi.

§48
Podmiot opracowujacy projekt uchwaty obowigzany jest uzgodni¢ go z:
1) Skarbnikiem, jezeli uchwata wywotuje skutki finansowe lub zmiany w budzecie;
2) Radca prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym;
3) z innym wydziatem lub jednostkg organizacyjng powiatu, jezeli jej tre$¢ dotyczy
zadan innego wydziatu lub jednostki.
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Podmiot opracowujgcy projekt uchwaty ma obowigzek przedtozy¢ projekt uchwaty
Zarzadowi.
§49

Przyjete przez Zarzad projekty uchwat nalezgce do kompetencji Rady przekazywane
sg Przewodniczacemu Rady.

—

§ 50

. Uchwalone przez Rade uchwaty kierowane sg do Zarzgdu Powiatu w celu wskazania

podmiotow wiasciwych do ich wykonania.

Biuro Rady i Zarzgdu przekazuje podjete uchwaty zgodnie ze wskazaniem Zarzadu
do wiasciwych rzeczowo wydziatow i jednostek w celu ich realizaciji.

Biuro Rady i Zarzadu prowadzi rejestr uchwat Rady wg wzoru:

1) nr protokotu sesji Rady,

2) numer uchwalty i data jej podjecia,

3) przedmiot uchwaty,

4) przebieg realizacji,

5) termin wykonania uchwat.

Uchwalone uchwaty przekazywane sg w ciggu 7 dni od daty podjecia, odpowiednio
do Wojewody Warminsko-Mazurskiego, lub w tym samym terminie do Regionalnej 1zby
Obrachunkowe;.

Uchwaly stanowigce prawo miejscowe kierowane sg do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, w tym w formie dokumentu
elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

ROZDZIAL VIl
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH | ZEWNETRZNYCH

§ 51

. Kontrola wykonywana jest przez upowaznionych pracownikow Starostwa i obejmuje

czynnosci, ktérych gtéwnym celem jest sprawdzenie przestrzegania przepisow prawa,

prawidtowosci kierunkéw dziatania, doboru $rodkdéw i wykonywania zadan przez

podmioty kontrolowane.

Kontrola w szczeg6lnosci ma na celu:

1) uzyskanie informacji niezbednych do efektywnego kierowania zadaniami Powiatu
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocene stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) ustalenie przyczyn i skutkbw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz os6b za nie
odpowiedzialnych.

§ 52

. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

Kontrole zewnetrzng sprawujg upowaznieni pracownicy Starostwa w stosunku do:

1) podmiotéw w zakresie powierzonych im w drodze porozumien zadan lub w zakresie
otrzymanych dotacji,

2) powiatowych jednostek organizacyjnych,

3) osob fizycznych, oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie
obowigzkdéw wynikajgcych z upowaznienia do kontroli z ustaw szczegdinych
(kompetencyjnych).
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3. Kontrole wewnetrzng: wstepnag, biezaca, nastepczg — wykonuja:

1) Starosta, Wicestarosta — w sprawach funkcjonowania Starostwa;

2) Skarbnik — w zakresie operacji gospodarczych i finansowych co do zgodnosci
ich z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci wytworzonych w nich
dokumentow;

3) Sekretarz — w zakresie prawidtowosci funkcjonowania komérek organizacyjnych
Starostwa, rzetelnosci i terminowosci zatatwianych spraw, dyscypliny pracy i spraw
osobowych;

4) Naczelnicy Wydziatbw w stosunku do podlegtych pracownikéw w zakresie
wykonywanych przez nich zadan, Geodeta Powiatowy w zakresie zadan
panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;

5) Petnomocnik ds. niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow ustawy
0 ochronie spraw niejawnych;

6) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej w zakresie zadanh okreslonych w § 34;

7) Administrator Systemu Informacji w zakresie bezpieczenstwa informatycznego;

8) Inspektor Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych;

4. Starosta moze powotywac dorazne zespoty kontrolne, okreslajac przedmiot kontroli.

§ 53
1. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
2) terminowosci i rzetelnosci wykonywania obowigzkow;
3) prawidtowosci stosowania przepiséw prawa w toku zatatwianych spraw.
2. Kontrole zewnetrzng na podstawie przepiséw szczegélnych — problemowa,
sprawdzajgcg i dorazng — wykonujg pracownicy wyznaczeni przez Staroste w oparciu
0 wydane imienne upowaznienia w zakresie podmiotu, przedmiotu i terminu kontroli.
3. W toku kontroli zewnetrznej przeprowadzajgcy kontrole uprawniony jest do:
1) wejscia do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki;
2) wgladu do akt i dokumentow;
3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczgcych kontroli, odpisow
i wyciggow z dokumentow oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

§ 54
1. Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli zewnetrznej kontrolujgcy sporzgdza
protokot, zawierajgcy m.in.:
1) nazwe podmiotu kontrolowanego;
date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
imiona i nazwiska 0s6b kontrolujgcych oraz numery upowaznien do kontroli;
okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;
imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego i okres jego zatrudnienia
w jednostce kontrolowanej;
ustalenia kontroli;
wzmianke o sporzgdzonych protokotach, dodatkowych odpisach, zabezpieczonych
dowodach;
8) spis zatgcznikéw;
9) wzmianke o poinformowaniu podmiotu kontrolowanego o prawie zgtaszania
zastrzezen do protokotu i sktadaniu pisemnych wyjasnien do ustalen pokontrolnych
w ciggu 7 dni od podpisania protokotu.
2. Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci i uchybien
sporzadza sie wystgpienie pokontrolne, w ciggu 14 dni, od otrzymania podpisanego
protokotu, uwzgledniajgce:

g2er
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1) zwiezty opis wynikédw kontroli, wystepujgcych nieprawidtowosci i przyczyny ich
powstawania oraz ewentualne wskazania oséb winnych zaniedban;
2) zalecenia i wnioski dotyczgce wykonania okreslonych zadan majacych na celu
usuniecie nieprawidtowosci;
3) wzmianke okreslajgcg 30 dniowy termin powiadomienia podmiotu kontrolujgcego
o wykonaniu zalecen.
3. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
4. Z kontroli wewnetrznej kontrolujgcy sporzgadza protokdt lub notatke urzedowg
zawierajgce m. in:
1) imie i nazwisko kontrolowanego oraz zajmowane stanowisko;
2) date kontroli;
3) przedmiot kontroli;
4) ustalenia kontroli;
5) ewentualne wnioski lub zalecenia;
6) podpis i zajmowane stanowisko kontrolujgcego.
5. Fakt przeprowadzenia kontroli wewnetrznej (przeglad dokumentéw, sprawdzenie
pisma, umowy itp.) kontrolujgcy moze odnotowac wytgcznie, poprzez ztozenie podpisu
(parafy) na sprawdzonym dokumencie.

§ 55
Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest w oparciu o roczne plany kontroli sporzgdzane
przez Naczelnikow Wydziatéw, samodzielne stanowiska i zatwierdzane przez Staroste.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 56
1. Do obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjna.
1) Korespondencja wptywajgca do Starostwa jest niezwilocznie opisywana
i rejestrowana w kancelarii gtdbwnej lub w kancelarii pomocniczej w systemie EZD.
2) Obieg korespondencji okresla Zarzadzenie Starosty w sprawie elektronicznego
obiegu dokumentow.
2. Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do tego
adresata.

§ 57

1. Papierowa korespondencja przekazywana jest Sekretarzowi, a nastepnie Staroscie
do wniesienia adnotaciji.

2. W razie nieobecnosci Starosty adnotacje wnosi Wicestarosta.

3. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do Wicestarosty, a nastepnie
przekazywana do wifasciwych komérek zgodnie =z instrukcja kancelaryjng
i Zarzgdzeniem Starosty w sprawie elektronicznego obiegu dokumentow.

4. Naczelnicy Wydziatéw po zapoznaniu sie z trescig pism kierujg je za posrednictwem
EZD z odpowiednig adnotacjg na okreslone stanowiska pracy.

§ 58
1. Przynoszenie i zanoszenie pism urzedowych na poczte wykonujg upowaznione przez
Staroste osoby.
2. Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w sekretariacie Starostwa
do godziny 13%,
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 59
Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
. akty normatywne Starosty;
. pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci stosownie do ustalonego podziatu
. zadan pomiedzy Starostg a Wicestarosta;
. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;
. odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej I1zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
prokuratora i innych organéw kontrolnych;
. decyzje w sprawach angazy, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Starostwa;
. odpowiedzi na skargi i wnioski;
. pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo osobiscie zastrzezonych przez Staroste
do jego podpisu;
9. korespondencja kierowana do:
1) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu i Senatu oraz postéw
i senatoréw,
2) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
3) Ministréw oraz Kierownikow Urzedéw Centralnych,
4) Wojewodow,
5)
6)

» arowOND =

o

organéw samorzgdu terytorialnego,
przedstawicielstw dyplomatycznych.

§ 60
Wicestarosta podpisuje pisma okreslone w § 59 w razie nieobecnosci Starosty.

§ 61
Pisma zastrzezone do podpisu Starosty podlegajg uprzedniej aprobacie, odpowiednio,
Naczelnika, Sekretarza, Skarbnika.

§ 62
Oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majgtkowych sktadajg dwaj cztonkowie
Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

§ 63
Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowacé powstanie zobowigzan majgtkowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Ilub osoby przez niego
upowaznione;.

§ 64
1. Naczelnicy Wydziatéw:
1) podpisujg pisma i decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia
w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezgce do zakresu dziatania
kierowanego Wydziatu,
2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu
i zadan nalezacych do poszczeg6lnych stanowisk pracy,
3) aprobujg wnioski pracownikéw w sprawach urlopéw.
2. Geodeta Powiatowy podpisuje pisma i decyzje, postanowienia, zaswiadczenia
zwigzane z realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.
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3. Pracownicy podpisujg pisma lub decyzje, postanowienia, zaswiadczenia
w zatatwianych przez siebie sprawach, o ile zostali do tego upowaznieni przez
Staroste.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, decyzje, umowy opatrujg je swoimi inicjatami imienia
i nazwiska z lewej strony pod tekstem.

ROZDZIAL XI
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 65
Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowujg projekty aktéw
prawnych Rady, Zarzadu, Starosty.

§ 66
Projekty uchwat Rady komoérki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne
przygotowujg w sprawach zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci Rady na podstawie
ustawy o samorzgdzie powiatowym, innych ustaw, Statutu Powiatu, a takze w innych
sprawach zlecanych przez Zarzad na zasadach okreslonych w rozdziale VIII Regulaminu.

§ 67
1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej witasciwosci rzeczowej,
podejmuje uchwaty.
2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych Zarzad wydaje postanowienia
i decyzje administracyjne.
3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaly Zarzadu lub
decyzji, Zarzad zajmuje stanowisko do protokétu.

§ 68
Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
2) zarzgdzenia — akty kierownictwa wewnetrznego w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego i sprawach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

§ 69

1. Projekt uchwaly Zarzadu Naczelnik wiasciwego Wydziatu lub Kierownik jednostki,
po zaopiniowaniu przez radce przekazuje Sekretarzowi na co najmniej 4 dni przed
posiedzeniem Zarzgdu.

2. Projekt uchwaly Zarzadu referuje na posiedzeniu Przewodniczgcy Zarzadu lub
pracownik przygotowujgcy sprawe.

3. Uchwata podjeta przez Zarzad przekazywana jest przez stanowisko ds. obstugi
Zarzgdu niezwtocznie wszystkim zainteresowanym Wydziatom lub jednostkom
organizacyjnym do wykonania.

§70
. Uktad projektu aktu prawnego powinien byc¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezta.
3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktéw prawnych uzywaé
jednakowych terminéw i okreslen prawnych przyjetych w obowigzujgcym
ustawodawstwie.

—
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4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
5. Uktad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:
1) tytut aktu prawnego i numer;
2) okreslenie organu wydajgcego;
3) date wydania;
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
6. Kazda z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu,
7. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) ujac na wstepie przepis prawny upowazniajgcy organ do wydania aktu prawnego;
2) podac zwiezle tres¢ aktu prawnego;
3) wskazac¢ jednostke organizacyjng zobowigzang do wykonania aktu prawnego;
4) wskaza¢ date wejscia w zycie akitu prawnego oraz obowigzek jego publikaciji
(o ile jest taka koniecznosg).

§ 71
Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1. Wydziat Organizacyjny - zarzgdzenia Starosty;
2. Biuro Rady i Zarzadu - uchwaty Rady, uchwaty Zarzadu.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§72
Naczelnicy Wydziatbw majg obowigzek zapoznaé pracownikdédw z trescig Regulaminu
w terminie 1 miesigca od daty jego wejScia w zycie oraz kazdorazowo w terminie
1 miesigca od zawarcia umowy zapoznawac nowo przyjetych pracownikow.

MJ/MJ
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