Zatgcznik do

Uchwaty Nr 145.2015
Zarzgdu Powiatu w Gizycku
z dnia 7 grudnia 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
STAROSTWA POWIATOWEGO

w Gizycku
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Rozdziat |
Postanowienia ogdline

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

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

2) organizacje Starostwa Powiatowego;

3) zadania, obowigzki i upowaznienia wspolne dla naczelnikow wydziatéw;

4) zakres zadan poszczegolnych wydziatéw 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 korespondencji;

9) zasady podpisywania pism;

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

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Gizycki
2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Gizycku
3) Radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Powiatu w Gizycku
4) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Gizycku
5) Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Gizyckiego —
Przewodniczgcego Zarzadu
6) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu
7) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu
8) Naczelniku - rozumie sie przez to Naczelnikéw Wydziatow
w Starostwie Powiatowym w Gizycku
9) Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe
w Gizycku
10) Wydziale - rozumie sie przez to komorki organizacyjne

funkcjonujgce w Starostwie
11)Ustawie o samorzadzie

powiatowym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 05.06.1998 r.
samorzgdzie powiatowym
12) Statucie - rozumie sie przez to Statut Powiatu Gizyckiego

uchwalony uchwatg Rady Powiatu w Gizycku .

§ 3

Starostwo jest jednostkg organizacyjng powiatu — powotang do zapewnienia organom
powiatu pomocy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

§4

Siedzibg Starostwa jest miasto Gizycko.
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§5

Starostwo realizuje:
1. Zadania okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej;
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumieh zawartych z organami administracji
rzagdowej lub samorzgdowe;.
3. Zadania wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzadu.

§ 6

Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci; stuzebnosci wobec spotecznosci powiatu,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

3) jednoosobowego kierownictwa;

4) planowania pracy;

5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

6) wspotdziatania z kierownikami powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy oraz z jednostkami
organizacyjnymi powiatu.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu

§7
Starosta

Do zakresu zadanh i kompetencji Starosty, jako Kierownika Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa;

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan jednostki;

3) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) realizowanie polityki personalnej w Starostwie i wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego (pracodawcy) wobec pracownikéw Starostwa z zakresu kodeksu pracy
oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wicestarosty

5) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

6) zwotywanie narad z udziatem m.in. kierownikéw jednostek organizacyjnych;

7) organizowanie pracy Zarzadu i przewodniczenie jego posiedzeniom;

8) wykonywanie innych zadanh zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu Organizacyjnego;

9) sktadanie oswiadczeh woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Starostwa.

§8
Wicestarosta
Do zakresu dziatan Wicestarosty nalezy :

1) wykonywanie czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Staroste;
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2) w czasie nieobecnosci Starosty lub w przypadku niemoznos$ci petnienia przez niego
funkcji wykonywanie zadan przypisanych Staroscie;

3) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie ze
strukturg organizacyjng Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych
wskazanych przez Staroste.

4) podpisywanie pism, decyzji, postanowien, zaswiadczen niezastrzezonych do
podpisu Starosty.

§9

Sekretarz Powiatu

Do obowigzkow Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
1) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym;
2) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, sprawnego funkcjonowania Starostwa

I czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zadan;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych
struktury i =zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewnetrznych;
nadzorowanie toku przygotowywania projektdow uchwat Zarzgadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu;

4) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

5) zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

6) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu;

7) nadzorowanie zakupéw srodkéw trwatych i wykonywania remontéw pomieszczen
biurowych Starostwa;

8) koordynowanie spraw kadrowych, w tym udzielanie urlopéw pracownikom;

9) koordynowanie postepowania w sprawie skarg i wnioskow;

10) koordynowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej realizowane] przez
pracownikow Starostwa;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

12) delegowanie pracownikéw Starostwa i kierownikdw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

Sekretarz posiada uprawnienia do podpisywania pism, decyzji, postanowien,

zaswiadczen niezastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 10
Skarbnik Powiatu

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie Wydziatem Finansowym Starostwa;

2) opracowywanie projektu budzetu powiatu;

3) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

4) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Zarzgdu o jego realizacji;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty;
6) zapewnienie sporzgdzania zbiorczych sprawozdan budzetowych;
7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
8) przygotowywanie Staroscie projektéw przepisow wewnetrznych w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu informaciji i dokumentaciji finansowej;
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9) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

10) wspoétdziatanie ze Stanowiskiem ds. kontroli zarzgdczej w zakresie prowadzenia
kontroli finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych i podmiotéw, ktorym
udzielono dotacji oraz wykonywania zadan okreslonych w pkt 8;

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
z polecenia i upowaznienia Starosty.

Skarbnik posiada uprawnienia do podpisywania pism, decyzji, postanowien,

zaswiadczen niezastrzezonych do podpisu Starosty.

Rozdziat Il
Organizacja Starostwa

§ 11

1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty i samodzielne stanowiska
postugujgce sie przy znakowaniu nastepujgcg symbolika:

1) Woydziat Organizacyjny -WO
2) Woydziat Finansowy - WF
3) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami — Geodeta powiatowy - WG
4) Wydziat Komunikacji - WK
5) Wydziat Budownictwa -WB
6) Woydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa - WS
7) Woydziat Spraw Obywatelskich - WSO
8) Biuro Rady -BR
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej/
Audytor wewnetrzny - Kz
10) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK
11) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki - Sl
12) Samodzielne Stanowisko ds. archiwum - SA
2. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatgcznik do Regulaminu.
§ 12
1. Wydziatami Starostwa kierujg Naczelnicy, Skarbnik, Sekretarz oraz Geodeta
powiatowy, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy Wydziatu.
2. Naczelnik Wydziatu powierza w uzgodnieniu ze Starostg zastepstwo na czas swojej
nieobecnosci jednemu z pracownikéw.
§ 13
1. Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.
2. Starosta moze upowaznic niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania

0 szczegodlnym charakterze do uzywania tytutlu stuzbowego odpowiadajgcego
powierzonym zadaniom np.: petnomocnik ds., doradca, asystent, rzecznik prasowy,

itp.



Rozdziat IV

Zadania, obowiazki i upowaznienia wspoélne dla Naczelnikéw Wydziatéw

§14

Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

kierowanie Wydziatem w oparciu o zasade racjonalnej organizacji pracy

i dokonywanie szczegotowego podziatu zadan pomiedzy pracownikéw, poprzez
okreslanie ~w  zakresie  czynnosci:  zakresu  obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz zasad zastepstwa,;

wspotdziatanie z pozostatymi  komorkami  organizacyjnymi -  jednostkami
organizacyjnymi powiatu i powiatowymi inspekcjami, stuzbami, strazami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzgdu, Rady w zakresie
kierowanego wydziatu;

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia sprawozdan i analiz w zakresie
kierowanego wydziatu;

egzekwowanie  przestrzegania przez pracownikobw  Regulaminu  Pracy
i obowigzujgcych przepisow, w szczegdlnosci, przepisbw o dyscyplinie pracy,
warunkach bhp, ochronie przeciwpozarowej;

rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
rzeczowej Wydziatu;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji oraz wnioskéw radnych;

stosowanie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych przy realizacji zadan
Wydziatu;

udziat w procedurze naboru kandydatbw na wolne stanowisko urzednicze
aplikujgcych do kierowanego wydziatu;

10)wspoétdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;
11) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskie;.

§ 15

Naczelnicy sg odpowiedzialni za dziatalnosé¢ komoérek, ktorymi kieruja,
a w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

wtasciwg organizacje pracy komaorki, terminowe wykonywanie zadan zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow;

zgtaszanie wnioskdow o aktualizacje regulaminu organizacyjnego w zakresie
wiasciwosci rzeczowej kierowanego wydziatu w zwigzku ze zmianami w przepisach
prawnych;

prawidtowe i celowe podejmowanie decyzji;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi, zmierzajgcymi do uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakfadéw;

zapoznanie pracownikow ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
i Regulaminem Pracy;

zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do
obowigzujgcych przepisbw w tym zakresie oraz zgtaszanie zbioru danych do
rejestracji do Gtoéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
wynikajgcym z zadan wykonywanych przez Wydziat;

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
realizowanie stuzby przygotowawczej z nowo zatrudnianymi pracownikami.
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§ 16

Naczelnicy wydzialéw uprawnieni sg do:

1) reprezentowania Wydziatu na zewnatrz;
2) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom wydziatu;
3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu;
4) wspotdziatania z sekretarzem powiatu i pracownikiem ds. kadr przy procedurze
naboru na wolne stanowisko stuzbowe w wydziale;
5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyroznien, a takze stosowania kar
porzadkowych wobec pracownikow wydziatu;
§17
Pracownicy:
1) pracownicy Starostwa wykonujg swoje zadania i obowigzki na podstawie przepiséw
prawa;
2) Pracownicy prowadzg sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz poleceniem
stuzbowym przetozonego;
3) Zobowigzani sg przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych;
4) Zastepujg innego pracownika w czasie nieobecnosci w zakresie zadan poleconych do
wykonywania przez przetozonego;
5) Pracownicy wykonujg inne zadania przekazane im przez Staroste, Wicestaroste
lub Sekretarza.
Rozdziat V
Zakres zadan wspélnych Wydziatow
§18
Do wspoélnych zadan wydziatlow nalezy:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego, gromadzenie materiatu dowodowego,
wydawanie decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu, Rady, projektéw Zarzgdzen Starosty;
3) pomoc Radzie, Zarzadowi, jednostkom organizacyjnym powiatu w wykonywaniu ich
zadan;
4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu powiatu;
5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji kierowanych do Starosty, badanie ich
zasadnosci, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyczerpujgcych wyjasnien;
7) przekazywanie akt ostatecznie zatatwionych spraw do archiwum zaktadowego na
zasadach okreslonych w instrukcji archiwalnej;
8) stosowanie w biezgcej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej;
9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

a w szczegoélnosci udostepnianie dokumentéw urzedowych, udzielanie informac;ji
ustnej lub pisemnej na zapytania podmiotéw zainteresowanych w zakresie wtasciwosci
rzeczowej wydziatu.
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Rozdziat VI
Podstawowe zakresy dzialania wydziatéw, samodzielnych stanowisk

§19

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

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy zatatwianie nastepujacych spraw:

1. W zakresie obstugi sekretariatu i punktu informacyjnego Starostwa:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

prenumerata fachowych czasopism;

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz faktur;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracjg skarg, wnioskow,
petycji;

prowadzenie postepowan w sprawie odbierania zawiadomien o znalezieniu rzeczy;
zamawianie pieczeci, w tym pieczeci urzedowych oraz ich ewidencjonowanie;
zamawianie drukow i formularzy na potrzeby Starostwa;

obstuga centrali telefonicznej, faksu;

obstuga punktu informacyjnego Starostwa.

2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

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

biezgce administrowanie pomieszczeniami, w ktérych ma siedzibe Starostwo,
ustalanie planéw remontéw i napraw w tych obiektach oraz zlecanie wykonania
remontow, napraw i konserwacji;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - gospodarczym oraz
nabywaniem rzeczowych aktywoéw trwatych;

prowadzenie spisu rzeczowych aktywéw trwatych (meble, sprzet komputerowy,
urzadzenia itp.) wedlug ich usytuowania w pomieszczeniach Starostwa,
aktualizowanie tych danych, oznakowywanie oraz w razie potrzeby zbywanie lub
likwidowanie;

ewidencjonowanie prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
oraz skfadanie sprawozdan z realizacji zamoéwien do Urzedu Zamdéwien Publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z estetykg, strong wizualng i informacyjng
urzedu(gabloty, tablice urzedowe, tablice informacyjne);

ubezpieczanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodoéw stuzbowych Starostwa.

3. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu
1) prowadzenie rejestru uchwat Zarzgdu Powiatu;
2) protokotowanie posiedzen Zarzadu,
3) przekazywanie wyciggébw z protokotdw, dokumentéw, ustalen podmiotom
zobowigzanym do ich realizaciji;
4) obstugiwanie Zarzadu w zakresie wykonywanych przez niego zadan i gromadzenie
w tym zakresie wytworzonej dokumentaciji;



4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem akt kierownikow jednostek oswiatowych;

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych ewidencji;

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

4) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw;

5) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu kadr;

6) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajgcej z ustawy o
zaktadowym
funduszu Swiadczen socjalnych;

7) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

8) wyrazanie zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidg
wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie
2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do wczes$niejszego przejscia
na emeryture;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Starostwa;

10)prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w
imieniu Starosty i Zarzadu;

11)organizowanie badan lekarskich pracownikdw (wstepnych, kontrolnych,
okresowych) w okreslonych prawem terminach;

12)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z delegacjami stuzbowymi pracownikow
Starostwa i dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych;

13)rozliczanie zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego;

14)prowadzenie teczek organizacyjnych powiatowych jednostek organizacyjnych;

15)prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zbiorobw danych osobowych
przetwarzanych w Starostwie;

16)sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym do
zbioréw danych i prowadzenie ewidenciji tych upowaznien;

17)kompletowanie w aktach metryczek komputeréow i zainstalowanych programow
przekazanych pracownikom na stanowiska pracy.

§ 20

Wydziat Finansowy - ,, WF”

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia
obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa, sporzgdza sprawozdania z realizacji zadan
budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu;

2) wspotdziatanie z  powiatowymi  jednostkami  organizacyjnymi w  zakresie
przygotowywania, realizowania budzetu powiatu i skladania sprawozdan z jego
wykonania,

3) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i wykonywania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

4) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

6) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
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7) prowadzenie sprawozdawczosci i oceny realizacji wykorzystania przydzielonych
Srodkoéw;

8) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

9) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

10) prowadzenie obstugi finansowej Starostwa,

11) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

12) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci
i finanséw powiatu;

13) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

14) zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem powiatu;

15) opracowywanie dokumentow o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne
i inne zrédta zasilania budzetu powiatu.

§ 21

Wydziat Spraw Obywatelskich - ,WSO”
Realizuje zadania w zakresie spraw obywatelskich, obronnych, kryzysowych,
komunikacji spotecznej, wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy zatatwianie nastepujacych spraw:

1. W zakresie spraw obywatelskich, obronnych, kryzysowych, funkcji
wilascicielskich nad placéwkami ochrony zdrowia:

1) podejmowanie wspdlnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami
organizacyjnymi skoordynowanych przedsiewzie¢ zabezpieczania imprezy masowej;

2) przygotowywanie Zarzgdowi Powiatu projektu decyzji administracyjnych zakazu
przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu Iub jego czesci
w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego
W zwigzku z przeprowadzong imprezg masowa;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszenn ~majgcych siedzibe
w Powiecie Gizyckim z wylgczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego;

4) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie rozktadu pracy aptek;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg funkcji wtascicielskich powiatu dotyczacych
placowek ochrony zdrowia;

7) przygotowanie i organizowanie dziatan na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

8) organizowanie akcji kurierskiej;

9) sprawowanie nadzoru nad sprawami niejawnymi w jednostce,

10)organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej;

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

12)obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

13)obstuga Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

2. W zakresie komunikacji spotecznej, wspoétpracy z innymi podmiotami:
1) przygotowywanie informaciji i prezentacji z zakresu realizowanych zadan powiatu, w
tym strony internetowej Starostwa;
2) monitorowanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;
3) przygotowywanie konsultacji spotecznych, zbieranie opinii mieszkancéw w sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan powiatu,
4) organizowanie spotkan i konferenciji inicjowanych przez Zarzgd Powiatu;
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5) opracowywanie i monitorowanie strategii powiatu i innych wieloletnich programéw;

6) koordynowanie zadan zwigzanych ze wspétpracg powiatu z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi;

7) prowadzenie monitoringu dystrybucji $rodkéw pomocowych na potrzeby jednostek
samorzgdowych;

8) wspotdziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, Wydziatami Starostwa
oraz innymi podmiotami przy opracowywaniu wnioskéw i dokumentacji w toku
procedury ubiegania sie o srodki zewnetrzne;

9) ewidencjonowanie wnioskow sktadanych przez powiatowe jednostki organizacyjne o
srodki pomocowe;

10)koordynowanie spraw zwigzanych ze wspétpracg z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 22

Wydziat Budownictwa ,,WB”:

Zapewnia obstuge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe, przebudowe i rozbudowe
obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich
czesci, wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali i zaswiadczen potwierdzajgcych
powierzchnie uzytkowag.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a) 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,

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia przy wykonywaniu robot budowlanych
oraz utrzymywaniu obiektow budowlanych, w rozwigzaniach przyjetych w
projektach budowlanych,

c) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno-budowlanymi,

d) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

2) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe lub rozbiérke oraz rejestru
decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbidrke;
3) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji (RWD-2) umieszczonego na platformie GUNB
4) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy;
5) przekazywanie bezzwiocznie organom nadzoru budowlanego:
a) kopii decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem

budowlanym,

b) kopii odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszeh wynikajgcych z przepiséw prawa
budowlanego;

6) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informac;ji
zwigzanych z tymi czynnos$ciami;

7) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow 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 inwestyciji
drogowej oraz ich przekazywanie do organu wyzszego stopnia
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, bgdz odmowg zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno-budowlanych;
10)uzgadnianie projektow budowlanych przed wydaniem pozwolenia na budowe z
Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow;
11)prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen na
budowe lub rozbiérke i odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego oraz
w zakresie uchylenia tych decyzji;
12)przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonywaniu robét budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz zgtoszen zmiany
sposobu uzytkowania
13)zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robo6t i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;
14)przyjmowanie zgtoszenia o rozbidérce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,
15)naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke;
16)prowadzenie postepowan w zakresie stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu
na budowe lub rozbidrke;
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 wymagajgcych 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 celow ustanowienia odrebnej wlasnosci 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 terendw zamknigetych
24)umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczgcych zgtoszenia
budowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego, budynkow stacji transformatorowych
o powierzchni zabudowy do 35m? oraz sieci elektroenergetycznych o napieciu
Znamionowym do 1KV, wodociggowych, kanalizacyjnych, cieplnych,
telekomunikacyjnych
25)sporzadzanie na potrzeby GUS:
a) wykazéw ubytkbw zasobow mieszkaniowych oraz obiektéw zbiorowego
zakwaterowania,
b) sprawozdan o wydanych pozwoleniach na budowe (B-05),
c) meldunkéw o budownictwie mieszkaniowym (B-06)
26)przygotowanie zestawienia pozwolen na budowe (GUNB-3) pod katem Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych na potrzeby GUNB
§ 23

Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — ,,WS”

Zajmuje sie realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu prawa wodnego, geologicznego,
prawa ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami, rybactwa
Srodlgdowego, prawa towieckiego i gospodarki lesne;.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie gospodarki wodnej:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegu dla wod innych niz wody
graniczne i $rodlgdowe drogi wodne oraz rozstrzyganie sporow w drodze decyzji
0 rozgraniczeniu gruntow, ktére byty pokryte wodami przed wykonaniem urzgdzenia
wodnego z gruntami przylegtymi do tych waod;

2) ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowan dla wiascicieli gruntéw za zajecie
gruntéow przez wody stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia, przejazdu
oraz miejsc przeznaczonych do statego korzystania z gruntow celem dostepu do wody
i swobodnego ruchu wzdtuz wéd;

4) przygotowywanie opinii projektow warunkoéw korzystania z wéd dorzecza;

5) wydawanie pozwolen wodnoprawnych zgodnie 2z obowigzujgcymi procedurami
na szczegolne korzystanie z wod powierzchniowych oraz rozstrzyganie sporow
powstatych w zwigzku z wydaniem tych pozwolen, a w szczegolnosci: wprowadzania
do wdd Ilub do ziemi $ciekdbw bytowych Iub komunalnych, poboru wdd
powierzchniowych, pozyskiwania trzciny w celach gospodarczych, odprowadzanie lub
doprowadzanie wody za pomocg urzgdzen przechodzgcych przez grunt innego
wiasciciela, budowy: stawdéw, pomostéw, kagpielisk i innych urzgdzen wodnych i
obiektow hydrotechnicznych,;

6) ustalanie w drodze decyzji wysokosci ograniczenia prawa wtasnosci nieruchomosci za
odszkodowaniem lub decyzji o wykupie nieruchomosci, zwigzanych z wydaniem
pozwolenia wodnoprawnego na szczegolne korzystanie z wod,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnieciem lub ograniczeniem bez odszkodowania
pozwolenia wodnoprawnego;

8) wydawanie decyzji o przejsciu lub wykresleniu gruntéw pokrytych powierzchniowymi
wodami ptyngcymi do lub z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, do ktérego nie
stosuje sie przepisébw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o0 gospodarce
nieruchomos$ciami;

9) wydawanie decyzji o przejsciu wody oraz gruntu pokrytego wodami w trwaty zarzad
marszatka wojewddztwa;

10) dokonywanie w drodze decyzji podziatu kosztow utrzymywania budowli lub muréw
tworzgcych brzeg wody w zakresie wynikajgcym z wtasciwo$ci do wydania pozwolenia
wodnoprawnego;

11) dokonywanie w drodze decyzji podziatu kosztow utrzymywania srédlgdowych wdéd
powierzchniowych, w przypadkach gdy ich wzrost nastepuje w wyniku wprowadzania
przez zaktady Sciekbw do wodd lub urzadzen albo gdy zaktady w inny sposéb
przyczyniajg sie do wzrostu tych kosztéw w zakresie wynikajgcym z witasciwosci do
wydania pozwolenia wodnoprawnego;

12) nakfadanie na wilascicieli gruntéw potozonych na terenie ochrony posredniegj
obowigzku zlikwidowania nieczynnych studni oraz ognisk zanieczyszczenia wody;

13) wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ odszkodowania za ograniczenie sposobu
korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ustanowieniem obszarow ochronnych
zbiornikéw waéd srédlgdowych;

14) wydawanie decyzji o legalizacji urzgdzenia wodnego wykonanego bez pozwolenia
wodnoprawnego;

15) nakazywanie w drodze decyzji, usuniecia drzew Ilub krzewéw z watdw
przeciwpowodziowych;

16) ustanawianie w drodze decyzji na wniosek wtasciwej stuzby hydrologiczno-
meteorologicznej strefy ochronnej urzgdzen pomiarowych stuzb panstwowych
z mozliwoscig nakazania usuniecia drzew lub krzewow;

17) dokonywanie przeglagdu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobor wody
lub wprowadzanie Sciekdw do wdd, do ziemi lub urzgdzen kanalizacyjnych, a takze
realizacji tych pozwolen co najmniej raz na 4 lata;
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18) wzywanie zaktadow do usuniecia w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktéorych moze powsta¢ stan zagrazajgcy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwierzat bgdz srodowisku;

19) wydawanie decyzji w przypadku nie usuniecia w okreslonym terminie zaniedban
w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powstac stan zagrazajgcy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz srodowisku;

21) przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia nadzoru, kontroli i likwidacji
spotek Wodnych;

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

23) ustalanie w drodze decyzji obowigzku konserwacji urzgdzeh melioracji wodnych
szczegotowych.

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 ptyngcej nie zaliczanej do $rodlgdowych
wod zeglownych;

3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach srédlgdowych Zzeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie;

4) rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do amatorskiego potowu ryb;

5) przygotowywanie wniosku o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;.

3. W zakresie gospodarki lesnej:

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

2) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznania - na wniosek wifasciciela lasow po
zaopiniowaniu przez nadlesniczego - srodkow z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa, w ktérych 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 nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, o powierzchni do 10 ha;

4) wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntéw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,;

5) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

6) wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny;

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

8) zlecanie wykonania plandéw urzadzenia laséw nalezgcych do osob fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu;

9) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzgadzania laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

10) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzgdzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu;

11) udziat w uzgadnianiu wykorzystania Srodkéw funduszu leSnego z przeznaczeniem
na zalesianie gruntow;

12) ustalanie potrzeb w zakresie zalesiania gruntow i kontrola zalesien.
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4. W zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania miesiecznego ekwiwalentu
za wylgczenie gruntu z upraw rolnych;

2) dokonywanie co 3 lata oceny udatnosci upraw dokonanych w trybie ustawy;

3) wydawanie decyzji o przekazaniu praw i obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem
uprawy lesnej, w przypadku sprzedazy gruntu;

4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu po stwierdzeniu, ze uprawa
leSna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia lub uproszczonym planem
urzadzenia lasu;

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

6) prowadzenie i przetwarzanie rejestru wnioskdw o przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesienia.

5. W zakresie prawa towieckiego:

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

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddéw towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego;

4) wydawanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;.

6. W zakresie postepowania z odpadami:

1) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow;

2) wydawanie zezwolen na transport odpaddéw;

3) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow;

4) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktore powstajg w zwigzku
z eksploatacjg instalacji, wytwarzanych w ilosci powyzej 1 tony rocznie odpadow
niebezpiecznych lub / i powyzej 5 tys. ton rocznie odpadow innych niz niebezpieczne;

5) prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzgcych transport odpadow, ktérzy sg zwolnieni
z obowigzku uzyskania zezwolenia na transport odpadow;

6) ustalenie sposobu gospodarowania odpadami z wypadkéw w przypadku:

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

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

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

8) zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi;

9) przyjmowanie przegladu programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

10)wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych;

11)wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych
lub jego czesci.
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7. W zakresie prawa ochrony srodowiska:

1) prowadzenie ocen jakosci gleby i ziemi oraz obserwacji zmian w ramach panstwowego
monitoringu srodowiska;

2) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substanciji lub energii:

a) zintegrowanych,

b) na wytwarzanie odpaddéw,

c) na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

d) wodnoprawnych na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi;

3) przyjmowanie wynikdw pomiarow od prowadzacych instalacje oraz uzytkownikow
urzgdzen o ile pomiary te majg szczegolne znaczenie ze wzgledu na potrzebe
zapewnienia systematycznej kontroli wielkosci emisiji;

4) naktadanie w drodze decyzji, na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emis;ji
wykraczajgcych poza obowigzki o ktérych umowa w art. 147 lub okreslone w trybie art.
56 ustawy Prawo ochrony srodowiska;

5) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja zanieczyszczen nie wymaga
pozwolenia, moggcej negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko;

6) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne;

7) ustalanie w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych
eksploatacji instalaciji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznos$cig ochrony srodowiska;

8) wydawanie decyzji naktadajgcych obowigzek ograniczenia oddziatywania na
srodowisko i jego zagrozenia, przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego, jezeli
podmiot korzystajgcy ze Srodowiska negatywnie oddziatuje na Srodowisko;

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

10)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscig Starosty;

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

12) rejestrowanie, gromadzenie, udostepnianie i wylgczanie jawnosci informacji
o srodowisku i jego ochronie;

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

14) przygotowywanie co 2 lata raportdow z wykonania ustalen zwartych w powiatowym
programie ochrony srodowiska;

15) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia
na podstawie pomiaréw hatasu, ze poza zaktadem, w wyniku jego dziatalnosci,
przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu;

16) dokonywanie ocen stanu akustycznego srodowiska oraz prowadzenie obserwacji
zmian dokonujgcych sie w ramach panstwowego monitoringu Srodowiska;

17) sporzadzanie map akustycznych uwzgledniajgcych informacje wynikajagce z map
akustycznych terendéw przylegtych do szlakow komunikacyjnych a sporzgdzanych
przez zarzgdzajgcych nimi;

18) przygotowywanie projektdéw uchwat w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajgcych Iub niektorych ich rodzajéow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojgcych oraz wodach ptyngcych, jezeli jest to konieczne
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do zapewnienia odpowiednich warunkow akustycznych na terenach przeznaczonych
na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;

19) zatatwianie interwencji w sprawach emisji hatasu;

20) ustalanie, na zgdanie poszkodowanego odszkodowan w razie ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdéw srodowiska,

21) przeprowadzanie wykupu nieruchomosci w przypadku ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt 20.

8. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spofeczenstwie;

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci bedgcych
wiasnoscig gmin;

3) rejestracja zwierzat podlegajgcych  ograniczeniom na  podstawie umow
miedzynarodowych.

9. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

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 20000 m?3, jezeli dziatalnos¢ bedzie
prowadzona bez uzycia materiatdw wybuchowych;

2) przenoszenie koncesji, za zgodg przedsiebiorcy, na rzecz ktérego zostata wydana na
rzecz innego podmiotu;

3) odmowa udzielania koncesji;

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

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

6) ustalanie optat za prowadzenie dziatalnosci bez wymaganej koncesji 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:

a) ustalania zasobéw wod podziemnych,

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

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

d) warunkéw hydrogeologicznych zwigzanych z magazynowaniem i sktadowaniem
na powierzchni substancji oraz odpadow, jak rowniez 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 przedsiebiorcy gorniczego w drodze decyzji do wykonania obmiaru
wyrobiska w szczegoélnych przypadkach;

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

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

12)przygotowywanie nakazow wykonania dodatkowych prac i badan geologicznych;

13)) ustalanie sposobu i terminu przechowywania prébek geologicznych przez
wykonawcéw robot geologicznych;

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

17)uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terenow
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 obowigzku ubezpieczen gospodarstw rolnych:
uprawnienie do kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa
rolnego.

11. W zakresie handlu uprawnieniami do emis;ji:
1) wydawanie zezwolen upowazniajgcych do uczestnictwa we wspdlnotowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji;
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 krzewow utrudniajgcych widocznosc sygnatow i
pociggoéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy sniezne.

13.W zakresie ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji:
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow
prowadzgcemu punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji.

14.W zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego, decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w zakresie terendw 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 oddzialywania na
srodowisko:

1) udostepnianie informacji o sSrodowisku;

2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

3) przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska do konca marca
informacji o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko
oraz o strategicznych ocenach oddziatywania na Srodowisko — w zakresie informacji
wytworzonych w Wydziale.
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§24

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami — ,,WG”

Zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa,
wywitaszczaniem nieruchomosci, ochrong gruntéw rolnych i leSnych oraz realizacjg zadan
panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, wywilaszczania nieruchomosci
i ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

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

2) zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa;

3) zbywanie nieruchomosci Powiatu Gizyckiego;

4) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

5) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa;

6) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad;

7) wygaszanie trwatego zarzgdu nieruchomoscig Skarbu Panstwa;

8) przekazywanie nieruchomosci Powiatu Gizyckiego w trwaty zarzad;

9) wygaszanie trwatego zarzgdu nieruchomoscig Powiatu Gizyckiego;

10) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu;

11) aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomoscig;

12) nieodptatne przyznawanie na wtasnos¢ dziatek gruntu i dziatek pod budynkami
osobom, ktore przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Panstwa w zamian za rente
lub ich spadkobiercom;

13) opiniowanie podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

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

15) wywilaszczanie nieruchomosci;

16) zwrot wywtaszczonych nieruchomosci;

17) scalanie i wymiana gruntéw;

18) zezwolenie na wytgczenie gruntow z produkciji rolniczej;

19) nakfadanie kar za samowolne wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej;

20) wydawanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewodow i urzgdzen stuzgcych do przesytania ptyndw, pary, gazow i
energii elektrycznej oraz fgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych Ilub nadziemnych obiektéw i urzgdzen niezbednych
do korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik nie
wyrazit na to zgody;

2. W zakresie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwang powiatowg bazg
GESUT,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:
— rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
— szczego6towych osnéw geodezyjnych i kartograficznych,
— dla terenébw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowe obszaréw wiejskich zaklada sie i prowadzi w systemie
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teleinformatycznym bazy danych obiektow topograficznych (uzywany skrot
BDOT) o0 szczegotowosci  zapewniajgcej 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 szczegotowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 25

Wydziat Komunikacji ,,WK”

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z rejestracjg pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdem, zezwoleniami na
zarobkowy przewdz osob i rzeczy oraz na potrzeby wtasne.

Do podstawowych zadan Wydziatu naleza:
1. W zakresie ruchu drogowego i ustawy o kierujgcych pojazdami:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
pozwolen 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
0 szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;

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

6) wyrejestrowywanie pojazdéw 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 pojazdéw 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 wymagajgcej zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym;

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

13) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

14) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

15) przyjmowanie od kierowcow wnioskow o wydanie wtornika prawa jazdy;

16) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego;
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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 zawiadomien 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 przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty cofniecie;

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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
W Sposob szczegolny;

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

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

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 osrodkoéw szkolenia kierowcow;

31)dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktorow, wydawanie legitymac;ji instruktorow
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 prowadzacej akcje ratowniczg;

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

35)realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem na witasno$¢ powiatu pojazdéw
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 0séb i
rzeczy,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych
specjalnych na obszar wykraczajgcy poza granice jednej gminy w transporcie
drogowym 0sob;

3) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby witasne
oraz wypiséw z zaswiadczen,;

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

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

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

7) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa bgdz w wypadku kleski zywiotowej;
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8) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu okre$lajgcej przepisy porzadkowe
zwigzane z przewozem 0s0Ob i bagazu poszczegdlnymi rodzajami srodkéw transportu.

§ 26

Biuro Rady- ,,BR”
Zajmuje sie obstugg Rady i Komisji Rady.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady i Komisji;

2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady i Komisji;

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzeh Komisji;

4) prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady,
b) wnioskdéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i wnioskéw radnych.

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

6) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji
radnych wiasciwym rzeczowo Naczelnikom Wydziatow, kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych i innym podmiotom oraz monitorowanie terminowego ich
zatatwiania;

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady;

8) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkoéw radnego;

9) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno - technicznej,
prawidtowego przeprowadzenia wyboréw do Rady Powiatu;

10)opracowywanie danych statystycznych i sprawozdawczych zwigzanych z obstugg Rady;

11)umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji zwigzanych z obstugg Rady i
Komisiji.

§ 27

Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego ,,KZ”
Podlega bezposrednio Staroscie i wspétdziata ze Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem
Powiatu.

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

1) sporzadzanie poétrocznych plandw kontroli Starostwa Powiatowego, powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz jednostek, ktorym udzielono dotacji ze Srodkéw
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) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkdédw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkow ze sSrodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu S$rodkow
publicznych,

c) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

d) wiarygodnosci sprawozdan,

e) zasobow,
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f) ochrony przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
h) zarzgdzania ryzykiem;

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

6) sporzgdzanie protokotdw z kontroli oraz projektow wnioskow i wystgpien
pokontrolnych;

7) przygotowywanie projektdw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacii;

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

9) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym oraz
wspotdziatanie 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 wykonywania zadan audytora wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym i powiatowych jednostkach organizacyjnych:
1) przygotowywanie planéw audytu w oparciu o analize ryzyka i ustalong metodologie
zadania audytowego;
2) przeprowadzanie audytow;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw audytu.

§ 28
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — ,,PRK”

Do zadan Rzecznika Konsumentéw w szczegodlnosci nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;

2) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta;

3) sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

4) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

5) wspotdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

§ 29

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki —,, SI”
Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg informatyczng Starostwa.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1) petnienie funkcji administratora systemu informacji (ASI);

2) wdrazanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym;

3) monitorowanie legalnosci uzywanych programéw komputerowych przez pracownikow
Starostwa i prowadzenie w tym zakresie kontroli stanowisk pracy;

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

5) nadzorowanie skrzynki podawczej Starostwa i e-puap odbieranie i przekazywanie
korespondenciji za jej posrednictwem;
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6) administrowanie sprzetem komputerowym ,serwerami, programami;

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania (metryczki);

8) usuwanie usterek sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania, a w przypadku awarii
zlecania napraw odpowiednim podmiotom;

9) wykonywanie kopii archiwalnych na nosnikach informatycznych zgromadzonych
danych;

10)obstuga strony internetowej Starostwa-Biuletynu Informacji Publicznej;

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

12)wspodtdziatanie z wydziatami Starostwa w przygotowywaniu wnioskow o rejestracje
zbiorow danych osobowych w systemie informatycznym do Gtéwnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

§ 30

Samodzielne Stanowisko ds. archiwum - ,,SA”
Zajmuje sie obstugg archiwum zaktadowego.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy w szczegélnosci:

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 materiatéw
archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego;

6) sporzgdzanie rocznych sprawozdan.”

Rozdziat VII
Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 31

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

Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantéw w sprawach skarg

i wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

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

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow

umieszcza sie w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

N =

§ 32

1. Obstuge interesantow przyjmowanych przez Staroste w sprawach skarg i wnioskow
prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego
przez Wydziat Organizacyjny.
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§ 33

. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do rzeczowo wiasciwego

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

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

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

§ 34

Skargi i wnioski nie wymagajgce przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu
14 dni — pozostate w terminie 1 miesigca od daty wptywu.

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

Rozdziat VIII

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwat na sesje Rady Powiatu

=

oraz realizacja uchwat.
§ 35

Uchwaty powinny by¢ przygotowane odpowiednio zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie Zasad techniki prawodawczej.

Redakcja projektow uchwat winna byC¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Projekty uchwat opracowujg komorki organizacyjne (wydziaty, samodzielne stanowiska),
powiatowe jednostki organizacyjne, w ktérych zakresie dziatania sg regulowane
zagadnienia.

. W przypadku koniecznosci wspodtdziatania kilku komorek przy opracowaniu uchwaty

lub opracowania regulacji nie objetej dotychczas wtasciwoscig zadnej z nich — sekretarz

wyznacza komorke organizacyjng (koordynatora) odpowiedzialng za przygotowanie

projektu.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) nadzorowanie catoksztaltu prac przygotowawczych we wspétdziatajgcych komaorkach
organizacyjnych,

2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji,

3) przedktadanie opracowanego dokumentu wtasciwemu organowi.

§ 36

Podmiot opracowujgcy projekt uchwaty obowigzany jest uzgodnic¢ go ze:

1) Skarbnikiem, jezeli uchwata moze spowodowac zmiany w budzecie lub skutki
finansowe;

2) Radcg prawnym — pod wzgledem formalnoprawnym;

3) zinnymi wydziatami, o ile uchwata zawiera w stosunku do nich nowe zadania
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lub naktada inne obowigzki.
Podmiot opracowujgcy projekt uchwaty ma obowigzek przedtozyé projekt uchwaty
Zarzadowi.
§ 37

Przyjete przez Zarzad projekty uchwat przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady.
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§ 38
Uchwalone przez Rade uchwaty kierowane sg do Zarzagdu Powiatu w celu wskazania
podmiotéw wtasciwych do ich wykonania .
Biuro Rady przekazuje podjete uchwaty zgodnie ze wskazaniem Zarzgdu
do wtasciwych rzeczowo wydziatow i jednostek w celu ich realizaciji.
Biuro Rady prowadzi rejestr uchwat Rady wg wzoru:
1) nr protokotu sesji Rady,
2) numer uchwaty 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

Izby Obrachunkowe;.

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

Rozdziat IX
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

§ 39

Kontrola wykonywana jest przez upowaznionych pracownikow Starostwa i obejmuje

czynnosci, ktorych gtownym celem jest sprawdzenie przestrzegania przepisow prawa,

prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru Srodkdéw i wykonywania zadan przez

podmioty kontrolowane.

Kontrola w szczegdlnosci ma na celu:

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

2) ocene stopnia wykonania zadanh, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i sSrodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

§ 40

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
obowigzkéw wynikajagcych z upowaznienia do kontroli z ustaw szczegdlnych
(kompetencyjnych).
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3. Kontrole wewnetrzng: wstepna, biezgca, 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 prawidiowosci funkcjonowania komorek organizacyjnych
Starostwa, rzetelnosci i terminowosci zatatwianych spraw, dyscypliny pracy i spraw
osobowych;

4) Naczelnicy Wydziatbw w stosunku do podlegtych pracownikbw w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

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

6) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej w zakresie zadan okreslonych w § 27.

7) Administrator Systemu Informacji w zakresie bezpieczenstwa informatycznego.

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

§41

1. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegolnosci:
1) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
2) terminowosci i rzetelnosci wykonywania obowigzkow;
3) prawidtowosci stosowania przepisoéw prawa w toku zatatwianych spraw.
2. Kontrole zewnetrzng na podstawie przepisow szczegolnych — problemows,
sprawdzajgcg i dorazng — wykonujg pracownicy wyznaczeni przez Staroste w oparciu
o0 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 dokumentéw;
3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych kontroli, odpiséw
i wyciggdéw z dokumentow oraz sporzgdzania zestawien i wykazow.

§ 42

1. Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli zewnetrznej kontrolujgcy sporzgdza protokot;

zawierajgcy m.in.:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego;

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

3) imiona i nazwiska 0s6b kontrolujgcych oraz numery upowaznien do kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego i okres jego zatrudnienia
w jednostce kontrolowanej;

6) ustalenia kontroli;

7) wzmianke o sporzgdzonych protokotach, dodatkowych odpisach, zabezpieczonych
dowodach;

8) spis zatgcznikow;

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 nieprawidtowo$ci i uchybien
sporzgdza sie wystgpienie pokontrolne, w ciggu 14 dni, od otrzymania podpisanego
protokotu, uwzgledniajgce:

1) zwiezty opis wynikow kontroli, wystepujgcych nieprawidtowosci i przyczyny ich
powstawania oraz ewentualne wskazania oséb winnych zaniedban;
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2) zalecenia i wnioski dotyczgce wykonania okre$lonych zadan majgcych na celu
usuniecie nieprawidtowosci;

3) wzmianke okreslajgcg 30 dniowy termin powiadomienia podmiotu kontrolujgcego
o wykonaniu zalecen.

Wystgpienie pokontrolne podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

Z kontroli wewnetrznej kontrolujgcy sporzadza protokdt lub notatke urzedowag

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.

how

§ 43

Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest w oparciu o potroczne plany kontroli sporzgdzane
przez Naczelnikéw Wydziatdw, samodzielne stanowiska i zatwierdzane przez Staroste.

Rozdziat X
Obieg korespondencji

§ 44

Do obiegu korespondenciji stosuje sie instrukcje kancelaryjng.

Korespondencja wptywajgca do Starostwa jest niezwlocznie opisywana i rejestrowana

poprzez:

1) wpisanie ilosci nadestanej korespondencji i zarejestrowanie jej do dziennika
korespondenciji;

2) ostemplowanie korespondencji w gérnym lewym rogu pieczecig wptywu
Z oznaczeniem daty i ztozeniem parafy osoby przyjmujgcej;

3) wpisanie do rejestru adresata pisma ( wydziat, jednostka organizacyjna, samodzielne
stanowisko) i uzyskanie potwierdzenia odbioru dokumentu.

3. Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do tego adresata.
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§ 45

1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Sekretarzowi, a nastepnie Staroscie
do wniesienia adnotacji . W razie nieobecnosci Starosty adnotacje wnosi Wicestarosta.

2. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do Wicestarosty, a nastepnie
przekazywana do wtasciwych komorek.

3. Naczelnicy Wydziatbw po zapoznaniu sie z treScig pism kierujg je z odpowiednig
adnotacjg na okreslone stanowiska pracy.

§ 46

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 15%
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Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism

§ 47
Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) akty normatywne Starosty;
2) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg a Wicestarostg;
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;
4) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
prokuratora i innych organéw kontrolnych;
5) decyzje w sprawach angazy, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw
Starostwa,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo osobiscie zastrzezonych przez Staroste
do jego podpisu;
8) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
c) Ministréw oraz Kierownikoéw Urzeddéw Centralnych,
d) Wojewododw,
e) organow samorzadu terytorialnego,
f) przedstawicielstw dyplomatycznych.
§ 48

Wicestarosta podpisuje pisma okreslone w § 48 w razie nieobecnosci Starosty.
§ 49

Pisma zastrzezone do podpisu Starosty podlegajg uprzedniej aprobacie, odpowiednio,
Naczelnika, Sekretarza, Skarbnika.
§ 50

Oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majgtkowych skfadajg dwaj czionkowie
Zarzgdu lub jeden cztonek Zarzgdu i osoba upowazniona przez Zarzad.

§ 51

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

§ 52

1. Naczelnicy Wydziatow:
1) podpisujg pisma i decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia
w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezace do zakresu dziatania
kierowanego Wydziatu,
2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu
i zadan nalezgcych do poszczegdlnych stanowisk pracy,
3) aprobujg wnioski pracownikdw w sprawach urlopow.
2. Pracownicy podpisujg pisma lub decyzje , postanowienia, zaswiadczenia w zatatwianych
przez siebie sprawach, o ile zostali do tego upowaznieni przez Staroste.
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3. Pracownicy opracowujgcy pisma , decyzje, umowy opatrujg je swoimi inicjatami imienia
i nazwiska z lewej strony pod tekstem.

Rozdziat XII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§ 53

Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowujg projekty aktéw
prawnych Rady, Zarzadu, Starosty.
§ 54

Projekty uchwat Rady komorki 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.

§ 55

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wiasciwosci rzeczowej,
podejmuje uchwaty.

2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych Zarzad wydaje postanowienia
i decyzje administracyjne.

3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty Zarzadu lub decyzji,
Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 56

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

2) zarzadzenia — akty kierownictwa wewnetrznego w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego i sprawach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

§ 57

1. Projekt uchwaty Zarzgdu Naczelnik wlasciwego Wydziatu lub Kierownik jednostki,
po zaopiniowaniu przez radce przekazuje Sekretarzowi na co najmniej 2 dni przed
posiedzeniem Zarzgdu.

2. Projekt uchwaty Zarzadu referuje na posiedzeniu Przewodniczgcy Zarzgdu Ilub
pracownik przygotowujgcy sprawe.

3. Uchwata podjeta przez Zarzad przekazywana jest przez stanowisko ds. obstugi
Zarzagdu niezwilocznie wszystkim zainteresowanym Wydziatom Iub jednostkom
organizacyjnym do wykonania.

§ 58
Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, Scista i zwiezta.
Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktow prawnych uzywac
jednakowych terminédw i okreslen prawnych przyjetych w obowigzujgcym
ustawodawstwie.
Projekty aktdéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
Uktad formalny aktéw prawnych winien zawierac:
1) tytut aktu prawnego i numer;

wnN e
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2) okreslenie organu wydajgcego;

3) date wydania;

4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

Kazdg z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu,

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) wskazaC date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji ( o ile
jest taka konieczno$¢).

NOo

§ 59

Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Stanowisko ds. obstugi Zarzgdu - uchwaty Zarzadu;
2) Wydziat Organizacyjny - zarzgdzenia Starosty;
3) Biuro Rady — uchwaty Rady.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe

§ 60

Naczelnicy Wydziatbw majg obowigzek zapoznaC pracownikéw z trescig Regulaminu
w terminie 1 miesigca od daty jego wejscia w zycie oraz kazdorazowo w terminie
1 miesigca od zawarcia umowy zapoznawaé nowo przyjetych pracownikow.

EG/EG



