UCHWALA NR 261/2018
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 27 czerwea 2018 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 995) Zarzadu Powiatu Sztumskiego uchwala, co nastepuje:

§1

1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie.
2. Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1 do uchwaty okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Starostwa.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.

§3

Traci moc Uchwata Nr 142/2016 Zarzadu Powiatu Sztumskiego z dnia 29 grudnia 2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNJIGZACY
Zarzgdu Powigtu/w Bztumie




UZASADNIENIE

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie okresla organizacje i zasady
jego funkcjonowania. Zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym uchwalanie
Regulaminu Organizacyjnego nalezy do kompetencji Zarzadu Powiatu.

Przedktadana Uchwala ma przede wszystkim charakter porzadkujacy, poniewaz wskutek
zmian w przepisach prawa zdezaktualizowal si¢ zakres zadan i kompetencji Wydziatow
Starostwa Powiatowego okreslony w obowiazujagcym Regulaminie.

Biorac powyzsze pod uwage podjecie niniejszej uchwaly jest uzasadnione.



Zalgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr261/2018
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 27.06.2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SZTUMIE

ROZDZIAL: 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie okresla organizacje
i zasady dzialania Starostwa oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne komorki
organizacyjne.

§2
Starostwo jest jednostka budzetowa przy pomocy, ktérej Zarzad i Starosta wykonuja
swoje zadania.
Zarzad i Starosta wykonujg swoje zadania rowniez przy pomocy powiatowych jednostek
organizacyjnych, inspekcji, stuzb i strazy.
Starostwo zapewnia obstuge Rady Powiatu.

§3
Starostwo realizuje okreslone ustawami zadania wilasne, zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej oraz zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z
organami administracji rzgdowej lub samorzadowej, a takze zadania Powiatu wynikajgce
z uchwatl Rady 1 Zarzadu.
Zadania okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu wykonuja Wydzialy 1 komorki
organizacyjne Starostwa stosownie do merytorycznych zakreséw ich dzialania.

§4

Starostwo dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

ustawy o samorzadzie powiatowym,

Statutu Powiatu Sztumskiego,

ustaw i przepiséw wykonawczych o zadaniach publicznych realizowanych przez Powiat,
niniejszego Regulaminu.

§5

Starostwo ma swojg siedzibe w Sztumie przy ulicy Mickiewicza 31.

§6

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1)

2)
3)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Sztumskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sztumskiego,



4)
5)

6)
7)

8)

9)

Staro$cie, Wicestaro§cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ i Wicestaroste Powiatu
Sztumskiego,

Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza i Skarbnika Powiatu
Sztumskiego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie,

Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie Ogodlna Starostwa Powiatowego w
Sztumie,

Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne w
Starostwie Powiatowym w Sztumie,

Ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 05
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018r. Nr 995 )

10) instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.),

11) Statucie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Sztumskiego,
12) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks

pracy (j. Dz. U. 2018 poz. 917).

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna

§7
Kierownictwo Starostwa stanowiq:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
§8

W Starostwie funkcjonujg nastepujgce Wydzialy:

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

Wrydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr,

Wydzial Finansowo — Budzetowy,

Wydzial Architektury, Budownictwa i Rozwoju Powiatu,

Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog,

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia,

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

§9

W Starostwie funkcjonujg rownie; nastgpujgce komdrki organizacyjne:

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

Biuro Rady Powiatu;

Biuro Radcy Prawnego;

Stanowisko do spraw Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

Stanowisko do spraw Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji Powiatu;
Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

Audytor wewngtrzny;

Inspektora Ochrony Danych.



§10

Stanowiskami kierowniczymi w Starostwie sq:

L)
2)
3)
4)
)
6)
7

Y =
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Sekretarz Powiatu Sztumskiego;

Skarbnik Powiatu Sztumskiego;

Naczelnik Wydziatu Architektury, Budownictwa i Rozwoju Powiatu;

Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog;

Naczelnik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;
Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia;

Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

ROZDZIAL 3

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwie

§11
Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa 1 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie okreslonym odrgbnymi
ustawami.
Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.
W czasie nieobecnosci Starosty jego obowigzki pelni Wicestarosta.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$é Wydziatéw i komorek organizacyjnych oraz kieruje Wydziatem Organizacji,
Nadzoru 1 Kadr.
Starosta moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw w swoim imieniu oraz spraw
powiatu.
Skarbnik odpowiada za sprawy zwiazane z gospodarkg finansowa powiatu oraz kieruje
Wydziatem Finansowo — Budzetowym.
Praca Wydziatéw kieruja Naczelnicy, ktorzy odpowiedzialni sa za sprawne i zgodne z
prawem ich funkcjonowanie.
Naczelnicy Wydziatéw ustalaja szczegolowe zakresy czynnoéci dla poszczegdlnych
pracownikéw i kontrolujg ich realizacje. W przypadku, gdy kierujacy Wydzialem nie
moze petni¢ obowiazkéw z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.
O fakcie zastepstwa konieczne jest poinformowanie Starosty lub Sekretarza.

11.W przypadku nieobecnosci Sekretarza osobg zastgpujaca jest wyznaczony pracownik

Wydziatu Organizacji, Nadzoru 1 Kadr.

12.W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepuje go osoba upowazniona.
13.Spory kompetencyjne migdzy Naczelnikami Wydziatldw rozstrzyga Starosta.

ROZDZIAL 4

Zadania i kompetencje kierownictwa Starostwa

§12

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1y

sprawowanie funkcji przewodniczacego Zarzadu,



2) organizowanie pracy Zarzadu i kierowanie jego pracg, zatwierdzanie porzadku na
posiedzenia Zarzadu;

3) jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy;

4) podejmowanie niezbednych czynnoscei nalezacych do wiasciwosci Zarzadu w sprawach
nie cierpiacych zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu ludzkiemu oraz w sprawach mogacych spowodowacl
znaczne straty materialne (czynno$ci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu);

5) wnioskowanie do Rady o wybdr Wicestarosty i cztonkéw Zarzadu;

6) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwolanie Skarbnika.

7) kierowanie biezacymi sprawami powiatu i reprezentowanie go na zewngtrz;

8) nadzorowanie realizacji budzetu;

9) realizowanie polityki kadrowej i wspdlna z Sekretarzem odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej jako
organ I instancji chyba, ze przepisy szczegolne przewiduja wydawanie tych decyzji przez
Zarzad;

11) upowaznianie Wicestarosty, pracownikéw Starostwa, kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb inspekcji i strazy do wydawania w
swoim imieniu decyzji administracyjnych;

12) wspotdziatanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

13) na zasadach i w zakresie okreslonym ustawami reprezentowanie Skarbu Panstwa oraz
wykonywanie uprawnien wlascicielskich;

14) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych shuzb, inspekcji i strazy w

zakresie okreslonym odrebnymi ustawami;

15) ocena pracownikow samorzadowych, nad ktdrymi Starosta pelni bezposredni nadzor
okreslona odrebnymi przepisami;

16) podejmowanie dziatan na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami w przypadku
wprowadzenia stanu kleski zywiolowej;

17) udzielanie Wicestaroscie i Sekretarzowi upowaznienia do wykonywania niektorych
uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

18) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu;

20) pelienie funkcji organu stopnia powiatowego w sprawach obronnych i obrony cywilnej;

21) przyjmowanie mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

22) wnioskowanie o reklamowanie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie mobilizacji i w czasie wojny;

23) wydawanie zarzadzen jako pracodawca;

24) dysponowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

25) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika;

26) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych ustawami dla Starosty;

27) powolywanie Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w celu realizacji zadan w zakresie
zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i1 strazami oraz zadan
okreslonych w ustawach w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.



§13

Do zadaii i kompetencji Wicestarosty w szczegdlnosci naley:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie ustalonym przez Staroste i okreslonych
niniejszym Regulaminem;

2) sprawowanie funkcji zastrzezonych dla Starosty w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci pelnienia przezefn obowiazkow;

3) wspoldziatanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

4) koordynowanie dzialan podporzadkowanych mu Wydziatéw i komorek organizacyjnych
Starostwa i w tym zakresie migdzy innymi:

- akceptowanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu;
- nadzorowanie realizacji uchwat Rady i Zarzadu;
- przyjmowanie mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskow;

5) proponowanie oraz inicjowanie kompleksowych rozwigzan wynikajacych z zadan
powiatu, jak réwniez w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych mu jednostek
organizacyjnych powiatu i Starostwa;

6) nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetu przez podporzadkowane mu Wydzialy i
komorki organizacyjne Starostwa oraz podporzadkowane jednostki organizacyjne
powiatu;

7) ocena pracy podlegtych mu kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;

8) podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Staroste;

9) petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Starosty.

§14

Do zadari i kompetencji Sekretarza w szczegolnosci nalezy:

1) pelnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty — z wylaczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

3) opracowywanie i przedstawianie Zarzadowi oraz Radzie projektu Statutu Powiatu;

4) opracowywanie i przedstawianie Zarzadowi projektu Regulaminu Organizacyjnego, a
takze kontrolowanie realizacji jego postanowien;

5) wspobldzialanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

6) wspblpraca z gminami wchodzgcymi w sktad powiatu;

7) przedstawianie Staroscie propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
a w szezegolnodei tych, ktérych w dniu opracowywania Regulaminu nie powierzono
nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym;

8) pehnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Starostwa i dyscypling pracy;

9) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow pracownikom Starostwa;

10) realizowanie polityki kadrowej i placowej w Starostwie;

11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Starostwie;

12) nadzorowanie prawidlowego przygotowania materiatléw pod obrady Zarzadu i Rady;

13) realizowanie uprawnien przekazywanych przez Starostg;

14) realizowanie zakresu uprawnien przekazywanych przez Starostg lub Zarzad;

15) nadzorowanie racjonalnego gospodarowania etatami, funduszem plac i $rodkami
rzeczowymi w Starostwie;

16) sprawowanie nadzoru bezposredniego nad pracg merytorycznie podporzadkowanych
Wydziatéw i komorek organizacyjnych w Starostwie;

17) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow;

18) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa;

19) petnienie posredniego nadzoru nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Starostwa,



20) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu Wydzialow i komorek organizacyjnych
Starostwa;

21) realizowanie funkcji reprezentacyjnej na zlecenie Starosty;

22) proponowanie oraz inicjowanie rozwigzan w zakresie dzialania podporzadkowanych mu
jednostek organizacyjnych;

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§15

Do zadan i kompetencji Skarbnika naleZy w szczegolnosci:

1) jest gtdwnym ksiegowym budzetu;

2) opracowywanie projektu budzetu zgodnie z zasadami okreslonymi obowigzujacym
prawem;

3) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu i dokonywanie jego analiz;

4) nadzdér nad opracowaniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

5) nadzoér nad wdrazaniem zasad rachunkowosci oraz nadzor nad prowadzeniem ksiag
rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

6) nadzor nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczaniem ksigg rachunkowych i
dowodow ksiggowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych;

7) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacym prawem;

8) analizowanie wykorzystania przydzielonych $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i
innych;

9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej oraz
przygotowywanie i organizowanie obiegu tych dokumentéw;

10) przekazywanie pracownikom Starostwa i kierownikom jednostek powiatowych
wytycznych do opracowania informacji zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu;

11) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Izbg Skarbowa, Urzedem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i bankiem obstugujgcym powiat;

12) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktora taka
odmowe mogla spowodowac;

13) opracowywanie przepisow wewngtrznych i zwigzanych z gospodarkg finansowa;

14) wspotpracowanie z Rada i Komisjami Rady w zakresie budzetu powiatu;

15) prowadzenie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi powiatu,
inspekcjami, stuzbami i strazami pod katem prawidtowosci wykorzystania dotacji z
budzetu;

16) przygotowanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Zarzadu o jego realizacji;

17) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem optat;

18) wykonywanie innych zadan okreslonych prawem lub zleconych przez Staroste.

ROZDZIAL 5

Zadania wspolne dla wszystkich Wydzialéw i komorek organizacyjnych
Starostwa

§16
1. Wydziaty 1 komorki organizacyjne Starostwa prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
2. Do zadan wspolnych Wydzialéw 1 komorek organizacyjnych Starostwa nalezy w
szczegolnosci:



1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty zgodnie z
zakresem dzialania oraz odpowiedzialno$é za ich jakos¢ oraz zgodnosc z prawem;

1) przygotowywanie sprawozdan, w tym statystycznych, analiz i biezacych informacji o

realizacji zadan;

2) opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu w czesei dotyczacej zadan

Wydziahu lub komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

3) prawidlowa realizacja budzetu w czgsci dotyczacej dziatalnosci Wydziatu i komorki

organizacyjnej;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski obywateli oraz wnioski, zapytania i
interpelacje radnych, wedtug wiasciwosci dziatania;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w zakresie dziatania Wydziatu lub
komorki organizacyjnej;

7) zapewnienie wlasciwe], terminowe;j i zgodnej z prawem realizacji zadan;

8) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi oraz politycznymi dziatajacymi w
powiecie;

9) przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow oraz udzielanie im wyjasnien;

10) przygotowywanie materialow i informacji dla radnych, postéw i senatorow, w
uzgodnieniu ze Starosta;

11) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych, a takze innych informacji prawnie chronionych;

12) wspotdziatanie z organami kontroli, prokuratury, policji oraz instytucjami publicznymi
w zakresie zadan Starostwa,

13) wspotdziatanie ze sobg w zakresie zatatwiania wspélnych spraw, rozwigzywania
probleméw i dokonywania uzgodnien;

14) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

15) dostarczanie w zakresie swojego dziatania Wydziatowi lub komorce wiodgcej albo
opracowujacemu POwWierzong Sprawe niezbednych opinii, materialow i opracowan
czastkowych;

16) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danego Wydzialu
lub komorki organizacyjnej;

17) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujacych lub mogacych
wywotaé zobowigzania finansowe zgodnie z przyjetymi zasadami.

§17
Wydziatem wiodgcym jest Wydziat okreslony zgodnie z zakresem jego dzialania w
niniejszym Regulaminie.
W sprawach watpliwych o whasciwosci rzeczowej rozstrzyga Starosta.
Wydziaty podejmuja dziatania na polecenie Starosty lub Zarzadu w zakresie innych zadan
w sprawach nie objetych ich wtasciwoscig rzeczowa.

ROZDZIAL 6

Zadania i kompetencje wspolne dla Naczelnikow Wydzialow

§18
Kierujacy Wydzialami sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
okreslonych Regulaminem i wynikajgcych z ustaw szczegdtowych.



2.

Kierujacy Wydzialtami wykonuja zadania osobiscie oraz przy pomocy podleglych

pracownikow.

Do kompetencji Naczelnikow Wydziatow nalezy:

1) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dzialania administracji publicznej w
ramach udzielonych upowaznien;

3) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

4) bezposredni nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepisow
Regulaminu, dyscypliny pracy, przepisow z zakresu ochrony informacji prawnie
chronionych;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Wydziale w zakresie zgodnosci z prawem;

6) uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu, Rady i jej Komisjach zgodnie z zakresem
dzialania Wydziahu.

Naczelnicy Wydziatéw ponosza odpowiedzialnosé przed Starostg za:

1) realizacj¢ zadan Wydziatow;

2) wilasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatow.

Do obowiazkéw Naczelnikow Wydziatow nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie pracg Wydziatu;

2) ustalanie zakresoéw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydzialu dyscypliny pracy,
przepisow b.h.p. i p. poz. oraz przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych i o ochronie informacji niejawnych;

4) nadzoér nad terminowym i prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentéw, w tym realizacja el-doku oraz pism do Wydziatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng i Kodeksem
pracy;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
lub wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty zgodnie z posiadanym
upowaznieniem;

6) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania Wydziatu;

7) prawidlowe i zgodne z prawem przygotowanie materiatéw dla potrzeb Starosty,
Zarzadu i Rady;

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Wydziatu;

9) okresowa ocena pracownikéw w trybie odrebnych przepisow;

10) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepisdéw prawa materialnego i
procedur administracyjnych;

11)rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.

§19
Kazdy z Wydziatlow i komoérek organizacyjnych w Starostwie prowadzi rejestr umow i
porozumien oraz anekséw do umow i porozumien uprzednio zarejestrowanych w rejestrze
centralnym, prowadzonym przez Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr.
Rejestr umdw / porozumien zawiera:
1) liczbe porzadkows;
2) przedmiot umowy / porozumienia;
3) date zawarcia umowy / porozumienia;
4) strony zawartej umowy / porozumienia.
Kazda umowa / porozumienie przed podpisaniem winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
formalno — prawnym przez radc¢ prawnego Starostwa.
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4. Kazda ze stron umowy / porozumienia winna by¢ parafowana przez kazdg z 0s6b
wymienionych w preambule umowy / porozumienia.

5. Kazda umowa / porozumienie przed przekazaniem do rejestru centralnego winny by¢
podpisane przez pracownika sporzadzajgcego dokument.

ROZDZIAL 7

Zakresy dzialania poszczegélnych Wydzialéw i komérek organizacyjnych w
Starostwie

§20
Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr naleiy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie oraz rejestracja udzielonych przez Staroste upowaznien do dziatania w
jego imieniu;

2) przygotowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego Starosty;

3) rejestrowanie zarzadzen i decyzji Starosty;

4) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne; i jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

5) prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji starostwa, administrowanie sieciami
komputerowymi i programami oraz naprawami i konserwacja sprzgtu komputerowego;

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw obywateli;

7) koordynowanie i kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez Wydziaty,
komérki organizacyjne i jednostki powiatowe oraz opracowywanie zbiorczych analiz w
danym zakresie;

8) nadzor nad stosowaniem kodeksu postgpowania administracyjnego w Starostwie;

9) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa;

10) organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przez Staroste,
Wicestaroste 1 Sekretarza;

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrzne] (merytorycznej) w Starostwie na zlecenie
Starosty;

12) organizacyjne zabezpieczanie prac zwigzanych z powolywaniem i dzialalnoscig
jednostek powiatowych;

13) organizowanie i obstuga spotkan, konferencji, wizyt a takze uroczystosci;

14) koordynowanie obiegu dokumentow i pism kierowanych do Starostwa,

15) prowadzenie Kancelarii Ogélnej i Biura Obstugi Interesanta;

16) gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy,

18) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zasadami wynagradzania i1 premiowania oraz
przygotowanie zwiazanych z tym regulaminéw 1 dokumentow;

20) organizowanie i przeprowadzanie przegladow kadrowych we wspotpracy z Sekretarzem;

21) analiza sytuacji kadrowej dla Starosty 1 Sekretarza;

22) zarzadzanie budynkiem Starostwa i gospodarka lokalami biurowymi Starostwa;

23) gospodarka $rodkami rzeczowymi oraz zaopatrzeniem materiatowo — technicznym;

24) prowadzenie remontéw kapitalnych, biezgcych i konserwacji w budynku Starostwa;

25) administrowanie i nadzor nad mieniem ruchomym i nieruchomym Starostwa;

26) prowadzenie archiwum zakladowego;



27) prowadzenie spraw lacznosci i telekomunikacji oraz transportu wlasnego, a w razie
potrzeby obcego;

28) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

29) wdrazanie post¢pu technicznego, doskonalenie metod i form pracy Starostwa;

30) ustalanie potrzeb Starostwa w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego oraz
zalatwianie tych spraw;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderow i odznaczen panstwowych
oraz odznak resortowych;

32) nadzoér nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych;

33) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Starostwie;

34) prowadzenie ewidencji zawartych umdéw 1 porozumien z organami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami;

35) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdw w trybie ustawy Prawo zamodwien
publicznych bedgcych w zakresie dzialania wszystkich Wydzialow i komorek Starostwa,
po uzyskaniu pomocy merytorycznej w specjalistycznych zamowieniach od tych
jednostek;

36) prowadzenie rejestru wystapien pokontrolnych organéw kontroli i czuwanie nad ich
terminowa realizacja;

37) przygotowywanie materialdw do przeprowadzania konkurséw na kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu;

38) przygotowywanie materialéw niezbednych do przeprowadzenia naboru pracownikéw
samorzgdowych i udzial w naborze;

39) czuwanie nad terminowym skladaniem o$wiadczen majatkowych przez zobowiazanych
do tego pracownikéw Starostwa oraz przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu i przestanie ich do wiasciwego Urzedu Skarbowego;

40) organizowanie na terenie powiatu rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtosé
Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego;

41) prowadzenie biblioteki Starostwa;

42) prowadzenie Kroniki Starostwa;

43) organizowanie praktyk studenckich;

44) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych i przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami;

45) organizowanie kontaktow Starosty z dziennikarzami,

46) przygotowanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan i obstuga spotkan
okolicznosciowych Starosty;

47) obstuga wyjazdéow stuzbowych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i
pozostatych pracownikow;

48) zabezpieczenie mienia Starostwa i organizacja ochrony zajmowanych pomieszczen;

49) przygotowywanie aktow prawa wewnetrznego Starosty.

§21

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow naleiy w szczegolnosci:

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

2) wytaczanie powoOdztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgoda do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow;

3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentdw;
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4) wspéldzialanie z wiasciwymi terytorialnie Urzedami Ochrony Konkurencji 1
Konsumentow oraz organizacjami do ktérych nalezy ochrona konsumentow;

5) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw konsumentow;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub odrebnych przepisach.

§22
Do zakresu dzialania Biura Rady naleZy w szczegdlnosci:
1) obstuga sesji Rady, komisji Rady i Zarzadu, a w tym:

a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz posiedzen
Zarzadu;

b) zapewnienie prawidlowego przygotowywania materialow na sesje Rady, Komisje
Rady i Zarzad;

c) protokotowanie obrad Rady, posiedzeri Komisji Rady i posiedzen Zarzadu oraz
sporzadzanie protokotow z obrad, a takze odpowiedzialnos¢ za jakos$¢ merytoryczng
protokotow;

d) opracowywanie materiatow z obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu (wnioskow,
opinii, ustalen) oraz przekazywanie ich wtasciwym organom lub osobom do
zalatwienia wedlug wlasciwosci;

e) prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady;

b) uchwal Zarzadu;

¢) wnioskéw i opinii Komisji,

d) interpelacji i wnioskow radnych;

f) przygotowywanie propozycji do budzetu w zakresie kosztow obslugi Biura Rady;

2) opracowywanie projektow, plandéw pracy Rady i Komisji Rady;

3) opracowywanie programu dziatania Rady na okres kadencji;

4) czuwanie nad zabezpieczaniem praw radnych i czlonkow Komisji w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;

5) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkow radnego;

6) organizacja sprawowania kontroli przez Komisje Rady;

7) przesyltanie podjetych uchwat Wojewodzie, a uchwat budzetowych i uchwaty w sprawie
udzielenia i nie udzielenia Zarzadowi absolutorium Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
ustawowym terminie;

8) przygotowywanie wysylki aktow prawa miejscowego celem ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa;

9) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, Zarzadu oraz wnioskéw Komisji 1
interpelacji radnych zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i czuwanie nad ich
terminowym zalatwieniem;

10) obstuga spotkan radnych i cztonkéw Zarzadu;

11) prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady;

12) prowadzenie aktualnego wykazu radnych;

13) zawiadamianie radnych o terminach sesji, posiedzeniach Zarzadu i Komisji Rady oraz
przekazywanie przygotowanych materiatow;

14) sporzadzanie wyciggow z protokotéw oraz przekazywanie ich wiasciwym komorkom 1
jednostkom organizacyjnym,

15) czuwanie nad skladaniem o$wiadczen majgtkowych przez radnych oraz czlonkow
Zarzadu w ustawowych terminach i przesytanie ich do wiasciwego Urzedu Skarbowego;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania;

17) obstuga administracyjna podrézy stuzbowych radnych i czlonkéw Zarzadu oraz spraw
zwigzanych ze zwrotem kosztéw podrozy;



18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o samorzgdzie powiatowym oraz
zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady i Przewodniczgcego Zarzadu a takze
Sekretarza Powiatu;

19) merytoryczna wspolpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§23
Merytoryczny nadzér nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.

§24

Do zakresu dzialtania Inspektora Ochrony Danych naleiy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w
sprawie 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

3) prowadzenie szkolen wewnegtrznych w zakresie ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji na podstawie odrebnych regulacji;

4) koordynowanie uzyskania i utrzymania systemu zarzadzania spelniajacego wymagania
RODO na podstawie regulacji wewnetrznych z uwzglednieniem:

a) zarzadzania ryzykiem,

b) zarzadzania incydentami,

¢) opracowania i prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania,

d) przeprowadzenia szkolen dla pracownikdéw w zakresie wymagart RODO;

5) wspolpraca z organem nadzorczym,;

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

8) przygotowywanie polecen i upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwigzku z zarzutem naruszenie ich praw w
zakresie zasad przetwarzania danych osobowych;

10) reprezentowanie ADO w kontaktach z organem nadzoru odpowiedzialnego za ochrone

danych osobowych, z zakresie kontroli zdalnej oraz bezposredniej.

§25
Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleiy w szczegolnosci:
1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) stwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek wlasciwego podmiotu, przej$cia do
zasobow gruntdw pokrytych srédladowymi wodami plyngcymi stanowigcymi
wlasnos¢ Skarbu Panstwa, oraz ich wykreslanie z tego zasobu;

2) opiniowanie powolania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;

3) zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej;

4) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci spétki wodnej;

5) ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju swiadczen, jakie powinny ponosi¢ na
rzecz spotki osoby fizyczne lub prawne niebedace czlonkami spdiki wodnej oraz
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6)
7

8)

9)

jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktore odnoszg korzysci z
urzadzen spolki wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej
ochrony spotka wodna zostata powolana;

rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej, wyznaczanie jej likwidatora oraz
ustalanie wysokosci jego wynagrodzenia;

wystepowania z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej;

ustalanie w drodze decyzji, na wniosek wlasciciela nieruchomosci, wysokosci
odszkodowania, jezeli szkoda wystagpila na skutek wejscia w zycie aktow prawa
miejscowego wydanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2017 r.
Prawo wodne;

przygotowywanie materialéw dla Rady Powiatu, w celu podjgcia uchwaty w sprawie
ustanowienia strefy ochronnej urzgdzen pomiarowych stuzb panstwowych, na
wniosek wiasciwej stuzby panstwowej;

10) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami wiodacymi w zakresie ochrony przed

powodzig oraz przed susza.

2. W zakresie rybactwa srodlgdowego:

D
2)

3)

4)
3)

6)

7)

wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego;

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wiecej niz polowy szerokosci lozyska wody plyngcej na wodach
niezaliczonych do wéd $rodladowych zeglownych;

zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
éré6dladowych Zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie;

rejestracja sprzetu ptywajacego, shuzacego do polowu ryb;

wnioskowanie o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej albo wyrazanie zgody na
utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje spoleczne
lub uprawnionych do rybactwa;

opracowywanie dla Rady Powiatu do uchwalenia regulaminu Spolecznej Strazy
Rybackiej;

wystawianie legitymacji dla straznikéw Spotecznej Strazy Rybackie;.

3. W zakresie gospodarki lesnej:

1

2)

3)

4)

5)

6)

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem w drodze decyzji administracyjnej
wykonania na koszt nadlesnictwa, zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach nie
stanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe
w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z Budzetu Panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane
pytami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane kleskami zywiolowymi;

wydawanie decyzji zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do
lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem w drodze decyzji dotacji na
czesciowe lub calkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia
gruntu rolnego dokonanego na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszarow



wiejskich ze $rodkow pochodzgcych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej;

7) prowadzenie spraw zwiazanych =z nadzorem oraz cechowaniem drewna
pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem laséw za ochronne w stosunku do lasow
nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa;

9) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wilascicieli lasow nie
posiadajacych plandw urzadzenia lasow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem zadan z zakresu gospodarki lesnej dla
laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha nie stanowiacych wilasnosci Skarbu
Panstwa;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja lasow oraz uproszczonymi planami
urzadzania lasow;

12) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasdéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkéw i zadan na wtasciciela
lasu nie stanowiacego wtasnosci Skarbu Panstwa w sytuacji kiedy nie sg wykonywane
zadania zawarte w uproszczonym planie urzadzenia lasu;

14) wydawanie zaswiadczen, czy nieruchomo$é jest objeta uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzjg wydang na podstawie inwentaryzacji lasu..

4. W zakresie prawa lowieckiego:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie, na okres 6 miesiecy, zwierzyny osobie, ktora
weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki 1 leczenia;

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow przyjmowanie oswiadczen o zakazie polowania na nieruchomosei
wchodzacej w sktad obwodu towieckiego lub cofnieciu oswiadczenia o zakazie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa polnych obwodéw towieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku FLowieckiego, ustalanie naleznego czynszu za obwody
towieckie;

4) przygotowywanie zezwolefi na odlow wraz z usmierceniem lub odstrzal redukcyjny
zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

S. W zakresie postepowania 7 odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dla wytworcy posiadajacego instalacje
pozwolenia na wytwarzanie odpadow, jezeli wytwarza powyzej 1 tony odpaddow
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tysigcy ton rocznie odpadéw innych niz
niebezpieczne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i powstalymi w
wyniku wypadku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbieranie i przetwarzanie
odpaddw;

4) prowadzenie postgpowania w zakresie wstrzymywania w drodze decyzji dziatalnosci
w zakresie zbierania i przetwarzania odpadow w przypadku naruszania przepisow
ustawy lub dziatania niezgodnego z wydanym zezwoleniem;

5) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami wydobywczymi;

6) wydawanic zezwolen na prowadzenie obiektow unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych.

6. W zakresie prawa ochrony srodowiska:
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1) przygotowywanie projektu raportu z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska;

2) opiniowanie projektu uchwaty w sprawie programu ochrony powietrza opracowanego
przez zarzad wojewodztwa majacego na celu osiggnigcie dopuszezalnych poziomow
substancji w powietrzu oraz pulapu st¢zenia ekspozycji i osiggnigcia poziomow
docelowych substancji w powietrzu;

3) opiniowanie projektu uchwaly w sprawie planu dzialan krétkoterminowych
opracowanego przez zarzad wojewdédztwa w przypadku ryzyka wystapienia
przekroczenia poziomu alarmowego, dopuszczalnego lub docelowego substancji w
powietrzu;

4) opiniowanie opracowanego przez zarzad wojewddztwa projektu uchwaty dotyczgcej
wprowadzenia ograniczen lub zakazow w zakresie eksploatacji instalacji, a ktorym
nastgpuje spalanie paliw w celu zapobiezenia negatywnemu oddzialywaniu na
zdrowie ludzi lub na $rodowisko;

5) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczefi powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie i aktualizowanie wykazu tych zanieczyszczen;

6) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

7) opiniowanie projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia gruntow
wykorzystywanych na cele rolne;

8) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendéw, na ktérych wystepuja te ruchy oraz prowadzenie rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek
ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych ciekach lub zbiornikach
wodnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie
hatasu;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek
ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wo6d  stojacych lub  wodach plynacych do zapewnienia
odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem programu ochrony srodowiska przed
hatasem:;

13) wydawanie decyzji, na zadanie poszkodowanego ustalajacej odszkodowania w razie
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaréw ograniczonego uzytkowania;

15) nakladanie obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji
wykraczajacych poza obowigzki okre$lone w ustawie w przypadku przekroczenia
standardow emisyjnych;

16) analiza wynikéw pomiaréw wielkosci emisji wprowadzonych do srodowiska;

17) prowadzenie spraw dotyczacych instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, a
ktore podlegajg zgloszeniu staroscie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nalozeniem na zarzadzajgcego droga lub linig
kolejowa obowigzku prowadzenia pomiaréw poziomu substancji lub energii w
srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych obiektow wykraczajacych
poza ustawowe obowigzki jezeli dochodzi do przekraczania standardow jakosci
Srodowiska;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygasnieciem, cofnigciem lub
ograniczeniem pozwolen:



- zintegrowanego,
- na wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza,
- na wytwarzanie odpadow;

20) analiza wydanych pozwolen zintegrowanych;

21) ustalanie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystgpienia negatywnych skutkow w
srodowisku;

22) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze Srodowiska prowadzacego instalacje
oraz podmiotu korzystajgcego ze $rodowiska z dzialalnosci innej niz eksploatacja
instalacji, do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego w przypadku
stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na mozliwo$é negatywnego oddziatywania
na srodowisko;

23) nakfadanie obowiazkow na podmioty korzystajace ze srodowiska i negatywnie
oddziatywujacych na srodowisko;

24) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska
w zakresic objetym wlasciwoscia starosty 1 wspolpraca w tym zakresie z
wojewddzkim inspektorem ochrony srodowiska;

25) wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia przeciwko
przepisom o ochronie Srodowiska;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska w zakresie
okreslonym w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska;

27) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej powiatowego programu ochrony
srodowiska oraz sprawozdan z jego realizacji.

7.W zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko:

1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz udzielanie niezbednej
pomocy i wskazowek przy ich wyszukiwaniu;

2) prowadzenie i udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej dostepnych wykazow
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

3) prowadzenie elektronicznych baz danych o srodowisku oraz udostepnianie informacji w
nich zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) wydawanie opinii jako organ do wydawania pozwolenia zintegrowanego na podstawie
ustawy Prawo ochrony $rodowiska, co do potrzeby lub jej braku przeprowadzenia
oceny oddziatywania na $rodowisko dla przedsiewzigcia mogacego potencjalnie
znaczgco oddziatywaé na Srodowisko jezeli jest ono kwalifikowane jako instalacja,
ktorej funkcjonowanie, ze wzgledu na rodzaj i skal¢ prowadzonej w niej dziatalnosci,
moze powodowal  znaczne  zanieczyszczenie — poszczegdlnych — elementow
przyrodniczych albo srodowiska jako calosci, z wylaczeniem instalacji lub ich czesci
stosowanych wylgcznie do badania, rozwoju lub testowania nowych produktow lub
procesow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje¢ przedsiewzie¢ polegajacych na scalaniu, wymianie lub
podziale gruntéw;

6) wprowadzanie i aktualizowanie informacji i danych do bazy danych o ocenach
oddziatywania na $rodowisko w terminie 30 dni od dnia ich wytworzenia lub wplywu
do organu.

8. W zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych i innych substarncji:

Prowadzenie spraw zwigzanych z handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazow

cieplarnianych i innych substancji:

- wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych i ich wygaszanie albo cofanie,
- zatwierdzanie planu monitorowania wielkosci poboru probek,
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- zatwierdzanie raportow w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania
wielkosci emisji.

9. W zakresie ochrony priyrody:

1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody;

2) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego;

3) inicjowanie i wspieranie badan naukowych;

4) podejmowanie dziatan w celu ratowania zagrozonych wyginigciem gatunkow roslin,
zwierzat i grzybow objetych ochrona gatunkowa;

5) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej zaliczanych do ptazow, gadow,
ptakow lub ssakow oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do tego rejestru;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew oraz krzewow z nieruchomosci
bedacych wlasnoscia gminy z wyjatkiem nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym innego podmiotu;

7) wyrazanie zgody na usuwanie drzew i krzewow z nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢é Powiatu, w tym na drogach.

10.W zakresie ustawy o transporcie kolejowym:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewow utrudniajacych
widocznos$é sygnatow i pociagdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujacych zaspy $niezne oraz ustalaniem odszkodowania w przypadku braku umowy
stron.

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych, jezeli jednoczesnie spelnione sg
odpowiednio nastepujace wymagania: obszar zamierzonej dziatalno$ci nie przekroczy
powierzchni 2ha, wydobycie kopaliny w roku kalendarzowym nie przekroczy
20 000m?, dziatalno$¢ prowadzona bedzie bez uzycia materiatéw wybuchowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargu na nabycie
uzytkowania gorniczego;

3) przenoszenie koncesji na inny podmiot za zgoda przedsigbiorcy oraz zmiana
warunkow zabezpieczenia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem koncesji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z cofaniem koncesji albo ograniczaniem jej zakresu
bez odszkodowania w przypadku, gdy przedsigbiorca mimo wezwania do zaniechania
naruszen, nadal narusza przepisy ustawy lub nie spetnia warunkdw koncesji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem, w drodze decyzji projektéw robot
geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji;

7) przyjmowanie zgloszen projektéw robot geologicznych niewymagajgcych
zatwierdzenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem, w drodze decyzji dokumentacji
geologicznej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentacji geologiczne]
niewymagajacej zatwierdzenia;

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gromadzeniem, ewidencjonowaniem i
udostepnianiem informacji geologicznej;

11) prowadzenie ewidencji dowodéw wplat oplaty eksploatacyjnej oraz gromadzenie
informacji dotyczacych m.in. nazwy przedsiebiorcy, zloza, rodzaju, ilosci wydobytej
kopaliny, przyjetej stawki oraz wysokosci ustalonych optat, nazwy gminy



12.

13.

14.

15.

16.

12) wydawanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjne] w
okreslonych przypadkach;

13) wydawanie decyzji ustalajacej oplate dodatkowa za dzialalnos¢ wykonywang z
razgcym naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji, albo zatwierdzonym, albo
zgloszonym projekcie robot geologicznych;

14) realizacja zadan jako organ pierwszej instancji w sprawach nalezacych do
wlasciwosci administracji geologicznej, o ile nie zostaly one zastrzezone dla
marszatkdw wojewodztw lub ministra wlasciwego do spraw srodowiska;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymywaniem w drodze decyzji, dziatalnosci,
nakazaniem usuniecia stwierdzonych uchybien, podjecia odpowiednich czynnosci w
przypadkach naruszenia warunkow koncesji, wykonywania dzialalnosci bez
zatwierdzonego lub przedtozonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem
okreslonych w nich warunkow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasobow uje¢ wod podziemnych, w
tym uje¢ zZrodel naturalnych i odwodnien budowlanych, jezeli udokumentowane
zasoby lub przewidywalna wydajno$é nie przekracza 50m’/h;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw hydrologicznych w zwiazku
z zamierzonym wykonywaniem przedsiewzigé mogacych zanieczys$ci¢ wody
podziemne — w odniesieniu do inwestycji zaliczanych do przedsigwzigé¢ mogacych
znaczaco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu o
oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko moze by¢ wymagany;

18) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytulu koncesji z mozliwoscia wstrzymania dziatalnosci lub nakazania
podjecia okreslonych dziatan w celu doprowadzenia srodowiska do wiasciwego stanu.

W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu
naturalnego na czas okreslony;

2) przygotowywanie materialow celem wydania powiatowemu lekarzowi weterynarii
polecenia podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego na terenie powiatu;

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach rekultywacji, zagospodarowania
gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.

W zakresie ochrony zwierzgt:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na utworzenie ogrodu zoologicznego;

2) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat i wspotdziatanie, w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami;

3) opiniowanie pozwolenia na pozyskiwanie zwierzgt wolno zyjacych (dzikich)
wydawanego przez marszatka wojewo6dztwa w celu preparowania ich zwlok.

W zakresie wspolpracy z jednostkami powiatowymi:

1) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii;

2) wspolpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng.

W zakresie Inspekcji Ochrony Srodowiska:

1) wspolpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska w ramach monitoringu $rodowiska;

2) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony Srodowiska;

3) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do usunigcia bezposredniego zagrozenia
srodowiska we wspétpracy z Inspekcja Ochrony Srodowiska.

W zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych oraz rekultywacji gruntow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z produkeji rolnych i le$nych,

w tym ustalanie naleznoéci 1 oplat wynikajacych z tego wylaczenia;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw oraz kontrolg realizacji
natozonych obowigzkow;

3) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony gruntow rolnych 1 lesnych;

4) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie realizacji
zadan zwiazanych z udzieleniem pomocy finansowej okreslonej w ustawie z dnia 28
listopada 2003 r. 0 wspieraniu rozwoju obszar6w wiejskich ze srodkow pochodzacych z
Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej —
przygotowywanie wnioskow do Agencji, wyplaty ekwiwalentu, wstrzymywanie wyptat
ekwiwalentu o okreslonych przypadkach.

17. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego jako organ administracji geologicznej — w
odniesieniu do udokumentowanych zt6z kopalin 1 wod podziemnych;

2) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego jako organ ochrony $rodowiska — w odniesieniu
do terendéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych;

3) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego — w odniesieniu do ochrony gruntéw rolnych;

4) opiniowanie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 1
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy jako
organ administracji geologicznej w zakresie udokumentowanych ztéz kopalin i wod
podziemnych oraz jako organ ochrony srodowiska w zakresie terenéw zagrozonych
osuwaniem si¢ mas ziemnych.

18. Merytoryczna wspolpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie

stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych,

§26

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drég naleZy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracja pojazdow;

wydawanie karty pojazdu dla pojazdéw samochodowych zarejestrowanych po raz
pierwszy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (z wytaczeniem nowych pojazdow
zakupionych od producenta lub importera);

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdow;

przyjmowanie od wilascicieli pojazdéw zawiadomien o zbyciu pojazdéw lub zmiany stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych w ewidencji pojazdow;

przyjmowanie i zwrot dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, zatrzymanych
przez organa kontroli lub stacje kontroli pojazdéw po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej
jego zatrzymanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem migdzynarodowych praw jazdy;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien i pozwolen do kierowania
pojazdami;

przygotowywanie projektow decyzji o zatrzymaniu, cofnigciu i przywroceniu uprawnien
oraz pozwolen do kierowania pojazdami;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem skierowan i zaswiadczen celem

sprawdzenia kwalifikacji do prowadzenia pojazdami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien do wykonywania

badan technicznych pojazddéw przez stacje kontroli pojazdow;

12) nadzdr i kontrola stacji kontroli pojazdow;
13) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie
osrodka szkolenia kierowcow;

15) nadzor i kontrola osrodkow szkolenia kierowcow;

16) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;

17) dokonywanie wpisdw osoby do ewidencji instruktorow;

18) skreslenie instruktorow z ewidencji;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob samochodem osobowym lub pojazdem
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob Iacznie z
kierowca;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym pienigdze;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego o0séb 1 rzeczy;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych specjalnych;

26) kontrola jednostek, ktorym wydano licencj¢, zezwolenia lub zaswiadczenia;

27) prowadzenie koordynacji rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przewoz 0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,;

28) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen na przewozy drogowe dla
potrzeb wlasnych;

29) przygotowywanie opinii dla Zarzadu w sprawie zaliczania drég do kategorii drog
powiatowych i gminnych;

30) przygotowywanie opinii dla Rady w sprawie likwidacji linii kolejowej lub jej czegsci na
terenie powiatu;

31) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach:

a) zaliczania drég do kategorii drog powiatowych w porozumieniu z Marszatkiem
wojewodztwa, po zasiggnigciu opinii organéw Gmin, na obszarze ktérych
przebiega droga oraz po zasiggnigciu opinii organdw sasiednich powiatow;

b) przebiegu droég powiatowych;

32) zarzadzanie drogami powiatowymi, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budows, modernizacja,
utrzymaniem i ochrong drég powiatowych;

b) finansowanie zadan z zakresu modernizacji, utrzymania i ochrony drog
powiatowych;

¢) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektow inzynierskich urzadzen
zabezpieczajacych ruch innych urzadzen zwigzanych z droga;

d) pekienie funkcji inwestora w zakresie inwestycji drogowych;

e) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obrony oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

f) koordynacja robdt w pasie drogowym;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po drogach publicznych pojazdow
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nienormatywnych oraz naliczanie i pobieranie oplat i kar pienieznych z tego
tytutu;

h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych;

j) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

k) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

1) wprowadzenie ograniczenia badz zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

m) dokonywanie okresowych pomiaréow ruchu drogowego;

n) sadzenie, utrzymanie oraz pielggnacja =zieleni w pasie drogowym drog
powiatowych;

0) prowadzenie gospodarki gruntami oraz innymi nieruchomosciami pozostajgcymi
w zarzadzie organu zarzadzajacego droga;

p) orzekanie o przywrdceniu do stanu poprzedniego samowolnie naruszonego pasa
drogowego;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na korzystanie drég w
sposob szczegdlny np. zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia;

s) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

33) merytoryczna wspdipraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§27

Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowo —Budietowego nalezy w szczegdlnosci:

1) spehianie funkcji dysponenta srodkami Starostwa oraz zasilanie podleghych dysponentow
w srodki finansowe na realizacje ich zadan;

2) przygotowywanie projektu budzetu Starostwa oraz dokonywanie okresowych analiz z
wykonania budzetu;

3) opracowanie materiatow zwiazanych z budzetem dla potrzeb Komisji, Rady i1 Zarzadu,

4) przygotowywanie projektow decyzji dla Starostwa o blokowaniu planowanych wydatkow
w zakresie budzetu Starostwa i jednostek podlegtych — w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opdznien w realizacji zadan, nadmiaru posiadanych srodkéw lub
naruszenia zasad gospodarki finansowej;

5) opracowywanie i zatwierdzanie zbiorczych planéw finanséw jednostek gospodarki
pozabudzetowej na podstawie obowiazujacych wskaznikow budzetowych;

6) przygotowywanie projektow decyzji Starostwa w sprawie zmian w budzecie oraz
zawiadamianie zainteresowanych jednostek o zmianach dokonywanych w budzecie;

7) przekazywanie dotacji na zadania budzetowe i zlecone oraz dokonywanie ich rozliczen;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i zbiorczych zestawien z jednostek powigzanych z
budzetem Starostwa;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci 1 oceny wykorzystania
przydzielonych srodkow dla Starostwa;

10) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, dokonywanie przelewow w systemie
elektronicznym i recznym;

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 ich zmian;

12) oznakowanie majgtku trwatego bedacego na wyposazeniu Starostwa;

13) prowadzenie ewidencji i drukéw Scistego zarachowania dotyczacych Wydziatu
Finansowego;

14) biezaca wspolpraca w zakresie realizacji budzetu z poszczegdlnymi Wydzialami i
komorkami organizacyjnymi Starostwa;
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15) sporzadzanie list plac oraz wykonywanie dyspozycji dotyczacych przelewow
wynagrodzen;

16) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen z urzgdami skarbowymi — miesigcznych i
rocznych na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

17) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

18) rozliczanie umow o dzieto, agencyjnych lub zlecenia;

19) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spolecznym {j.
postepowania w sprawach rozliczen skladek, wyplacania zasitkow z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego, zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i wychowawczych
oraz kolejnos¢ zaliczania wptat na poszczegdlne fundusze;

20) sporzadzanie dokumentdw finansowych do ustalania podstawy wymiaru emerytury i rent
pracownikow;

21)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Starostwa i radnych
powiatu;

22) obstuga rozliczen dotyczaca diet i ryczattow samochodowych radnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa Kwalifikacji Wojskowej;

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z refundacjg z PFRON i prac interwencyjnych;

25) egzekwowanie we wspdtpracy z radca prawnym naleznosci z funduszu geodezyjno —
kartograficznego;

26)nadzér nad wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ponadto
wyplate $wiadczen socjalnych dla bytych pracownikéw Oswiaty, o ile Srodki te bedg
realizowane przez Starostwo;

27) pozyskiwanie srodkéw na zadania powiatu z innych zrédel;

28) prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowiazujacego prawa zwigzanych z
gospodarka finansowa powiatu;

29) merytoryczna wspdlpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdowien publicznych.

§29

Do zadani i kompetencji Audytora Wewnetrznego naleiy w szczegolnosci:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Sztumie w odniesieniu
do celéw i zadan realizowanych przez wydzialy organizacyjne Starostwa oraz powiatowe
jednostki organizacyjne;

2) przedstawianie Staroscie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania
audytu za rok poprzedni;

3) badanie dziatalnoéci Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych zgodnie z
zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego;

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadaf audytowych oraz realizacji rocznego
planu audytu wewnetrznego;

5) wspoélpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami
kontrolnymi;

6) ocena procedur kontroli obiegu dokumentow;

7) ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem powiatu;

8) badanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z ewidencjg ksiggowg i stanem
faktycznym;

9) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;

10) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;

11) przedstawianie zalecen w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnianie audytOowanej
dziatalnosci, wykonywanie czynnosci doradczych.
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§30

Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizowanie zadan 7 zakresu administracji rzgdowej powierzonych na podstawie

ustawy 7 dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

2)

3)

4)

5)

a)

b)

c)

prowadzenie dla obszaru powiatu:

ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych ewidencji
gruntow i budynkow (katastru nieruchomosct),

gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmian w bazie ewidencji
gruntow i budynkoéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

wydawanie wyrysow 1 wypisow z operatu ewidencyjnego,

udzielanie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntow
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

obstugi zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym weryfikacja
zbioréw danych lub innych materialéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa
obowiazujgcymi w geodezji i kartografii

udostgpnianie materialow z  powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatow i
zbioréw danych w zasobie z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych rejestru cen 1
wartosci nieruchomosci, szczegOlowych 0snow geodezyjnych,
a dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe
obszaréw wiejskich tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy
danych obiektow topograficznych o szczegdlowodci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

tworzenie 1 udostepnianie  standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 w zakresie map ewidencyjnych oraz map
zasadniczych;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w tym organizowanie
narad koordynacyjnych w zakresie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
oraz sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z obstugi wnioskéw o skoordynowanie,
zgodnej z wymaganymi w tym zakresie przepisami prawa;

zakladanie osnéw szczegdlowych w tym zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami
geodezyjnymi, zatwierdzanie projektéw osnéw poziomych i pionowych — w zakresie
osnow szczegdtowych oraz zakladanie tych osnow;

prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosei;

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych w tym przyjmowanie
zawiadomienia o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych, a takze
znakow grawimetrycznych i magnetycznych oraz egzekwowanie naprawy zniszczonych
znakow jw.;
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6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o scaleniu i wymianie gruntow;

tworzenie i dysponowanie srodkami Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym na podstawie uprzednio przygotowanych plandow jego wykorzystania
oraz sporzadzenie sprawozdan z wykonania tego funduszu;

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych oraz okresowych informacji,
analiz i ocen realizowanych zadan.

Realizowanie zadan 7 zakresu gospodarki nieruchomosciami mienia Skarbu Panstwa
wykonywanych w ramach zadan administracji rzgdowej naleZy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu
Panstwa na terenie powiatu, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem, zamiang, dzierzawg, najmem,
uzyczeniem bgdz nabyciem nieruchomosci,

b) przygotowywanie projektow decyzji starosty o nadaniu trwalego zarzadu lub
jego wygaszeniu,

¢) przygotowywanie wykazow nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargow,
harmonogramow czynnosci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci;

2) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

3) sporzadzanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

4) przygotowywanie materialow do udzielania ewentualnych bonifikat od ceny
nieruchomosci sprzedawanej na okreslone cele lub wpisanej do rejestru zabytkow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci oraz opiniowanie
dokonania podziatu nieruchomosci z urzedu;

6) prowadzenie postepowan z zakresu ustalania odszkodowan za nieruchomosci
przejete z mocy praw pod drogi publiczne oraz na podstawie zezwolenia na
realizacje inwestycji drogowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci i odszkodowan oraz
zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci;

8) rozpatrywanie wnioskow w sprawach zwrotu nieruchomosci przejetych
na wilasnos$é¢ Skarbu Panstwa;

9) przygotowywanie decyzji o przejsciowym zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa
na zakwaterowanie sit zbrojnych;

10) realizowanie zadan z zakresu reformy rolnej na ziemiach zachodnich;

11) przygotowywanie decyzji o przyznaniu nieodplatnie whasnosci dzialki renciscie -
rolnikowi tytulu przekazania gospodarstwa rolnego;

12) przygotowywanie decyzji ograniczajacych korzystanie z nieruchomosci;

13) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na czasowe zajecie nieruchomosci
w przypadku sity wyzszej;

14) przygotowywanie decyzji o doprowadzeniu nieruchomosci do stanu poprzedniego
po czasowym zajeciu jej w przypadkach sity wyzszej;

15) przygotowywanie decyzji zezwalajacej na niezwloczne zajgcie nieruchomosci
podmiotowi, ktory bedzie realizowat cel publiczny;

16) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci oraz z tytulu trwatego zarzadu;

17) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa wieczystego w prawo wlasnosci.

18) prowadzenie postepowan dotyczacych zabezpieczenia nieruchomosci przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

19) wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodarujg
nieruchomogciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego;
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20) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych
wiasnoscei lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

21) regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa;

22) przygotowywanie wnioskow do sadu w zakresie potwierdzenia nabycia praw
wlasnosci nieruchomosci przez Skarb Panstwa;

23) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci przejgtych na rzecz
Skarbu Panstwa z mocy prawa, prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu
nieruchomosci bedgcych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikow, ktérzy przekazali
gospodarstwa na rzecz Skarbu Panstwa za rentg;

24) prowadzenie postepowan z zakresu ograniczenia sposobu korzystania z
nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na
nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodow 1 urzadzen shluzacych do
przesytania lub dystrybucji pltynow, pary, gazow i energii elektryczne] oraz
urzadzen lgcznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z
tych przewodow 1 urzadzen;

25) prowadzenie postepowan z zakresu zobowigzania wtlasciciela, uzytkownika
wieczystego lub osoby, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci
do udostepnienia nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z
konserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciggdw drenazowych, przewodow
i urzadzen, nie nalezacych do czesei skladowych nieruchomosei, stuzacych do
przesylania lub dystrybucji plynéw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz
urzgdzen lgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z
tych przewodow i urzgdzen;

26) udzielanie podmiotom realizujgcym cel publiczny, zezwolen na niezwloczne zajecie
nieruchomosci;

27) prowadzenie postepowan z zakresu ustalenia odszkodowania za powstate szkody w
wyniku decyzji podjetych w postgpowaniach wymienionych w pkt 24, 25, 26;

28) przygotowywanie projektow decyzji starosty o nadaniu trwalego zarzadu lub jego
wygaszeniu,

29) przygotowywaniec wykazow nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargow,
harmonogramow czynnosci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci;

30) aktualizacja warto$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz rozliczanie wnoszonych
rocznych optat za uzytkowanie wieczyste;

31) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa

32) Sporzadzanie  wykazéw do Krajowego Zasobu Nieruchomosci oraz
przekazywaniem ich do wlasciwego ministra;

33) Gospodarowanie nieruchomo$ciami nabytymi na mocy odrgbnych przepisow.

3. Do zadan 7 zakresu gospodarki nieruchomosciami mienia powiatu realizowanych
w ramach zadan wlasnych powiatu nalezq:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami bedacymi

wlasnoscig powiatu, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem, zamiana, dzierzawg, najmem,
uzyczeniem badZ nabyciem nieruchomosci,

b) przygotowywanie projektow decyzji starosty lub zarzadu o nadaniu trwatego zarzadu
lub jego wygaszeniu,

¢) przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargow,
harmonograméw czynno$ci zwiazanych ze zbywaniem nieruchomosci;
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4.

5.

2) przygotowywanie materialow do udzielania ewentualnych bonifikat od ceny
nieruchomosci sprzedawanej na okreslone cele lub wpisanej do rejestru zabytkow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci oraz opiniowanie
dokonania podziatu nieruchomosci z urzedu;

4) udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci;

5) zwolnienie z obowigzku zbycia w drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych
pod budownictwo mieszkaniowe lub realizacj¢ urzadzen infrastruktury technicznej
albo na cele publiczne;

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Powiatu,

7) prowadzenie postepowan przygotowawczych do  sporzadzenia —operatow
szacunkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci;

8) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg oraz obcigzaniem ograniczonymi
prawami rzeczowymi nieruchomosci;

10) prowadzenie postepowan zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosei,
ktére na mocy odrebnych przepisow przeszty na wlasnos¢ Powiatu;

11) przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji z zakresu nieruchomosci
Powiatu na polecenie Starosty i Zarzadu Powiatu;

12) prowadzeniec postgpowafi zwigzanych z ujawnianiem wiasnosci nieruchomosci
Powiatu w ksiegach wieczystych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem planow zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow technicznych
zwigzanych z mieniem powiatu;

14) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Powiatu.
Prowadzenie odrebnego dziennika podawczego, w ktoérym rejestruje si¢ dokumenty
przychodzace, tj. odbierane z Kancelarii Ogolnej Starostwa oraz wplywajace
bezposrednio do wydziatu.

Merytoryczna wspolpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

6. Merytoryczna wspolpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§31
Do zakresu dzialania Wydziatu Architektury, Budownictwa i Rozwoju Powiatu nalely w
szezegolnosci:
1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem

2)

przepisow Prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymogami ochrony srodowiska;

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymania obiektow
budowlanych;

¢) zgodnosci rozwigzan architektoniczno -budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

e) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do
obrotu;

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo

budowlane, w tym decyzji o pozwoleniu na budowe;
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3) kontrolowanie posiadanych uprawnien do pelnienia samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie przez osoby posiadajace takie uprawnienia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowa, zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno — budowlanych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z natozeniem na inwestora obowiazku ustanowienia
inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego;

6) przygotowywanie projektow zwigzanych z zatwierdzeniem projektow budowlanych;

7) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wnoszeniem sprzeciwu w sprawie budowy lub
wykonywania robot budowlanych i nakladania obowigzku uzyskania pozwolenia na
budowe;

9) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku uzyskania pozwolenia na
rozbiorke oraz okreslania terminu ich realizacji;

11) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego oraz przygotowywanie projektow
postanowien naktadajgcych obowigzek usuniecia nieprawidlowosci;

12) przygotowywanie projektow decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o pozwoleniu
na budowe;

13) prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowg i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe;

14) przygotowywanie projektow decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz
innych podmiotéw;

15) prowadzenie projektow decyzji zwigzanych z rozstrzyganiem o niezbgdnosci wejscia do
sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomos$ci oraz warunkéw korzystania z tego
budynku, lokalu Iub nieruchomosci;

16) przygotowywanie projektow pozwolen lub przyjmowania zgltoszen na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odmowg zatwierdzenia projektu budowlanego i
udzielenia pozwolenia na budowg;

18) uzgodnienie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych w
zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic, placéw i innych miejsc publicznych;

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podiaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;

19) obstuga inwestycji realizowanych przez powiat za wyjatkiem inwestycji drogowych;

20)uczestnictwo w komisji urbanistyczno — architektonicznej jako organu doradczego w
sprawach zagospodarowania przestrzennego dla organéw samorzadu terytorialnego;

21) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

22) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych opiniowania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz miast i gmin wchodzacych w skiad
powiatu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkoéw polegajaca w szczegoélnosci, na
podejmowaniu dziatan majacych na celu:

a) zapewnienie  warunkow  prawnych,  organizacyjnych i1  finansowych
umozliwiajgcych trwate zachowanie zabytkow oraz ich zagospodarowanie i
utrzymanie;
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b) zapobieganie zagrozeniom mogacym spowodowac uszczerbek dla wartosci
zabytkow;

¢) udaremnianie niszczenia i niewlasciwego korzystania z zabytkow;

d) przeciwdzialanie kradziezy, zaginieciu lub nielegalnemu wywozowi zabytkow za
granice;

e) kontrole stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow;

f) uwzglednianie zadan ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz przy ksztaltowaniu srodowiska;

g) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,;

24) przygotowywanie  zaswiadczen na  podstawie  przedstawionych — dokumentow
potwierdzajacych samodzielno$é lokalu dla celéw ustanowienia odrgbnej wlasnosci
lokali;

25) przygotowywanie  zaswiadczen na  podstawie przedstawionych — dokumentow
potwierdzajacych  powierzchnie¢ uzytkowa 1 wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

26) opracowywanie materialtdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju powiatu;

27) wspolpraca z powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

28) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych uchylania pozwolenia na budowe w
przypadkach istotnego odstepstwa od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych
warunkoéw pozwolenia;

29) przygotowywanie projektow decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w przypadku
istotnych zmian od zatwierdzonego projektu budowlanego;

30) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie okreslania szczegdlnych warunkow
zabezpieczenia terenu budowy i prowadzenia robot budowlanych;

31) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie okreslania czasu uzytkowania
tymczasowych obiektéw budowlanych;

32) kontrola dokonania sprawdzenia projektu budowlanego przez rzeczoznawcg lub osobg
posiadajgcg uprawnienia budowlane bez ograniczen;

33) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe wtasciwemu organowi (wdjt, burmistrz);

34) przekazywanie ostatecznych kopii decyzji i zatwierdzonych projektéw budowlanych do
Nadzoru Budowlanego;

35) przekazywanie kopii zgloszen robot budowlanych wlasciwemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego;

36) prowadzenie rejestrow wnioskéw pozwolen na budowe, zgloszen robét budowlanych,
wydawanych pozwolen na budowe, rejestracji dziennikéw budowy;

37) ustalanie i pobieranie optat za dzienniki budowy oraz innych optat wynikajacych z
przepisow prawa budowlanego;

38) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci budowlanej na potrzeby organow
budowlanych i GUS;

39) przygotowywanie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego na budoweg
drog gminnych i powiatowych;

40) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustaw 1 przepisow szczegdtowych.

41)merytoryczna wspdlpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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§32
Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia nalely w
szczegolnosci:
1. W zakresie edukacji:
1) czynnosci zwigzane z prowadzeniem przez powiat publicznych szkot
i placéwek oswiatowych:

a) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkot ponadpodstawowych, szkol sportowych, placowek oswiatowo-
wychowawczych, placowek ksztalcenia ustawicznego i placowek ksztalcenia
praktycznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych osrodkow
szkolno-wychowawczych, osrodkéow umozliwiajacych dzieciom 1 mlodziezy
uposledzonych w stopniu glebokim realizacje obowiazku szkolnego, placéwek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania;

b) realizowanie zadan zwigzanych z przeksztalcaniem, lgczeniem oraz likwidacja
publicznych szkoét i placowek oswiatowych;

¢) realizowanie zadan zwigzanych z koordynacja, nadzorem i kontrolg nad dziatalnoscig
w zakresie administracyjno-prawnym i finansowym szkot i placowek oswiatowych;

d) realizowanie zadan zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych,

e) analizowanie i weryfikacja arkuszy organizacyjnych placowek os$wiatowych oraz
zmian w tych arkuszach;

f) prowadzenie i biezaca weryfikacja bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej;

g) wspoldzialanie w przygotowywaniu i realizacji projektéw edukacyjnych z udzialem
srodkoéw pochodzaeych z funduszy zewngtrznych krajowych;

h) przygotowanie i prezentacja informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za
poprzedni rok szkolny;

2) czynnodci z zakresu ksztatcenia, wychowania i opieki w placowkach oswiatowych:

a) wspotdzialanie z dyrektorami szkol i innymi organami w sprawach zmian lub
wprowadzania nowych zawodow i profili ksztalcenia zawodowego w szkofach
ponadpodstawowych powiatu;

b) wspdlpraca z przedstawicielami pracodawcow oraz z Powiatowym Urzgdem Pracy w
zakresie ksztalcenia zawodowego, w powigzaniu z potrzebami lokalnego rynku
pracy;

¢) zawieranie porozumiefi miedzy powiatami w sprawie ksztalcenia uczniéw klas
wielozawodowych w zakresie teoretycznych przedmiotéw zawodowych;

d) planowanie i koordynacja naboru do szkét ponadgimnazjalnych i
ponadpodstawowych powiatu;

e) organizacja i monitorowanie przebiegu elektronicznej formy rekrutacji do szkot
ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia dla
uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym w formie stypendiow dla uzdolnionych uczniow;

h) wspoltdziatanic z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad szkolami
i placowkami o$wiatowymi,

3) czynnosci z zakresu kadry szkdt i placowek oswiatowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury konkursowej w
zwigzku z powierzaniem stanowisk dyrektorow szkét i placowek oswiatowych, a
takze odwotywaniem z tych stanowisk;
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem czastkowej oceny pracy
dyrektoréw szkot i placowek o$wiatowych;

c) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem kandydatow na stanowiska
kierownicze w szkotach i placowkach oswiatowych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla kadry kierowniczej i
dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych,

e) prowadzenie procedury awansu zawodowego nauczycieli, w tym: przeprowadzanie
postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem rocznej analizy wydatkow na
wynagrodzenia nauczycieli oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nalozeniem na nauczyciela obowigzku podjgcia
pracy w innej szkole w celu uzupehienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych;

h) prowadzenie spraw zwiazanych opracowywaniem planu podzialu srodkéw na
doskonalenie zawodowe nauczycieli,;

4) czynnosci z zakresu szkolnictwa niepublicznego:

a) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych na terenie
powiatu, w tym przeprowadzanie procedury zwigzanej z: wydaniem zaswiadczenia
o wpisie szkoty lub placéwki do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
wydaniem decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
wydaniem decyzji o wykresleniu szkoly lub placowki z ewidencji szkot i placowek
niepublicznych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkét 1 placowek
o$wiatowych na terenie powiatu — przygotowanie projektu uchwaly w sprawie
ustalania trybu udzielania i rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu kontroli
prawidlowosci pobrania i wykorzystywania dotacji.

2. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

a) sprawy zwigzane z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej oraz
promocji powiatu;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami o zasiggu powiatowym;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan powiatu przez instytucje kultury i
inne jednostki realizujace te zadania;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowe]
biblioteki publiczne;j;

e) organizacja imprez powiatowych;

f) wspoldzialanie i wspieranie organizacji sportowych i jednostek samorzadowych
realizujacych zadania w zakresie kultury fizycznej na terenie powiat;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury
fizycznej;

h) wspolpraca z samorzadami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami, udziat w

spotkaniach, konferencjach i seminariach dot. organizacji pozarzadowych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca z partnerami zagranicznymi powiatu;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujgcymi powiat;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Medalu w uznaniu zastug dla

Powiatu Sztumskiego;
1) wspieranie i promowanie tworczosci kulturalnej na terenie powiatu;
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1) wspierarlie i promowanie kultury fizycznej, rekreacji na terenie powiatu;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych;

n) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

0) prowadZenie spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert w zakresie dzialania
Wydziatu;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami
dzialajgcymi w powiecie; ‘

r.) prowadzenie rejestrow (ewidencji) klubdw sportowych, stowarzyszen.

3. Z zakresu zdrowia publicznego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
uczniami szkot 1 wychowankami placowek opiekunczo-wychowawczych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat;

2) wspoldziatanie z organami administracji publicznej w zakresie zdrowia publicznego, w
tym z ptatnikiem $wiadczen, w zakresie tworzenia, warunkow funkcjonowania 1
zapewnienia dost¢gpu mieszkancow powiatu do $wiadczen opieki zdrowotnej;

3)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dostepnoscia do Swiadczen
farmaceutycznych- wspolpraca w tym zakresie z Wojewodzkim Inspektorem
Farmaceutycznym w Gdansku;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadu pracy oraz godzin pracy aptek
ogolnodostepnych na terenie powiatu;

5) wspdlpraca z Gdanskg Okregowa Izba Aptekarskg i aptekami w sprawach ustalania
godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

6) udostepnianie mieszkancom informacji o podmiotach leczniczych funkcjonujacych na
terenie powiatu;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucjg materialéw informacyjno-edukacyjnych z
zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

8) wspoldzialanie z organami panstwowej inspekcji sanitarnej dla zapewnienia
bezpieczenstwa sanitarnego i epidemiologicznego na terenie powiatu;

9) wspodlpraca z podmiotami i organizacjami w zakresie edukacji zdrowotnej oraz
rozwigzywania probleméw i zagrozen zdrowia;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja szkolnych programéw profilaktyczno-
edukacyjnych realizowanych przez szkoty i placowki o$wiatowe;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami podejmowanymi w ramach Narodowego
Programu Zdrowia oraz realizacja programéw polityki zdrowotnej na terenie powiatu;

12) sprawozdawczos¢ z zakresu zdrowia publicznego przekazywana innym jednostkom
(Minister Zdrowia, wojewoda, marszatek wojewodztwa i inne);,

13) przygotowywanie projektow decyzji na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z innego
panstwa;

14) przygotowywanie projektow decyzji o wydaniu zwlok szkolom wyzszym;

15)realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
1 przepisow szczegdtowych;

16) wspdtpraca z niepublicznymi placowkami stuzby zdrowia w powiecie.

4. Merytoryczna wspdlpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.
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§33
Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Zarzqdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja systemu tacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych;

2) monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatafh ratowniczych i
porzadkowo-ochronnych;

3) prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania powiatowych planéw ochrony ludnosci;

4) prowadzenie dzialan w zakresie szacowania strat w sytuacji wystapienia kryzysu oraz
programowania procesu odbudowy;

5) wspolpraca z whasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do koordynacji
dziatan w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarnej;

6) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie ochrony ludnosci;

7) wspéldzialanie z wilasciwymi komoérkami administracji publicznej zajmujgcymi si¢
reagowaniem w sytuacjach kryzysowych;

8) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku
obrony;

9) organizowanie i przeprowadzanie poboru;

10) wnioskowanie i realizacja obowiazku §wiadczen rzeczowych i osobistych;

11) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajacymi klgski zywiotowe;

12) wspoldziatanie z wilasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej
zajmujacymi si¢ reagowaniem w sytuacjach kryzysowych;

13) wspdlpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring Srodowiska;

14) organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania;

15) wykonywanie zadan stuzby dyzurnej Starosty;

16) planowanie ewakuacji ludzi i zwierzat na wypadek powodzi oraz planowanie
koordynacji prowadzenia dziatan na terenie powiatu;

17) opracowywanie planéw i realizacja akcji kurierskiej 1 postanczej;

18) zapewnienie pomieszczen zastgpczych dla mieszkancow czasowo ewakuowanych ze
strefy niebezpieczefistwa oraz organizacja ich przeniesienia do tych pomieszczen;

19) przygotowywanie projektu decyzji w zakresie zajecia nieruchomosci na zakwaterowanie
sit zbrojnych — (przejéciowe) w stosunku do nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;
20) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewédztwa w zakresie ochrony

ludnosci;

21) uzgodnienie wprowadzenia przez dowodcg jednostki wojskowej zakazu wstepu na
grunty zajete przez zakwaterowanie Sit Zbrojnych lub wykorzystanie na cele obronnosci i
bezpieczenstwa Panstwa;

22) prowadzenie analiz i prognoz dotyczacych pozaréw, klgsk zywiolowych i innych
zagrozen;

23) organizowanie systemu lacznosci alarmowej i wspoldziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

24) monitorowanie funkcjonowania stuzb, inspekcji i strazy w zakresie bezpieczenstwa
powiatu;

25) przygotowanie wraz ze stuzbami, inspekcjami i strazami programéw majacych na celu
podniesienie bezpieczenistwa w powiecie, w tym:

a) analiza zagrozen;
b) wdrazanie tych programow;

26) przeprowadzanie szkolen i treningéw w zakresie usuwania zagrozen,

27) udziat w Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku powolywang przez Staroste;

28) przygotowywanie pomieszczen zastepezych na czas mobilizacji i wojny;
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29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym
prowadzenie kancelarii tajnej;

30) merytoryczna wspoOlpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

¥

§34

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Pozyskiwania Sredkow Pozabudzetowych i

Promocji Powiatu naleZy w szczegolnosci:

1) gromadzenie informacji o funduszach pomocowych Unii Europejskiej;

2) opracowywanie, wdrazanie i realizacja projektow wspdtfinansowanych w ramach
funduszy pomocowych kierowanych z Unii Europejskiej oraz innych dostgpnych
funduszy;

3) wnioskowanie i nadzér nad realizacja projektéw w ramach funduszy krajowych i
zagranicznych w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych;

3) udziat w szkoleniach zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych;

4) przekazywanie informacji dla gmin wchodzacych w sktad powiatu o aktualnie dostgpnych
$rodkach pozabudzetowych, mozliwosciach i zasadach niezbednych do ich pozyskania;

5) gromadzenie informacji o przyznanych i wykorzystanych srodkach pozabudzetowych
przez samorzad powiatowy z podzialem na tzw. Projekty twarde i migkkie;

6) wspoluczestniczenie w przygotowaniu strategii powiatu;

7) wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste lub Zarzad;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Unig Europejska;

10) promocja powiatu;

11) merytoryczna wspdlpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych w odniesieniu do projektow
wspoHinansowanych ze zrodel zewngtrznych.

§ 35
Do zakresu dzialania stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) $wiadczenie pomocy prawnej dla Rady, Zarzadu i Starosty oraz pracownikow Starostwa,
a w szczegdlnosci:
- udzielanie im porad i konsultacji prawnych;
- sporzadzanie opinii prawnych;
- opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw aktow prawnych, w tym
umoéw i porozumien;
- zastepstwo prawne i procesowe;
2) udzielanie pomocy prawnej dla jednostek organizacyjnych Powiatu w przypadku, gdy
dana jednostka nie zatrudnia radcy prawnego;
3) wykonywanie innych czynnosci dotyczacych obstugi prawnej w zakresie przewidzianym
ustawg o radcach prawnych.

ROZDZIAL7

Zasady funkcjonowania Starostwa
§36

Pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:
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zgodne z prawem i terminowe opracowanie projektéw uchwal Rady 1 Zarzadu oraz
projektow aktow z zakresu prawa administracyjnego;

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

terminowe zatatwianie spraw;

dokladng znajomos¢ przepisow prawnych na swoim stanowisku pracy;

rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug swojej wlasciwosci.

ROZDZIAL 8

Obieg dokumentow

A. KORESPONDENCJA WPLYWAJACA

10.

§37

W Starostwie prowadzi sie nastepujace Dzienniki korespondencji wptywajacej:
4) Dziennik korespondencji wplywajacej — DW;
5) Rejestr faktur — RF;
6) Rejestr skarg i wnioskow mieszkancow — RS.
Obstuge dziennikow korespondencji wplywajacej prowadzi Kancelaria Starostwa.
Dziennik korespondencji wplywajacej i rejestr faktur prowadzone sa i udostgpniane w
formie elektronicznej przy pomocy oprogramowania el-Dok-System.
Korespondencja wplywajaca do Starostwa jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub fakturze;
b) wpisanie do Dziennika korespondencji wptywajacej pisma pod numerem i naniesienie

tego numeru do pisma.
Po wykonaniu czynnosci okreslonym w ust. 4 Kancelaria przekazuje korespondencj¢ do
Starosty 1 Wicestarosty.
Po zapoznaniu si¢ z korespondencja wplywajaca przez osoby wymienione w ust. 5,
Kancelaria kieruje ja do Sekretarza, do dekretac;ji.
Dekretacja polega na naniesieniu oznaczen literowych (symboli) Wydzialéw i komorek
organizacyjnych oraz wydaniu ewentualnych dyspozycji co do sposobu zalatwienia
sprawy.
Zadekretowang korespondencje¢ Kancelaria przekazuje wedlug wiasciwosci do
naczelnikéow Wydzialdw i komorek organizacyjnych w Starostwie droga elektroniczng i w
formie papierowe;.
Otrzymang korespondencj¢ naczelnicy Wydziatéw rozdzielajg do pracownikow
podlegltych i nadzoruja sposob, terminowos¢ i realizacj¢ zgodnie z obowigzujgcym
prawem.
W przypadku blednie skierowanej korespondencji nalezy ja zwrdci¢ do miejsca, z ktdrego
zostata przekazana.

§38
Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczgcia
lub logo nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega otwarciu ani
rejestracji.
Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
przedklada ja do rejestracji w Kancelarii.
Dalszy obieg pisma przebiega tak jak dla pozostalej korespondencji wptywajace;j.
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§39
Korespondencja Rady i Komisji Rady oraz radnych rejestrowana jest analogicznie w sposob
okreslony w § 33 Regulaminu i przekazywana do Biura Rady.

§40
Kazdg korespondencje stuzbows przystang w formie elektronicznej na oficjalne konto
Powiatu lub na inne konto pocztowe w Starostwie nalezy skierowa¢ do Kancelarii, ktéra
rejestruje poczte w elektronicznym Dzienniku korespondencji wplywajacej, dotaczajac plik
elektroniczny i rozprowadza tak jak tradycyjna korespondencje wptywajaca.

§41
1. Kazda korespondencje stuzbows przystana faksem nalezy przekaza¢ do Kancelarii
Starostwa. ;
2. Kancelaria rejestruje faksy w stosownym elektronicznym Dzienniku korespondencji
wplywajacej 1 rozprowadza tak jak tradycyjna korespondencje wplywajaca.

B. KORESPONDENCJA WYSYLANA

§42
Przygotowana i podpisana korespondencja miedzywydzialowa przekazywana jest
do Kancelarii, ktora rejestruje ja w stosownym elektronicznym Dzienniku korespondencji

wplywajgcej i dalej postepuje sie z nig jak z korespondencjg wptywajaca.

§43

1. Wydzialy i komorki organizacyjne Starostwa wysyltaja korespondencje za posrednictwem
Kancelarii.

2. Wysyltka korespondencji jest rejestrowana w Biurze Obstugi Interesanta w Dzienniku
korespondencji wychodzace;j.

3. Listami poleconymi wysyla sie korespondencje zwigzang z istotnymi sprawami
zwiazanymi z prowadzonym post¢powaniem administracyjnym lub sgdowym.

4. Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru mozna wysyla¢ korespondencje okreslong w

Kodeksie Postepowania Administracyjnego lub inng istotng wedtug oceny Wydziatu lub

komorki organizacyjnej.

Pozostalg korespondencije wysyta si¢ listami zwyktymi.

6. Kazde pismo powinno byé¢ zredagowane w taki sposob, aby adresat bez trudu mogt
zrozumiec jego tresc.

7. W pismach wysylanych nalezy zamiesci¢ dane o osobie prowadzacej sprawe (imig i
nazwisko, nr pokoju, nr telefonu i godziny pracy).

8. Jezeli z tresci pisma wynika, ze nalezy udzieli¢ tylko odpowiedzi, to kopie tej odpowiedzi
i pismo wpina si¢ do jednej teczki korespondencyjne;j.

9. Pisma nie wymagajgce odpowiedzi przed wpieciem do teczki korespondencji pracownik
oznacza adnotacja ,,a/a”.

o
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1.

2.

ROZDZIAL. 9
Zasady podpisywania ( aprobaty) pism i decyzji

§44
Starosta podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) korespondencje kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
b) Marszatka Sejmu i Senatu;
¢) Postow i Senatorow,
d) Prezesa Rady Ministrow;
e) Ministrow i Kierownikdéw Urzedow Centralnych;
f) Wojewodow;
g) Marszatkéw Sejmikéw Wojewddzkich;
h) Starostow;
3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych;
7) zawierane porozumienia;
8) upowaznienia do wydawania decyzji;
9) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami.
W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci pelnienia przezen obowigzkow,
dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta, a w naglych przypadkach
Sekretarz.
Wicestarosta i Sekretarz podpisuja pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania oraz w
ramach upowaznien udzielonych im przez Staroste.
Naczelnicy Wydziatow podpisujg biezaca korespondencj¢ dotyczaca pozostatych spraw w
zakresie dzialania Wydzialow.

§45
Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu Starodcie, Wicestaroscie 1
Sekretarzowi winny byc¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziatu.
Dokumenty, pisma i decyzje przedktadane do podpisu Naczelnika Wydziatu winny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowat.
Podpis osoby akceptujacej lub sporzadzajacej dokumenty, pisma, decyzje winien by¢
umieszczony na ostatniej stronie kartki w lewym dolnym rogu.
Jezeli dokumenty, decyzje i pisma maja by¢ zaopiniowane przez radcg prawnego, to przed
ich przedtozeniem do podpisu uzupetnia sie je o t¢ opinie.
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ROZDZIAL 10

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§46

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktow prawnych Rady i Zarzadu
Powiatu oraz Starosty, a takze projektow uchwat Rady wnoszonych na sesje przez Zarzad
zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych”, a takze sposobie ich realizacji.

2. Projekty aktow prawnych przygotowujg Naczelnicy Wydziatéw i komérki organizacyjne
Starostwa na polecenie Starosty, bgdz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to
z przepisow prawa lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga opinii radcy prawnego.

4. Do projektu aktu prawnego nalezy przygotowaé na odrgbnej karcie jego uzasadnienie, a
gdy z projektu wynikajg skutki finansowe to nalezy je rowniez wykaza¢ w uzasadnieniu.

5. Projekt aktu prawnego musi odpowiadac¢ zasadom techniki legislacyjnej.

6. Projekt aktu prawnego spelniajacy warunki okreslone w ust. 3, 4 i 5 przedklada si¢ do
zaopiniowania Zarzadowi Powiatu, a nast¢pnie Starosta kieruje go do Przewodniczacego
Rady.

7. Po uzyskaniu opinii wlasciwe] rzeczowo Komisji Rady, projekt aktu prawnego
przedktadany jest Radzie do uchwalenia.

§47
1. Akty prawne powszechnie obowigzujace ustanawiajg:

1) Rada Powiatu w formie uchwat okreslonych przepisami prawa i Statutem.

2) Zarzad Powiatu w formie zarzadzen porzgdkowych w przypadkach okreslonych
ustawg o samorzgdzie powiatowym.
Zarzgdzenia te wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

3) Starosta w formie zarzadzen w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z
bezposrednim  zagrozeniem interesu publicznego, czynnosci te wymagaja
zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

§48
Starosta wydaje rowniez akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen 1
decyzji.

§49
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowa¢ si¢ nastgpujacymi
podstawowymi zasadami:
1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujacym aktualnie w danej
dziedzinie ustawodawstwem;
2) projekt nie moze zawieral postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych

organow.
§50
Projekty aktow prawnych powinny sklada¢ si¢ z:
1) tytuhu;
2) podstawy prawnej;
3) tresci.
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§51
Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac si¢ z nastgpujacych czgsci:

1) oznaczenie aktu np. Uchwala Nr ........ /...... lub Zarzadzenie Nr ........../.....;
2) oznaczenie organu wydajacego akt np. Rada, Zarzad lub Starosta;
3) daty;

4) zwiezlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.
Poszczegblne czesci tytutu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach, w kolejnosci
okreslonej w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§52
Podstawe prawng zamieszczaé¢ nalezy w projekcie aktu prawnego bezposrednio po tytule
danego aktu, przyktadowo przez uzycie okreslen ,Na podstawie ustawy z dnia ...
zarzadza sie lub postanawia sig, co nastgpuje”.
Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego oraz przepisy okreSlajace kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.
W podstawie prawnej nalezy poda¢ odpowiednie przepisy przez podanie konkretnego
artykutu (paragrafu), ustepu, punktu i litery (pelnej nazwy i daty aktu) ustawy,
rozporzadzenia itp. .. stanowigcego podstawe prawna danego aktu, a w nawiasie miejsce
jego ogloszenia, numer i pozycj¢ w organie promulgacyjnym.

§53

Tres$é aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowe tj. wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy,

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow aktu,

3) gdy jest to konieczne okreslenie terminu wykonania postanowiefi aktu prawnego oraz
organu ktéremu nalezy zlozy¢ sprawozdanie z realizacji postanowien aktu,

4) wskazanic w miare potrzeby przepisow uchylonych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz gdy akt byt publikowany w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa numeru i pozycji Dziennika.

5) Okreslenie terminu wejscia w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac¢ klauzuli nadania
aktowi mocy wstecznej, a takze w miarg potrzeby sposob ogloszenia aktu.

§54
Tre$é¢ aktow prawnych, uchwat Rady i zarzadzen Zarzadu oraz Starosty dzieli si¢ na
paragrafy, w ktorych ujmowa¢ nalezy kazde samodzielne postanowienie.
Jezeli wzgledy przejrzystodei tresci aktu przemawiajg za dalszym jego podzialem, to
paragrafy moga by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania i oznaczone
cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga by¢ dzielone dalej na
punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z  prawe]  strony.
Punkty natomiast moga by¢ dzielone na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy
punkt i litere pisze si¢ od nowego wiersza.
Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowa¢ nalezy nastgpujgce
skroty:
1) dla artykulu — .art.”,
2) dla paragrafu—,,§7,
3) dla ustgpu — ,ust.”,
4) dla punktu -,,pkt.”,
5) dla litery —,.lit.”.
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§55
Do opracowanych projektow aktéw prawnych wedlug zasad okreslonych w paragrafach
poprzedzajacych, nalezy zalaczy¢ uzasadnienie projektu.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposdb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezly 1 konkretny przedstawi¢ stosunki faktyczne i1 prawne w dziedzinie stanowiace]
przedmiot objety uregulowaniem. Winny w nim by¢ przytoczone w formie syntetycznej
argumenty przemawiajgcej za potrzebg 1 celowoscia wydania danego aktu.
Pod uzasadnieniem projektu podpisuje si¢ Starosta, jako Przewodniczacy Zarzadu.

§56
W przypadku, gdy wynika to wyraznie z przepisow lub gdy wymaga tego charakter 1
waga normowanej danym aktem sprawy nalezy projekt aktu prawnego uzgodni¢ z
zainteresowanymi Komisjami Rady.
Projekty winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem w sprawach wywotujacych skutki
finansowe.

§57
Whnioskodawca 1 jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku
uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowiazany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke
informacyjng wyjasniajaca na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi
jednostkami opiniujgcymi a wnioskodawca oraz z jakich wzgledéw wnioskodawca nie
moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujacych.
Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca projektu aktu prawnego przedstawia go w 2
egzemplarzach wraz z dowodami uzgodnien (moze to by¢ wyciag z protokotu np. Komisji
Rady, gdy one opiniowaly projekt) w celu uzyskania opinii Radcy Prawnego w celu
ostatecznego zaopiniowania aktu, a po otrzymaniu pozytywnej opinii przedstawia projekt
Staro$cie albo Wicestaroscie zgodnie z wlasciwoscig dzialania do aprobaty.
Po uzyskaniu aprobaty projekt jest kierowany na Zarzad.

§58
Rejestr centralny aktow prawnych wydanych przez Staroste prowadzi Wydzial
Organizacji, Nadzoru i Kadr.
Rejestr ten zawiera rubryki:
1) numer porzagdkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu aktu;
3) przedmiot sprawy.
§59

1.Rejestr centralny aktow prawnych wydanych przez Zarzad prowadzi Biuro Rady.
2.Rejestr ten zawiera rubryki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) date podpisu aktu;
3) przedmiot sprawy.
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ROZDZIAL 11

Organizacyjne zabezpieczenia realizacji interwencji poselskich

i senatorskich oraz wnioskéw Komisji Rady, a takze interpelacji i wnioskow

(O8]

radnych

§60 ‘

Whnioski Komisji Rady, interpelacje i wnioski radnych oraz interwencje i wnioski
poselskie rejestruje Biuro Rady, po czym przekazuje je wilasciwym Naczelnikom
Wydziatéw i komdrkom organizacyjnym Starostwa lub jednostkom organizacyjnym
administracji zespolonej do realizacji.
Komorki organizacyjne, ktore otrzymaly do realizacji interpelacje, wnioski lub
interwencje dokonujg ich dogl¢bnej analizy i przygotowuja wyczerpujace odpowiedzi, a
nastepnie przedktadajg je do podpisu Staroscie.
Odpowiedzi musza by¢ udzielone w terminie 14 dni od daty zgloszenia.
Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski Radnych:

a) Radny skladajacy wniosek lub interpelacje;

b) Biuro Rady.
2) na interwencje 1 wnioski Postow oraz Senatorow:

a) zglaszajgcy wniosek lub interwencj¢ Posel lub Senator;

b) Biuro Rady.
3) na wniosek Komisji Rady:

a) Komisja Rady;

b) Biuro Rady.
Whnioski Komisji Rady, Biuro Rady przekazuje niezwlocznie Sekretarzowi, ktory
przedktada je na posiedzenie Zarzadu.
Zarzad podejmuje decyzj¢ o sposobie realizacji wnioskow.

§61

Odpowiedzi nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji wymagaja szczegotowego
uzasadnienia.

§62

Nadz6r nad wykonaniem postanowien niniejszego rozdziatu sprawuje Biuro Rady, ktore w |
kwartale kazdego roku informuje Staroste o przebiegu realizacji interpelacji, interwencji i
wnioskow zglaszanych w roku ubiegtym i dokonuje oceny tej realizacji.

ROZDZIAL 12

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

L.

oraz listow obywateli
§63
Skargi, wnioski i listy adresowane do Starosty rejestrowane sa w Kancelarii Starostwa, a
nastepnie przekazywane poprzez Wydzial Organizacji, Nadzoru i Kadr do zatatwienia
wlasciwemu Naczelnikowi Wydziatu lub komdree organizacyjnej.
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Skargi i wnioski, w ktorych niemozliwe jest ustalenie jednostki powiatowej, zalatwia

Wydzial Organizacji, Nadzoru i Kadr.

Skargi i wnioski, ktérych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do Starosty, niezwlocznie

przesytane sa przez Wydzial Organizacji, Nadzoru i Kadr do wlasciwych rzeczowo

jednostek organizacyjnych powiatu, ktére obowigzane sa zatatwi¢ je w terminie i zgodnie

z obowigzujacym prawem.

O sposobie zatatwienia skargi, wniosku i listu nalezy poinformowa¢ osobe wnoszacg, a

jedna kopie przekaza¢ do Kancelarii w celu odnotowania zatatwienia skargi w rejestrze

oraz do Wydziatu Organizacji, Nadzoru 1 Kadr.

Wydzial Organizacji, Nadzoru i Kadr prowadzi centralny Rejestr Skarg, Wnioskow 1

Listow wplywajacych do Starostwa.

Skargi, wnioski 1 listy zatatwiane sg przez Naczelnika Wydziatu lub pracownika komorki

organizacyjnej w Starostwie.

Naczelnik Wydzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) rzetelne i terminowe oraz zgodne z prawem zalatwienie skarg, wnioskow i listow;

2) wiasciwg kwalifikacje prawna;

3) opracowywanie pdotrocznych analiz i przekazywanie ich Naczelnikowi Wydziatu
Organizacji, Nadzoru i Kadr.

Nadzér nad zalatwieniem skarg, wnioskow i listéw sprawuje Naczelnik Wydziatu

Organizacji, Nadzoru i Kadr, ktory raz w roku na wniosek Zarzadu przedklada analize

rozpatrywanych skarg, wnioskéw i listow.

Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr zapewnia informacje wizualna o dniach i godzinach

przyje¢ Obywateli przez Staroste 1 Wicestaroste oraz Sekretarza.

ROZDZIAYL. 13

Organizowanie kontroli wewnetrznej w Starostwie

§64

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)
4)
5)
Do
1)
2)
3)

4)

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;

ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za to
odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i1 $rodkow  umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych;

wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy oraz wzoréw do nasladowania.

§65
przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
Starosta, Wicestarosta 1 Sekretarz we wszystkich sprawach zwigzanych =z
funkcjonowaniem Starostwa i realizowaniem zadan;
Skarbnik w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci;
Zarzad w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig powiatu i jednostek powiatowych oraz
stuzb, inspekcji i strazy;
Sekretarz w zakresie dyscypliny pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i1 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz w zakresie dziatania zgodnego z prawem.
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§66

Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem;
kontroli biezacej, ktora ma na celu stwierdzenie prawidlowego, zgodnego z ustalonym
porzadkiem wykonywania czynno$ci, a takze wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania;

kontroli nastepnej, ktéra ma na celu badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci

juz dokonane.

§67

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)
2)

3)

kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentow, sprawozdan, ewidencji w
zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dzialan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci gospodarnosci i zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§68
Dzialalno$é kontrolna Starostwa prowadzona jest w oparciu o:
1) roczny plan kontroli wewnetrznej;
2) roczny plan kontroli zewngtrznej.
Projekty rocznych planéw kontroli opracowuje Naczelnik Wydziatu Organizacji, Nadzoru
i Kadr w porozumieniu ze Skarbnikiem w zakresie kontroli finansowe;j.
Projekty rocznych planow kontroli w Starostwie zatwierdza Starosta.
Projekty rocznych plandéw kontroli zewngtrznej zatwierdza Zarzad.

§69

Plan kontroli zawiera:

1)
2)
3)
4)

1.

2,

nazwe jednostki przewidzianej do kontroli;

forme kontroli;

cel, przedmiot i zakres kontroli;

przewidywany termin rozpoczgcia i zakonczenia kontroli.

§70
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego na 3 dni przed
terminem kontroli ustnie lub pisemnie.
Kontrole prowadzi si¢ w dniach i godzinach pracy kontrolowanego.

§71

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:

1)
2)
3)

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
przy stwierdzeniu nieprawidtowosci nalezy ustali¢ przyczyny 1 skutki;
wskazanie 0sdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci.
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§72
1. Przeprowadzajacy kontrole sporzadza z kontroli protokdét w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) egzemplarz dla kontrolowanego;
2) egzemplarz dla przetozonego;
3) egzemplarz do akt.
2. W protokole zamieszcza si¢ stwierdzone nieprawidtowosci, ustalone przyczyny.
Protokot koncezy sie wnioskami.

§73

1. Protokd! podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej Iub komorki
organizacyjnej. '

2. Odmowa podpisu protokotu przez kontrolowanego winna by¢ omoéwiona przez
kontrolujacego co nie zmienia ustalen zamieszczonych w protokole.

3. Od ustalen w protokole kontrolowanemu stuzy zlozenie wyjasnien lub zastrzezen w
terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu do Zarzadu.

-+ 4. Stanowisko Zarzadu jest ostateczne.

ROZDZIAL. 14

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
organoéw kontroli

§74

1. Wystapienia pokontrolne kierowane do Starosty ewidencjonuje Wydzial Organizacji,
Nadzoru i Kadr.

2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Wydzial Organizacji, Nadzoru i Kadr
przekazuje do realizacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz czuwa nad ich
wykonaniem.

3. Naczelnicy, komorki organizacyjne i kierownicy jednostek powiatowych przygotowujg
propozycj¢ ich wykonania i przedktadajg do podpisu Staroscie.

4. Sekretarz raz w roku sktada na wniosek Zarzadu informacje o sposobie wykorzystania i
realizacji wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli.

ROZDZIAL 15

Postanowienia koncowe

§75
Wzo6r upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§76
Szczegotowe zasady obiegu dokumentow 1 znakowania akt okresla Instrukcja Kancelaryjna.
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§77
Wydziaty i komdrki organizacyjne Starostwa przy znakowaniu akt uzywajg symboli jak w
schemacie graficznym Struktury Organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Sztumie, ktory

stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
§79

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sztumie

Upowaznienie Nr
do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 995)

upowazniam
PABAIPHIIG .o ovmmmmmmmas sms ssmms e aonio i s S 0 SRS SRR AR S S AN AT AR TS T A
do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych organu

pierwszej instancji w sprawach:

Upowaznienie jest wazne do odwolania.

Stiiin, Ui o sommusmar i sreampseis
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sztumie
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