UCHWALA NR 142/2016
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2016 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 2016r. poz. 814) Zarzadu Powiatu Sztumskiego uchwala, co
nastgpuje:

§1

1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie.
2. Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do uchwaty okresla organizacje¢ i
zasady funkcjonowania Starostwa.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.
§3

Traci moc:

1/ Uchwata Nr VI/38/2015 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 31 marca 2015 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie

2/ Uchwata Nr VIII/46/2015 Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 26 maja 2016 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Uzasadnienie

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie okre$la organizacj¢ i zasady
jego funkcjonowania. Zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym uchwalanie
Regulaminu Organizacyjnego nalezy do kompetencji Zarzadu Powiatu.

Przedktadana Uchwata ma przede wszystkim charakter porzadkujacy, poniewaz wskutek
zmian w przepisach prawa zdezaktualizowat si¢ zakres zadan i kompetencji Wydzialéw
Starostwa Powiatowego okreslony w obowiazujacym Regulaminie.

Biorac powyzsze pod uwage podjgcie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.



Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 142/2016
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 29 grudnia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SZTUMIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie okre$la organizacje
i zasady dziatania Starostwa oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne.

§2

. Starostwo jest jednostkg budzetowg przy pomocy, ktérej Zarzad i Starosta

wykonujg swoje zadania.

Zarzad i Starosta wykonujg swoje zadania réwniez przy pomocy powiatowych
jednostek organizacyjnych, inspekcji, stuzb i strazy.

Starostwo zapewnia obstuge Rady Powiatu.

§3

. Starostwo realizuje okreslone ustawami zadania wtasne, zadania zlecone z

zakresu administracji rzadowej oraz zadania powierzone w drodze porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowej, a takze zadania
Powiatu wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu.

Zadania okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu wykonujg Wydziaty i komorki
organizacyjne Starostwa stosownie do merytorycznych zakresdw ich dziatania.

§4

Starostwo dziata na podstawie:

ustawy o samorzadzie powiatowym,

Statutu Powiatu Sztumskiego,

ustaw i przepisow wykonawczych o zadaniach publicznych realizowanych przez
Powiat,

niniejszego Regulaminu.

§5

Starostwo ma swojg siedzibe w Sztumie przy ulicy Mickiewicza 31.



§6

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

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

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sztumskiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sztumskiego,

4) Staroscie, Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste i Wicestaroste
Powiatu Sztumskiego,

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

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

7) Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie Ogolna Starostwa
Powiatowego w Sztumie,

8) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne komoérki organizacyjne w
Starostwie Powiatowym w Sztumie,
9) Ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r. Nr 814 )
10) instrukcji 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¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (ij. Dz. U. 2016 Nr 0, poz. 1668).

ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna
§7
Kierownictwo Starostwa stanowia:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
§8

W Starostwie funkcjonujg nastepujgce Wydziaty:

Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr,

Wydziat Finansowo — Budzetowy,

Wydziat Architektury, Budownictwa i Rozwoju Powiatu,

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég,

Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia,

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
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§9

W Starostwie funkcjonujg réwniez nastepujace komorki organizacyjne:
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Biuro Rady Powiatu;

Biuro Radcy Prawnego;

Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

Stanowisko do spraw Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych i Promogcii
Powiatu;

Stanowisko Rewidenta Finansowego;

Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

Audytor wewnetrzny;

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

§10

Stanowiskami kierowniczymi w Starostwie sg:
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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 Edukaciji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia;

Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

ROZDZIAL 3
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W STAROSTWIE

§11

. Pracq Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika.

. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikdéw Starostwa i kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych, a
takze zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekciji i strazy w zakresie okreslonym
odrebnymi ustawami.

. Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.

. W czasie nieobecnosci Starosty jego obowigzki petni Wicestarosta.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i w tym zakresie
nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatbw i komorek organizacyjnych oraz kieruje
Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr.

. Starosta moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw w swoim imieniu oraz
spraw powiatu.

. Skarbnik odpowiada za sprawy zwigzane z gospodarka finansowag powiatu oraz
kieruje Wydziatem Finansowo — Budzetowym.

. Praca Wydziatéw kierujg Naczelnicy, ktdrzy odpowiedzialni sg za sprawne i
zgodne z prawem ich funkcjonowanie.

. Naczelnicy Woydziatbw ustalaja szczeg6towe zakresy czynnosci dla
poszczegoblnych pracownikéw i kontrolujg ich realizacje. W przypadku, gdy
kierujacy Wydziatem nie moze petni¢ obowigzkéw z powodu urlopu lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

O fakcie zastepstwa konieczne jest poinformowanie Starosty lub Sekretarza.



11.W przypadku nieobecnosci Sekretarza osobg zastepujaca jest wyznaczony
pracownik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr.

12.W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepuje go osoba upowazniona.

13.Spory kompetencyjne miedzy Naczelnikami Wydziatéw rozstrzyga Starosta.

ROZDZIAL 4
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA STAROSTWA

§12
Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie funkcji przewodniczacego Zarzadu;

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

3) jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy;

4) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu w
sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu ludzkiemu oraz w sprawach
mogacych spowodowa¢ znaczne straty materialne (czynnosci te wymagajg
zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu);

5) wnioskowanie do Rady o wybér Wicestarosty i cztonkow Zarzadu;

6) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika.

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

8) nadzorowanie realizacji budzetu;

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

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
jako organ | instancji chyba, ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie tych
decyzji przez Zarzad,

11) upowaznianie Wicestarosty, pracownikow 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 wiascicielskich;

14) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
w zakresie okreslonym odrebnymi ustawami;

15) ocena pracownikdw samorzgdowych, nad ktérymi Starosta petni bezposredni
nadzor okreslona odrebnymi przepisami;

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

17) udzielanie Wicestaroscie i Sekretarzowi upowaznienia do wykonywania
niektérych uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie oraz kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych;

18) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi
powiatu;



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

21) przyjmowanie mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskéw;

22) wnioskowanie o reklamowanie od obowigzku petnienia 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 dziatalnoscia Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika;

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

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

§13
Do zadan i kompetencji Wicestarosty w szczegélnosci nalezy:

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 petnienia przezeh obowigzkdéw;

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

4) koordynowanie dziatah podporzadkowanych mu Wydziatbw i kombrek
organizacyjnych Starostwa i w tym zakresie miedzy innymi:

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

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

6) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu przez podporzadkowane mu
Wydziaty 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 zadan i kompetencji Sekretarza w szczegolno$ci nalezy:

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

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

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

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

5) wspotdziatanie z Rada i Komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

6) wspotpraca z gminami wchodzacymi w sktad powiatu;



7) przedstawianie Staroscie propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowywania
Regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w
czasie przysztym;

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

9) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikdw pracownikom Starostwa;

10) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Starostwie;

12) nadzorowanie prawidtowego przygotowania materiatow pod obrady Zarzadu i
Rady;

13) realizowanie uprawnien przekazywanych przez Staroste;

14) realizowanie zakresu uprawnien przekazywanych przez Staroste lub Zarzad;

15) nadzorowanie racjonalnego gospodarowania etatami, funduszem ptac i sSrodkami
rzeczowymi w Starostwie;

16) sprawowanie = nadzoru  bezpos$redniego nad pracg = merytorycznie
podporzadkowanych mu Wydziatéw i komoérek organizacyjnych w Starostwie;

17) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw;

18) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa;

19) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu przez podporzadkowane mu
bezposrednio jednostki organizacyjne Starostwa;

20) petnienie posredniego nadzoru nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Starostwa;

21) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu Wydziatbw i komorek
organizacyjnych Starostwa;

22) realizowanie funkcji reprezentacyjnej na zlecenie Starosty;

23) proponowanie oraz inicjowanie rozwigzan w  zakresie dziatania
podporzgadkowanych mu jednostek organizacyjnych;

24) wykonywanie zadan urzednika wyborczego, a w szczegolnosci: koordynowanie
prac przygotowawczych do przeprowadzenia wyboréw, zapewnienie warunkéw
technicznych, organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wyborow;

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§15

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) jest gtbwnym ksiegowym budzetu;

2) opracowywanie projektu budzetu zgodnie z zasadami  okre$lonymi
obowigzujgcym prawem;

3) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu i dokonywanie jego analiz;

4) nadzor nad opracowaniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

5) nadzo6r nad wdrazaniem zasad rachunkowosci oraz nadzo6r nad prowadzeniem
ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

6) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem ksiag rachunkowych
i dowodow ksiegowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych;

7) nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcym
prawem;

8) analizowanie wykorzystania przydzielonych srodkow budzetowych,
pozabudzetowych i innych;

9) czuwanie nad prawidtowym 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) wspodtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbg Skarbowa, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych i bankiem obstugujacym
powiat;

12) informowanie Rady o odmowie ziozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji,
ktora takg odmowe mogta spowodowag;

13) opracowywanie przepiséw wewnetrznych i zwigzanych z gospodarka finansowa;

14) wspodipracowanie z Radg 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 WYDZIALOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA

§16
1. Wydziaty i komérki organizacyjne Starostwa prowadzag sprawy zwigzane z
realizacjg zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
2. Do zadan wspolnych Wydziatow i komérek organizacyjnych Starostwa nalezy w
szczegolnosci:

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

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

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan Wydziatu lub komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

3) prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dziatalnosci Wydziatu i
komorki organizacyjnej;

4) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski obywateli oraz wnioski, zapytania i

interpelacje radnych, wedtug wtasciwosci dziatania;

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

7) zapewnienie wtasciwej, terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan;

8) wspbtdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzadowej i
organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi oraz politycznymi
dziatajgcymi w powiecie;

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

10) przygotowywanie materiatéw i informacji dla radnych, postéow i senatoréw, w
uzgodnieniu ze Starosta;



11) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o
ochronie informacji niejawnych, a takze innych informacji prawnie chronionych;
12) wspoidziatanie z organami kontroli, prokuratury, policji oraz instytucjami

publicznymi w zakresie zadan Starostwa;

13) wspotdziatanie ze sobg w zakresie zatatwiania wspdlnych 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 wiodacej
albo opracowujgcemu powierzong sprawe niezbednych opinii, materiatéw i
opracowan czastkowych;

16) prowadzenie zbioru przepisdbw prawnych dotyczacych zakresu zadan danego
Wydziatu lub komérki organizacyjnej;

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

§17

. Wydziatem wiodacym jest Wydziat okre$lony zgodnie z zakresem jego dziatania
w niniejszym Regulaminie.

. W sprawach watpliwych o wtasciwosci rzeczowej rozstrzyga Starosta.

. Wydziaty podejmujq dziatania na polecenie Starosty lub Zarzadu w zakresie
innych zadah w sprawach nie objetych ich wtadciwoscig rzeczowa.

ROZDZIAL 6 , ,
ZADANIA | KOMPETENCJE WSPOLNE DLA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§18

. Kierujacy Wydziatami sga odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie

zadan okreslonych Regulaminem i wynikajacych z ustaw szczegotowych.

Kierujacy Wydziatami wykonujg zadania osobiscie oraz przy pomocy podlegtych

pracownikéw.

Do kompetencji Naczelnikéw Wydziatéw nalezy:

1) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dziatania administracji publicznej
w ramach udzielonych upowaznien;

3) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

4) bezposredni nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych 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 dziatania Wydziatu.

. Naczelnicy Wydziatéw ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starostg za:

1) realizacje zadan Wydziatéw;

2) wiasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatéw.

. Do obowigzkéw Naczelnikéw Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Wydziatu;

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;
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3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Wydziatu dyscypliny pracy,
przepisOw b.h.p. i p. poz. oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych i o0 ochronie informacji niejawnych;

4) nadz6r nad terminowym i prawidlowym obiegiem, ewidencjg i
przechowywaniem dokumentéw, w tym realizacjg el-doku oraz pism do
Woydziatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt, instrukcjg archiwalng i Kodeksem pracy;

5) przygotowywanie projektdw 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) prawidtowe i zgodne z prawem przygotowanie materiatdbw dla potrzeb
Starosty, Zarzadu i Rady;

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Wydziatu;

9) okresowa ocena pracownikow w trybie odrebnych przepiséw;

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

11)rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

§19

1. Kazdy z Wydziatéw i komérek organizacyjnych w Starostwie prowadzi rejestr
umow i porozumien oraz aneksow do umoéw i porozumien uprzednio
zarejestrowanych w rejestrze centralnym, prowadzonym przez Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Kadr.

2. Rejestr umoéw / porozumien zawiera:
1) liczbe porzadkowa;
2) przedmiot umowy / porozumienia;
3) date zawarcia umowy / porozumienia;
4) strony zawartej umowy / porozumienia.

3. Kazda umowa / porozumienie przed podpisaniem winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego Starostwa.

4. Kazda ze stron umowy / porozumienia winna by¢ parafowana przez kazda z oséb
wymienionych w preambule umowy / porozumienia.

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

ROZDZIAL. 7 , ,
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH W STAROSTWIE

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

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

2) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego Starosty;

3) rejestrowanie zarzgdzen i decyzji Starosty;

4) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;
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5) prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji starostwa, administrowanie
sieciami komputerowymi i programami oraz naprawami i konserwacjg sprzetu
komputerowego;

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli;

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

8) nadz6r nad stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego w
Starostwie;

9) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa;

10) organizowanie przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przez
Staroste, Wicestaroste i Sekretarza;

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

12) organizacyjne zabezpieczanie prac zwigzanych z powotywaniem i dziatalnoscig
jednostek powiatowych;

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

14) koordynowanie obiegu dokumentow i pism kierowanych do Starostwa;

15) prowadzenie Kancelarii Ogolnej i Biura Obstugi Interesanta;

16) gospodarowanie etatami i funduszem ptac;

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,

18) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami wynagradzania i premiowania oraz
przygotowanie zwigzanych z tym regulaminéw i dokumentow;

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

21) analiza sytuacji kadrowej dla Starosty i Sekretarza;

22) zarzadzanie budynkiem Starostwa i gospodarka lokalami biurowymi Starostwa;

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

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

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

26) prowadzenie archiwum zaktadowego;

27) prowadzenie spraw tgcznosci i telekomunikacji oraz transportu wtasnego, a w
razie potrzeby obcego;

28) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

29) wdrazanie postepu technicznego, doskonalenie metod i form pracy Starostwa;

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

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

32) nadzér nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych;

33) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Starostwie;

34) prowadzenie ewidencji zawartych umow i porozumien z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami;

35) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargbw w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych bedacych w zakresie dziatania wszystkich Wydziatéw i
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komérek Starostwa, po uzyskaniu pomocy merytorycznej w specjalistycznych
zamoOwieniach od tych jednostek;

36) prowadzenie rejestru wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i czuwanie nad
ich terminowg realizacja;

37) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzania konkurséw na kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu;
38) przygotowywanie materiatbw niezbednych do przeprowadzenia naboru

pracownikOw samorzgdowych i udziat w naborze;

39) czuwanie nad terminowym sktadaniem os$wiadczen majgtkowych przez
zobowigzanych do tego pracownikdéw Starostwa oraz przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu i przestanie ich do wlasciwego Urzedu
Skarbowego;

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

41) prowadzenie biblioteki Starostwa;

42) prowadzenie Kroniki Starostwa;

43) organizowanie praktyk studenckich;

44) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych i przechowywanie
tych rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru w trybie
okreslonym odrebnymi przepisami;

45) organizowanie kontaktéw Starosty z dziennikarzami,

46) przygotowanie listdw gratulacyjnych, zyczen, podziekowan i obstuga spotkan
okolicznosciowych Starosty;

47) oznakowanie majatku trwatego bedacego na wyposazeniu Starostwa;

48) obstuga wyjazdoéw stuzbowych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i
pozostatych pracownikow;

49) zabezpieczenie mienia Starostwa i organizacja ochrony zajmowanych
pomieszczen;

50) przygotowywanie aktéw prawa wewnetrznego Starosty.

§ 21

Do =zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w

szczegolnosci:

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

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

3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw;

4) wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie Urzedami Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw oraz organizacjami do ktdrych nalezy ochrona konsumentow;

5) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw konsumentéw;

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

§22
Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga sesji Rady, komisji Rady i Zarzadu, a w tym:
a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz
posiedzen Zarzadu;
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b) zapewnienie prawidtowego przygotowywania materiatdw na sesje Rady,
Komisje Rady i Zarzad;

c) protokotowanie obrad Rady, posiedzeh Komisji Rady i posiedzen Zarzadu
oraz sporzgdzanie protokotéw z obrad, a takze odpowiedzialnos¢ za jakosé
merytorycznag protokotéw;

d) opracowywanie materiatdw z obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu
(wnioskow, opinii, ustalen) oraz przekazywanie ich wtasciwym organom lub
osobom do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

e) prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady;

b) uchwat Zarzadu;

c) wnioskdw i opinii Komisji,

d) interpelacji i wnioskow radnych;

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

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

3) opracowywanie programu dziatania Rady na okres kadencji;

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

5) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego;

6) organizacja sprawowania kontroli przez Komisje Rady;

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

8) przygotowywanie wysytki aktow prawa miejscowego celem ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa;

9) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, Zarzadu oraz wnioskéw

Komisji i interpelacji radnych zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i

czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;

obstuga spotkan radnych i cztonkdéw Zarzadu;

prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady;

prowadzenie aktualnego wykazu radnych;

zawiadamianie radnych o terminach sesji, posiedzeniach Zarzadu i Komisji Rady

oraz przekazywanie przygotowanych materiatéw;

14)sporzgdzanie wyciggow z protokotdbw oraz przekazywanie ich wiasciwym
komérkom i jednostkom organizacyjnym;

15)czuwanie nad sktadaniem oswiadczeh majatkowych przez radnych oraz cztonkéw
Zarzgdu w ustawowych terminach i przesytanie ich do wiasciwego Urzedu
Skarbowego;

16)sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania;

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

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

19)merytoryczna wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

10
11
12
13

~— ~— ~— ~—
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§23
Merytoryczny nadz6r nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.

§24

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w

szczegolnosci:

1) koordynowanie w Starostwie Powiatowym w Sztumie wszystkich czynno$ci
dotyczacych ochrony danych osobowych wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow;

2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci poprzez:

a) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych;

b) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o0 ochronie danych osobowych;

c) przeprowadzenie kontroli pomieszczen, dokumentdéw, stanowisk pracy,
systeméw informatycznych w przypadkach stwierdzenia lub podejrzenia
naruszenia obowigzujacych przepisoéw lub procedur;

3) opracowanie i uaktualnianie nastepujacych dokumentéow:

a) polityki bezpieczenstwa ochrony osobowych;

b) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie o ochronie danych
osobowych;

5) przygotowywanie i przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych zgtoszen do rejestracji lub zmian w zgtoszeniach zbioréw danych
osobowych w zakresie zbiorow zawierajacych dane wrazliwe, okreslone w art. 27
ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych, przetwarzanych przez administratora
i powiadamianie o takich zdarzeniach administratora danych;

6) udzielanie i aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
okreslenie ich zakresu oraz terminu waznosci;

7) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

8) nadzorowanie realizacji zadan administratora systemu informacji;

9) reagowanie na wszelkie sygnaty o zagrozeniach bezpieczenstwa danych
osobowych ~w przypadkach zdiagnozowania zagrozen w  systemie
informatycznym administratora poprzez podejmowanie natychmiastowych
dziatan doraznych w celu usuniecia zagrozen oraz opracowanie wnioskéw i
zalecen i przedstawienie administratorowi danych propozycji systemowego
przeciwdziatania takim zagrozeniom;

10) Sktadanie raportow zgodnie z politykg bezpieczenstwa do administratora danych
osobowych;

11) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych
wskazanych przez administratora danych;

12) ABI zabezpiecza przechowywane dane, dokumenty, materiaty i opracowania
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych oraz stosuje adekwatne $rodki
bezpieczenstwa i ochrony przewidziane odpowiednimi przepisami.
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§25
Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w
szczegolnosci:
1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wéd zeglownych
i pozostatych oraz propozycje w zakresie rozstrzygania spordw o
rozgraniczeniu gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi z gruntami
przylegtymi do tych wod;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowan dla
wiadcicieli gruntow za zajecia tych gruntow przez wody stanowigce wtasnosé
Skarbu Panstwa oraz za szkody zwigzane ze zmiang zagospodarowania
gruntow w wyniku ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego;

3) opiniowanie projektow warunkow korzystania z wéd dorzecza;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoler wodnoprawnych na
szczegoblne Kkorzystanie z wod oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
sporami powstatymi w zwigzku z wydawaniem tych pozwolen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolenn wodnoprawnych na
wykonywanie urzgdzen wodnych, ktére nie stuzg do szczegdlnego
wykorzystania wod;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym Kkorzystaniem z wéd, dla
ktorych nie obowigzuje to korzystanie z mocy ustawy;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania miejsca wydobywania 2zwiru,
piasku i innych materiatdbw w ramach powszechnego korzystania z wéd;

8) przygotowywanie projektdéw decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki
organizacyjne koniecznych robét i urzadzen, wykonanie ktérych spowoduje
trwate polepszenie stosunkéw wodnych na gruncie;

9) przygotowywanie nakazow przywrocenia do stanu poprzedniego w przypadku
stwierdzenia czynnosci, ktére moga utrudni¢ ochrone przed powodzig;

10) wyznaczanie nie obwatowanych terenédw narazonych na niebezpieczenstwo
powodzi;

11) przygotowywanie zwolnien od nakazow obowigzujacych na obszarach
narazonych na niebezpieczenstwo powodzi, oraz nakazywanie usuniecia
drzew i krzewow z tych terendw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysokosci partycypacji w
kosztach utrzymania wéd lub urzadzeh wodnych, przez podmioty ktore
poprzez wprowadzenie $ciekOw przyczyniaja sie do wzrostu kosztéw
utrzymania tych wod i urzadzen;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem projektu decyzji o wykonaniu
na koszt Skarbu Panstwa — za zwrotem czesci kosztow — urzadzen melioraciji
wodnych szczegoétowych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wysokosci optat za wykonanie na
koszt Skarbu Panstwa urzadzen melioracji wodnych szczegétowych oraz
przyjmowania na wtasno$¢ Panstwa odpowiedniej czesci tych gruntow
zamiast optaty melioracyjnej;

15) zatatwianie spraw  zwigzanych z  przyznawaniem odszkodowan
poszkodowanym w zwigzku z realizacjg inwestycji melioracyjnych na koszt
Skarbu Panstwa, oraz utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen wodnych;

16) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spétek wodnych (z wytgczeniem
spotek utworzonych do wykonywania dziatalnosci nie wymagajacej
pozwolenia wodno-prawnego);
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17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanowieniem strefy ochronnej ujec
wody.
2. W zakresie rybactwa $rédlagdowego:

1) przygotowywanie kart wedkarskich i kart ftowiectwa podwodnego;

2) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rodlgdowych zeglugowych na szlaku zeglownym lub w
bezposrednim jego sasiedztwie;

3) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzgcego do potowu ryb;

4) przygotowanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej.

3. W zakresie gospodarki lesnej:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem w drodze decyzji
administracyjnej wykonania na koszt nadlesnictwa, zabiegdw zwalczajacych i
ochronnych w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, gdy
wystagpig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych
lasow;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w
odniesieniu do laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad cechowaniem drewna
pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

5) sktadanie do Wojewody wnioskéw o uznaniu lasu za ochronny;

6) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wtascicieli laséw nie
posiadajgcych planéw urzadzenia laséw;

7) przygotowywanie zlecen wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do
0sOb fizycznych oraz spraw zwigzanych z rozpatrywaniem zastrzezen
wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu;

8) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

9) przygotowywanie projektdw decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z
planem urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela
lasow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwa
gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego Ilub decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu;

11) przygotowywanie projektu zgody na przeznaczenie gruntu lesnego do
zalesienia.

4. W zakresie prawa towieckiego:

1) przygotowywanie projektow zezwolen na posiadanie i hodowle chartow
rasowych lub ich mieszancow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddéw
towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego;

3) przygotowywanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w
przypadkach  zagrozenia  prawidtowego  funkcjonowania  obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

5. W zakresie postepowania z odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem zezwolen na

wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych;
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prowadzenie spraw dotyczacych ztozonej informacji przez wytwarzajacego
odpady inne niz niebezpieczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie
odpaddéw (transport, wykorzystywanie, unieszkodliwianie) dla odbiorcéw
odpadow innych niz niebezpieczne;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z opracowaniem powiatowego planu
gospodarowania odpadami;

opiniowanie wojewddzkiego oraz gminnego projektu planu gospodarki
odpadami.

6. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:

1)

/)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na jednostke organizacyjng
obowigzku prowadzenia pomiarow stezen substancji w powietrzu w
przypadkach przekroczenia dopuszczalnych stezen substanciji
zanieczyszczajacych;

prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajéw i ilosci substancji
zanieczyszczajacych, dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza;
przygotowywanie projektow decyzji dla jednostek organizacyjnych w
przypadku przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu w srodowisku;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem projektéw decyzji jednostki
organizacyjnej do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych i
osob fizycznych obowigzkéw usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania
na srodowisko i przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw przeznaczonych w
budzecie na ochrone srodowiska;

w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko:

1/ prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw dotyczacych informacji o
srodowisku 0 jego ochronie podlegajacych udostepnieniu z zakresu
przepiséw: prawa ochrony $rodowiska, prawa wodnego, prawa
geologicznego i gérniczego oraz innych dokumentow;

2/ prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na
srodowisko przed wydaniem: decyzji dotyczacych koncesji na
poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin i na wydobywanie kopalin
ze zt6z, pozwolenia wodnoprawnego w zakresie wykonywania urzgdzen
wodnych, poboru wod podziemnych, decyzji o zmianie lasu na uzytek
rolny;

3/ uzgadnianie decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego
znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

4/ wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu
oddziatywania przedsigwziecia na Srodowisko lub jego zakresu;

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w
przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego
uzytkowania;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania

jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych ciekach lub
zbiornikach wodnych;

11) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem nasadzaniem drzew i krzewow
na dziatkach gminnych i powiatowych, w tym na drogach.
7. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;
2) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego.
8. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 10 000m?;

2) prowadzenie spraw  dotyczacych  wydawania  projektow  decyzji
zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére nie wymagaja uzyskania
koncesiji;

3) przygotowywanie nakazow wykonania dodatkowych prac pomiarowych;

4) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi
przy wydobywaniu kopalin pospolitych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania dokumentacji geologiczne;j
oraz gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych;

6) wyrazenie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przystugujacych mu
praw do informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzonych prac
geologicznych;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem planu ruchu zaktadu
gorniczego;

9) przygotowywanie nakazu przeprowadzenia pomiarOw oraz sporzadzania albo
uzupetniania dokumentacji na koszt przedsiebiorcy w przypadku gdy
przedsiebiorca nie prowadzi uaktualnionej dokumentacji mierniczo-
geologicznej;

10) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
stuzbg mierniczo-geologiczng w zakresie pomiaréw wykonywanych na
potrzeby zaktadu;

11) przygotowywanie nakazu stosowania obowigzujacych przepisow przy
likwidacji zaktadu gorniczego;

12) przygotowywanie projekiu zezwolenia na zajecie nieruchomos$ci na czas
niezbedny do usuniecia zagrozenia niebezpieczenstwa w zwigzku z ruchem
zaktadu goérniczego;

13) realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
ruchem zaktadu gérniczego wydobywajacego kopaliny pospolite;

14) badanie prawidtowosci stosowanych przez przedsiebiorce rozwigzan
technicznych zwigzanych z ruchem zaktadu goérniczego;

15) prowadzenie spraw z wymierzaniem optat eksploatacyjnych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania zasobéw wdd podziemnych, w
tym uje¢ zrodet naturalnych i odwodnien budowlanych, jezeli przewidywana
wydajnosé nie przekracza 50m/h;

9. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu

naturalnego na czas okreslony;
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2) przygotowywanie materiatbw 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 rekultywaciji,
zagospodarowania gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,

10. W zakresie ochrony zwierzat:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na utworzenie ogrodu
zoologicznego;

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

11. W zakresie wspotpracy z jednostkami powiatowymi:

1) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii;

2) wspoipraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczna.
12. W zakresie Inspekcji Ochrony Srodowiska:

1) wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska w ramach monitoringu
Srodowiska;

2) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony
Srodowiska;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia $rodowiska we wspétpracy z Inspekcjq Ochrony Srodowiska.

13. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych oraz rekultywacji gruntéw:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruntéw z produkcji rolnych i

leSnych, w tym ustalanie naleznosci i optat wynikajacych z tego wytaczenia;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw oraz kontrolg realizacji

natozonych obowigzkdw;

3) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

4) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji o

lokalizacji inwestycji celu publicznego pod wzgledem ochrony gruntéw rolych
oraz ustawy z dnia 27.03.2003r o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (tj. Dz. U. z 2016, poz. 778).
14. Merytoryczna wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

§26

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazddw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazddw;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdow;

5) przyjmowanie od witascicieli pojazdéw zawiadomien o zbyciu pojazddéw lub
zmiany stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w ewidencji pojazdow;

6) przyjmowanie i zwrot dowodow rejestracyjnych, pozwoleh czasowych,
zatrzymanych przez organa kontroli lub stacje kontroli pojazdéw po ustaniu
przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien i pozwolen do
kierowania pojazdami;

9) przygotowywanie projektow decyzji o zatrzymaniu, cofnieciu i przywrdceniu
uprawnien oraz pozwolen do kierowania pojazdami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem skierowan i zaswiadczen celem
sprawdzenia kwalifikacji do prowadzenia pojazdami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien do
wykonywania badan technicznych pojazdéw przez stacje kontroli pojazddw;

12) nadzor i kontrola stacji kontroli pojazdéw;

13) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
prowadzenie osrodka szkolenia kierowcdw;

15) nadzor i kontrola osrodkow szkolenia kierowcow;

16) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow;

17) dokonywanie wpiséw osoby do ewidenc;ji instruktoréw;

18) skreslenie instruktoréw z ewidenciji;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb i rzeczy;

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

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

22) kontrola jednostek, ktérym wydano licencje, zezwolenia lub zaswiadczenia;

23) prowadzenie koordynacji rozktadow jazdy przewoznikbw wykonujgcych
zarobkowy przew6z oséb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
drogowym;

24) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen na przewozy drogowe
dla potrzeb wiasnych;

25) przygotowywanie opinii dla Zarzadu w sprawie:

a) zaliczania drég do kategorii drég powiatowych i gminnych.

26) przygotowywanie opinii dla Rady w sprawie:

a) likwidaciji linii kolejowej lub jej cze$ci na terenie powiatu.

27) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

a) zaliczania drog do kategorii drog powiatowych w porozumieniu z
Marszatkiem wojewodztwa, po zasiegnieciu opinii organow Gmin, na
obszarze ktdrych przebiega droga oraz po zasiegnieciu opinii organow
sasiednich powiatow;

b) przebiegu drég powiatowych;

28) zarzadzanie drogami powiatowymi, w tym:

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

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

c) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiekidw inzynierskich urzadzenh
zabezpieczajgcych ruch innych urzadzen zwigzanych z droga;

d) petnienie funkcji inwestora w zakresie inwestycji drogowych;

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

f) koordynacja robét w pasie drogowym;
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach publicznych
pojazdéow nienormatywnych oraz naliczanie i pobieranie optat i kar
pienieznych z tego tytutu;

h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;

j) wykonywanie robo6t interwencyjnych, robdt  utrzymaniowych i

zabezpieczajacych;

k) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

[) wprowadzenie ograniczenia badz zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

m) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

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

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

p) orzekanie 0 przywroceniu do stanu poprzedniego samowolnie
naruszonego pasa drogowego;

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

S) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

29) merytoryczna wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§27

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo —Budzetowego nalezy w szczegolnosSci:

1) spetnianie funkcji dysponenta sSrodkami Starostwa oraz zasilanie podlegtych
dysponentow w srodki finansowe na realizacje ich zadan;

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

3) opracowanie materiatbw zwigzanych z budzetem dla potrzeb Komisji, Rady i
Zarzadu;

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

5) opracowywanie i zatwierdzanie zbiorczych planow finansow jednostek gospodarki
pozabudzetowej na podstawie obowigzujacych wskaznikdéw budzetowych;

6) przygotowywanie projektéw 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 i oceny wykorzystania
przydzielonych srodkéw dla Starostwa;
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10)prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, dokonywanie przelewéw w systemie
elektronicznym i recznym;

11)prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych i ich zmian;

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

13)biezaca wspoétpraca w zakresie realizacji budzetu z poszczegolnymi Wydziatami i
komdrkami organizacyjnymi Starostwa;

14)sporzadzanie list ptac oraz wykonywanie dyspozycji dotyczacych przelewow
wynagrodzen;

15)prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen z urzedami skarbowymi -—
miesiecznych i rocznych na podatek dochodowy od oséb fizycznych;

16)wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

17)rozliczanie umow o dzieto, agencyjnych lub zlecenia;

18)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym fj.
postepowania w sprawach rozliczen sktadek, wyptacania zasitkdw z
ubezpieczenia  chorobowego i  wypadkowego, zasitkbw  rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnos¢ zaliczania wptat na
poszczegdblne fundusze;

19)sporzgdzanie dokumentéw finansowych do ustalania podstawy wymiaru
emerytury i rent pracownikow;

20)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow Starostwa i
radnych powiatu;

21)obstuga rozliczen dotyczaca diet i ryczattow samochodowych radnych;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa Komisji Poborowej;

23)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z refundacjg PEFRON, robét publicznych i
prac interwencyjnych;

24)egzekwowanie we wspdtpracy z radcg prawnym naleznosci z funduszu
geodezyjno — kartograficznego;

25)nadzér nad wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ponadto wyptate swiadczen socjalnych dla bytych pracownikéw Oswiaty, o ile
srodki te beda realizowane przez Starostwo;

26)pozyskiwanie srodkow na zadania powiatu z innych zrodet;

27)prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacego prawa zwigzanych z
gospodarka finansowa powiatu;

28)merytoryczna wspoétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§28

Do zadan i kompetencji Rewidenta Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli finansowej powiatowych jednostek
organizacyjnych;

2) opracowywanie rocznego planu kontroli w jednostkach i komorkach
organizacyjnych Starostwa,;

3) zawiadamianie jednostek o terminie kontroli;

4) przeprowadzanie kontroli  finansowo-ksiegowej, jako systemu dziatan
pozwalajgcych ustali¢ obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania jednostek w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
jawnosci;

5) przeprowadzanie kontroli poza rocznym planem kontroli w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach;
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6) sporzadzanie protokotow z kontroli i przedstawianie ich Zarzadowi;

7) przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych, majacych na celu sprawdzenie czy
uwagi i wnioski Rewidenta zostaty wykonane;

8) prowadzenie kontroli zarzadzania ryzykiem, ocena procedur, ocena sporzgadzania
i klasyfikowania informacji finansowej;

9) dokonywanie oceny skutecznosci kontroli;

10)sporzadzani protokotéw pokontrolnych i przedstawianie ich wtasciwemu
organowi;

11)ocena zabezpieczenia mienia jednostek kontrolowanych oraz efektywnos$ci i
gospodarnosci wykorzystywania zasobow jednostki;

12)wspotdziatanie z organami kontroli wewnetrzneyj;

13)wykonywanie czynno$ci doradczych dla Starosty i Zarzadu;

14)analiza finansowa obszardéw ryzyka w zakresie gromadzenia i wydatkowania
Srodkdw publicznych;

15)dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym rozliczen
dotacji przedktadanych przez jednostki dotowane;

16)sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielanej pomocy publicznej;

17)wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez przetozonego.

§29

Do zadan i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) badanie dziatalno$ci Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;

4) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz realizaciji
rocznego planu audytu wewnetrznego;

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

6) ocena procedur kontroli obiegu dokumentow;

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

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

) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;

0) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

1) przedstawianie zalecen w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnianie
audytowanej dziatalno$ci, wykonywanie czynnosci doradczych.

9
1
1

§30
Do =zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa:
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci i Skarbu Panstwa;
2) gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa , a w
szczegolnosci:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z darowizng nieruchomos$ci na cele
publiczne;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg Ilub oddaniem w
nieodptatne uzytkowanie nieruchomosci jednostkom samorzadu
terytorialnego;

c) wskazywanie nieruchomosci, ktére moga byC¢ przeznaczone na
wyposazenie panstwowej osoby prawnej lub panstwowej jednostki
organizacyjnej (potrzeby statutowe jednostek);

d) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, wynajmu lub dzierzawe;

e) ogtaszanie i organizowanie przetargu na nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatu oraz prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy
bezprzetargowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ‘bonifikaty na ceny
nieruchomosci sprzedawanej na okreslone cele, jak rowniez udzielanie
bonifikat od optat rocznych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat pierwszych i rocznych
za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, udzielanie bonifikat, ich
podwyzszanie i obnizanie, czuwanie nad wnoszeniem optat rocznych
zobowigzanych podmiotéw oraz aktualizacja wartosci tych nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatu;

7) wnioskowanie o podziat nieruchomosci;

8) opiniowanie dokonania podziatu nieruchomosci z urzedu;

9) prowadzenie spraw z zakresu wywiaszczania nieruchomosci, odszkodowan
i zwroty wywtaszczonych nieruchomosci;

10)przygotowywanie dokumentacji w sprawach rozwigzania umow i decyzji
uzytkowania  wieczystego przed terminem  ustalonego  okresu
obowigzywania oraz kierowania wniosku do Sadu;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w odniesieniu do
nieruchomosci Skarbu Panstwa na podstawie ustawy o zakwaterowaniu Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

12)realizowanie zadan z zakresu reformy rolnej na ziemiach zachodnich:

a) wystepowanie do sadu z zadaniem wydania orzeczenia 0 niewaznosci
nabycia nieruchomosci przez cudzoziemca, jezeli nabycie dokonane
zostato wbrew przepisom prawa;

b) wnioskowanie o wpisanie lub skreslenie w ksiedze hipotecznej prawa
wtasnosci, zniesienia ograniczen na wtasnosc;

c) dokonywanie czynnosci wynikajagcych z wykonania dekretu o ustroju
rolnym i osadnictwie na obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego
Miasta Gdanska oraz w rozporzagdzeniach wydanych na podstawie tego
dekretu;

d) zgtaszanie wniosku o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej w
odniesieniu do pkt. 16,17;

13)sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cele
sakralne, koscielnym osobom prawnym na ich wniosek;
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14)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o0 przyznaniu
nieodptatnie wtasnos$ci dziatki dozywotniemu uzytkownikowi;

15)udzielanie informacji KRUS-owi o niezbednych do ustalenia okolicznosciach
majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolniczego;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o nieodptatnym
przekazaniu Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntéw
wchodzgcych w sktad zasobdéw przeznaczonych do zalesienia w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o
warunkach zabudowy i gospodarowania terenu;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w zakresie
ograniczenia korzystania z nieruchomosci;

18)udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomos$ci na okres nie
dtuzszy niz 6 miesiecy w przypadku sity wyzszej;

19)przygotowywanie projektu decyzji o doprowadzeniu nieruchomosci do stanu
poprzedniego po uptywie okresu, na ktory nastgpito zajecie;

20)przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu osobie, ktéra bedzie
realizowata cel publiczny, zezwolenia na niezwloczne zajecie
nieruchomosci;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o scalaniu i wymianie gruntow;

22)porzadkowanie stanu prawnego drog i ulic w zwigzku z ich przejeciem na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa.

2. Geodeta Powiatowy w zakresie geodezji i kartografii:

1) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:

— szczegdbtowych osnow geodezyjnych,

— ewidencji gruntéw i budynkéw

— rejestru cen i wartosci nieruchomosci

— geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu;

— panstwowego rejestru granic i jednostek powierzchni podziatéw terytorialnych

Kraju

2) prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w
zakresie map ewidencyjnych i map zasadniczych.

3) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w tym:

- tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie baz danych dotyczacych
ewidencji gruntéw i budynkdéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz
powszechnej taksacji nieruchomosci;

- pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
materiatdw i zbiorbw danych w zasobie z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego.

- kontrola dziatania Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

4) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

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

7) zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi.

8) zatwierdzanie projektdéw osnéw poziomych i pionowych — w zakresie osnéw
szczego6towych oraz zaktadanie tych osnéw.

9) organizowanie narad koordynacyjnych w zakresie sytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu oraz sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z obstugi
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wnioskow o skoordynowanie, zgodnej z wymaganymi w tym zakresie
przepisami prawa.

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmian w bazie
ewidencji gruntow i budynkéw.

11) weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatdéw stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych pod wzgledem ich zgodnosci z
przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii, utrwalonymi w
protokole weryfikaciji.

12) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych na podstawie wykonanych prac
geodezyjnych lub kartograficznych na potrzeby postepowarn administracyjnych,
postepowan sgdowych lub czynnosci cywilnoprawnych.

13) tworzenie i dysponowanie srodkami Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym na podstawie uprzednio przygotowanych
planéw jego wykorzystania oraz sporzadzenie sprawozdan z wykonania tego
funduszu.

14) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych oraz okresowych
informaciji, analiz i ocen realizowanych zadan.

. Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o lasach w zakresie stwierdzania w drodze

decyzji trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad, nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe stanowigce wtasnosc
Skarbu Panstwa i zarzadzane przez Lasy Panstwowe.

. Realizacja zadan zwigzanych z ustawg Prawo Wodne w zakresie stwierdzenia w

drodze decyzji, na wniosek wtasciwego organu lub jednostki przejscia gruntow
pokrytych powierzchniowymi wodami ptynacymi do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz ich wykreslenie z zasobu.

Prowadzenie odrebnego dziennika podawczego, w ktorym rejestruje sie
dokumenty przychodzace, tj. odbierane z Kancelarii Ogoélnej Starostwa oraz
wptywajace bezposrednio do Wydziatu.

. Merytoryczna wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie

stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§31

Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury, Budownictwa i Rozwoju Powiatu nalezy
w szczegolnosci:

1)

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i Kkontroli nad

przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

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

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w
projektach budowlanych przy wykonywaniu rob6ét budowlanych oraz
utrzymania obiektéw budowlanych;

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

d) wtasciwego wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych w
budownictwie;

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

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych

ustawg Prawo budowlane, w tym decyzji o pozwoleniu na budowe;
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3) kontrolowanie posiadanych uprawnien do petnienia samodzielnych funkciji
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 obowigzku
ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego;

6) przygotowywanie projektébw zwigzanych z  zatwierdzeniem  projektéw
budowlanych;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem sprzeciwu w sprawie budowy lub
wykonywania robo6t budowlanych i naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia
na budowe;

9) przyjmowanie zgtoszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia;

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

11)sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego oraz przygotowywanie
projektéw postanowien naktadajacych obowigzek usuniecia nieprawidtowosci;

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

13)prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie
dokumentdéw 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 niezbedno$ci
wejscia do sagsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow
korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

16)przygotowywanie projektéw pozwolen lub przyjmowania zgtoszen na zmiane
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i
udzielenia pozwolenia na budowe;

18)uzgodnienie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

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

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze
podtagczen 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 studibw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

22)przygotowywanie projektéw postanowien dotyczacych opiniowania projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa oraz miast i gmin
wchodzacych w sktad powiatu;
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23)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw polegajaca w szczegolnosci,
na podejmowaniu dziatan majacych na celu:

a) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych
umozliwiajacych trwate zachowanie zabytkéw oraz ich zagospodarowanie i
utrzymanie;

b) zapobieganie zagrozeniom mogacym spowodowaé uszczerbek dla
wartosci zabytkdw;
€) udaremnianie niszczenia i niewtasciwego korzystania z zabytkow;
d) przeciwdziatanie kradziezy, =zaginieciu Ilub nielegalnemu wywozowi
zabytkow za granice;
e) kontrole stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow;
f) uwzglednianie zadan ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz przy ksztattowaniu srodowiska;
g) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym;
24)przygotowywanie zaswiadczen na podstawie przedstawionych dokumentow
potwierdzajacych samodzielnos¢ lokalu dla celéw ustanowienia odrebnej
wtasnosci lokali;
25)przygotowywanie zaswiadczen na podstawie przedstawionych dokumentow
potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;
26)opracowywanie materiatbw w zakresie kompleksowego programowania i
ustalania strategii rozwoju powiatu;
27)wspotpraca z powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;
28)przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych uchylania pozwolenia na
budowe w przypadkach istotnego odstepstwa od zatwierdzonego projekiu
budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia;
29)przygotowywanie projektdw decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w
przypadku istotnych zmian od zatwierdzonego projektu budowlanego;
30)przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie okreslania szczegdlnych
warunkdéw zabezpieczenia terenu budowy i prowadzenia robo6t budowlanych;
31)przygotowywanie projektdéw decyzji w zakresie okreslania czasu uzytkowania
tymczasowych obiektéw budowlanych;
32)kontrola dokonania sprawdzenia projektu budowlanego przez rzeczoznawce lub
osobe posiadajaca uprawnienia budowlane bez ograniczen;
33)przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe wtasciwemu organowi (waijt,
burmistrz);
34)przekazywanie ostatecznych kopii decyzji i zatwierdzonych projektow
budowlanych do Nadzoru Budowlanego;
35)przekazywanie kopii zgtoszen robot budowlanych wtasciwemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego;
36)prowadzenie rejestrow wnioskow pozwolen na budowe, zgtoszeh robét
budowlanych, wydawanych pozwolen na budowe, rejestracji dziennikdw budowy;
37)ustalanie i pobieranie optat za dzienniki budowy oraz innych optat wynikajacych z
przepiséw prawa budowlanego;
38)sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci budowlanej na potrzeby
organéw budowlanych i GUS;
39)przygotowywanie projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego na
budowe drég gminnych i powiatowych;
40)prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustaw i przepiséw szczegotowych;

29



41)merytoryczna wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia nalezy w
szczegolnosci:
1. W zakresie oswiaty:

1)

9)

realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, taczeniem i
likwidacjg  publicznych  szkét  podstawowych  specjalnych,  szkét
ponadgimnazjalnych, placowek oswiatowo — wychowawczych, placowek
opiekunczo — wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznej;
realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig szkdt, a w szczegdlnosci
wspotdziatanie w zakresie:

a) zapewnienia warunkow ich dziatania;

b) koordynacji wykonywania remontdw;

C) zapewnienia obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej;

d) wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do realizacji

programdéw nauczania i wychowania;

przygotowywanie planu sieci publicznych szk6t ponadgimnazjalnych;
nadzér nad wykonywaniem zalecen Kuratora wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem w sprawie powotywania i
odwotywania dyrektorow lub innych stanowisk kierowniczych w szkofach i
placowkach oraz wspotpraca z Kuratorem Oswiaty;
przygotowywanie dokumentéw w sprawie ogtaszania konkurséw na
stanowiska dyrektoréw szkot i placowek oraz powotywania komisji
konkursowej zgodnie z obowigzujacym prawem;
wspotdziatanie przy zawieraniu ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy
dla nauczycieli z wtasciwymi ponadzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
zrzeszajacymi nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem po uzyskaniu opinii Kuratora:
a) zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli;
b) zasad udzielania i rozmiaru znizek godzin oraz zwalniania z obowigzku

realizacji zajec;
wnioskowanie o nagrody dla nauczycieli i dyrektoréw szkét do organu
prowadzacego Ilub innych organéw za osiagniecia dydaktyczno -
wychowawcze;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze

Srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie powiatu;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami nauczycieli w szkotach i

placéwkach o$wiatowych;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty

lub placowki oswiatowej;

13)przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadawania szkotom

imienia na wniosek Rady szkoty;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji i nadawaniem

uprawnien szkét publicznych oraz dotowaniem niepublicznych placéwek
o$wiatowych;

15)wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli wynikajaca

z obowigzujacego prawa;

30



16)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad rozliczania
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan
zajec¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad udzielania i rozmiaru
obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla
dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petnigcych funkcje
kierownicze oraz przyznawanie zwolnieh od obowigzku realizacji zajec;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z  okreslaniem tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie wymienionych w ust. 3
oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegollnych zaje¢ w
ksztatceniu zaocznym i w systemie ksztatcenia na odlegtos¢;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody, by dyrektor szkoty
obnizyt tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ ze wzgledu na
doskonalenie sie, wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych przez
organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy szkote lub
placowke.

2. W zakresie kultury:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej;
2) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj twoérczosci artystycznej,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;
3) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowe;j
biblioteki publicznej;
4) ustalanie zatozen programowo — artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizaciji;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu;
6) wspotpraca w zakresie organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i
rozrywkowych na terenie powiatu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiggniecia w
dziedzinie kultury;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem zasad, trybu przyznawania i
wysokosci nagrod oraz przyznawania stypendiow w dziedzinie kultury.
3. W zakresie sportu:
1) prowadzenie spraw zwigzanych =z tworzeniem warunkéw prawno -—
organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, stowarzyszen kultury
fizycznej oraz zwigzkéw sportowych;
4) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej;
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych;
C) wspotdziatanie w tym zakresie z policja;
d) przygotowywanie  projektu  decyzji  administracyjnej]  zakazujacej
organizowanie imprez masowych na terenie powiatu lub jego czesci albo
na przeprowadzenie imprezy masowej bez udziatu widzow i wspotpraca w
tym zakresie z policjg;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z turystykg w powiecie;
6) wspétpraca i nadzér nad organizacjami pozarzadowymi.
6. W zakresie wspotpracy:
1) nadzér i wspotpraca z n/w jednostkami:
a) szkotami ponadpodstawowymi;

31



b) specjalnymi osrodkami szkolno — wychowawczymi;
c) poradnig psychologiczno — pedagogiczna;
2) wspotpraca z osrodkami kultury w powiecie.
7. W zakresie ochrony zdrowia:
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig SP ZOZ i przygotowywanie projektow
aktow prawnych dotyczacych tej jednostki, w tym:

a) przygotowywanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i
likwidacjq publicznych zaktadow opieki zdrowotnej;

b) przedktadanie propozycji zmian w statucie na wniosek rady spotecznej;

c) przygotowywanie projektu uchwaty o utworzeniu Rady Spotecznej;

d) tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat infrastruktury i
wyposazenia,

e) kreowanie polityki inwestycyjnej dla publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej, w tym przygotowanie odpowiednich opracowan;

f) nadzorowanie i wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji, modernizacji i
remontdéw publicznych jednostek stuzby zdrowia;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na dokonanie
zakupu lub przyjecia darowizny sprzetu przez publiczny zaktad opieki
zdrowotnej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursu na stanowisko
dyrektora oraz zastepcy publicznego zaktadu opieki zdrowotnej;

2) wspbétpraca z niepublicznymi placéwkami stuzby zdrowia w powiecie.

8. W zakresie lecznictwa:

1) inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia jakosci i zakresu $wiadczen
leczniczych;

2) wspoipraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczna;

3) opracowywanie programéw propagujacych zdrowy styl zycia i zmierzajacych
do ograniczenia zapadalnosci na choroby cywilizacyjne;

4) wspoétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz z Urzedem Nadzoru

Ubezpieczen Zdrowotnych;

5) wspoipraca z I1zbg Lekarska, 1zbg Pielegniarek i Potoznych;
6) przygotowywanie projektdw decyzji na sprowadzenie zwitok i szczatkow z
innego panstwa;
7) przygotowywanie projektéw decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym:;
8) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych i przepiséw szczegoétowych;
9) wspoipraca z samorzadem aptekarskim;
10)wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;
9. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
10. Wspétpraca z partnerami zagranicznymi.
11.Wspotpraca ze szkotami, placéwkami oswiatowymi i innymi instytucjami w
zakresie profilaktyki uzaleznien dzieci i mtodziezy oraz patologii.
12.Prowadzenie spraw zwigzanych =z przyznawaniem orderow i odznaczen
panstwowych oraz odznak resortowych dotyczacych oswiaty.
13.Merytoryczna wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§33

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych nalezy w szczegdélnosci:
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1) organizacja systemu tacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych;

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

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

4) prowadzenie dziatah w zakresie szacowania strat w sytuacji wystgpienia kryzysu
oraz programowania procesu odbudowy;

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

6) wspodtpraca z wtasciwymi organami w zakresie ochrony ludnosci;

7) wspotdziatanie z wiasciwymi komorkami administracji publicznej zajmujacymi sie
reagowaniem w sytuacjach kryzysowych;

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

9) organizowanie i przeprowadzanie poboru;

10) wnioskowanie i realizacja obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych;

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

12) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej

zajmujacymi sie reagowaniem w sytuacjach kryzysowych;

wspotpraca z instytucjami realizujacymi staty monitoring srodowiska;

organizacja i nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania;

wykonywanie zadan stuzby dyzurnej Starosty;
planowanie ewakuacji ludzi i zwierzat na wypadek powodzi oraz planowanie
koordynacji prowadzenia dziatan na terenie powiatu;

17) opracowywanie plandw i realizacja akcji kurierskiej i postanczej;

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

19) przygotowywanie projektu decyzji w zakresie zajecia nieruchomosci na
zakwaterowanie sit zbrojnych — (przejsciowe) w stosunku do nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa;

20) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie
ochrony ludnoéci;

21) uzgodnienie wprowadzenia przez dowodce 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 pozardéw, klesk zywiotowych i innych

13
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zagrozen;
23) organizowanie systemu tacznosci alarmowej i wspotdziatania miedzy
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 programow majacych
na celu podniesienie bezpieczenstwa w powiecie, w tym:
a) analiza zagrozen;
b) wdrazanie tych programéw;
26) przeprowadzanie szkolen i treningdbw w zakresie usuwania zagrozen;
27) udziat w Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku powotywang przez Staroste;
28) przygotowywanie pomieszczen zastepczych 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 wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§34

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych

i Promocji Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji o funduszach pomocowych Unii Europejskiej;

2) opracowywanie, wdrazanie i realizacja projektéw wspotfinansowanych w ramach
funduszy pomocowych kierowanych z Unii Europejskiej oraz innych dostepnych
funduszy;

3) wnioskowanie i nadzor nad realizacjg projektow 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
dostepnych srodkach pozabudzetowych, mozliwosciach i zasadach niezbednych
do ich pozyskania;

5) gromadzenie informacji o przyznanych i wykorzystanych $rodkach
pozabudzetowych przez samorzad powiatowy z podziatem na tzw. Projekty
twarde i miekkie;

) wspodtuczestniczenie w przygotowaniu strategii powiatu;

) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu;

) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste lub Zarzad;

) prowadzenie spraw zwigzanych z Unig Europejska;

0)promocja powiatu;

1)merytoryczna wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych w odniesieniu do projektéw
wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych.

§35
Do zakresu dziatania stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegolno$ci:
1) Swiadczenie 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 projektow aktéw prawnych, w
tym uméw 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
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Pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdélnosci za:

1
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zgodne z prawem i terminowe opracowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu
oraz projektéw aktdéw z zakresu prawa administracyjnego;

witasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

terminowe zatatwianie spraw;

doktadng znajomosc¢ przepiséw prawnych na swoim stanowisku pracy;

rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug swojej wtasciwosci.

ROZDZIAL 8
OBIEG DOKUMENTOW

. KORESPONDENCJA WPLYWAJACA

§37

. W Starostwie prowadzi sie nastepujace Dzienniki korespondencji wptywajacej:

4) Dziennik korespondencji wptywajacej — DW;

5) Rejestr faktur — RF;

6) Rejestr skarg i wnioskéw mieszkancéw — RS.

Obstuge dziennikdéw korespondencji wptywajacej prowadzi Kancelaria Starostwa.

Dziennik korespondencji wptywajacej i Rejestr faktur prowadzone sg i

udostepniane w formie elektironicznej przy pomocy oprogramowania el-Dok-

System.

Korespondencja wptywajaca do Starostwa jest niezwtocznie rejestrowana.

Oznacza to:

a) nadanie korespondenciji pieczeci i daty wptywu 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

korespondencje do Starosty i Wicestarosty.

Po zapoznaniu sie z korespondencjg wptywajaca przez osoby wymienione w ust.

5, Kancelaria kieruje jg do Sekretarza, do dekretaciji.

Dekretacja polega na naniesieniu oznaczen literowych (symboli) Wydziatow i

komorek organizacyjnych oraz wydaniu ewentualnych dyspozycji co do sposobu

zatatwienia sprawy.

Zadekretowang korespondencje Kancelaria przekazuje wedtug wtasciwosci do

naczelnikow Wydziatbw i komoérek organizacyjnych w Starostwie droga

elektroniczng i w formie papierowe;.

Otrzymang korespondencje naczelnicy Wydziatow rozdzielajg do pracownikdéw

podlegtych i nadzorujg sposéb, terminowo$¢ | realizacje zgodnie z

obowigzujgcym prawem.

10.W przypadku btednie skierowanej korespondencji nalezy jg zwroci¢ do miejsca, z

1.

ktorego zostata przekazana.

§38
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecig lub logo nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega
otwarciu ani rejestracji.
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2. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
przedktada jg do rejestracji w Kancelarii.
3. Dalszy obieg pisma przebiega tak jak dla pozostatej korespondencji wptywajace;.

§39
Korespondencja Rady i Komisji Rady oraz radnych rejestrowana jest analogicznie w
sposo6b okreslony w § 33 Regulaminu i przekazywana do Biura Rady.

§40
Kazda korespondencije stuzbowg przystang w formie elektronicznej na oficjalne konto
Powiatu lub na inne konto pocztowe w Starostwie nalezy skierowa¢ do Kancelarii,
ktora rejestruje poczte w elektronicznym Dzienniku korespondencji wptywajacej,
dotgczajac plik elektroniczny i rozprowadza tak jak tradycyjng korespondencije

wptywajaca.

§41
1. Kazdg korespondencje stuzbowg przystang faksem nalezy przekaza¢ do
Kancelarii Starostwa.
2. Kancelaria rejestruje faksy w stosownym elekironicznym  Dzienniku
korespondencji wptywajacej i rozprowadza tak jak tradycyjng korespondencje
wptywajaca.

B. KORESPONDENCJA WYSYLANA

§42
Przygotowana i podpisana korespondencja miedzywydziatowa przekazywana jest
do Kancelarii, ktéra rejestruje jga w stosownym elektronicznym Dzienniku
korespondencji wptywajacej i dalej postepuje sie z nig jak z korespondencja
wptywajaca.

§43
1. Wydziaty i komorki organizacyjne Starostwa wysytajg korespondencje za
posrednictwem Kancelarii.
2. Wysytka korespondencji jest rejestrowana w Biurze Obstugi Interesanta w
Dzienniku korespondencji wychodzacej.
przez Kancelarie w Dzienniku korespondencji wychodzace;j.
3. Listami poleconymi wysyta sie korespondencje zwigzang z istotnymi sprawami
zwigzanymi z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym.
4. Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru mozna wysyta¢ korespondencje okreslong
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego lub inng istotng wedtug oceny
Wydziatu lub komorki organizacyjne;.
Pozostatg korespondencje wysyta sie listami zwyktymi.
Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposob, aby adresat bez trudu
mégt zrozumiec jego tresc.
7. W pismach wysytanych nalezy zamiesci¢ dane o osobie prowadzacej sprawe
(imie i nazwisko, nr pokoju, nr telefonu i godziny pracy).
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1.

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

Pisma nie wymagajace odpowiedzi przed wpieciem do teczki korespondenciji
pracownik oznacza adnotacja ,a/a”.

ROADZIAL 9
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI

§44

Starosta podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) korespondencje kierowang do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Marszatka Sejmu i Senatu;
) Postoéw i Senatorow;
) Prezesa Rady Ministrow;
) Ministrow i Kierownikéw Urzeddw Centralnych;
) Wojewodow;
g) Marszatkow Sejmikéw Wojewoddzkich;
h) Starostow;
odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
odpowiedzi na skargi i wnioski;
wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych;
zawierane porozumienia;
upowaznienia do wydawania decyzji;
pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami.

D O O
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. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznos$ci petnienia przezen obowigzkow,

dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta, a w nagtych przypadkach
Sekretarz.

. Wicestarosta i Sekretarz podpisujg pisma i dokumenty w zakresie swego

dziatania oraz w ramach upowaznienh udzielonych im przez Staroste.
Naczelnicy Wydziatow podpisujg biezacq korespondencje dotyczaca pozostatych
spraw w zakresie dziatania Wydziatéw.

§45

. Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie i

Sekretarzowi winny by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziatu.
Dokumenty, pisma i decyzje przedktadane do podpisu Naczelnika Wydziatu
winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktory 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 majg by¢ zaopiniowane przez radce prawnego,
to przed ich przedtozeniem do podpisu uzupetnia sie je o te opinie.

ROZDZIAL 10
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH
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§46

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

2. Projekty aktow prawnych przygotowuja Naczelnicy Wydziatbw i komorki
organizacyjne Starostwa na polecenie Starosty, badz z wtasnej 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 odrebnej karcie jego
uzasadnienie, a gdy z projektu wynikajg skutki finansowe to nalezy je réwniez
wykazac w uzasadnieniu.

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

6. Projekt aktu prawnego spetniajacy warunki okreslone w ust. 3, 4 i 5 przedktada
sie do zaopiniowania Zarzadowi Powiatu, a nastepnie Starosta kieruje go do
Przewodniczacego Rady.

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

§47
1. Akty prawne powszechnie obowigzujace ustanawiaja:

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

2) Zarzad Powiatu w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach
okreslonych ustawg o0 samorzadzie powiatowym.
Zarzadzenia te wymagajq zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

3) Starosta w formie zarzadzeh w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, czynno$ci te wymagaja
zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

§48
Starosta wydaje rowniez akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie
zarzadzen i decyzji.

§49

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowaé sie nastepujacymi

podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcym aktualnie w
danej dziedzinie ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organdw.

§50

Projekty aktow prawnych powinny sktadac sie z:

1) tytutu;

2) podstawy prawnej;

3) tresci.

§51
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. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie aktu np. Uchwata Nr ........ /...... lub Zarzadzenie Nr .......... [

2) oznaczenie organu wydajacego akt np. Rada, Zarzad lub Starosta;

3) daty;

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem.

. Poszczegélne czesci tytutu podawac nalezy w oddzielnych wierszach, w
kolejnosci okreslonej w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§52

. Podstawe prawng zamieszczac¢ nalezy w projekcie aktu prawnego bezposrednio
po tytule danego aktu, przyktadowo przez uzycie okreslen ,Na podstawie ustawy
zdnia ....... zarzadza sie lub postanawia sie, co nastepuje”.

. 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 (petnej nazwy i daty aktu)
ustawy, rozporzadzenia itp. .. stanowigcego podstawe prawng danego aktu, a w
nawiasie miejsce jego ogtoszenia, numer i pozycje w organie promulgacyjnym.

§53

. Tres¢ aktu prawnego powinna zawieraé:

1) osnowe tj. wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcéw aktu,

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

4) wskazanie 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 miare potrzeby spos6b ogtoszenia
aktu.

§54

. Tres¢ aktéw prawnych, uchwat Rady i zarzadzen Zarzadu oraz Starosty dzieli sie
na paragrafy, w ktérych ujmowac¢ nalezy kazde samodzielne postanowienie.
Jezeli wzgledy przejrzystosci tresci aktu przemawiajg za dalszym jego podziatem,
to paragrafy moga by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania
i oznaczone cyfrg arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga byé
dzielone dalej na punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony.

Punkty natomiast moga by¢ dzielone na litery z nawiasem z prawej strony z tym,
ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza.

. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy
nastepujace skroty:

1) dla artykutu — ,art.”,

2) dla paragrafu —,§”,

3) dla ustepu — ,ust.”,

4) dla punktu -,pkt.”,
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5) dla litery — ,lit.”.

§55

. Do opracowanych projektéw aktéw prawnych wedtug zasad okreslonych w
paragrafach poprzedzajacych, nalezy zataczy¢ uzasadnienie projektu.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a
jednoczesnie zwiezty i konkretny przedstawiC¢ stosunki faktyczne i prawne w
dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem. Winny w nim byc¢
przytoczone w formie syntetycznej argumenty przemawiajacej za potrzebg i
celowoscig wydania danego aktu.

. Pod uzasadnieniem projektu podpisuje sie Starosta, jako Przewodniczacy
Zarzadu.

§56

. W przypadku, gdy wynika to wyraznie z przepisow lub gdy wymaga tego
charakter i 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 i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w
przypadku uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢
odpowiednig notatke informacyjng wyjasniajgcg na czym polega réznica
stanowisk miedzy poszczegolnymi jednostkami opiniujagcymi 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¢ wycigg z protokotu
np. Komisji Rady, gdy one opiniowaty projekt) w celu uzyskania opinii Radcy
Prawnego w celu ostatecznego zaopiniowania aktu, a po otrzymaniu pozytywnej
opinii przedstawia projekt Staroscie albo Wicestaroscie zgodnie z wtasciwoscig
dziatania do aprobaty.

Po uzyskaniu aprobaty projekt jest kierowany na Zarzad.

§58
. Rejestr centralny aktéw prawnych wydanych przez Staroste prowadzi Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Kadr.
. Rejestr ten zawiera rubryki:
1) numer porzadkowy 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
| SENATORSKICH ORAZ WNIOSKOW KOMISJI RADY, A TAKZE INTERPELACJI
| WNIOSKOW RADNYCH

§60

1. Whioski Komisji Rady, interpelacje i wnioski radnych oraz interwencje i wnioski
poselskie rejestruje Biuro Rady, po czym przekazuje je wtasciwym Naczelnikom
Wydziatbw i komérkom organizacyjnym  Starostwa lub  jednostkom
organizacyjnym administracji zespolonej do realizacji.

2. Komorki organizacyjne, ktére otrzymaty do realizacji interpelacje, wnioski lub
interwencje dokonujg ich dogtebnej analizy i przygotowujg wyczerpujace
odpowiedzi, a nastepnie przedktadajq je do podpisu Staroscie.

3. Odpowiedzi musza by¢ udzielone w terminie 14 dni od daty zgtoszenia.

4. Odpowiedzi otrzymuija:

1) na interpelacje i wnioski Radnych:
a) Radny sktadajacy wniosek lub interpelacje;
b) Biuro Rady.
2) na interwencje i wnioski Postéw oraz Senatoréw:
a) zgtaszajgcy wniosek lub interwencje Poset lub Senator;
b) Biuro Rady.
3) na wniosek Komisji Rady:
a) Komisja Rady;
b) Biuro Rady.

5. Whnioski Komisji Rady, Biuro Rady przekazuje niezwtocznie Sekretarzowi, ktory
przedktada je na posiedzenie Zarzadu.

Zarzad podejmuje decyzje o sposobie realizacji wnioskdw.

§61
Odpowiedzi nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji wymagajg szczego6towego
uzasadnienia.

§62
Nadzér nad wykonaniem postanowien niniejszego rozdziatu sprawuje Biuro Rady,
ktore w | kwartale kazdego roku informuje Staroste o przebiegu realizacji interpelacji,
interwenciji i wnioskow zgtaszanych w roku ubiegtym i dokonuje oceny tej realizaciji.

ROZDZIAL 12
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW ORAZ LISTOW OBYWATELI

§63
1. Skargi, wnioski i listy adresowane do Starosty rejestrowane sg w Kancelarii
Starostwa, a nastepnie przekazywane poprzez Wydziat Organizacji, Nadzoru i
Kadr do zatatwienia wiasciwemu Naczelnikowi Wydziatu Ilub komorce
organizacyjnej.
2. Skargi i wnioski, w ktorych niemozliwe jest ustalenie jednostki powiatowej,
zatatwia Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr.
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Skargi i wnioski, ktérych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do Starosty,

niezwtocznie przesytane sa przez Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr do

wiasciwych rzeczowo jednostek organizacyjnych powiatu, ktére obowigzane sg

zatatwic je w terminie i zgodnie z obowigzujacym prawem.

O sposobie zatatwienia skargi, wniosku i listu nalezy poinformowaé osobe

wnoszaca, a jedng kopie przekaza¢ do Kancelarii w celu odnotowania zatatwienia

skargi w rejestrze oraz do Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr.

Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr prowadzi centralny Rejestr Skarg, Wnioskéw

i Listow wptywajacych do Starostwa.

Skargi, wnioski i listy zatatwiane sg przez Naczelnika Wydziatu lub pracownika

komorki organizacyjnej w Starostwie.

Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) rzetelne i terminowe oraz zgodne z prawem zatatwienie skarg, wnioskéw i
listow;

2) wiasciwg kwalifikacje prawna;

3) opracowywanie potrocznych analiz i przekazywanie ich Naczelnikowi
Woydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr.

Nadzér nad zatatwieniem skarg, wnioskow i listéw sprawuje Naczelnik Wydziatu

Organizacji, Nadzoru i Kadr, ktéry raz w roku na wniosek Zarzadu przedktada

analize rozpatrywanych skarg, wnioskéw i listow.

Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr zapewnia informacje wizualng o dniach i

godzinach przyje¢ Obywateli przez Staroste i Wicestaroste oraz Sekretarza.

ROZDZIAL 13
ORGANIZOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ W STAROSTWIE

§64

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;
ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za to odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybieh w zaleceniach pokontrolnych;

wskazanie przyktadéw sumiennej i dobrej pracy oraz wzoréw do nasladowania.

§65

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

Starosta, Wicestarosta i Sekretarz we wszystkich sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Starostwa i realizowaniem zadan;

Skarbnik w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci;

Zarzad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig powiatu i jednostek powiatowych
oraz stuzb, inspekciji i strazy;
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4)

5)

Sekretarz w zakresie dyscypliny pracy, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz w zakresie dziatania zgodnego z prawem;
Rewident finansowy — we wszystkich sprawach zwigzanych z gospodarkag
finansowg Starostwa, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz stuzb,
inspekcji i strazy po udzieleniu petnomocnictwa do kontroli przez Zarzad (w
przypadku kontroli zewnetrznej).

§66

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem;

kontroli biezacej, ktéra ma na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z
ustalonym porzadkiem wykonywania czynnosci, 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 dokumentéw, sprawozdan, ewidenciji
w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

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

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelno$ci gospodarnosci i zasadno$ci
wszelkich operacji gospodarczych z tre$cig badanych dokumentéw i
obowigzujgcymi przepisami.

§68

. Dziatalnos¢ kontrolna Starostwa prowadzona jest w oparciu o:

1) roczny plan kontroli wewnetrznej;

2) roczny plan kontroli zewnetrzne;.

Projekty rocznych planow kontroli opracowuje Naczelnik Wydziatu Organizacji,
Nadzoru i Kadr w porozumieniu ze Skarbnikiem w zakresie kontroli finansowe;j.
Projekty rocznych planéw kontroli w Starostwie zatwierdza Starosta.

Projekty rocznych planéw kontroli zewnetrznej zatwierdza Zarzad.

§69

Plan kontroli zawiera:

1)
2)
3)
4)

nazwe jednostki przewidzianej do kontroli;

forme kontroli;

cel, przedmiot i zakres kontroli;

przewidywany termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

§70

. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego na 3 dni

przed terminem kontroli ustnie lub pisemnie.
Kontrole prowadzi sie w dniach i godzinach pracy kontrolowanego.
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§71

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2) przy stwierdzeniu nieprawidtowosci nalezy ustali¢ przyczyny i skutki;
3) wskazanie osdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

§72

. Przeprowadzajacy kontrole sporzadza z kontroli protokdt w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) egzemplarz dla kontrolowanego;

2) egzemplarz dla przetozonego;

3) egzemplarz do akt.

. W protokole zamieszcza sie stwierdzone nieprawidtowosci, ustalone przyczyny.
Protokot konczy sie wnioskami.

§73

. Protokét podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej lub komorki
organizacyjnej.

. Odmowa podpisu protokotu przez kontrolowanego winna by¢é oméwiona przez
kontrolujacego co nie zmienia ustalenn zamieszczonych w protokole.

. Od ustalen w protokole kontrolowanemu stuzy ztozenie wyjasnien lub zastrzezen
w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu do Zarzgdu.

. Stanowisko Zarzadu jest ostateczne.

ROZDZIAL 14 , ,
TRYB EWIDENCJONOWANIA | REALIZACJI ZALECEN | WNIOSKOW
POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI

§74

. Wystgpienia pokontrolne kierowane do Starosty ewidencjonuje Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Kadr.

. Zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne Wydziat Organizacji, Nadzoru i
Kadr przekazuje do realizacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz
czuwa nad ich wykonaniem.

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

. Sekretarz raz w roku sktada na wniosek Zarzgdu informacje o sposobie
wykorzystania i realizacji wnioskéw pokontrolnych organow kontroli.

ROZDZIAL 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

§75

Wzér upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§76
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SzczegOtowe zasady obiegu dokumentow i znakowania akt okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

§77
Wydziaty i komérki organizacyjne Starostwa przy znakowaniu akt uzywajg symboli
jak w schemacie graficznym Struktury Organizacyjnej Starostwa Powiatowego w
Sztumie, ktéry stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§79

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia

45



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 2016r. poz. 814)

upowazniam
PanN@/Pania .. oo

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych
organu pierwszej instancji w sprawach:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Sztum, dnia ..o
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sztumie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA

L

RADCA
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STAROSTA |
ADMINISTRATOR
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POWIATU SP WYDZIAE EDUKACIL
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