UCHWALA NR 78/A/2019
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 04 grudnia 2019 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie wraz
ze Schematem Organizacyjnym 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 2019 r. poz. 511 z pdzn. z.) Zarzadu Powiatu Sztumskiego uchwala sig, co
nastepuje:

\

§1.

1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie.
2. Regulamin Organizacyjny stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly, ktory okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa.

§2;

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ odpowiednio komérkom organizacyjnym Starostwa.

§ 3.
Traci moc Uchwala Nr 261/2018 Zarzadu Powiatu Sztumskiego z dnia 27 czerwca 2018 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

{leICZACA
Zarzq Sztumskiego

Sﬂwxa Celmey
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Uzasadnienie

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

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

Biorac powyzsze pod uwage podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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Zaktacznik Nr 1

do Uchwaly Nr 78A/2019
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 4 grudnia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SZTUMIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sztumie okre$la organizacj¢ i zasady dzialania
Starostwa oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

§2
1. Starostwo jest jednostka budzetowa przy pomocy, ktorej Zarzad i Starosta wykonuja swoje zadania.
2. Zarzad 1 Starosta wykonuja swoje zadania roéwniez przy pomocy powiatowych jednostek
organizacyjnych, inspekcji, stuzb i strazy.
3. Starostwo zapewnia obstuge Rady Powiatu.

§3
1. Starostwo realizuje okre§lone 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 1 Zarzadu.
2. Zadania okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu wykonuja Wydziaty Starostwa stosownie do
merytorycznych zakresow ich dziatania.

§4
Starostwo dziata na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie powiatowym,
2) Statutu Powiatu Sztumskiego,
3) ustaw i przepisdow wykonawczych o zadaniach publicznych realizowanych przez Powiat,
4) niniejszego Regulaminu.

§5

Starostwo ma swojg siedzibe w Sztumie przy ulicy Mickiewicza 31.

§6
Ilekro¢ 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, WicestaroS$cie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste i Wicestarost¢ Powiatu Sztumskiego,
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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¢ Kancelari¢ Ogolng Starostwa Powiatowego w Sztumie,

8) Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komorki 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 2019 r., poz. 511 z p6zn. zm.)

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 archiwow 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
(tj. Dz. U. 2019 poz. 1040).

ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna

§7
1. Kierownictwo Starostwa stanowig:
1) Starosta (ST),
2) Wicestarosta (WS),
3) Sekretarz (SE).
4) Skarbnik (SK).

2. W Starostwie funkcjonuja nastgpujace Wydziaty:

1) Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr (ON),

2) Wydziat Finansowo — Budzetowy (FN),

3) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB),

4) Wydziat Komunikacji, Transportu, Drog i Rozwoju (KTD), w ramach ktoérego wydziela sie:
a) Referat Komunikacji i Transportu (KT),
b) Referat Zarzadu Drog i Rozwoju Powiatu (DR),

5) Wydziat Edukacji i Ochrony Zdrowia (EZ),

6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS),

7) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (GK),

8) Wydzial Promocji, Sportu i Pozyskiwania Srodkéw (PPS).

§8
1. W Starostwie funkcjonujg rowniez nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Rady Powiatu (BR);
2) Biuro Radcy Prawnego (RP);
3) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Ludnosci i Spraw Obronnych (ZK);
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow (RK);
5) Geodeta Powiatowy (GP);
6) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych (PIN);
7) Koordynator ds. Dostepnosci (KD);
8) Biuro Rzeczy Znalezionych (BRZ).
2. W starostwie realizowane sg nast¢pujace zadania w ramach zlecenia:
1) Inspektor Ochrony Danych (10D);
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2) Audytor Wewngetrzny (AW);

Stanowiskami kierowniczymi w Starostwie, poza wskazanymi w §7 ust. 1, sa:

1) Geodeta Powiatowy;

2) Naczelnik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr;

3) Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa;

4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu, Drog i Rozwoju;

5) Kierownik Referatu Komunikacji i Transportu,

6) Kierownik Referatu Zarzadu Drog i Rozwoju Powiatu

7) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami;
8) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Ochrony Zdrowia;

9) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§9

Schemat struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Sztumie, zwany w dalszej czesci
Schematem, okres$la zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

=

o w

©

10.

11.
12.

13.
14.

ROZDZIAL 3

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwie

§10
Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa i
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze zwierzchnikiem powiatowych
stuzb, inspekcji 1 strazy w zakresie okre§lonym odrgbnymi ustawami.

Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Starostg.

W czasie nieobecnos$ci Starosty jego obowiazki pelni Wicestarosta.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosc¢
komorek organizacyjnych oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Starostg.

Starosta moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw w swoim imieniu oraz spraw powiatu.
Skarbnik odpowiada za sprawy zwigzane z gospodarka finansowa powiatu oraz kieruje Wydzialem
Finansowo — Budzetowym.

Skarbnik wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.
Pracg Wydziatow kierujg Naczelnicy, ktorzy odpowiedzialni sg za sprawne i zgodne z prawem ich
funkcjonowanie.

Naczelnicy Wydzialow ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow
1 kontrolujg ich realizacj¢. W przypadku, gdy kierujacy Wydziatem nie moze petni¢ obowiazkow
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn zast¢puje go wyznaczony przez niego
pracownik.

O fakcie zastgpstwa konieczne jest poinformowanie Starosty lub Sekretarza.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza osobg zastepujaca jest Naczelnik Wydzialu Organizacji,
Nadzoru i Kadr.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepuje go osoba upowazniona.

Spory kompetencyjne migdzy Naczelnikami Wydziatlow rozstrzyga Starosta lub Sekretarz.

ROZDZIAL 4

Zadania i kompetencje kierownictwa Starostwa

Strona 3 z 43



§11
Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie funkcji przewodniczacego Zarzadu;

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

3) jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy;

4) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wilasciwosci Zarzadu w sprawach nie
cierpigcych zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i1 zyciu ludzkiemu oraz w sprawach mogacych spowodowa¢ znaczne
straty materialne (czynno$ci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu);

5) wnioskowanie do Rady o wybor Wicestarosty i cztonkoéw Zarzadu;

6) wnioskowanie do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika, kierowanie biezacymi sprawami
powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz;

7) nadzorowanie realizacji budzetu;

8) realizowanie polityki kadrowej oraz ptacowej i wspdlna z Sekretarzem odpowiedzialnos$¢ za
przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej jako organ
I instancji chyba, ze przepisy szczegdlne przewiduja wydawanie tych decyzji przez Zarzad,
10) upowaznianie Wicestarosty, Sekretarza, pracownikow Starostwa, kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb inspekcji i strazy do wydawania w swoim

imieniu decyzji administracyjnych;

11) wspotdziatanie z Rada i Komisjami Rady oraz Cztonkami Zarzadu w zakresie swego dziatania;

12) reprezentowanie Skarbu Panstwa oraz wykonywanie uprawnien wtascicielskich na zasadach i
w zakresie okreslonym ustawami;

13) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy w zakresie
okreslonym odrgbnymi ustawami;

14) przeprowadzanie ocen pracownikéw samorzadowych, nad ktorymi Starosta petni bezposredni
nadzor okreslona odrgbnymi przepisami;

15) podejmowanie dziatan na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami w przypadku
wprowadzenia stanu klgski zywiotowej;

16) udzielanie Wicestaro$cie i Sekretarzowi upowaznienia do wykonywania niektorych
uprawnien zwierzchnictwa shluzbowego w stosunku do pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;

17) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu;

19) peknienie funkcji organu stopnia powiatowego w sprawach obronnych i obrony cywilnej;

20) przyjmowanie mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

21) wnioskowanie o reklamowanie od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie
mobilizacji i w czasie wojny;

22) wydawanie zarzadzen jako pracodawca;

23) dysponowanie zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych;

24) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;

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

26) powolywanie 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.

27) bezposredni nadzor nad Wydziatami, zgodnie ze Schematem.

§12
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Do zadan i kompetencji Wicestarosty w szczegolnosci 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 przezen obowigzkow;

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

4) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu Wydzialow i w tym zakresie miedzy innymi:

- akceptowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu;
- nadzorowanie realizacji uchwat Rady i Zarzadu;
- przyjmowanie mieszkancoOw w sprawach skarg 1 wnioskow;

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

6) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu przez podporzadkowane mu Wydzialy oraz
podporzadkowane jednostki organizacyjne powiatu;

7) ocena pracy podlegtych mu kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu;

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

9) pehienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Starosty;

10) realizacja kontroli zarzadczej w nadzorowanych Wydziatach i jednostkach organizacyjnych,

11) bezposredni nadzoér nad Wydziatami, zgodnie ze Schematem.

§13

Do zadan i kompetencji Sekretarza w szczegolnos$ci nalezy:

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

2) opracowywanie i przedstawianie Zarzagdowi oraz Radzie projektu Statutu Powiatu;

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

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

5) wspotdziatanie z Zarzadem w zakresie swego dziatania;

6) wspotpraca z gminami wchodzgcymi w sktad powiatu,

7) przedstawianie Staro$cie propozycji do powierzenia okreslonych czynno$ci pracownikom, a w
szczego6lnosci tych, ktorych w dniu opracowywania Regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,;

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

9) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow pracownikom Starostwa;

10) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie w uzgodnieniu ze Starosta;

11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej w Starostwie;

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

13) realizowanie uprawnien przekazywanych przez Staroste;

14) nadzorowanie racjonalnego gospodarowania etatami, funduszem ptac i srodkami rzeczowymi w
Starostwie;

15) sprawowanie nadzoru bezposredniego nad pracg merytorycznie podporzadkowanych Wydziatow
w Starostwie;

16) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow;

17) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa,

18) pelnienie posredniego nadzoru nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Starostwa;

19) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu Wydziatow Starostwa, zgodnie z Schematem;

20) koordynowanie spraw z realizacjg udzielania nieodptatnej pomocy prawnej;

21) realizowanie funkcji reprezentacyjnej na zlecenie Starosty;
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22) proponowanie oraz inicjowanie rozwigzan w zakresie dzialania podporzadkowanych mu

jednostek organizacyjnych;

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§14

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

jest gtéwnym ksiggowym budzetu;

opracowywanie projektu budzetu zgodnie z zasadami okreslonymi obowigzujacym prawem;
nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetu i dokonywanie jego analiz;

nadzér nad opracowaniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

nadzor nad wdrazaniem zasad rachunkowo$ci oraz nadzor nad prowadzeniem ksiagg rachunkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

nadzoér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem ksigg rachunkowych i dowodéw
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych;

nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcym prawem;
analizowanie wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych;
czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej oraz
przygotowywanie i organizowanie obiegu tych dokumentows;

10) przekazywanie pracownikom Starostwa i kierownikom jednostek powiatowych wytycznych do

opracowania informacji zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu;

11) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Izba Skarbowa, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych i bankiem obstugujacym powiat;

12) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktora takg odmowe

mogta spowodowac;

13) opracowywanie przepisow wewngtrznych zwigzanych z gospodarkg finansowa;

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

15) wspotdziatanie z Zarzadem w zakresie swego dziatania;

16) prowadzenie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi powiatu, inspekcjami,

stuzbami i strazami pod katem prawidtowos$ci wykorzystania dotacji z budzetu;

17) przygotowanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Zarzadu o jego realizacji;
18) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem opftat;
19) koordynowanie i nadzor nad dziataniami podporzadkowanych mu Wydziatow Starostwa,

zgodnie z Schematem;

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

1.

2.

ROZDZIAL 5

Zadania wspolne dla wszystkich Wydzialow Starostwa

§15

Wydzialy Starostwa prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych z niniejszego

Regulaminu.

Do zadan wspolnych Wydziatow Starostwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty zgodnie z zakresem
dzialania oraz odpowiedzialnos¢ za ich jakos¢ oraz zgodnos¢ z prawem;

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

3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan Wydziatu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

4) prawidtowa realizacja budzetu w cz¢sci dotyczacej dzialalnosci Wydziatu;
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no

no

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

6) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski obywateli, a takze wnioski, zapytania i interpelacje
radnych, wedtug zakresu dziatania;

7) przygotowywanie merytorycznego stanowiska w zakresie udzielania odpowiedzi w ramach
dostepu do informacji publicznej, wedtug wtasciwosci dzialania;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w zakresie dziatania Wydziatu;

9) zapewnienie wlasciwej, terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan;

10) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi oraz politycznymi dzialajacymi w powiecie;

11) przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantoOw oraz udzielanie im wyjasnien;

12) przygotowywanie materiatow i informacji dla radnych, postow i senatorow, w uzgodnieniu ze
Starosta;

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

14) wspoétdziatanie z organami kontroli, prokuratury, policji oraz instytucjami publicznymi w
zakresie zadan Starostwa, zgodnie z dziataniami Wydziatu,

15) wspotdziatanie ze sobg w zakresie zatatwiania wspolnych spraw, rozwigzywania problemow i
dokonywania uzgodnien;

16) wspotpraca przy realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

17) dostarczanie w zakresie swojego dziatania Wydzialom wiodacym albo opracowujacemu
powierzong sprawe niezbednych opinii, materiatow i1 opracowan czastkowych;

18) prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych dotyczacych zakresu zadan danego Wydziatu;

19) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dzialaniach wywotujacych lub mogacych wywotac¢
zobowigzania finansowe zgodnie z przyjetymi zasadami;

20) wspoltdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej oraz w zakresie klesk zywiotowych, w
ramach wtasciwosci dzialania.

§16
Wydziatem wiodacym jest Wydzial okreslony zgodnie z zakresem jego dzialania w niniejszym
Regulaminie.
W sprawach watpliwych o wlasciwosci rzeczowej rozstrzyga Starosta lub Sekretarz.
Wydziaty podejmuja dziatania na polecenie Starosty lub Zarzadu w zakresie innych zadan w
sprawach nie objetych ich wlasciwoscia rzeczowa.

ROZDZIAL 6

Zadania i kompetencje wspolne dla Naczelnikow Wydzialow

§17
Kierujacy Wydzialami sa odpowiedzialni za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan
okreslonych Regulaminem 1 wynikajacych z ustaw szczegdtowych.
Kierujacy Wydziatami wykonujg zadania osobiscie oraz przy pomocy podlegtych pracownikéw.
Do kompetencji Naczelnikow Wydziatéw nalezy:
1) nadzoér nad wypehianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dzialania administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien;
3) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom;
4) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw
Regulaminu, dyscypliny pracy, przepiséw z zakresu ochrony informacji prawnie chronionych;
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5) wykonywanie kontroli wewngtrznej w Wydziale w zakresie zgodnosci z prawem;

6) uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu, Rady i jej Komisjach zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu.

4. Naczelnicy Wydziatow ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Starostg za:

1) realizacj¢ zadan Wydziatow;

2) wlasciwg organizacje i skuteczno$¢ pracy Wydziatow.

5. Do obowiazkoéw Naczelnikow Wydzialow nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracg Wydziatu;

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

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

4) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym obiegiem, ewidencja i1 przechowywaniem
dokumentow oraz pism do Wydziatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng i Kodeksem pracy;

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

6) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania Wydziatu;

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

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Wydziatu;

9) okresowa ocena pracownikow w trybie odrebnych przepisow;

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

11) rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

§18

1. Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr prowadzi rejestr uméw i porozumien oraz anekséw do uméw
1 porozumien, przekazywanych przez poszczegdlne Wydziaty.

2. Rejestr uméw / porozumien zawiera:
1) liczbg porzadkowa;
2) przedmiot umowy / porozumienia;
3) datg zawarcia umowy / porozumienia;
4) strony zawartej umowy / porozumienia.

3. Kazda umowa / porozumienie przed podpisaniem winny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalno
— prawnym przez radc¢ 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 w Starostwie

§19
Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Kadr nalezy w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie oraz rejestracja udzielonych przez Starost¢ upowaznien do dziatania w jego
imieniu;

2) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego Starosty;

3) rejestrowanie zarzadzen i decyzji Starosty;

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

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

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli;

7) nadzoér nad stosowaniem kodeksu postgpowania administracyjnego w Starostwie;

8) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa;

9) organizowanie przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste, Wicestaroste i
Sekretarza;

10) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej (merytorycznej) w Starostwie na zlecenie Starosty;

11) organizacyjne zabezpieczanie prac zwigzanych z powolywaniem i dziatalnoscig jednostek
powiatowych;

12) obstuga spotkan, konferencji, wizyt a takze uroczystosci,

13) koordynowanie obiegu dokumentow i pism kierowanych do Starostwa;

14) prowadzenie Punktu Przyjmowania Podan i Wnioskow,

15) kompleksowa obstuga 0sob starszych i niepelnosprawnych:

16) prowadzenie Sekretariatu Starostow,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikow  Starostwa, kierownikow  jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

18) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow;

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

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

21) analiza sytuacji kadrowej dla Starosty i Sekretarza;

22) zarzadzanie budynkiem Starostwa i gospodarka lokalami biurowymi Starostwa;

23) gospodarka srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzeniem materialowo — technicznym;

24) dokonywanie biezacych napraw i usterek W pomieszczeniach Starostwa;

25) zapewnienie czystosci w budynkach Starostwa oraz w ich obrebie;

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

27) prowadzenie archiwum zaktadowego;

28) prowadzenie spraw tgcznosci i telekomunikacji oraz transportu wlasnego, a w razie potrzeby
obcego;

29) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

30) wdrazanie postgpu technicznego, doskonalenie metod i form pracy Starostwa;

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

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

33) nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych;

34) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Starostwie;

35) prowadzenie ewidencji zawartych uméw i porozumien;

36) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych
bedacych w zakresie dziatania wszystkich Wydziatéw Starostwa, po uzyskaniu pomocy
merytorycznej w specjalistycznych zamdowieniach od tych jednostek;

37) prowadzenie rejestru wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i czuwanie nad ich terminowg
realizacja,
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38) przygotowywanie materiatbw do przeprowadzania konkursow na kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu;

39) przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia naboru pracownikow
samorzadowych i1 udziat w naborze;

40) czuwanie nad terminowym sktadaniem o$§wiadczen majatkowych przez zobowigzanych do tego
pracownikow Starostwa oraz przez kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu i1 przestanie
ich do wiasciwego Urzedu Skarbowego;

41) organizowanie praktyk studenckich;

42) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych i przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru w trybie okre§lonym odrebnymi przepisami;
43) obstuga wyjazdow stuzbowych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i pozostatych

pracownikow;

44) zabezpieczenie mienia Starostwa i organizacja ochrony zajmowanych pomieszczen;

45) przygotowywanie aktow prawa wewnetrznego Starosty.

§ 20

Do zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnoSci:

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

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczacego si¢
postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

3) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow;

4) wspdtdziatanie z wlasciwymi terytorialnie Urzgdami Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz
organizacjami do ktdrych nalezy ochrona konsumentow;

5) wystgpowanie do przedsigbiorcOw w sprawach ochrony praw konsumentow;

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

§21
Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa Powiatowego w Sztumie i
nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie ryzyka.

§22
Do zakresu dzialania Koordynatora ds. Dost¢pnosci nalezy w szczegolnosci:
1) wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Starostwo;
2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia plan dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Starostwo;
3) monitorowanie dziatan Starostwa w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.
§23
1. Do zakresu dzialania Biura Rady nalezy w szczego6lnoSci:
1) obstuga sesji Rady, komisji Rady i Zarzadu, a w tym:
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a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz posiedzen Zarzadu,

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

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

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

e) prowadzenie rejestru:

= uchwat Rady;

» uchwatl Zarzadu;

= wnioskow 1 opinii Komisji,

* interpelacji i wnioskéw radnych;

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

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

3) opracowywanie programu dziatania Rady na okres kadencji;

4) czuwanie nad zabezpieczaniem praw radnych i cztonkow Komisji w szczeg6lnosci wynikajacych
z ochrony stosunku pracy radnych;

5) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu 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 ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego;

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

10) obstuga spotkan radnych i cztonkéw Zarzadu;

11) prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Medalu w uznaniu zashug dla Powiatu
Sztumskiego;

13) prowadzenie aktualnego wykazu radnych;

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

15) sporzadzanie wyciagow z protokotow oraz przekazywanie ich wtasciwym komorkom i jednostkom
organizacyjnym;

16) czuwanie nad sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez Radnych oraz cztonkéw Zarzadu w
ustawowych terminach i przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania;

18) obstuga administracyjna podrozy stuzbowych radnych i cztonkéw Zarzadu oraz spraw zwigzanych
ze zwrotem kosztow podrozy;

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

20) merytoryczna wspolpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

2. Merytoryczny nadzor nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady.

§24
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Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg

W N

S

oo

10.

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

. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;
. Prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych i1 bezpieczenstwa

informacji na podstawie odrgbnych regulacji,

. Koordynowanie uzyskania i utrzymania systemu zarzadzania spetniajagcego wymagania RODO na

podstawie regulacji wewnetrznych z uwzglednieniem:

1) zarzadzania ryzykiem,

2) zarzadzania incydentami,

3) opracowania i prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania,

4) przeprowadzenia szkolen dla pracownikow w zakresie wymagan RODO;

Wspolpraca z organem nadzorczym,;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

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

Przygotowywanie polecen i upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

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

Reprezentowanie ADO w kontaktach z organem nadzoru odpowiedzialnego za ochron¢ danych
osobowych, z zakresie kontroli zdalnej oraz bezposrednie;j.

§25

Do zakresu dzialania Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegéInosci:
1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) stwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek wiasciwego podmiotu, przejscia do zasobow
gruntow pokrytych $rodladowymi wodami plyngcymi stanowigcymi witasnos¢ Skarbu
Panstwa, oraz ich wykreslanie z tego zasobu,

2) opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;

3) zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej;

4) nadzorowanie i kontrola dziatalno$ci spotki wodnej;

5) ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju $wiadczen, jakie powinny ponosi¢ na rzecz
spotki osoby fizyczne lub prawne niebedace czionkami spotki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktore odnosza korzysci z urzadzen spotki
wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spotka wodna
zostala powolana;

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

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

8) ustalanie w drodze decyzji, na wniosek wiasciciela nieruchomosci, wysoko$ci odszkodowania,
jezeli szkoda wystapita na skutek wejscia w zycie aktow prawa miejscowego wydanych na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

Strona 12 z 43



9) przygotowywanie materiatbw dla Rady Powiatu, w celu podjecia uchwaly w sprawie

ustanowienia strefy ochronnej urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych, na wniosek
wlasciwej stuzby panstwowej;

10) wspoétdziatanie z odpowiednimi stuzbami wiodagcymi w zakresie ochrony przed powodzig

oraz przed susza.

2. W zakresie rybactwa srodladowego:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach niezaliczonych do wod
srodladowych zeglownych,;

zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie;
rejestracja sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb;

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

opracowywanie dla Rady Powiatu do uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackie;j;
wystawianie legitymacji dla straznikéw Spotecznej Strazy Rybackie;.

3. W zakresie gospodarki lesnej:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z okre§leniem w drodze decyzji administracyjnej wykonania
na koszt nadlesnictwa, zabiegow zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym
trwatos$ci tych lasow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z Budzetu Panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasoéw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglgdnie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi;
wydawanie decyzji zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem w drodze decyzji dotacji na czeSciowe lub
catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;
dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub piatym roku od zalesienia gruntu rolnego
dokonanego na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem oraz cechowaniem drewna pozyskiwanego w
lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem lasow za ochronne w stosunku do lasow nie
stanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie posiadajacych
planow urzadzenia lasow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw

rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja lasOw oraz uproszczonymi planami

urzadzania lasow;

12) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w

przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasow;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkow i zadan na wilasciciela lasu nie

stanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa w sytuacji kiedy nie sg wykonywane zadania zawarte
w uproszczonym planie urzadzenia lasu;

14) wydawanie za§wiadczen, czy nieruchomo$¢ jest objeta uproszczonym planem urzadzenia lasu

lub decyzjg wydang na podstawie inwentaryzacji lasu..

4. W zakresie prawa towieckiego:

1)

2)

3)

4)

wyrazanie zgody na przetrzymywanie, na okres 6 miesigcy, zZwierzyny osobie, ktora weszla w
jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majac
na uwadze potrzeb¢ podjgcia koniecznej opieki 1 leczenia;

przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowl¢ chartow rasowych lub ich mieszancow
przyjmowanie o$wiadczen o zakazie polowania na nieruchomos$ci wchodzacej w sktad obwodu
lowieckiego lub cofnigciu o§wiadczenia o zakazie;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg polnych obwodow towieckich na wniosek
Polskiego Zwigzku Lowieckiego, ustalanie naleznego czynszu za obwody towieckie;
przygotowywanie zezwolen na odtéw wraz z u§mierceniem lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i
uzytecznos$ci publiczne;.

5. W zakresie postgpowania z odpadami:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dla wytworcy posiadajacego instalacje
pozwolenia na wytwarzanie odpadoéw, jezeli wytwarza powyzej 1 tony odpadow
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tysiecy ton rocznie odpaddéw innych niz niebezpieczne;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i powstalymi w wyniku
wypadku;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbieranie i przetwarzanie
odpadow;

prowadzenie postgpowania w zakresie wstrzymywania w drodze decyzji dziatalno$ci w
zakresie zbierania i przetwarzania odpadow w przypadku naruszania przepiséw ustawy lub
dziatania niezgodnego z wydanym zezwoleniem;

zatwierdzanie programow gospodarki odpadami wydobywczymi,

wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektow unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych.

6. W zakresie prawa ochrony srodowiska:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

przygotowywanie projektu raportu z wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska;
opiniowanie projektu uchwaty w sprawie programu ochrony powietrza opracowanego przez
zarzad wojewddztwa majacego na celu osiggniecie dopuszczalnych poziomoéw substancji w
powietrzu oraz putapu stezenia ekspozycji i osiggnigcia pozioméw docelowych substancji w
powietrzu;

opiniowanie projektu uchwaly w sprawie planu dziatan krotkoterminowych opracowanego
przez zarzad wojewodztwa w przypadku ryzyka wystapienia przekroczenia poziomu
alarmowego, dopuszczalnego lub docelowego substancji w powietrzu;

opiniowanie opracowanego przez zarzad wojewodztwa projektu uchwaty dotyczacej
wprowadzenia ograniczen lub zakazoéw w zakresie eksploatacji instalacji, a ktérym nastepuje
spalanie paliw w celu zapobiezenia negatywnemu oddzialywaniu na zdrowie ludzi lub na
srodowisko;

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

prowadzenie okresowych badan jakos$ci gleby i1 ziemi;

opiniowanie projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia gruntOw
wykorzystywanych na cele rolne;
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8) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktorych wystepuja te ruchy oraz prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach;

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

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek
ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod
stojacych lub wodach ptynacych do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na
terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;

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

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszarow ograniczonego uzytkowania;

15) naktadanie obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji
wykraczajacych poza obowiazki okreslone w ustawie w przypadku przekroczenia standardow
emisyjnych;

16) analiza wynikéw pomiaréw wielkosci emisji wprowadzonych do srodowiska;

17) prowadzenie spraw dotyczacych instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktore
podlegaja zgloszeniu staros$cie;

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygasni¢ciem, cofnigciem lub ograniczeniem
pozwolen:

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

20) analiza wydanych pozwolen zintegrowanych;

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

22) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze $rodowiska prowadzacego instalacj¢ oraz
podmiotu korzystajacego ze Srodowiska z dziatalnosci innej niz eksploatacja instalacji, do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego w przypadku stwierdzenia okoliczno$ci
wskazujacych na mozliwo$é negatywnego oddziatywania na srodowisko;

23) nakladanie obowigzkéw na podmioty korzystajace ze $rodowiska 1 negatywnie
oddziatywujacych na srodowisko;

24) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska w
zakresie objetym wlasciwoscig starosty 1 wspolpraca w tym zakresie z wojewodzkim
inspektorem ochrony $rodowiska;

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

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

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

7.W zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko:

1) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie oraz udzielanie niezbednej pomocy i

wskazowek przy ich wyszukiwaniu;
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2) prowadzenie i udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej dostgpnych wykazéw danych o
dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie;

3) prowadzenie elektronicznych baz danych o $rodowisku oraz udost¢pnianie informacji w nich
zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) wydawanie opinii jako organ do wydawania pozwolenia zintegrowanego na podstawie ustawy
Prawo ochrony $rodowiska, co do potrzeby lub jej braku przeprowadzenia oceny oddziatywania
na $rodowisko dla przedsigwzigcia mogacego potencjalnie znaczgco oddziatywaé na srodowisko
jezeli jest ono kwalifikowane jako instalacja, ktérej funkcjonowanie, ze wzgledu na rodzaj i skale
prowadzonej w niej dzialalno$ci, moze powodowaé znaczne zanieczyszczenie poszczegolnych
elementéw przyrodniczych albo srodowiska jako calosci, z wylagczeniem instalacji lub ich czesci
stosowanych wylacznie do badania, rozwoju lub testowania nowych produktéw lub procesow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na
realizacj¢ przedsigwzie¢ polegajacych na scalaniu, wymianie lub podziale gruntow;

6) wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji i danych do bazy danych o ocenach oddzialywania na
srodowisko w terminie 30 dni od dnia ich wytworzenia lub wptywu do organu.

8. W zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazé6w cieplarnianych i innych substancji:

Prowadzenie spraw zwigzanych z handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazow

cieplarnianych i innych substancji:
- wydawanie zezwolen na emisj¢ gazoéw cieplarnianych i ich wygaszanie albo cofanie,
- zatwierdzanie planu monitorowania wielko$ci poboru probek,
- zatwierdzanie raportow w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania wielko$ci emisji.

9. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody;

2) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego;

3) inicjowanie i wspieranie badan naukowych;

4) podejmowanie dziatan w celu ratowania zagrozonych wyginigciem gatunkoéw ro$lin, zwierzat
1 grzybow objetych ochrona gatunkowa;

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

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

10.W zakresie ustawy o transporcie kolejowym:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewoéw utrudniajacych
widoczno$¢ sygnatdéw 1 pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujacych zaspy $niezne oraz ustalaniem odszkodowania w przypadku braku umowy
stron.

11. W zakresie prawa geologicznego 1 gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych, jezeli jednoczesnie spetnione sg odpowiednio nastepujgce
wymagania: obszar zamierzonej dzialalno$ci nie przekroczy powierzchni 2ha, wydobycie
kopaliny w roku kalendarzowym nie przekroczy
20 000m?3, dziatalno$¢ prowadzona bedzie bez uzycia materiatéow wybuchowych;

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

3) przenoszenie koncesji na inny podmiot za zgoda przedsigbiorcy oraz zmiana warunkoéw
zabezpieczenia;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem koncesji;

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

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

7) przyjmowanie zgloszen projektow robdt geologicznych niewymagajacych zatwierdzenia;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentacji geologicznej niewymagajace;j
zatwierdzenia;

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

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

12) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjnej w okreslonych
przypadkach;

13) wydawanie decyzji ustalajacej oplate dodatkowa za dziatalno$¢ wykonywang z razacym
naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji, albo zatwierdzonym, albo zgloszonym
projekcie robot geologicznych;

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymywaniem w drodze decyzji, dziatalnosci,
nakazaniem usunigcia stwierdzonych uchybien, podjecia odpowiednich czynnosci w
przypadkach naruszenia warunkéw koncesji, wykonywania dziatalno$ci bez zatwierdzonego
lub przeditozonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nich
warunkow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasobow uje¢ wod podziemnych, w tym ujec
zrodet naturalnych i odwodnien budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub
przewidywalna wydajnos¢ nie przekracza 50m?/h;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw hydrologicznych w zwigzku z
zamierzonym wykonywaniem przedsigwzigé mogacych zanieczys$ci¢ wody podziemne — w
odniesieniu do inwestycji zaliczanych do przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac¢ na
srodowisko, dla ktorych obowiazek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko moze by¢ wymagany;

18) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien z
tytulu koncesji z mozliwoscig wstrzymania dziatalnosci lub nakazania podjecia okreslonych
dziatah w celu doprowadzenia srodowiska do wtasciwego stanu.

12. W zakresie rolnictwa:

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

2) przygotowywanie materiatow celem wydania powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia
podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarno-weterynaryjnego na terenie powiatu;

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

13. W zakresie ochrony zwierzat:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na utworzenie ogrodu zoologicznego;
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2) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat i wspoéldziatanie, w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami;
3) opiniowanie pozwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) wydawanego
przez marszatka wojewddztwa w celu preparowania ich zwtok.
14. W zakresie wspotpracy z jednostkami powiatowymi:
1) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii;
2) wspolpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
15. W zakresie Inspekcji Ochrony Srodowiska:
1) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska w ramach monitoringu $rodowiska;
2) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony Srodowiska;
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia srodowiska we
wspolpracy z Inspekcja Ochrony Srodowiska.
16. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych oraz rekultywacji gruntow:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntdow z produkcji rolnych i leSnych, w tym
ustalanie naleznos$ci i optat wynikajacych z tego wylaczenia;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw oraz kontrolg realizacji natozonych
obowigzkow;
3) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych;
4) wspodlpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie realizacji zadan
zwigzanych z udzieleniem pomocy finansowej okre§lonej w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze $rodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej — przygotowywanie wnioskow do
Agencji, wyptaty ekwiwalentu, wstrzymywanie wyplat ekwiwalentu o okreslonych
przypadkach.
17. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

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

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

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

4) opiniowanie projektdéw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy jako organ administracji
geologicznej w zakresie udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych oraz jako organ
ochrony srodowiska w zakresie terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

18. Merytoryczna wspotpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

§26

Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji, Transportu, Drog i Rozwoju nalezy w
szczegolnosci:
1. Zadania realizowane ramach Referatu Komunikacji i Transportu, Referatu Zarzadu Drog i

Rozwoju Powiatu oraz zadnia z zakresu:

1) prowadzenie inwestycji i remontoéw realizowanych przez Starostwo;

2) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie zadan realizowanych przez powiatowe jednostki

organizacyjne i przygotowywanie planow realizacji inwestycji;
3) wnioskowanie o wprowadzenie zamian w planach inwestycyjnych;
4) koordynacja i rozliczanie proces6w inwestycyjnych;
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5) ciagly monitoring procesow inwestycyjnych i remontowych;

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym lub pojazdem przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0sob tacznie z kierowcs;

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

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

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

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

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

13) kontrola jednostek, ktérym wydano licencj¢, zezwolenia lub zaswiadczenia,

14) prowadzenie koordynacji rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz
0s60b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania za§wiadczen na przewozy drogowe dla potrzeb
wlasnych.

Do zdan realizowanych prze Referat Komunikacji i Transportu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracja pojazdow;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdow;

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

6) nakladanie kar pieni¢znych w drodze decyzji administracyjnej za nie przerejestrowanie,
zarejestrowanie, nie zawiadomienie starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu w terminie
ustawowym,;

7) przyjmowanie i zwrot dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, zatrzymanych przez
organa kontroli lub stacj¢ kontroli pojazdéw po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego
zatrzymanie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien i pozwolen do kierowania
pojazdami;

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

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdoéw przez stacje kontroli pojazdow;

13) nadzér i kontrola stacji kontroli pojazdow;

14) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie osrodka
szkolenia kierowcow;

16) nadzor i kontrola osrodkoéw szkolenia kierowcow;
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17) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
18) dokonywanie wpiséw osoby do ewidencji instruktoréw;
19) skreslenie instruktoréw z ewidencji,

Do zdan realizowanych przez Referat Zarzadu Drég i Rozwoju Powiatu nalezy w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie opinii dla Zarzgdu w sprawie zaliczania drog do kategorii drog powiatowych
I gminnych;

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

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

a)

b)

zaliczania drég do kategorii drég powiatowych w porozumieniu z Marszatkiem
wojewodztwa, po zasiggnieciu opinii organow Gmin, na obszarze ktorych przebiega droga
oraz po zasi¢gnigciu opinii organdow sasiednich powiatow;

przebiegu drog powiatowych;

4) zarzadzanie drogami powiatowymi, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

s)
)

prowadzenie inwestycji i remontow;

okreslanie potrzeb inwestycyjnych przygotowywanie planow realizacji inwestycji;
wnioskowanie o wprowadzenie zamian w planach inwestycyjnych;

koordynacja i rozliczanie procesow inwestycyjnych;

ciggly monitoring proceséw inwestycyjnych i remontowych;

utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich urzadzen zabezpieczajacych
ruch innych urzadzen zwigzanych z droga;

petnienie funkcji inwestora w zakresie inwestycji drogowych;

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

koordynacja robdt w pasie drogowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego, na
zjazdy z drég, na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych oraz
naliczanie i pobieranie optat i kar pieni¢znych z tego tytutu;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

wykonywanie robdt interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

wprowadzenie ograniczenia badZz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s0b lub mienia;

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

sadzenie, utrzymanie oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym drég powiatowych;
prowadzenie gospodarki gruntami oraz innymi nieruchomosciami pozostajagcymi w
zarzadzie organu zarzadzajacego droga;

orzekanie o przywroceniu do stanu poprzedniego samowolnie naruszonego pasa
drogowego;

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

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

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

§27

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo —Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:
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1) petnienie funkcji dysponenta §rodkami Starostwa oraz zasilanie podlegtych dysponentow w srodki
finansowe na realizacj¢ ich zadan;

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

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

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

5) opracowywanie i zatwierdzanie zbiorczych planow finanséw jednostek gospodarki
pozabudzetowej na podstawie obowigzujacych wskaznikoéw budzetowych;

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

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

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

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

10) dokonywanie przelewoéw w systemie elektronicznym;

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i ich zmian;

12) oznakowanie majatku trwatego | wyposazenia Starostwa,;

13) prowadzenie ewidencji i drukow $cistego zarachowania dotyczacych Wydziatu Finansowego;

14) biezaca wspolpraca w zakresie realizacji budzetu z poszczegdlnymi Wydziatami Starostwa;

15) sporzadzanie list ptac oraz wykonywanie dyspozycji dotyczacych przelewoéw wynagrodzen;

16) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen z urzgdami skarbowymi — miesi¢cznych i rocznych na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

17) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

18) rozliczanie umoéw o dzieto, agencyjnych lub zlecenia;

19) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym tj. postgpowania w
sprawach rozliczen sktadek, wyptacania zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych 1 wychowawczych oraz kolejno$¢ zaliczania wptat na
poszczegblne fundusze;

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

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

22) obstuga rozliczen dotyczaca diet i ryczaltow samochodowych radnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowag Kwalifikacji Wojskowej;

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

25) egzekwowanie we wspolpracy z radcg prawnym naleznosci z funduszu geodezyjno —
kartograficznego;

26) nadzoér nad wykorzystaniem Zakladowego Funduszu Swiadczefn Socjalnych, ponadto wyptate
swiadczen socjalnych dla bytych pracownikéw Oswiaty, o ile §rodki te beda realizowane przez
Starostwo;

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

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

§28
Do zadan i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

Strona 21 z 43



1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Sztumie w odniesieniu do celow
1 zadan realizowanych przez wydzialy organizacyjne Starostwa oraz powiatowe jednostki
organizacyjne;

przedstawianie Staro$cie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu za
rok poprzedni;

badanie dziatalnosci Starostwa 1 powiatowych jednostek organizacyjnych zgodnie z
zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego;

wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi 1 innymi instytucjami
kontrolnymi;

ocena procedur kontroli obiegu dokumentows;

ocena systemu gromadzenia §rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem powiatu;

badanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej z ewidencja ksiggowa i stanem faktycznym;
ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;

10) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
11) przedstawianie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnianie audytowanej dziatalnosci,

wykonywanie czynno$ci doradczych.

§29

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizowanie zadan z zakresu administracji rzadowej powierzonych na podstawie ustawy z dnia

17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegdlnosci:

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

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntow 1 budynkéw, w tym bazy danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych ewidencji gruntow i
budynkow (katastru nieruchomosci),

— prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci.

— wydawanie wyrysoOw 1 wypisoOw z operatu ewidencyjnego,

— udzielanie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntow

— pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materialow 1 zbiorow
danych w zasobie z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

b) udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000,
1:2000, 1:5000 w zakresie map ewidencyjnych;

2) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

3) wspotdysponowanie  $rodkami  Funduszu Gospodarki Zasobem  Geodezyjnym i
Kartograficznym na podstawie uprzednio przygotowanych plandéw jego wykorzystania oraz
sporzadzenie sprawozdan z wykonania tego funduszu;

4) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych oraz okresowych informacji, analiz i
ocen realizowanych zadan.
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2. Realizowanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami mienia Skarbu Panstwa
wykonywanych w ramach zadan administracji rzadowej nalezy:

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

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

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

C) przygotowywanie wykazow nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargow,
harmonograméw czynnos$ci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci;

2) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

3) sporzadzanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa,

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

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

6) prowadzenie postgpowan z zakresu ustalania odszkodowan za nieruchomos$ci przejgte z
mocy praw pod drogi publiczne oraz na podstawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji
drogowych,

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

8) rozpatrywanie  wnioskbw ~w  sprawach  zwrotu  nieruchomo$ci  przejetych
na wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

9) przygotowywanie decyzji 0 przejsciowym zajeciu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na
zakwaterowanie sit zbrojnych;

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

11) przygotowywanie decyzji o przyznaniu nieodptatnie wlasnosci dziatki renciscie - rolnikowi
tytutu przekazania gospodarstwa rolnego;

12) przygotowywanie decyzji ograniczajacych korzystanie z nieruchomosci;

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

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

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

16) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
oraz z tytutu trwalego zarzadu,

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

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

19) wspotpraca z innymi organami, ktoére na mocy odrebnych przepisow gospodarujg
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

20) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wlasnosci lub
innych praw rzeczowych na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

21) regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa;

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

23) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu
Panstwa z mocy prawa, prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci
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bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikow, ktorzy przekazali gospodarstwa na rzecz
Skarbu Panstwa za rente;

24) prowadzenie postepowan z zakresu ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na zakladanie 1 przeprowadzenie na nieruchomosci ciggdéw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynoéw, pary,
gazdw 1 energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektéw 1 urzadzen niezbgdnych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen;

25) prowadzenie postepowan z zakresu zobowigzania wlasciciela, uzytkownika wieczystego lub
osoby, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostgpnienia
nieruchomos$ci w celu wykonania czynno$ci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz
usuwaniem awarii ciggoéw drenazowych, przewodow i urzadzen, nie nalezacych do cze¢sci
sktadowych nieruchomosci, stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptynow, pary, gazéw
1 energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektéw 1 urzadzen niezbgdnych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen;

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

27) prowadzenie postgpowan z zakresu ustalenia odszkodowania za powstate szkody w wyniku

decyzji podjetych w postgpowaniach wymienionych w pkt 24, 25, 26;

28) przygotowywanie projektow decyzji starosty o nadaniu trwalego zarzadu Ilub jego

wygaszeniu;

29) przygotowywanie ~ wykazow  nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargow,

harmonograméw czynnos$ci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci;

30) aktualizacja wartosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz rozliczanie wnoszonych rocznych
optat za uzytkowanie wieczyste;

31) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

32) sporzadzanie wykazoéw do Krajowego Zasobu Nieruchomosci oraz przekazywaniem ich do
wlasciwego ministra,

33) gospodarowanie nieruchomosciami nabytymi na mocy odrebnych przepiséw.

3. Do zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami mienia powiatu realizowanych w ramach zadan
wlasnych powiatu naleza:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami bgdacymi whasnoscia
powiatu, w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem, zamiang, dzierzawa, najmem, uzyczeniem badz
nabyciem nieruchomosci,
b) przygotowywanie projektow decyzji starosty lub zarzadu o nadaniu trwatego zarzadu lub jego
wygaszeniu,
C) przygotowywanie wykazow nieruchomosci do zbycia, ogloszen przetargdw, harmonogramow
czynnosci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci;

2) przygotowywanie materiatow do udzielania ewentualnych bonifikat od ceny nieruchomosci
sprzedawanej na okres$lone cele lub wpisanej do rejestru zabytkow;

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

4) udzielanie zezwolenia na czasowe zajg¢cie nieruchomosci,

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

6) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci Powiatu,
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7) prowadzenie postepowan przygotowawczych do sporzadzenia operatow szacunkowych w
celu okreslenia warto$ci nieruchomosci;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza oraz obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi nieruchomosci,

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z regulacja stanow prawnych nieruchomosci, ktore na
mocy odrebnych przepisow przeszly na wlasno$¢ Powiatu;

11) przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji z zakresu nieruchomosci Powiatu na
polecenie Starosty i Zarzadu Powiatu,

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z ujawnianiem wilasnosci nieruchomosci Powiatu w
ksiegach wieczystych;

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

14) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomo$ciami Powiatu.

4. Prowadzenie odrebnego dziennika podawczego, w ktorym rejestruje si¢ dokumenty przychodzace,
tj. odbierane z Kancelarii Ogolnej Starostwa oraz wptywajace bezposrednio do wydziatu.

5. Merytoryczna wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania
przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§30
Do zakresu dzialania Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnoSci:
1. Realizowanie zadan z zakresu administracji rzadowej powierzonych na podstawie ustawy z dnia
17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

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

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmian w bazie ewidencji gruntoéw
1 budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych obejmujacych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych geodezyjne;j
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- obslugi zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym weryfikacja zbioréw danych
lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych
pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii,

- udostepnianie materialdéw z powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

- pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materialdw i zbiorow
danych w zasobie z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych rejestru cen 1 wartosci
nieruchomosci, szczegélowych osndéw geodezyjnych, a dla terenow miast oraz zwartych
zabudowanych 1 przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich tworzenie i
prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektow topograficznych o
szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach 1:500 - 1:5000,

C) tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000 w zakresie map zasadniczych;
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2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w tym organizowanie narad
koordynacyjnych w zakresie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz
sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z obstugi wnioskéw o skoordynowanie, zgodnej z
wymaganymi w tym zakresie przepisami prawa;

3) zakladanie osnoéw szczegotowych w tym zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami
geodezyjnymi, zatwierdzanie projektow osndéw poziomych i pionowych — w zakresie osnow
szczegbtowych oraz zaktadanie tych osnow;

4) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych w tym przyjmowanie
zawiadomienia 0 zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych, a takze
znakow grawimetrycznych i magnetycznych oraz egzekwowanie naprawy zniszczonych
znakow jw.;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o scaleniu i wymianie gruntow;

6) tworzenie i wspotdysponowanie $srodkami Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym na podstawie uprzednio przygotowanych plandéw jego wykorzystania oraz
sporzadzenie sprawozdan z wykonania tego funduszu;

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

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

przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§31

Do zakresu dzialania Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem

przepisow Prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) zgodnos$ci 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 robot budowlanych oraz utrzymania obiektéw budowlanych;

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

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

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

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo

budowlane, w tym decyzji o pozwoleniu na budoweg;

kontrolowanie posiadanych uprawnien do petnienia samodzielnych funkcji technicznych w

budownictwie przez osoby posiadajace takie uprawnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowa, zgody na odstepstwo od przepisow

techniczno — budowlanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z natozeniem na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora

nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego;

przygotowywanie projektow zwigzanych z zatwierdzeniem projektéw budowlanych;

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych

obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem sprzeciwu w sprawie budowy lub wykonywania

robot budowlanych i1 naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke oraz

okreslania terminu ich realizacji;

11) sprawdzanie kompletno$ci projektu budowlanego oraz przygotowywanie projektow postanowien

naktadajacych obowigzek usuniecia nieprawidtowosci;
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12) przygotowywanie projektow decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o pozwoleniu na
budowe;

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

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

15) prowadzenie projektow decyzji zwigzanych z rozstrzyganiem o niezbgdnosci wejscia do
sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci;

16) przygotowywanie projektow pozwolen lub przyjmowania zgloszen na zmiang¢ sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

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

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

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

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

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

20) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych si¢ do
obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow polegajaca w szczeg6lnosci, na
podejmowaniu dzialan majacych na celu:

a) zapewnienie warunkoéw prawnych, organizacyjnych i finansowych umozliwiajgcych trwate
zachowanie zabytkow oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie;

b) zapobieganie zagrozeniom mogacym spowodowac uszczerbek dla wartosci zabytkow;,

€) udaremnianie niszczenia i niewtasciwego korzystania z zabytkow;

d) przeciwdziatanie kradziezy, zaginigciu lub nielegalnemu wywozowi zabytkéw za granice;

e) kontrolg stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow;

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

g) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

23) przygotowywanie zas§wiadczen na podstawie przedstawionych dokumentow potwierdzajgcych
samodzielno$¢ lokalu dla celow ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali;

24) przygotowywanie zas§wiadczen na podstawie przedstawionych dokumentow potwierdzajacych
powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego dla celéw dodatku
mieszkaniowego;

25) wspolpraca z powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

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

27) przygotowywanie projektow decyzji o zmianie pozwolenia na budow¢ w przypadku istotnych
zmian od zatwierdzonego projektu budowlanego;

28) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie okre§lania szczegdlnych warunkow
zabezpieczenia terenu budowy 1 prowadzenia robot budowlanych;
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29) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie okreslania czasu uzytkowania tymczasowych
obiektow budowlanych;

30) kontrola dokonania sprawdzenia projektu budowlanego przez rzeczoznawce lub osobe posiadajaca
uprawnienia budowlane bez ograniczen;

31) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budow¢ wlasciwemu organowi (wojt, burmistrz);

32) przekazywanie ostatecznych kopii decyzji i zatwierdzonych projektow budowlanych do Nadzoru
Budowlanego;

33) przekazywanie kopii zgloszen robot budowlanych wiasciwemu Inspektorowi Nadzoru
Budowlanego;

34) prowadzenie rejestrow  wnioskow pozwolen na budowe, zgloszen robot budowlanych,
wydawanych pozwolen na budowg, rejestracji dziennikéw budowy;

35) ustalanie i pobieranie optat za dzienniki budowy oraz innych optat wynikajgcych z przepisow
prawa budowlanego;

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

37) przygotowywanie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego na budowe drog
gminnych i powiatowych;

38) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustaw i przepisow szczegdtowych,

39) merytoryczna wspolpraca z Wydziatlem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

§32
Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Ochrony Zdrowia nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie edukaciji:
1) czynno$ci  zwigzane z  prowadzeniem  przez  powiat  publicznych  szkot

1 placowek oswiatowych:

a) realizowanie zadan zwigzanych z =zakladaniem publicznych szkél podstawowych
specjalnych, szkot ponadpodstawowych, szkot sportowych, placowek o$wiatowo-
wychowawczych, placéwek ksztalcenia ustawicznego 1 placéwek ksztalcenia
praktycznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych o$rodkow szkolno-
wychowawczych, osrodkéw umozliwiajacych dzieciom i1 mtodziezy uposledzonych w
stopniu glebokim realizacje¢ obowiazku szkolnego, placéwek zapewniajacych opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

b) realizowanie zadan zwigzanych z przeksztatcaniem, faczeniem oraz likwidacja publicznych
szkot 1 placowek oswiatowych;

c) realizowanie zadan zwigzanych z koordynacja, nadzorem i kontrolg nad dziatalno$cig w
zakresie administracyjno-prawnym placowek oswiatowych;

d) realizowanie zadan zwigzanych z wustalaniem planu sieci publicznych szkot
ponadpodstawowych oraz szkoét specjalnych,

e) analizowanie i weryfikacja arkuszy organizacyjnych placowek o§wiatowych oraz zmian w
tych arkuszach;

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

g) wspoéldziatanie w przygotowywaniu i realizacji projektow edukacyjnych =z udziatlem
srodkow pochodzacych z funduszy zewnetrznych krajowych;

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki
publicznej;

2) czynnosci z zakresu ksztalcenia, wychowania i opieki w placowkach o§wiatowych:
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3)

4)

f)
9)
h)

wspoéldziatanie z dyrektorami szkoét i innymi organami w sprawach zmian lub
wprowadzania nowych zawodoéw 1 profili ksztalcenia zawodowego W szkotach
ponadpodstawowych powiatu;

wspotpraca z przedstawicielami pracodawcow oraz z Powiatowym Urzedem Pracy w
zakresie ksztalcenia zawodowego, w powigzaniu z potrzebami lokalnego rynku pracy;
zawieranie porozumien migdzy powiatami w sprawie ksztalcenia uczniow klas
wielozawodowych w zakresie teoretycznych przedmiotow zawodowych;

planowanie i koordynacja naboru do szkét ponadpodstawowych powiatu;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia dla
uczniéw posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

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

wspotdzialanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkolami
1 placowkami o§wiatowymi;

czynnosci z zakresu kadry szkot 1 placowek o§wiatowych:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury konkursowej w zwiazku z
powierzaniem stanowisk dyrektoréw szkét 1 placowek o$wiatowych, a takze
odwotywaniem z tych stanowisk;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem czastkowej oceny pracy dyrektoréw
szkot i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska kierownicze w
szkotach i placowkach o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla kadry kierowniczej i dla
nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych,

prowadzenie procedury awansu zawodowego nauczycieli, w tym: przeprowadzanie
postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z $rednioroczng struktura zatrudnienia nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego oraz dokonywaniem rocznej analizy
wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z natozeniem na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w
innej szkole w celu uzupetienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajgé
dydaktycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych opracowywaniem planu podziatu $srodkow na doskonalenie
zawodowe nauczycieli,;

czynnosci z zakresu szkolnictwa niepublicznego:

a)

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych na terenie powiatu,
w tym przeprowadzanie procedury zwigzanej z: wydaniem zaswiadczenia o wpisie szkoly
lub placowki do ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, wydaniem decyzji o odmowie
wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydaniem decyzji o wykresleniu
szkoty lub placowki z ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkoty

publicznej;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkoét i placowek oswiatowych

na terenie powiatu — przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustalania trybu udzielania i
rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystywania
dotacji.
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3. Z zakresu ochrony zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami
szk6t 1 wychowankami placowek opiekunczo-wychowawczych, dla ktorych organem
prowadzagcym jest Powiat;

2) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie zdrowia publicznego, w tym z
ptatnikiem §wiadczen, w zakresie tworzenia, warunkow funkcjonowania i zapewnienia dostepu
mieszkancow powiatu do $wiadczen opieki zdrowotnej;

3)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dostepnosciag do $wiadczen farmaceutycznych-
wspotpraca w tym zakresie z Wojewddzkim Inspektorem Farmaceutycznym w Gdansku;

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

5) wspotpraca z Gdanska Okregowa Izbg Aptekarska i aptekami w sprawach ustalania godzin
pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja materiatow informacyjno-edukacyjnych z
zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

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

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja szkolnych programow profilaktyczno-
edukacyjnych realizowanych przez szkoty i placowki oswiatowe;

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

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

13) przygotowywanie projektow decyzji na sprowadzenie zwlok i szczatkoOw z innego panstwa;

14) przygotowywanie projektow decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,;

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

16) wspolpraca z niepublicznymi placowkami stuzby zdrowia w powiecie.

4. Merytoryczna wspotpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

33
Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy
w szczegollnosci:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego prowadzenie spraw dotyczacych, planowania oraz
przygotowania Starostwa do realizacji przedsigwzieé¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
1) gromadzenia i dostarczanie niezbednych informacji o aktualnych zagrozeniach, ich
monitorowanie, analizowania oraz prognozowania ich rozwoju, zapobieganie wystgpowania
zagrozen, reagowanie i usuwania skutkow zagrozen na terenie Powiatu we wspolpracy z
samorzadami gminnymi, powiatowymi stuzbami 1 inspekcjami,
2) dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywania
czynno$ci zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem przez Staroste Sztumskiego pogotowia
I alarmu przeciwpowodziowego ,przygotowywanie analizy zagrozen i powiatowego planu
zarzadzania ryzykiem, na podstawie gminnych analiz zagrozen i planéw zarzadzania ryzykiem;

Strona 30z 43



4,

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizowania zadan z zakresu planowania, opracowywania i aktualizowania powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego;

przygotowywanie wytycznych Starosty Sztumskiego do gminnych plandéw zarzadzania
ryzykiem, planow zarzadzania kryzysowego oraz rocznych planow dziatania w tym zakresie;
przygotowanie 1 zapewnienie dziatania na obszarze Powiatu systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu tgcznosci, w tym radiotelefonicznej;

opiniowanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Staro$cie Sztumskiemu gminnych planéw
zarzadzania ryzykiem oraz gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

realizowanie przedsiewzig¢ wynikajacych z rocznych zamierzen i planéw szkolenia;
wspotdziatanie 1 wspolpraca z administracja samorzadowa, powiatowymi stuzbami i
inspekcjami, administracja wojskowa podczas klesk zywiolowych 1 innych stanow
nadzwyczajnych oraz w trakcie organizacji wspolnych szkolen i ¢wiczen;

zapewnienia obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

W zakresie organizacji i funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zapewnienia obstugi oraz funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
zapewnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego;

utrzymywanie w gotowos$ci do dziatania system wykrywania i alarmowania oraz system
wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspotpracy z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen oraz akcje ratownicze w
powiecie;

zapewnienie podczas prowadzonych dziatan systemu dokumentowania czynnosci
podejmowanych przez Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

zapewnienia calodobowej obslugi kancelaryjnej Starostwa Powiatowego po godzinach
stuzbowych i w dniach wolnych od pracy w sprawach dotyczacych zarzadzania kryzysowego i
obronnych

W zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

ustalania zadan, kontrolowanie ich realizacji, koordynowania dziatalno$cia w zakresie
przygotowania i realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej w powiecie;

dokonywania oceny stanu przygotowania obrony cywilnej;

opracowywania powiatowego planu obrony cywilnej;

opiniowania gminnych planéw obrony cywilnej oraz przedstawianie do uzgodnienia Staroscie
Sztumskiemu;

koordynowania ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i
zdrowia mieszkancOw powiatu na znacznym obszarze;

opracowywania wytycznych i zasadniczych zamierzen obrony cywilnej dla gmin w powiecie;
utrzymania w gotowosci do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,;

prowadzenie dzialan na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym
sanitarno —epidemiologicznych oraz spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska,
ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na danym terenie, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilne;.

W zakresie spraw obronnych:

1)

2)

tworzenia warunkOw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych
wykonywanych w powiecie;

opracowywania i aktualizowania planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
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3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywania planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne w powiecie;

organizowania systemu statych dyzuréw w powiecie;

prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem stanowisk kierowania, koordynowania w
powiecie przedsigwzig¢ podejmowanych w tym zakresie;

prowadzenia spraw wynikajacych z obowigzkoéw panstwa — gospodarza (HNS);

planowanie i naktadania obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie ustalonym
ustawg o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywania zatozen akcji kurierskiej w powiecie i nadzor nad ich realizacja,
wykonywania czynnos$ci zwigzanych z realizacja zadan starosty wynikajacych z
wprowadzenia, reklamowania, w okreslonym zakresie, oséb od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

. W zakresie szkolenia - prowadzenie spraw dotyczacych:

1)

2)

3)

4)

zarzadzania kryzysowego, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen 1 treningow z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

szkolenia podstawowego, doskonalgcego z zakresu zarzadzania Kryzysowego, obrony
cywilnej, na podstawie opracowywanych programéw i planéw szkolenia podstawowego i
doskonalacego;

wspotdzialanie w szkoleniach prowadzonych przez organy samorzadu terytorialnego,
instytucje 1 przedsigbiorcoéw;

szkolenia obronnego, w tym: opracowanie trzyletniego programu, rocznego planu - planowania
wydatkoéw na zadania szkoleniowe oraz zwigzanych z upowszechnieniem wiedzy o zarzadzanie
kryzysowym, obronie cywilnej i obronnosci; dokonywania ich rozdziatu i sprawowania
nadzoru nad prawidtowym ich wydatkowaniem.

. W zakresie logistyki — prowadzenie spraw dotyczacych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

cato$ci zagadnien zwigzanych z planowaniem, rozbudowa i modernizacja infrastruktury
technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,;
planowania srodkow finansowych na wydatki biezace, na zadania realizowane przez Wydziat
w zakresie: zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

organizowania i utrzymywania w statej gotowosci do dziatania systemu tacznos$ci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, obronnych 1 kierowania obrong cywilng, nadzoru nad
uruchamianiem tego systemu w powiecie i gminach;

prowadzenia powiatowe] bazy danych, stuzacych zarzadzaniu kryzysowemu, obronie cywilnej
i sprawom obronnym;

zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki techniczne niezbgdne do
wykonywania zadah obrony cywilnej;

prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego 1 magazynu sprzetu obrony

cywilnej.

Zadania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

przygotowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej;

przygotowanie, na wniosek wojskowego komendanta uzupetien, zarzadzen o przymusowym
doprowadzeniu przez Policje¢ powotanych do stuzby wojskowej, ktorzy nie stawili si¢ na
wezwanie do wskazanej jednostki wojskowej;

prowadzenie ewidencji pracownikow podlegajacych obowigzkowej stuzbie wojskowej i
podlegajacych reklamac;ji;

obstuga kancelaryjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku Publicznego.
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1) ustawy Prawo zamowien publicznych.

§34
Do zakresu dzialania Wydzialu Promocji, Sportu i Pozyskiwania Srodkow nalezy w
szczego6lnosci:

1) gromadzenie informacji o funduszach pomocowych Unii Europejskiej;

2) opracowywanie, wdrazanie i realizacja projektow wspotfinansowanych w ramach funduszy
pomocowych kierowanych z Unii Europejskiej oraz innych dost¢pnych funduszy;

3) wnioskowanie i nadzor nad realizacja projektow w ramach funduszy krajowych i zagranicznych w
zakresie pozyskiwania srodkow finansowych;

3) udziat w szkoleniach zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw pozabudzetowych;

4) przekazywanie informacji dla gmin wchodzacych w sktad powiatu o aktualnie dostepnych
srodkach pozabudzetowych, mozliwo$ciach i1 zasadach niezbednych do ich pozyskania;

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

6) wspoluczestniczenie w przygotowaniu strategii powiatu,

7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie kompetencji Wydziatu;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste lub Zarzad;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Unig Europejska;

10) promocja powiatu;

11) sprawy zwigzane z organizowaniem i prowadzeniem dziatalno$ci kulturalnej oraz promocji
powiatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami o zasi¢gu powiatowym;

13) organizacja imprez powiatowych;

14) organizowanie na terenie powiatu rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegto$¢ Polski oraz
uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego;

15) prowadzenie Kroniki Starostwa;

16) przygotowanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan;

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej;

19) wspolpraca z samorzadami, stowarzyszeniami i innymi

20) organizacjami, udzial w spotkaniach, konferencjach i seminariach dot. organizacji pozarzadowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca z partnerami zagranicznymi powiatu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujgcymi powiat;

23) wspieranie i promowanie tworczosci kulturalnej na terenie powiatu;

24) wspieranie i promowanie kultury fizycznej, rekreacji oraz kulturalnej na terenie powiatu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych;

26) wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert w zakresie dziatania Wydziatu;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi w
powiecie;

29) prowadzenie rejestrow (ewidencji) klubow sportowych, stowarzyszen;

30) merytoryczna wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Kadr w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.
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§ 35

Do zakresu dzialania stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnoSci:

1)

2)

3)

swiadczenie pomocy prawnej dla Rady, Zarzadu i Starosty oraz pracownikdéw Starostwa, a w

szczegoOlnosci:

- udzielanie im porad i konsultacji prawnych;

- sporzadzanie opinii prawnych;

- opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktow prawnych, w tym uméw i
porozumien;

- zastepstwo prawne i procesowe;

udzielanie pomocy prawnej dla jednostek organizacyjnych Powiatu w przypadku, gdy dana

jednostka nie zatrudnia radcy prawnego;

wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych obstugi prawnej w zakresie przewidzianym ustawg o

radcach prawnych.

ROZDZIAL7

Zasady funkcjonowania Starostwa

§36

Pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)

zgodne z prawem i terminowe opracowanie projektoéw uchwal Rady i Zarzadu oraz projektow
aktow z zakresu prawa administracyjnego;

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

terminowe zalatwianie spraw;

doktadng znajomo$¢ przepiséw prawnych na swoim stanowisku pracy;

rzetelne rozpatrywanie skarg 1 wnioskow wedtug swojej wtasciwosci.

ROZDZIAL 8

Obieg dokumentow

A. KORESPONDENCJA WPLYWAJACA

§37
W Starostwie prowadzi si¢ nastgpujace rejestry:
1. Dziennik korespondencji wptywajacej — DW,;
2. Rejestr faktur — RF;
4) Rejestr skarg i wnioskow mieszkancow — RS.
Obsluge dziennikow korespondencji wplywajacej prowadzi Punkt Przyjmowania Podan i
Whnioskow, zwany w dalszej czesci PPPiW.
Dziennik korespondencji wptywajacej i rejestr faktur prowadzone sg i udostgpniane w formie
elektronicznej przy pomocy specjalistycznego oprogramowania. Obieg dokumentéw prowadzony
jest w sposob elektroniczno — papierowy.
Korespondencja wptywajaca do Starostwa jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wpltywu na pismie lub fakturze;
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b) wpisanie do Dziennika korespondencji wptywajacej pisma pod numerem i naniesienie tego
numeru do pisma.

6. Po wykonaniu czynnos$ci okreslonym w ust. 5, korespondencja przekazywana jest do Sekretarza,
ktory dokonuje wstepnej dekretacji, a nastepnie przekazywana jest do Starosty, ktory dokonuje
ostatecznej dekretacji.

7. Dekretacja polega na naniesieniu oznaczen literowych (symboli) Komoérek organizacyjnych oraz
wydaniu ewentualnych dyspozycji, co do sposobu zatatwienia sprawy.

8. Zadekretowang korespondencj¢ Kancelaria przekazuje wedlug wlasciwosci do Wydziatow droga
elektroniczng i w formie papierowe;.

9. Otrzymang korespondencj¢ naczelnicy Wydziatow rozdzielaja do pracownikow podleglych i
nadzoruja sposob, terminowos$¢ i realizacje zgodnie z obowigzujacym prawem.

10. W przypadku btednie skierowanej korespondencji nalezy jg zwroci¢ do PPPiW.

§38
1. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia lub logo
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega otwarciu ani rejestracji.
2. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat przedktada ja do
rejestracji.
3. Dalszy obieg pisma przebiega tak jak dla pozostatej korespondencji wptywajace;.

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

§40
Kazda korespondencj¢ stuzbowa przystanag w formie elektronicznej na oficjalne konto Powiatu lub na
inne konto pocztowe w Starostwie nalezy skierowa¢ do PPPiIW, gdzie podlega rejestracji w
elektronicznym Dzienniku korespondencji wplywajacej, dotaczajac plik elektroniczny i1 rozprowadza
tak jak tradycyjng korespondencje wptywajaca.

§41
1. Kazda korespondencj¢ stuzbowa przystang faksem nalezy przekaza¢ do PPPiW.
2. PPPIW rejestruje faksy w elektronicznym Dzienniku korespondencji wplywajacej i rozprowadza
tak jak tradycyjna korespondencj¢ wplywajaca.

B. KORESPONDENCJA WYSYLANA

§42
Przygotowana i podpisana korespondencja miedzywydzialowa przekazywana jest do PPPiW, gdzie
podlega rejestracji w elektronicznym Dzienniku korespondencji wptywajacej i dalej postepuje si¢ z nig
jak z korespondencja wplywajaca.

§43
1. Wydzialy Starostwa wysytaja korespondencj¢ za posrednictwem Sekretariatu Starosty, zwany w
dalszej czesci Sekretariatem.
2. Wysylka korespondencji jest rejestrowana przez Sekretariat w Dzienniku korespondencji
wychodzace;.
3. Listami poleconymi wysyla si¢ korespondencj¢ zwigzang z istotnymi sprawami zwigzanymi z
prowadzonym post¢powaniem administracyjnym lub sgdowym.
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4. Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru mozna wysyla¢ korespondencj¢ okreslong w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego lub inng istotng wedtug oceny Wydziatu.

5. Pozostatg korespondencje wysyla si¢ listami zwyktymi.

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

7. W pismach wysytanych nalezy zamie$ci¢ dane o osobie prowadzacej sprawe (imi¢ 1 nazwisko, nr
pokoju, nr telefonu i godziny pracy).

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

9. Pisma nie wymagajace odpowiedzi przed wpigciem do teczki korespondencji pracownik oznacza
adnotacjg ,,a/a”.

ROZDZIAL. 9
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji

§44
1. Starosta podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) korespondencje kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
b) Marszatka Sejmu i Senatu;
c) Postow i Senatorow;
d) Prezesa Rady Ministrow;
e) Ministrow i Kierownikow Urzedow Centralnych;
f) Wojewodow;
g) Marszatkow Sejmikow Wojewodzkich;
h) Starostow;
3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) wnioski o nadanie order6w i odznaczen panstwowych;
7) zawierane porozumienia;
8) upowaznienia do wydawania decyzji;
9) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odr¢bnymi przepisami.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemozno$ci pelnienia przezen obowigzkéw, dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta, a w nagtych przypadkach Sekretarz.
3. Wicestarosta i Sekretarz podpisujg pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania oraz w ramach
upowaznien udzielonych im przez Staroste.
4. Naczelnicy Wydzialéw podpisuja biezaca korespondencje dotyczaca pozostatych spraw w zakresie
dziatania Wydziatéw oraz udzielonych upowaznien.

§45
1. Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie i Sekretarzowi
winny by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziatu.
2. Dokumenty, pisma i decyzje przedktadane do podpisu Naczelnika Wydziatu winny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat.
3. Podpis osoby akceptujacej lub sporzadzajacej dokumenty, pisma, decyzje winien by¢ umieszczony
na ostatniej stronie kartki w lewym dolnym rogu.
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Jezeli dokumenty, decyzje 1 pisma maja by¢ zaopiniowane przez radce¢ prawnego, to przed ich
przedtozeniem do podpisu uzupelnia si¢ je o te opinig.

ROZDZIAL 10

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow prawnych

§46
Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktéw prawnych Rady i Zarzadu Powiatu oraz
Starosty, a takze projektow uchwat Rady wnoszonych na sesje przez Zarzad zwanych dalej
»projektami aktow prawnych”.
Projekty aktow prawnych przygotowuja Wydziaty na polecenie Starosty, badz z wlasnej inicjatywy
w przypadkach, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.
Projekt kazdego aktu prawnego wymaga opinii radcy prawnego.
Do projektu aktu prawnego nalezy przygotowac na odrebnej karcie jego uzasadnienie, a gdy z
projektu wynikajg skutki finansowe to nalezy je rowniez wykaza¢ w uzasadnieniu.
Projekt aktu prawnego musi odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
Projekt aktu prawnego spelniajagcy warunki okreslone w ust. 3, 4 1 5 przedktada si¢ do
zaopiniowania Zarzadowi Powiatu, a nast¢pnie Starosta kieruje go do Przewodniczacego Rady.
Po uzyskaniu opinii wlasciwej rzeczowo Komisji Rady, projekt aktu prawnego przedktadany jest
Radzie do uchwalenia.

§47

Akty prawne powszechnie obowigzujace ustanawiaja:

1) Rada Powiatu w formie uchwat okre$lonych przepisami prawa i Statutem,;

2) Zarzad Powiatu w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych ustawa o
samorzadzie powiatowym, zarzadzenia te wymagajg zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady;

3) Starosta w formie zarzadzen w sprawach nie cierpigcych zwloki 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 i1 decyz;ji.

§49

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac si¢ nastgpujacymi podstawowymi
zasadami:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacym aktualnie w danej dziedzinie

ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,

a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow.
§50

Projekty aktow prawnych powinny sktadac si¢ z:
1) tytuty;

2) podstawy prawnej;

3) tresci;

4) uzasadnienia.
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§51
Tytut projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nast¢pujacych 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.
Poszczegodlne czesci tytutu podawaé nalezy w oddzielnych wierszach, w kolejno$ci okreslonej w
ust. 1 niniejszego paragrafu.

§52
Podstawe¢ prawng zamieszcza¢ nalezy w projekcie aktu prawnego bezposrednio po tytule danego
aktu, przyktadowo przez uzycie okreslen ,,Na podstawie ustawy z dnia ....... zarzadza si¢ lub

postanawia si¢, 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 (pelnej nazwy i1 daty aktu) ustawy, rozporzadzenia itp. ..
stanowigcego podstawe prawng danego aktu, a w nawiasie miejsce jego ogloszenia, numer i
pozycje w organie promulgacyjnym.

§53

Tres$¢ aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowe tj. wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow aktu,

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

4) wskazanie w miar¢ potrzeby przepisoéw uchylonych danym aktem z podaniem rodzaju, daty i
tytulu uchylonego aktu.

5) Okreslenie terminu wej$cia w zycie, a takze w miarg potrzeby sposob ogloszenia aktu.

§54
Tres$¢ aktow prawnych, uchwat Rady i zarzadzen Zarzadu oraz Starosty dzieli si¢ na paragrafy, w
ktorych ujmowac nalezy kazde samodzielne postanowienie.

Jezeli wzgledy przejrzystosci tresci aktu przemawiajg za dalszym jego podzialem, to paragrafy
moga by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania 1 oznaczone cyfrg arabska z
kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustgpy moga by¢ 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 si¢ od nowego wiersza. Litery s kolei dzielimy na tirety.

§55
Do opracowanych projektow aktow prawnych wedlug zasad okreslonych w paragrafach
poprzedzajacych, nalezy zalaczy¢ uzasadnienie projektu.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie zwiezly i
konkretny przedstawi¢ stosunki faktyczne i prawne w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem. Winny w nim by¢ przytoczone w formie syntetycznej argumenty przemawiajacej
za potrzeba 1 celowoscig wydania danego aktu.
Pod trescia projektu podpisuje si¢ Starosta, jako Przewodniczacy Zarzadu.
W przypadku gdy autorem projektu uchwaly jest Rada pod trescig projektu podpisuje si¢
Przewodniczacy Rady.
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5. Projekty winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem w sprawach wywotujacych skutki finansowe.

§56
W przypadku, gdy wynika to wyraznie z przepisoOw lub gdy wymaga tego charakter i waga normowanej
danym aktem sprawy nalezy projekt aktu prawnego uzgodni¢ z zainteresowanymi Komisjami Rady.

§57

1. Wnioskodawca 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 wyjasniajaca na
czym polega rdznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi jednostkami opiniujgcymi a
wnioskodawcg oraz z jakich wzgledow wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek
opiniujacych.

2. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca projektu aktu prawnego przedstawia go w 2
egzemplarzach wraz z dowodami uzgodnien (moze to by¢ wyciag z protokotu np. Komisji Rady,
gdy one opiniowaty projekt) w celu uzyskania opinii Radcy Prawnego w celu ostatecznego
zaopiniowania aktu, a po otrzymaniu pozytywnej Opinii przedstawia projekt Staroscie albo
Wicestaro$cie zgodnie z wlasciwoscig dzialania do aprobaty.

Po uzyskaniu aprobaty projekt jest kierowany na Zarzad.

§58
1. Rejestr centralny aktow prawnych wydanych przez Starost¢ prowadzi Wydzial Organizacji,
Nadzoru i Kadr.
2. 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.

ROZDZIAL 11

Organizacyjne zabezpieczenia realizacji interwencji poselskich
i senatorskich oraz wnioskow Komisji Rady, a takze interpelacji i zapytan
radnych

§60
1. Whnioski Komisji Rady, interpelacje i zapytania radnych oraz interwencje i wnioski poselskie
rejestruje Biuro Rady, po czym przekazuje je wlasciwym Wydzialow Starostwa lub jednostkom
organizacyjnym administracji zespolonej do realizacji.
2. Komorki organizacyjne, ktore otrzymaly do realizacji interpelacje, wnioski lub interwencje
dokonuja ich doglgbnej analizy i przygotowuja wyczerpujace odpowiedzi, a nastgpnie przedktadaja
je do podpisu Staroscie.
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Odpowiedzi musza by¢ udzielone w terminie 14 dni od daty zgtoszenia.
Odpowiedzi otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski Radnych:
a) Radny sktadajgcy wniosek lub interpelacje;
b) Biuro Rady.
2) na interwencje i wnioski Postow oraz Senatorow:
a) zglaszajacy wniosek lub interwencj¢ Poset lub Senator;
b) Biuro Rady.
3) nawniosek Komisji Rady:
a) Komisja Rady;
b) Biuro Rady.
Whioski Komisji Rady, Biuro Rady przekazuje niezwlocznie Sekretarzowi, ktory przedktada je na
posiedzenie Zarzadu. Zarzad podejmuje decyzje o sposobie realizacji wnioskow.

§61

Odpowiedzi nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji wymagaja szczegétowego uzasadnienia.

§62

Nadzér nad wykonaniem postanowien niniejszego rozdziatu sprawuje Biuro Rady, ktore w I kwartale
kazdego roku informuje Starost¢ o przebiegu realizacji interpelacji, interwencji 1 wnioskow
zglaszanych w roku ubieglym i dokonuje oceny tej realizacji.

o ks

ROZDZIAL 12

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz

listow obywateli
§63

Skargi, wnioski i listy adresowane do Starosty rejestrowane sg w PPPiW, a nast¢pnie przekazywane
poprzez Sekretarza do zatatwienia wtasciwemu Wydziatowi.
Skargi 1 wnioski, ktérych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do Starosty, niezwlocznie
przesytane sa przez Sekretarza do wtasciwych rzeczowo jednostek organizacyjnych powiatu, ktore
obowigzane sg zatatwi¢ je w terminie 1 zgodnie z obowigzujagcym prawem.
O sposobie zatatwienia skargi, wniosku i listu nalezy poinformowac osobe wnoszaca, a jedng kopig
przekaza¢ do Sekretarza w celu odnotowania zatatwienia skargi w rejestrze.
Sekretarz prowadzi centralny Rejestr Skarg, Wnioskow i Listow wptywajacych do Starostwa.
Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) rzetelne i terminowe oraz zgodne z prawem zatatwienie skarg, wnioskow i listow;
2) wlasciwg kwalifikacje prawna.
Nadzor nad zatatwieniem skarg, wnioskoéw 1 listow sprawuje Naczelnik Wydzialu Organizacji,
Nadzoru 1 Kadr, ktory raz w roku na wniosek Zarzadu przedktada analiz¢ rozpatrywanych skarg,
wnioskow 1 listow.
Wydziat Organizacji, Nadzoru 1 Kadr zapewnia informacj¢ wizualng o dniach 1 godzinach przyjec¢
Obywateli przez Starost¢ i Wicestaroste oraz Sekretarza.

ROZDZIAL 13

Organizowanie kontroli wewnetrznej w Starostwie
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§64

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi;

3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak roéwniez oséb za to
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci i
uchybien w zaleceniach pokontrolnych;

5) wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy oraz wzoréw do nasladowania.

§65

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

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

2) Skarbnik w zakresie gospodarowania srodkami budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) Zarzad w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia powiatu i jednostek powiatowych oraz shuzb,
inspekcji 1 strazy;

4) Sekretarz w zakresie dyscypliny pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
w zakresie dzialania zgodnego z prawem.

§66

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom
poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i czynno$ci przed ich dokonaniem;

2) kontroli biezacej, ktora ma na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z ustalonym porzadkiem
wykonywania czynnosci, a takze wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich
wykonywania;

3) kontroli nastgpnej, ktéra ma na celu badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

§67

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentow, sprawozdan, ewidencji w zakresie
zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach
I sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci gospodarnosci i zasadnosci wszelkich operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentow 1 obowigzujacymi przepisami.

§68
Starosta przeprowadza kontrole wewnetrzng w Starostwie 1 zewnetrzng jednostek Powiatu.
2. Kontrole w imieniu starosty przeprowadza wyznaczony pracownik Starostwa na podstawie
wydanego upowaznienia.
3. Upowaznienie zawiera, migdzy innymi:
1) nazwg jednostki przewidzianej do kontroli;
2) forme kontroli;
3) cel, przedmiot i zakres kontroli;

=
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4) przewidywany termin rozpoczgcia i zakonczenia kontroli.

§69
1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego na 3 dni przed terminem
kontroli ustnie lub pisemnie.
2. Kontrolg prowadzi si¢ w dniach 1 godzinach pracy kontrolowanego.

§70
Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) przy stwierdzeniu nieprawidtowosci nalezy ustali¢ przyczyny i skutki;
3) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

§71
1. Przeprowadzajacy kontrole sporzadza z kontroli protokot w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) egzemplarz dla kontrolowanego;
2) egzemplarz dla przetozonego;
3) egzemplarz do akt.

2. W protokole zamieszcza si¢ stwierdzone nieprawidlowosci, ustalone przyczyny. Protokot konczy
si¢ wnioskami.
§72
1. Protokot podpisujag kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej lub komorki organizacyjneyj.
2. Odmowa podpisu protokotu przez kontrolowanego winna by¢ omdéwiona przez kontrolujacego co

nie zmienia ustalen zamieszczonych w protokole.

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

4. Stanowisko Zarzadu jest ostateczne.

ROZDZIAL 14

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organéw
kontroli

§73

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

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

3. Naczelnicy, komorki organizacyjne i kierownicy jednostek powiatowych przygotowuja propozycje
ich wykonania i przedktadaja do podpisu Staroscie.

4. Sekretarz raz w roku skltada na wniosek Zarzadu informacj¢ o sposobie wykorzystania i realizacji
wnioskow pokontrolnych organow kontroli.

ROZDZIAL 15

Postanowienia koncowe
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§74
Szczegotowe zasady obiegu dokumentdw i znakowania akt okre§la Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§75
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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