UCHWALA Nr XL/273/2002
Rady Powiatu w Ostrodzie
z dnia 28 lutego 2002r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ostrodzie.

Na podstawie art.35 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592)
Rada Powiatu na wniosek Zarzadu Powiatu uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ostrodzie
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr VII/41/99 Rady Powiatu w Ostrédzie z dnia 29 marca
1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ostrodzie (zm: uchwata Nr XVIII/122/2000, uchwata

Nr XX/133/2000, uchwata XXI1V/170/2001, uchwata Nr XXVI/179/2001).

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY

RADY POWIATU
w_OSTRODZIE

Cezary Wawrzgyriski -



Zatacznik do uchwaty Nr X1./273/2002
Rady Powiatu w Ostrodzie
z dnia 28 lutego 2002 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne.

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ostrodzie zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1/ zakres dzialania i zadania Starostwa Powiatowego w Ostrodzie, zwanego dalej
Starostwem,

2/ organizacje Starostwa,

3/ zasady funkcjonowania Starostwa,

4/ zakres dziatania kierownictwa Starostwa, poszczegolnych wydziatow i stanowisk pracy,

5/ zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

6/ organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

7/ zasady planowania pracy, wykonywania kontroli wewnetrznej i podpisywania pism,

8/ zasady i tryb opracowywania aktow prawnych.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ostrodzki,

2/ Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Powiatu w Ostrodzie
oraz Zarzad Powiatu w Ostrodzie,

3/ Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

Starost¢ Ostrodzkiego, Wicestaroste¢ Ostrodzkiego, Sekretarza Powiatu Ostrodzkiego,

Skarbnika Powiatu Ostrodzkiego.



I

§3

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu.

2. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Starostwa jest miasto Ostroda.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Starostwa.

§4

Do zakresu dzialania Starostwa nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Powiecie:

1/ zadan wihasnych,

2/
3/

4/

zadan z zakresu administracji rzadowej,

zadan zleconych z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzenia wyborow

powszechnych oraz referendow,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i

samorzadowe;.

§5

Do zadan Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom Powiatu w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Starostwa nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Powiatu,

zapewnianie organom Powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji 1 posiedzen Zarzadu,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Starostwa,

realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Starostwu jako pracodawcy —zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111

Organizacja Starostwa.

§6

1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1/ Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -,,0r.S0.”,
2/ Wydziat Finansowy - Fn”,
3/ Wydzial Budownictwa i Architektury -, BA”,
4/ Wydziat Komunikacji i Transportu - KT”,
5/ Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska - RLS”,
6/ Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu - ,,0s.KS”,
7/ Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -, GN”,
8/ Wydziat Rozwoju Lokalnego 1 Promocji -,RLP”
9/ Jednoosobowe stanowisko ds. Opieki Zdrowotne;j =, 0Z7;
10/ Powiatowy Rzecznik Konsumentow -, RK”,

11/ Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i spraw obronnych pod nazwg
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego” -, ZKO”,

12/ Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli pod nazwa

,.Biuro Kontroli” -,,BK”
13/ Radca Prawny -, RP”.
14/ Pion Ochrony informacji Niejawnych -, IN”
15/ Rzecznik Prasowy -.Rz.P”

2. Obsluga prawna Starostwa moze odbywac¢ si¢ na podstawie umowy cywilno- prawne;.
3. W sklad Wydziatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, 4 1 7 wchodza oddzialy dziatajace

poza siedziba Starostwa.

4. Oddzialy, o ktérych mowa w ust. 3 tworzy si¢ w Moragu. Sg to:

1/ Oddzial Budownictwa i Architektury -, BA-I”,
2/ Oddziat Komunikacji i Transportu - KT-I7,
3/ Oddziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -, GN-I".

5. Do zakresu dzialania oddzialow naleza wszystkie sprawy, ktore zgodnie z niniejszym
Regulaminem nalezg do zakresu dziatania wlasciwych wydziatow.




Oddzialy tworzy si¢ do obslugi mieszkancow z terenu nastepujacych jednostek
administracyjnych:

1/ Miasta i Gminy Mitakowo,

2/ Miasta i Gminy Morag,

3/ Gminy Maldyty.

W ramach Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ustala si¢ jedno stanowisko
pracy w Moragu. Zadaniem tego stanowiska jest obstuga administracyjna 1 kasowa
oddzialow zamiejscowych.

Schemat organizacyjny Starostwa przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§7
Wydziatem kieruje naczelnik.
Oddziatem kieruje kierownik.
Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje pelnomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych.

§8

W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska naczelnikow wydziatow i kierownikow
oddziatow:

1/ Naczelnik Wydzialu Budownictwa i Architektury ,

2/ Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

3/ Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,

4/ Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury 1 Sportu,

5/ Naczelnik Wydzialu Rozwoju Lokalnego i Promociji,

6/ Kierownik Oddzialu Budownictwa i Architektury,

7/ Kierownik Oddzialu Komunikacji i Transportu,

8/ Kierownik Oddziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

Praca Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz, ktory petni
funkcje Naczelnika Wydziatu.

Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik przy pomocy jednego zastgpcy i petni
funkcje Naczelnika Wydziatu.

Praca Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Geodeta Powiatowy
i petni funkcje Naczelnika Wydziatu.



W Biurze Kontroli i w Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosta wyznacza osobg
koordynujaca prace komorki organizacyjnej.

Bezposrednim przelozonym stuzbowym kierownika oddziatu jest naczelnik wiasciwego
Wydziatu.

§9
Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Liczbe etatow w Wydziatach i wieloosobowych stanowiskach pracy ustala Starosta w
drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci

pracownikow.

§10
Czynnosci zwigzane z wykonaniem zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
wykonuja pracownicy zatrudnieni w innych komoérkach organizacyjnych Starostwa.
Starosta pisemnie upowaznia pracownikow do wykonywania zadan, o ktorych mowa

w ust.1.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Starostwa.

§11

Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

praworzadnosci,

sluzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Starostwa i poszczegolne Wydziaty,
wzajemnego wspoltdziatania,

jawnosci.



§12
Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Starostwa dzialaja na

podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Starostwa w wykonywaniu zadan Starostwa i swoich obowiazkow sa obowiazani

shuzy¢ Powiatowi 1 Panstwu.

§ 14
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§15

1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starostq za realizacje swoich zadan.

2. Naczelnicy poszczegolnych Wydzialow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Wydzialow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. Naczelnicy poszczegolnych Wydzialow sprawuja bezposredni nadzor nad pracownikami

swoich Wydzialow.

§16
1. Wydzialy i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa I
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wydzialy i poszczegolni pracownicy sa zobowiazani do wspoldziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i

wzajemnych konsultacji.




Rozdzial V

Zadania Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika.

§17

Do wylacznej kompetencji Starosty nalezy:

1/ reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

2/ podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

3/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Starostwa,

4/ zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Starostwa oraz
jego pracownikow,

5/ koordynowanie i kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa oraz
organizowanie ich wspolpracy,

6/ rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

7/ udzielanie odpowiedzi na zapytania postow i senatorow,

8/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski,

9/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10/ wydawanie zarzadzen,

11/ wydawanie decyzji z =zakresu administracji publicznej i upowaznianie innych
pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu tych decyzji,

12/ wykonywanie i koordynowanie zadafn w zakresie obronnosci, bezpieczenstwa pafistwa i
porzadku publicznego wynikajacych z odrgbnych przepisow,

13/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady i1 Zarzadu.

§18
1. Starostwo zapewnia obstuge administracyjno- biurowa nastgpujacych zespotow i komisji:
1/ Powiatowego Zespotu ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa,
2/ Powiatowego Komitetu Przeciwpowodziowego,

3/ Powiatowego Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,



4/ Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

. Przy pomocy Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1/ Starosta koordynuje na terenie

Powiatu funkcjonowanie systemu ratowniczo-gasniczego. Zespot w przypadku powstania
kleski zywiotowej lub innego nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia zycia, zdrowia
lub $rodowiska noszacego znamiona kryzysu, staje si¢ Zespolem Reagowania

Kryzysowego.

. Przy pomocy Komietu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2/ Starosta koordynuje dzialania

stuzace ochronie przed powodzig oraz kieruje akcja ratowania zycia i mienia na terenach

dotknigtych powodzia.

. Przy pomocy Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3/ Starosta koordynuje usytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Przy pomocy Komisji, o ktérej mowa w ust.1 pkt 4/ Starosta realizuje zadania w zakresie

zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania w

zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

§19

. W sytuacji, gdy Starosta nie moze peni¢ obowiazkéw stuzbowych, jego zadania 1

kompetencje wykonuje Wicestarosta.

. Zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania Starosty z wyjatkiem zadania

okreslonego w § 17 pkt 11,

Pod bezpos$rednim nadzorem Wicestarosty pozostajg:

1/ Wydziat Komunikacji 1 Transportu,

2/ Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
3/  Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu,

4/ Wydziat Budownictwa i Architektury.

. Wicestarosta wykonuje wyznaczone przez Staroste zadania, zapewnia w powierzonym mu

zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z zadan Powiatu oraz

koordynuje i kontroluje dzialalnos¢ podporzadkowanych Wydzialow.

§ 20

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1/ opracowywanie projektow Regulaminu i zmian do niego,

2/ opracowywanie projektow podziatu Wydzialow na stanowiska pracy,



3/
4/

5/
6/
7/

8/
gy

10/

11/

12/

13/

opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Starostwie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

przedkiadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Starostwie,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu,

przygotowywanie projektow zarzadzen ~wewngtrznych dotyczacych — spraw
organizacyjnych i kadrowych,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie ustalonym przez
Staroste,

koordynowanie prac remontowych w Starostwie,

podejmowanie decyzji dotyczacych zakupu wyposazenia i materialow biurowych,
koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami
1 spisami,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

Sekretarz kieruje praca Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

. Do

1/
2/
3/
4/

5/

6/

7/

8/

9/

§21

zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
przygotowywanie projektu budzetu Powiatu,

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu Powiatu,

kontrasygnowanie  czynno$ci prawnych mogacych —spowodowaé powstanie
zobowiazaf pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowe]
Powiatu.

opiniowanie projektow aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe dla budzetu
Powiatu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych rachunkowosci 1
kontroli finansowej,

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

s



2. Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowego.
Rozdzial V1

Zakresy dzialania
komérek organizacyjnych Starostwa.

§ 22

Do wspolnych zadan Wydziatow i stanowisk pracy nalezy:

1/ prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z  przepisow
0 postegpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2/ pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom
organizacyjnym Powiatu w wykonywaniu ich zadan,

3/ zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

4/ wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe,

5/ wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy —opracowywaniu materialow  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

6/ przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7/ ustalanie planow pracy i zapewnianie ich realizacji,

8/ prawidlowe przechowywanie akt,

9/ stosowanie obowigzujacego wykazu akt,

10/ stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

11/ stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

12/ usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13/ przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz przepisow o dostepie do informacji publicznej,

14/ przestrzeganie zasad prowadzenia postgpowania w zakresie zamowien publicznych,

15/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Staroste.

§ 23
Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:
1/ przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatami i
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady, jej Komisji 1

Zarzadu oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,



2/ prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu,

3/ przekazywanie korespondencii do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,

4/ prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan radnych,

5/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Zarzadu,

6/ organizowanie szkolen radnych,

7/ prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Starostwa,
przekazywanie ich Wydzialom badz stanowiskom pracy oraz innym jednostkom
do zatatwienia wedlug wiasciwosci,

8/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa,

9/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli prowadzonej w Starostwie przez
zewnetrzne organy kontrolne,

10/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

11/ przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

12/ zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalne;j,

13/ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

14/ zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych w Starostwie,

15/ przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie wiasciwych
ewidencji,

16/ prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

17/ nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

18/ prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

19/ zaopatrywanie Starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne,

20/ przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

21/ nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi, w tym
nad utrzymaniem czystosci, dozorem obiektu, doraznymi naprawami i konserwacja,

22/ obstuga narad 1 spotkan Starosty,

23/ prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazwiska lub ustalenia brzmienia i pisowni
nazwiska,

24/ prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad stowarzyszeniami majacymi siedzib¢ na

obszarze Powiatu,



25/ wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zzkrese ot
wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

26/ prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,

27/ udzielanie zezwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na obszarze Powiatu,

28/ zapewnianie organizacji i mozliwosci funkcjonowania Powiatowej Komisji Poborowej,

29/ prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikow Starostwa,

30/ koordynowanie zadan dotyczacych wypetniania obowiazkow wynikajacych z ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

31/ prowadzenie ewidencji udzielonych informacji publicznych,

32/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

33/ koordynowanie zadan zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

34/ prowadzenie ewidencji wystanych wnioskow o zarejestrowanie zbioru danych
osobowych,

35/ udzielanie pomocy w zagospodarowaniu si¢ osobom przybylym na podstawie wizy
repatriacyjnej,

36/ utrzymywanie w cigglej sprawnosci sprz¢tu komputerowego,

37/ opracowywanie specyfikacji przetargowej na zakup sprzetu komputerowego,

38/ dokonywanie zakupow oprogramowania,

39/ prowadzenie wspolpracy z dostawcami sprzetu i oprogramowania w zakresie serwisu,
gwarancji i modyfikacji programow,

40/ prowadzenie podstawowego szkolenia pracownikow w zakresie obslugi sprzetu
komputerowego,

41/ prowadzenie obstugi kasowej oddzialow zamiejscowych,

42/ prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

§ 24
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1/ przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu Powiatu oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu,
2/ opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,
3/ udzielanie pomocy Zarzadowi w wykonywaniu budzetu Powiatu,
4/ prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Starostwa,
5/ przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu

sprawozdawczoscl,




6/ uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Powiatu,

7/ sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8/ prowadzenie ksiag rachunkowych,

9/ rozliczanie inwentaryzacj,

10/ dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11/ dokonywanie umorzen srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  egzekucji administracyjnej S$wiadczen
pienieznych,

13/ obstuga finansowa funduszy powiatowych,

14/ prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem kredytow przez Powiat,

15/ odprowadzanie i rozliczanie skfadek ZUS i Funduszu Pracy,

16/ opiniowanie projektéw aktow normatywnych wywotujacych skutki finansowe.

§ 25

Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa i Architektury nalezy w szczegolnosci:

1/ wydawanie pozwolef na budowg i zatwierdzanie dokumentacji technicznej,

2/ stwierdzanie wygasniecia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowe,

3/ wydawanie pozwolefi na wykonywanie robot rozbiorkowych,

4/ wydawanie pozwolen na uzytkowanie lub zmiang sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

5/ udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

6/ przenoszenie pozwolen na budowe na inng osobg,

7/ przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania robot budowlanych, oswiadczen inspektorow
nadzoru i kierownikéw budow, wydawanie dziennikow budowy,

8/ przygotowywanie opinii w sprawie migjscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gmin na etapie ich sporzadzania i zatwierdzania oraz planow

zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

9/ wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i ich wyposazeniu
s

czenia spelnienia wymagan dotyczgcych samodzielnych



6/ uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu Powiatu,

7/ sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8/ prowadzenie ksiag rachunkowych,

9/ rozliczanie inwentaryzaciji,

10/ dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11/ dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12/ podejmowanie ~ czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych,
13/ obstuga finansowa funduszy powiatowych,
14/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem kredytow przez Powiat,
15/ odprowadzanie i rozliczanie skfadek ZUS i Funduszu Pracy,

16/ opiniowanie projektow aktow normatywnych wywotujacych skutki finansowe.

§25

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa i Architektury nalezy w szczegolnosci:

1/ wydawanie pozwolefi na budowe i zatwierdzanie dokumentacji technicznej,

2/ stwierdzanie wygasnigcia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowe,

3/ wydawanie pozwolen na wykonywanie robot rozbiorkowych,

4/ wydawanie pozwolen na uzytkowanie lub zmiang sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

5/ udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

6/ przenoszenie pozwolen na budowe na inng osobe,

7/ przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania robot budowlanych, oswiadczen inspektorow
nadzoru i kierownikow budow, wydawanie dziennikow budowy,

8/ przygotowywanie opinii w sprawie miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego gmin na etapie ich sporzadzania i zatwierdzania oraz planow
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

9/ wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i ich wyposazeniu
technicznym,

10/ stwierdzenia w formie zaswiadczenia spetnienia wymagan dotyczacych samodzielnych
lokali mieszkalnych,

11/ prowadzenie postgpowania w zakresie przekwaterowania lokatorow z lokali

mieszkalnych,




12/ nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

13/ umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub napisow,

14/ okreslanie warunkéw dzialalnosci budowlanej na terenie zabytkowych ukladow
urbanistycznych i zabytkowych zespotow budowlanych,

15/ wnioskowanie o przejgcie na wiasnos¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego,

16/ prowadzenie kart informacyjnych o obiektach mogacych znaczaco oddzialywa¢ na
srodowisko,

17/ organizowanie wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego

w zakresie wlasciwosci Starosty i Rady.

§26

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegolnosci:

1/ dokonywanie rejestracji pojazdow i wydawanie dowodu rejestracyjnego i tablic
rejestracyjnych,

2/ dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow i wydawanie pozwolenia czasowego i
tymczasowych tablic,

3/ wydawanie, przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego,

4/ dokonywanie wpisow w karcie pojazdu,

5/ kierowanie pojazdow na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazaja one bezpieczefstwu ruchu lub naruszaja wymagania
ochrony srodowiska,

6/ przygotowywanie propozycji skladu komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej
egzaminy w zakresie transportu drogowego taksowkg

7/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem,

8/ prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na prowadzenie szkolenia,

9/ dokonywanie wpisow 0sob do ewidencji instruktorow oraz wydawanie im legitymacji
instruktorow,

10/ wydawanie decyzji o skierowaniu 0sOb posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji i badania lekarskie,

11/ wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub jego cofnieciu,

12/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow,

13/ wydawanie upowaznien stacjom kontroli pojazdow do przeprowadzenia badan

technicznych,



14/ wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych.

15/ udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia zezwolema
na krajowy zarobkowy przew6z 0sob,

16/ prowadzenie spraw z zakresu koordynacji rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych
zarobkowy przew6z osob w regularnym transporcie zbiorowym.

17/ wydawanie osobom niepetnosprawnym kart parkingowych,

18/ wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow ,nienormatywnych”,

19/ wydawanie za$wiadczen oraz Wypisow umozliwiajacych wykonywanie przewozow
drogowych na potrzeby wlasne,

20/ wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych
specjalnych,

21/ przygotowywanie projektu uchwaly o optatach za parkowanie pojazdow oraz ich
usuwanie z drog,

22/ prowadzenie postgpowania w sprawie wylonienia jednostki usuwajacej pojazdy z drog

oraz $wiadczacej ustugi w zakresie parkowania.

§27

Do zakresu dziatania Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegoOlnoscei:

1/ wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne, zatwierdzanie programow gospodarki odpadami oraz przyjmowanie
informacji o wytwarzanych odpadach,

2/ prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych od obowiazku uzyskiwania
zezwolen,

3/ wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie zbierania, magazynowania i
transportu odpadow,

4/ prowadzenie spraw z zakresu geologii, gornictwa w tym dotyczacych prac geologicznych
oraz wydobywania kopalin pospolitych,

5/ wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza i nakladanie
obowiazkéw wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem,

6/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem,

7/ orzekania o wstrzymaniu dziatalnosci prowadzonej niezgodnie ze zgloszeniem lub
ztozong informacja,

8/ ustalanie stref ochrony bezposredniej,



9/ zobowiazywanie inwestorow w drodze decyzji do przediozenia przegladu ekologicznego,

10/ uczestniczenie w postgpowaniu w sprawie oceny oddzialywania na s$rodowisko
planowanych przedsigwzigc,

11/ gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska,

12/ ustalanie linii brzegowej dla wod, z wylaczeniem: morskich wod wewngtrznych, wod
granicznych i1 srodladowych drog wodnych,

13/ sporzadzenie powiatowego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja,

14/ opiniowanie wojewodzkich i gminnych programow ochrony srodowiska,

15/ przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga zezwolenia,

16/ prowadzenie bazy danych w zakresie informacji dotyczacych okresowych badan jakosci
gleby 1 ziemi,

17/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

18/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i obstuga Powiatowego
Zespotu Przeciwpowodziowego,

19/ nadzor 1 kontrola nad utrzymaniem w sprawnosci urzadzen melioracji wodnych
szczegotowych,

20/ nadzor i kontrola nad spotkami wodnymi,

21/ wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

22/ rejestrowanie sprzetu plywajacego,

23/ prowadzenie spraw w zakresie tworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej,

24/ wydawanie decyzji dotyczacych przegradzania sieciami rybackimi lozyska wody
1 ustawianie sieci na szlakach zeglownych,

25/ wydawanie zezwolen na posiadanie chartow rasowych i ich mieszancow,

26/ wydzierzawianie obwodow fowieckich

27/ nadawanie uprawnien spotecznych opiekunéw przyrody,

28/ sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobow poszczegolnych sktadnikoéw przyrody,

29/ wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

30/ zawiadamianie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin o wystapieniu organizmu
szkodliwego podlegajacego zwalczeniu,

31/ organizowanie wspolpracy z spolecznymi organizacjami rolnikow w  zakresie
ksztattowania polityki rolnej 1 spolecznej, rozwoju wsi, gospodarki ziemia i gospodarki
wodnej,

32/ nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci skarbu panstwa,



33/ przygotowywanie porozumien dotyczacych prowadzenia w imieniu Starosty spraw
z zakresu nadzoru, w tym wydawania decyzji administracyjnych przez nadlesniczych
Lasow Panstwowych,

34/ wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

35/ prowadzenie spraw z zakresu zalesiania,

36/ wnioskowanie o uznanie lasu za ochronny,

37/ zlecanie opracowywanie planu urzadzenia lasu lub uproszczonego planu urzadzeniowego,

38/ wydawanie na wniosek zarzadu kolei decyzji o usunig¢ciu drzew lub krzewodw,

39/ organizowanie wspolpracy z samorzadami lekarskimi w sprawach profilaktyki
i lecznictwa weterynaryjnego,

40/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

41/ organizowanie wspoOlpracy z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska
i Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie objetym wlasciwoscia Starosty i Rady
Powiatu.

§ 28

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1/ realizowanie zadaf zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkol
podstawowych i gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, placowek
oSwiatowo-wychowawczych,  placowek  opiekunczo-wychowawczych i poradni
psychologiczno-pedagogicznych,

2/ przygotowywanie propozyciji dotyczacych sieci szk6t i placowek oswiatowych,

3/ uczestniczenie w pracach nad przygotowaniem projektow organizacyjnych szkot
i placowek oswiatowych,

4/ organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych oraz
przygotowywanie materialtow niezbednych do podjecia uchwaly przez Zarzad
o powierzeniu funkcji dyrektora bez konkursu,

5/ wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przygotowywania projektu budzetu
w czgsci dotyczacej oswiaty, kultury i sportu oraz biezaca ocena jego realizacji,

6/ wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

7/ prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

8/ prowadzenie prac zwigzanych z wdrozeniem reformy o$wiatowej,

9/ opiniowanie projektu likwidacji szkoly lub placéwki o$wiatowej oraz przejmowanie

dokumentacji likwidowanej jednostki,



10/ realizacia na obszarze Powiatu zadafn wynikajacych z przepisow w dziedzinie kultury
i sztuki oraz kultury fizycznej,

11/ prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

12/ organizowanie imprez kulturalnych i sportowych o zasiggu powiatowym,

13/ wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,

14/ podejmowanie dziatan promujacych kulturg Ziemi Ostrodzkiej i Moraskiej poza jej
granicami,

15/ wydawanie decyzji o =zabezpieczeniu dobra kultury w razie zaistnienia obawy
zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia go bez zezwolenia za granicg,

16/ przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zakazu przeprowadzania imprez
masowych w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

17/ prowadzenie czynno$ci zwigzanych z procedura nadania stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

18/ koordynacja programow o tematyce uzaleznien,

19/ opracowywanie zasad udzielania stypendiow uczniom Powiatu,

20/ prowadzenie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek,

21/ przygotowanie form doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

§ 29
1. Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczegolnosci:
1/ prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,
2/ prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
3/ prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
4/ uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5/ zaktadanie osnow szczegotowych,
6/ zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
7/ prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
8/ ochrona znakdéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych,
9/ prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu

informacji o terenie,



10/ zapewnienie nieodplatnie gminom bezposredniego dost¢pu do bazy danych ewidencji
gruntow i budynkow,

11/ prowadzenie rejestru dokumentacji geodezyjnej nie wymagajacej zgloszenia prac
geodezyjnych,

12/ wydawanie decyzji ewidencyjnych,

13/ obcigzanie stron za wykorzystanie materialow ewidencji gruntow,

14/ wykonywanie drobnych prac geodezyjnych na potrzeby Powiatu,

15/ gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie Powiatu i Skarbu Panstwa,

16/ prowadzenie spraw z zakresu trwalego zarzadu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy,
dzierzaw, najmu i uzyczenia,

17/ przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

18/ opracowywanie projektu uchwaly Rady o zasadach wynajmu lokali mieszkalnych
bedacych wlasnoscig Powiatu,

19/ wykonywanie zadan dotyczacych wywlaszczen i czasowego ograniczenia korzystania
z nieruchomosci,

20/ prowadzenie postgpowania scaleniowego lub wymiennego,

21/ prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji,

22/ prowadzenie spraw dotyczacych roszczen dawnych wiascicieli do nieruchomosci,

23/ nadawanie prawa wiasnosci do dzialek przydzielonych emerytom rolnym
do dozywotniego uzytkowania,

24/ ustalanie odszkodowan w razie potrzeby, za usunigcie drzew lub krzewow
utrudniajacych widocznosé sygnatow i pociagow lub eksploatacje urzadzen,

25/ obstuga Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

2. Zadania wymienione w ust. 1 pkt 2 i 3 prowadza Osrodki Dokumentacji Geodezyjno-
Kartograficznej.

§ 30
Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Lokalnego i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1/ przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
2/ koordynowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

3/ prowadzenie w imieniu Zarzadu zamowien publicznych o charakterze majatkowym,



4/ pilotowanie zadan wynikajacych z ustawy o zasadach wspierania rozwoju regionalnego
oraz ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

5/ przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania Srodkow finansowych z Unii
Europejskiej,

6/ przygotowywanie wnioskow o srodki finansowe z Narodowego i Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska oraz innych dostepnych zrodet,

7/ wspolpraca z gminami, Urzedem Marszatkowskim i Urzedem Wojewodzkim w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow dotyczacych rozwoju lokalnego,

8/ podejmowanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, rzadowymi i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w celu pozyskiwania srodkow wspierajacych rozwoj,

9/ nadzor nad realizacjq strategii Powiatu,

10/ gromadzenie informacji o Powiecie i przygotowywanie materialow promujacych Powiat
na zewnatrz,

11/ organizowanie wspétpracy Powiatu z innymi regionami i z zagranica,

12/ przygotowywanie materiatlow na targi turystyczne i gospodarcze,

13/ prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem herbu i flagi Powiatu,

14/ prowadzenie spraw dotyczacych turystyki na obszarze Powiatu.

§31

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegolnosci:

1/ opracowywanie planu zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na terenie
Powiatu oraz jego aktualizacja i kontrola wykonywania,

2/ opracowywanie i analiza informacji dotyczacych stanu zdrowia mieszkancow Powiatu,

3/ opracowywanie materiatow niezbednych przy tworzeniu, przeksztalcaniu i likwidacji
powiatowych jednostek stuzby zdrowia,

4/ zbieranie informacji o sytuacji finansowej w powiatowych jednostkach stuzby zdrowia,

5/ opracowywanie i wdrazanie programéw promujacych zdrowie,

6/ wspoludziat w tworzeniu programow profilaktycznych i edukacyjnych w zakresie
zapobiegania uzaleznieniom wsrod dzieci i mlodziezy szkolnej,

7/ wspblpraca ze stowarzyszeniami lekarskimi w tworzeniu programéw zwalczania gruzlicy
i chorob zakaznych,

8/ umieszczanie chorego na gruzlice w szpitalu, sanatorium przeciwgruzliczym lub w innym

zakladzie, jezeli choroba stanowi niebezpieczenstwo zarazenia gruzlica swego otoczenia,




9/ umieszczenie dzieci i mtodocianych w zaktadach dla nich przeznaczonych, jezeli istnieje
niebezpieczenstwo  zarazenia ich gruzlica od otoczenia, a usunigcie  jego
niebezpieczenstwa w inny sposob jest niemozliwe,

10/ przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie ustalenia rozkladu godzin pracy
aptek ogolnodostgpnych,

11/ organizowanie wspolpracy z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
wiasciwosci Starosty i Rady.

12/ wydawanie zezwolef na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa,

13/ organizowanie przewozu osob zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych do
najblizszego szpitala majacego prosektorium,

14/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym.

§32

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnoscr:

1/ zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

2/ wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

3/ sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

4/ wspoldzialanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow,

5/ zadanie wszczecia postgpowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych
w ustawie o przeciwdzialaniu praktykom monopolistycznym i ochronie interesow

konsumentow.

§33
Do zakresu dzialania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegoOlnosci:
1/ kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej
przez przedsigbiorstwa i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne

dziatajace na terenie Powiatu.



2/ realizowanie programow wynikajacych z polityki wojewodzwa . ===
cywilnej,

3/ opracowywanie powiatowych planow obrony cywilnej,

4/ prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i upowszechniajace] w zakresi e
obrony cywilnej,

5/ przygotowywanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

6/ organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

7/ dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa Powiatu,

8/ organizacja systemu facznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

9/ zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dzialan w razie zdarzen kryzysowych,

10/ zapewnienie warunkow ~wykonywania  przez Staroste funkcji przewodniczacego
Powiatowego Zespotu do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa,

11/ prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym organizacja dostarczania kart powotania,

12/ prowadzenie ,,statego dyzuru”,

13/ organizowanie wspolpracy z Komendantem Powiatowym Policji i Komendantem
Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie wlasciwosci Starosty 1 Rady,

14/ zapewnienie obstugi administracyjno- biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

§ 34

Do zakresu dziatania Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1/ wykonywanie na zlecenie Zarzadu kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

2/ przedkladanie Zarzadowi lub Staroscie whnioskéw w sprawie rozpatrzenia okreslonych
problemow zwiazanych z dziatalnoscia kontrolowanych podmiotow,

3/ przeprowadzanie na zlecenie Starosty kontroli wewnetrznej w Starostwie w zakresie
zadan bedacych w kompetencji kierownika jednostki,

4/ przygotowywanie projektow planow kontroli,

5/ opracowywanie informacji o przebiegu i wynikach kontroli,

6/ gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci kontrolnej.

§35
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Starostwa,
a w szczegolnosci:

1/ udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa,



2/

3/

4/
5/

6/

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialania
Powiatu,

uczestniczenie w prowadzonych przez organy Powiatu rokowaniach, ktorych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatu,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow

prawnych wydawanych przez organy Powiatu.

§ 36

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1/
2/
3/
4/

5/
6/
7/
8/

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej.

§37

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegélnosci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

informowanie prasy o dzialalnosci, programach i wynikach pracy Rady, Zarzadu oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu,

przedstawianie stanowiska Zarzadu i Starosty w waznych sprawach nalezacych do ich
kompetencii,

udzielanie- w granicach upowaznienia- odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Starosta,
przekazywanie prasie komunikatow o wydarzeniach,

organizowanie konferencji prasowych,

opracowywanie publikacji przeznaczonych dla prasy, przedstawiajacych zamierzenia 1

efekty w najwazniejszych dziedzinach dzialalnosci Powiatu,



7

organizowanie wspolpracy z innymi niz prasa $rodkami masowego przekazu.

Rozdzial VII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§38
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidiowe zalatwiane indywidualnych spraw
obywateli ponosza Naczelnicy Wydzialow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

§ 39

Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:

1/

2/
3/
4/

udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

rozstrzygania sprawy niezwiocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci.

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow.

§ 40
Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki kazdego
tygodnia od godz. 8" do godz. 10%°. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

obywatele s3 przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.



LS

Pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzi si¢ rejestr skarg i
wnioskow.

Merytoryczne rozpatrzenie i przygotowanie odpowiedzi na skarge nalezy do pracownikow
Starostwa wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych — Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie oraz zalatwienie
sprawy.

Naczelnicy Wydzialow oraz osoby zatrudnione w jedno- lub wieloosobowych komorkach
organizacyjnych maja obowiazek natychmiastowego zgloszenia do Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich skarg i wnioskow, ktore wplynely do Starostwa z

pominigciem tego Wydziatu, w celu zarejestrowania ich w rejestrze.

. Kontrole oraz biezaca koordynacjg w zakresie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i

wnioskow w Starostwie sprawuje Sekretarz.
W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Sekretarz przedstawia Staroscie roczng analize

rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie.

Rozdzial IX

Zasady planowania pracy, wykonywania kontroli wewnetrznej
i podpisywania pism.

1. Zasady planowania pracy.

§ 41

. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan

natozonych na poszczegolne Wydzialy i Stanowiska.
Przedmiotem planowania pracy w Starostwie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Starostwo.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.



§ 42

1. Roczny plan pracy Starostwa ma charakter harmonogramu realizacji zadan w ukladzie
miesigcznym.

2. Harmonogram zawiera tre$¢ zadania, Wydzial lub stanowisko realizujace zadanie oraz
osobe odpowiedzialna za zadanie oraz osobg nadzorujacq wykonanie zadania.

3. Zadania przyjete do realizacji w harmonogramie wynikaja w szczegolnosci z:
- uchwaly budzetowej Rady,
- innych uchwat Rady,
- przepisow prawa nakladajacych na Powiat obowiazek wykonania okreslonych

czynnosci.

§ 43
Naczelnicy Wydziatow i osoby zatrudnione w wielo- i jednoosobowych stanowiskach pracy

przedstawiaja Sekretarzowi wlasne plany pracy w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

§ 44
Na podstawie planoéw, o ktorych mowa w § 43, Sekretarz opracowuje roczny plan pracy i

przedkiada Staroécie do zatwierdzenia w terminie do 25 stycznia biezacego roku.

§ 45
1. Roczny plan pracy jest aktualizowany w miar¢ zaistnienia nowych zadan lub zmiany
przepisOw prawa.

2. Aktualizacji dokonuje si¢ w formie aneksow.

§ 46
Sekretarz przedktada Staroscie sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Starostwa

w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

§ 47
1. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z planu pracy odpowiadaja
Naczelnicy Wydzialow i osoby zatrudnione w wielo- lub jednoosobowych stanowiskach
pracy.

2. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Starostwa.



| 2. Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej.

§48
Kontrola pracownikow i poszezegolnych komorek organizacyjnych Starostwa dokonywana
jest pod wzgledem:
1/ legalnosci,
2/ gospodarnosci,
3/ rzetelnosci,
4/ celowosct,
5/ terminowoscl,

6/ skutecznosci.

§ 49
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidfowosci, ustalanie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 50

W Starostwie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1/ kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2/ problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnosci kontrolowanej

, komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3/ wstepne- obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,

4/ biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5/ sprawdzajace (nastepne) - majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

§51
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej




2. Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej.

§ 48
Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa dokonywana
jest pod wzgledem:
1/ legalnosci.
2/ gospodarnosci,
3/ rzetelnosci,
4/ celowoscl,
5/  terminowoscl,

6/ skutecznosci.

§ 49
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie  sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 50

W Starostwie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1/ kompleksowe, obejmujace calos¢ lub obszerng czesé  dziatalnoscl poszczegélnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2/ problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnosci kontrolowane]
komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,

3/ wstepne- obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4/ biezace - obejmujace czynnos$ci w toku,

5/ sprawdzajace (nastgpne) - majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

§ 51
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w sakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej



Starostwa lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 48

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§52

. Za prowadzenie kontroli wewnetrznej w Starostwie odpowiada Starosta, ktory w tym
celu:

1/ zatwierdza roczny plan kontroli,

2/ upowaznia pracownikow Biura Kontroli do przeprowadzania kontroli.

. Naczelnicy Wydziatow maja obowiazek dokonywa¢ kontroli podporzadkowanych
pracownikow, w szczegolnosci w zakresie terminowosci, rzetelnosci i zgodnego z prawem
zalatwiania spraw. Naczelnicy kontroluja takze sposob ewidencjonowania spraw i

prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

§53

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 5 dni od daty jej zakonczenia,

protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1/ okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2/ imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3/ daty rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5/ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6/ przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7/ date i miejsce podpisania protokotu,



8/ podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 54
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 55
Protokél sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: kontrolowana komorka

organizacyjna, Biuro Kontroli i Sekretarz.

§ 56
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Starosta moze poleci¢ sporzadzenie protokétu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 57

Sekretarz nadzoruje sposob i terminowo$¢ przeprowadzania kontroli w Starostwie.

§ 58
Starosta jako kierownik jednostki organizacyjnej, okresli w drodze zarzadzenia wewngtrznego
szczegdlowe zasady wewnetrznej kontroli finansowej wynikajacej z obowiazku nalozonego

ustawg o finansach publicznych.
3. Zasady podpisywania pism.
§ 59

Starosta podpisuje:

1/ zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne i pisma okolne,



2/
3/
4/

5/
6/
7/

8/
9/

pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Starostwa,
odpowiedzi na skargi dotyczace Naczelnikow Wydziahu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Starostwa,

pisma zawierajace os$wiadczenia woli Starostwa jako pracodawcy,
pelnomocnictwa do reprezentowania Powiatu i Starostwa przed sadami i organami

administracji,

10/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow, senatorOw i radnych,

11/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem

radnych,

12/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywatel,

13/ inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie.

§ 60

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie

zastrzezone do podpisu Starosty oraz decyzje w zakresie udzielonego im przez Starostg

upowaznienia.

§ 61

Naczelnicy Wydzialow i osoby zatrudnione w wielo- lub jednoosobowych stanowiskach

pracy podpisuja:

1/ pisma zwiazane z zakresem dzialania Wydziatow i stanowisk, nie zastrzezone do podpisu
Starosty,

2/ decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Starostg,

3/ pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow, stanowisk 1 zakresu

zadan dla poszczegolnych stanowisk.



§ 62

Pracownicy podpisuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i

inne o podobnym charakterze, nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy.

Rozdzial X

Zasady i tryb opracowywania
aktow prawnych.

§ 63

Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i

Starosty- zwanych dalej ,,projektami aktéw prawnych”.

§ 64
Projekty aktow prawnych przygotowuja Naczelnicy wlasciwych pod wzgledem
merytorycznym Wydzialéw lub pracownicy zatrudnieni w jedno- lub wieloosobowych
stanowiskach pracy.
Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby
komorek organizacyjnych- Sekretarz wyznacza jednostke koordynujacq prace oraz

nadajaca dokumentowi ostateczny ksztatt.

§ 65

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé sie nastepujacymi

zasadami:

1/
2/

4/

postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,

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

unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtorzenie
przepisow zawartych w innych aktach prawnych,

unika¢ nalezy postugiwania si¢ okresleniami specjalistycznymi, zapozyczeniami
obcojezycznymi lub neologizmami, chyba ze nie maja odpowiednika w jezyku polskim

powszechnie stosowanym.

§ 66
Projekt aktu prawnego sklada si¢ z nastepujacych czesci:
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1/ oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu, ktory wydaje akt,

2/ numer aktu,

3/ data aktu,

4/ mozliwie najzwiezlejsze okreslenie przedmiotu aktu (tytut aktu),

5/ podstawa prawna wydania aktu,

6/ tres¢ aktu (przepisy szczegotowe),

7/ termin wejScia w zycie aktu.

Podstawowa jednostka redakcyjna i systematyzacyjna aktu prawnego jest paragraf.
Paragrafy mozna w razie potrzeby dzieli¢ na ustgpy, a ustgpy na punkty i litery.

W razie potrzeby do aktu prawnego dolacza si¢ zalaczniki, w ktorych zamieszcza sig
w szczegolnosci:  wzory formularzy, schematy, tabele, teksty o charakterze
specjalistycznym.

Odestania do zatacznikow zamieszcza si¢ w przepisach szczegolowych aktu prawnego.

§ 67
Projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia ze
Starosta lub na podstawie wlasciwosci rzeczowej z Wicestarosta, Sekretarzem lub
Skarbnikiem.
W sprawach wywolujacych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dotacza si¢
opini¢ Skarbnika.

§ 68
Po dokonaniu uzgodnien, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu
prawnego, przekazuje projekt do zaopiniowania radcy prawnemu pod wzgledem
prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych radca prawny zwraca dokumenty w celu

usuni¢cia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

§ 69

Jezeli wydanie aktu prawnego wymaga uzyskania opinii innego organu, organizacji lub innej

jednostki organizacyjnej- do zaopiniowania przesyla si¢ projekt zatwierdzony przez radce

prawnego.



§ 70
1. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Rady i Zarzadu wnoszone sa na
obrady Zarzadu za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2. Przygotowany zgodnie z niniejszymi zasadami projekt aktu prawnego Starosty-

przedkiadany jest do podpisu Starosty za posrednictwem Sekretarza.

§71
W Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich prowadzi si¢ rejestry uchwal Rady i
Zarzadu oraz ewidencje Zarzadzen Starosty.
Rozdzial X1
Postanowienia koncowe.

§ 72

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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