UCHWALA Nr 137/418/2018
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 23 marca 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Ostrédzie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2017r. poz. 1868 z pdzn.zm.) Zarzad Powiatu, uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ostrodzie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 41/116/2015 Zarzadu Powiatu w Ostrédzie z dnia 12 listopada 2015 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrddzie zmieniona uchwatami:
Nr 51/138/2016 z dnia 9 lutego 2016r., Nr 54/152/2016 z dnia 16 marca 2016r. i Nr 82/261/2016 z dnia
5 grudnia 2016r.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 26 marca 2018 r. i podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci.

1. Andrzej Wiczkowski — Starosta .,
2. Edmund Winnicki — Wicestarosta .o
3. Jan Kacprzyk — Cztonek Zarzadu oo,
4. Cezary Pec-Czionek Zarzadu .

5. Piotr Strzylak — Cztonek Zarzgdu o



Zatacznik do uchwaty

Nr 137/418/2018

Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 23 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczeg6towg organizacje oraz tryb pracy
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie, zwanego dalej ,Starostwem” i obejmuije:
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zakres dziatania i zadania Starostwa,

organizacje Starostwa,

zasady funkcjonowania Starostwa,

zakres dziatania kierownictwa Starostwa, poszczegoinych wydziatow, biur i stanowisk pracy,
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow,

zasady wykonywania kontroli zarzadczej i podpisywania pism,

zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§ 2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
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Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ostrédzki,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ostrédzie,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ostrodzie,

Staroscie, Wicestaroscie, Cztonku Zarzadu, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Staroste Ostrodzkiego, Wicestaroste, etatowego Czlonka Zarzadu , Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu,

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Powiatu w Ostrédzie,

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Starostwa Powiatowego w Ostrodzie,

referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat Starostwa Powiatowego w Ostrédzie,

naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg wydziatem.

§3

1. Starostwo jest jednostkq budzetowg Powiatu i dziata na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.

2. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Obowigzki i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy Starostwa.

4. Siedzibg Starostwa jest miasto Ostréda.

5. Starostwo posiada oddziaty dziatajace poza jego siedzibg, o ktérych mowa w § 6 ust. 4.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Starostwa

§4

Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu powotang do wykonywania zadan publicznych
o charakterze ponadgminnym, nalezacych do zakresu dziatania Rady, Zarzadu i Starosty,
a w szczegolnosci:

1) zadan witasnych, wynikajgcych z ustaw,



2) zadan z zakresu administracji rzagdowej, okreslonych przez ustawy,

3) zadan przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,

z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze z wiadciwym terytorialnie
wojewddztwem,

4) innych wynikajacych z ustaw szczegotowych, w tym zadan zleconych z zakresu organizacii,
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendoéw oraz uchwat Rady.

§5
1.Do zadan Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom Powiatu w wykonywaniu ich zadan
I kompetencji.
2. W szczegdInosci do zadan Starostwa nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Powiatu,

2) zapewnianie organom Powiatu mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji oraz wystapien lobbingowych,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komis;ji

4) iposiedzen Zarzadu,

5) prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Starostwa,

6) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Starostwu, jako pracodawcy - zgodnie

7) z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat llI
Struktura Organizacyjna Starostwa

§6
1. W skiad Starostwa wchodzg wydziaty, biura i stanowiska pracy, ktérym nadaje sie nastepujace
symbole do oznaczania spraw:

1) Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr AN
2) Wydziat Finansowy ',
3) Wydziat Budownictwa, Architektury i Inwestyciji BA",
4) Wydziat Komunikacji i Transportu KT,
5) Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RLS",
6) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu ,OKS.",
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntow ,GN",
8) Wydziat Geodezji i Kartografii ,GK"
9) Wydziat Rozwoju Lokalnego RL"
10)Wydziat Promocji P
1 1)Referat Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich ZKO",
12)Petnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych +ZKO-PN",
13)Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,RK",
14)Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,BHP”.

2. Obstuga prawna Starostwa odbywa si¢ na podstawie umowy cywilno-prawnej, w ktdrej okreslony
jest zakres $wiadczonej ustugi.
3. W skfad wydziatow, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3, 4 i 8 wchodzg oddziaty dziatajace poza siedzibg
Starostwa.
4. Oddzialy, o ktérych mowa w ust. 3 tworzy sie w Moragu. Sq to:
1) Oddziat Komunikacji i Transportu KT-I",
2) Oddziat Geodezji i Kartografii ,GK-I"



. Do zakresu dziatania oddziatow nalezg wszystkie sprawy, ktore zgodnie z niniejszym Regulaminem
nalezg do zakresu dziatania wlasciwych wydziatow.
. Oddziaty tworzy sie do obstugi mieszkancéw z terenu nastepujacych jednostek administracyjnych:
1) Miasta i Gminy Mitakowo,
2) Miasta i Gminy Morag,
3) Gminy Matdyty.
. W ramach Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntéw ustala si¢ Wieloosobowe
Stanowisko ds. Ewidencji Gruntow.
. W ramach Wydziatu Budownictwa, Architektury i Inwestycji ustala sie jedno stanowisko pracy w

Moragu.
. W ramach Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr ustala sie:

1) Biuro Zamoéwien Publicznych ZP”

2) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli LAWK?

3) Biuro Rady Powiatu ,BR"

4) Biuro Kadr BK”

5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w tym jedno stanowisko pracy w Moragu, ktérego zadaniem
jest obstuga administracyjna oddziatéw zamiejscowych AG"

6) Kancelarie Ogélng ,KO"

10.Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja;
1) audytor wewnetrzny,
2) specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
3) pracownicy Referatu Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich.
11. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§7

1. Wydziatami, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt od 1 do 10 kierujg naczelnicy wydziatow.
Oddziatami, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 kierujg kierownicy oddziatdw. Bezposrednim
przetozonym  stuzbowym kierownika oddziatu jest naczelnik wkasciwego wydziatu.

3. Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik przy pomocy jednego zastepcy i petni funkcje
naczelnika wydziatu.

4. Pracg Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr kieruje Sekretarz i petni funkcje naczelnika
wydziatu.

5. Geodeta Powiatowy sprawuje merytoryczny nadzér nad realizacjq zadan w wydziatach: Geodez;i
i Kartografii oraz Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntow i jednoczesnie
petni funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji i Kartografii.

6. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi petni pracownik Wydziatu
Rozwoju Lokalnego wskazany przez Staroste.

7. Funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych petni, osoba wykonujaca obowigzki archiwisty
zaktadowego, powotana przez Staroste.

8. Funkcje petnomocnika do spraw kontroli zarzadczej petni osoba powotana przez Staroste.

9. Funkcje Petnomocnika Starosty do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych petni pracownik
Referatu Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich powotany przez Staroste.

10. Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemu Informatycznego
i Administratora Systemow Teleinformatycznych petnig osoby powotane przez Staroste.

§8

W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska naczelnikow wydziatéw, kierownikéw oddziatow

i koordynatorow referatow:

1) Naczelnik Wydziatu Budownictwa, Architektury i Inwestycii,

2) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,

3) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska,

4) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,



1.

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntow

Naczelnik Wydziatu Geodezji i Kartografii,

Naczelnik Wydziatu Rozwoju Lokalnego,

Naczelnik Wydziatu Promogiji,

Kierownik Oddziatu Geodezji i Kartografii,
) Kierownik Oddziatu Komunikacji i Transportu,

§9

Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy. Starosta, na pisemny wniosek naczelnika wydziatu lub z
wiasnej inicjatywy, moze wyznaczy¢ osoby koordynujace prace stanowisk pracy. Osoba
koordynujgca prace podlega naczelnikowi wydziatu.
Liczbe etatéw w komérkach organizacyjnych ustala Starosta w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Zakresy czynnosci pracownikow wydziatu okresla naczelnik wydziatu w uzgodnieniu ze Starostg lub
osobg przez niego upowazniong. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za biezacq aktualizacje
zakresOw czynnosci.
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Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Starostwa
§10

Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegdlne Wydziaty,
7) wzajemnego wspotdziatania,

8) jawnosci.

§ 11

. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Starostwa dziatajg na podstawie

prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
Pracownicy Starostwa w wykonywaniu zadan Starostwa i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Powiatowi i Pafistwu.

§12

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zaméwien publicznych.

. Naczelnicy wydziatow i pracownicy odpowiedzialni za realizacje okres$lonych zadan sektora finansow

publicznych, ktérzy tych zadan nie wykonujg lub wykonujg je nienalezycie ponoszg
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
§13
Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starostq za realizacje swoich zadan.
Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikdw Starostwa jest Starosta.
Naczelnicy poszczegoinych wydziatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan wydziatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Naczelnicy poszczegélnych wydziatdw sprawujg bezposredni nadzér nad pracownikami swoich
wydziatow, z zastrzezeniem § 6 ust. 10.
§14
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2.

1.

Wydziaty, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtadciwosci rzeczowe;.

Wydziaty, referaty i poszczegdlni pracownicy sg zobowigzani do wspdidziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa w szczegolnoSci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacj.

Rozdziat V
Zadania Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw

§15

Do wytacznej kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Starostwa,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych
Starostwa,

5) koordynowanie i kontrolowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Starostwa oraz
organizowanie ich wspotpracy,

6) rozstrzyganie sporébw pomiedzy poszczegblnymi  komdrkami  organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na zapytania postow i senatordw,

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

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) wydawanie zarzadzen,

11) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i upowaznianie innych pracownikow
Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu tych
decyzji,

12) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obronnosci, bezpieczenstwa panstwa
i porzadku publicznego wynikajacych z odrebnych przepisow,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady i Zarzadu.

Starostwo zapewnia obstuge administracyjno- biurowg nastepujacych zespotow i komisji:

1) Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

2) Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Przy pomocy Zespotu, o ktorym mowa ust. 2 pkt 1 Starosta wykonuje dziatania w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.
Przy pomocy Komisji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 Starosta realizuje zadania w zakresie
zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania w zakresie porzadku
publicznegoi bezpieczenstwa obywateli.

§16

. W sytuacji, gdy Starosta nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, jego zadania i kompetencje

wykonuje Wicestarosta.

Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania Starosty.

Wicestarosta i Cztonek Zarzadu wykonujg wyznaczone przez Staroste zadania, zapewniajg w
powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Powiatu
oraz koordynujg dziatalno$¢ podporzadkowanych wydziatow.

. Starosta w drodze zarzadzenia ustala zadania i zakresy obowigzkow osobom wymienionym w ust.3.



§17

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
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8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petyciji,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Starostwie,

zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Zarzadu.

koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw Powiatu i Starosty,
koordynowanie opracowywania projektéw regulamindw,

koordynowanie opracowywania projektow podziatu wydziatdw, referatow i biur na stanowiska
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Staro$cie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Starostwie,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i Zarzadu,

koordynowanie przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych spraw
organizacyjnych i kadrowych,

przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy,

podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w zakresie ustalonym przez Staroste,
koordynowanie prac remontowych w Starostwie,

podejmowanie decyzji dotyczacych zakupu wyposazenia i materiatow biurowych,

koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

3. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaje Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr.

§18

1. Skarbnik, jako Gtéwny Ksiegowy budzetu Powiatu zapewnia nadzér nad opracowaniem,
wykonaniem
i kontrolg realizacji budzetu Powiatu.

2. Do

1)
2)

8)
9)

zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie materiatdw do opracowania przez Zarzad projektu budzetu Powiatu,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,
sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
nadzor nad gospodarowaniem $Srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu,
ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw z punktu widzenia przepisow
finansowych oraz terminowego Sciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen,
dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem Srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych,
dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeli
czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych i udzielenie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

10) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuaciji finansowej Powiatu,
11) opiniowanie projektow aktow prawnych wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Powiatu,
12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i kontroli

finansowej,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Starosty.
§19



1. Naczelnicy wydziatow prowadzg sprawy nalezace do zakresu dziatania wydziatu i zwigzane z
realizacjg zadan bedacych w kompetenciji Zarzadu i Starosty.

2. Naczelnicy wydziatow odpowiadajg wobec Starosty za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty, naczelnicy
wydziatow dziatajg samodzielnie w granicach okreslonych zadaniami wydziatu.

4. Naczelnicy wydziatdw ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za realizacje procedur wynikajacych z
ustawy o zamoéwieniach publicznych.

§ 20

Do podstawowych zadan naczelnikow wydziatow nalezy:

1) organizowanie pracy wydziatu wynikajacej z przepisow prawa, zarzadzen i polecen Starosty,
uchwat Rady i Zarzadu, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Starosty oraz
wnioskowanie 0 zmiany we wskazanym przez naczelnika zakresie z podaniem propozycii,

2) opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu oraz sprawozdan z ich realizacji,

3) biezaca kontrola wykonywania zadarn finansowych wydziatu,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady,

5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi,

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwo$ci wydziatu.

7) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji, zapytan postow i senatoréw oraz interpelacii i
zapytan radnych w sprawach nalezacych do wtasciwosci wydziatu,

8) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i
informacji niejawnych,

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczegélnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

10) wykonywanie natozonych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) wspdtdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami, inspekcjami
i strazami przy realizacji zadan Powiatu,

12) usprawnienie organizaciji i form pracy wydziatu, podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia
pracy, w tym wspotdziatanie w informatyzacji Starostwa,

13) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Powiatu,

14) realizacja zakupdw w zakresie dziatania Powiatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, odpowiednimi stuzbami, inspekcjami i
strazami w zakresie klesk zywiolowych i innych zdarzen zagrazajacych bezpieczenstwu
powszechnemu,

16) wspétudziat w planowaniu operacyjnym i programowaniu obronnym oraz planowaniu
przedsiewzie¢ obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przed powodzig,

17) przygotowywanie projektdw porozumien administracyjno - prawnych w sprawie powierzenia
zadan Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dziatania wydziatu, odpowiedzialno$¢ za
publikacie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warmirisko -Mazurskiego, nadzor nad
realizacjg zadan Powiatu przekazanych w drodze powiernictwa,

18) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikéw - celem optymalnego
ich zabezpieczenia i wyboru oferty szkoleniowej oraz analizy jako$ci ofert szkoleniowych,

19) przeprowadzanie analiz potrzeb dotyczacych wyposazenia wydziatu na podstawie opinii
pracownikow,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Starostwa wedtug zasad
okre$lonych obowigzujacymi przepisami prawa,



21) ogtoszenie informaciji publicznych, w tym dokumentow w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu

Ostrédzkiego - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, weryfikacja i biezaca aktualizacja
przekazanych informacji z zakresu nadzorowanych spraw,

22) przekazywanie informacji i biezaca aktualizacja strony internetowej Starostwa zgodnie

z obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie,

23) opracowywanie analiz, ocen, zbiorczych informacji i sprawozdan dotyczacych Starostwa i

Powiatu,

24) wspotudziat w aktywnym pozyskiwaniu $Srodkow zewnetrznych dla budzetu Powiatu oraz

uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat miedzy innymi z funduszy strukturalnych i
krajowych,

25) prowadzenie kontroli wewnetrznych w ramach wiasciwo$ci rzeczowej i w zakresie ustalonym

przez Staroste oraz kontroli zewnetrznych, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

§21

Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1)
2)

reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikom wydziatu, w trybie okreSlonym w § 9 ust. 3 Regulaminu,
wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
wydziatu,

wnioskowania 0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,
wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien pracownikow wydziatu, a takze
stosowania wobec nich kar porzadkowych za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych,
nieprzestrzeganie wewnetrznych procedur, itp.

prowadzenia spraw wynikajacych z procedur ustawy o zamdwieniach publicznych, przy
realizacji zadan z zakresu dziatania wydziatu, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Starosty
normujacym zagadnienie zamowien publicznych.

Rozdziat Vi
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Starostwa

§22

Do wspolnych zadan wydziatdw, referatow i stanowisk pracy nalezy:

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie  projektéw  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom organizacyjnym
Powiatu w wykonywaniu ich zadan,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspdtdziatanie z wiadciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan na potrzeby
Starostwa lub innych organdw i instytucji,

prawidtowe przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego,
) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,



1.

3.

13) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz przepiséw o dostepie do informacji publicznej,
prowadzenie ewidencji udzielonych informacji publicznych,
przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamdwien publicznych,
realizacja spraw zleconych przez Staroste,
wspotdziatanie z mediami w zakresie kazdorazowo uzgodnionym ze Starosta.
§23
Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr zapewnia sprawng organizacje funkcjonowania Starostwa.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
rawa,
2) gr;yj[[npwanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie ich
rejestrow,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli prowadzonej w Starostwie przez zewnetrzne
organy kontrolne,
zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej,
przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
obstuga narad i spotkan Starosty,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,
prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,
koordynowanie zadan dotyczacych wypetniania obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o dostepie
do informaciji publicznej,
10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
11) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,
12) prowadzenie ewidencji wystanych wnioskow o zarejestrowanie zbioru danych osobowych,
13) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci sprzetu komputerowego,
14)
15)
16)

14
15
16
17
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opracowywanie specyfikacji przetargowej na zakup sprzetu komputerowego,
dokonywanie zakupéw oprogramowania,
prowadzenie wspotpracy z dostawcami sprzetu i oprogramowania w zakresie serwisu, gwaranc;i
i modyfikacji programéw,
17) prowadzenie podstawowego szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
18) realizacja zadan, wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;
w zakresie spraw o charakterze administracyjnym, w tym miedzy innymi:
a) przygotowanie porozumien z gminami, okregowg radg adwokacka oraz radg okregowej izby
radcow prawnych,
b) przygotowanie informacji na strone BIP,
c) przekazanie niezbednych informacji wojewodzie i Ministrowi Sprawiedliwosci,
d) przechowywanie o$wiadczen, co do treSci ktdrych Starosta jest administratorem danych
osobowych w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich oséb nieuprawnionych.
Do Biura Kadr nalezy w szczegoInosci:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa,
2) przeprowadzanie otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne, urzednicze stanowiska pracy
w Starostwie,
) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa,
) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
) przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,
) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
Do Biura Rady Powiatu nalezy w szczegélnosci:

o) O bW



przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie wydziatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji i Zarzadu oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdw,

prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu,
przekazywanie korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych radnych,
prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan radnych,

podejmowanie czynnosSci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Zarzadu, w tym sporzadzanie protokotdw,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie ewidencji udzielanych informacji publicznych z zakresu dziatania wydziatu,
koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznych.

4. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:

zaopatrywanie Starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe,
kancelaryjne i gazety,

przygotowywanie i realizacja uméw zwigzanych z eksploatacjg i administrowaniem siedzibg
Starostwa,

zapewnienie  przestrzegania  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych

w Starostwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi w tym nad
doraznymi naprawami i konserwacja,

wspoétdziatanie z firmami wykonujgcymi zadania w zakresie utrzymania czystosSci i dozoru
obiektu,

rozliczanie eksploatacji wiasnych srodkéw transportu,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w programie PUMA przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym.

5. Do zadan Kancelarii OgdInej nalezy:

przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji oraz prowadzenie wtasciwych ewidencji,
nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

6. Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlinoSci:

opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych, dotyczacych procedur zamoéwien
publicznych,

opracowywanie planu zamoéwier publicznych Starostwa na dany rok na podstawie planu
wydatkow rzeczowych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na rzecz wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa,

staty udziat pracownikow Biura w komisjach przetargowych i opracowywanie dokumentacii
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

podejmowanie czynno$ci w procesie odwotawczym w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Starostwie,

kontrola postepowann o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Powiatu na polecenie Starosty,

wspotpraca z komorkami  wdrazajacymi  dziatania/projekty dofinansowywane ze Zrodet
zewnetrznych,



1.

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych.

Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy w szczegolno$ci:

1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
w tym ocena adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,

2) ocena zgodnosSci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) ocena efektywnosci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemdéw zarzadzania
i kontroli,

4) ocena wiarygodno$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

5) wykonywanie czynno$ci doradczych w zakresie audytu wewnetrznego, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostek,

6) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka powiatowych jednostek organizacyjnych oraz wybér

zadan do audytu wewnetrznego,

) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego Powiatu opartego na analizie ryzyka,

) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad rocznym planem,

) przedktadanie Zarzadowi sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych,

0) sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego

za rok poprzedni,

wspotdziatanie i wspdtpraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami zewnetrznymi,

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych audytow,

wykonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

przedktadanie Zarzadowi lub StaroScie wnioskdw w sprawie rozpatrzenia okreslonych

problemdw zwigzanych z dziatalno$cig kontrolowanych podmiotéw,

15) przeprowadzanie na zlecenie Starosty kontroli wewnetrznej w Starostwie w zakresie zadan
bedacych w kompetencji kierownika jednostki,

16) przygotowywanie projektdw planéw kontroli,

17) opracowywanie informacji o przebiegu i wynikach kontroli,

18) gromadzenie dokumentaciji z dziatalnosci kontrolne;.

§24

7
8
9
1
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Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)

8)
9)

10
11
12
13
14

przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu Powiatu oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

udzielanie pomocy Zarzadowi w wykonywaniu budzetu Powiatu,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa, budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Powiatu,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg powiatowych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,
rozliczanie inwentaryzacji,

) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych,

) obstuga finansowa programéw finansowanych ze Srodkéw europejskich,

) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek przez Powiat oraz emisjg
obligaci,



15) odprowadzanie i rozliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy,

16) opiniowanie projektow aktéw normatywnych wywotujacych skutki finansowe,

17) prowadzenie dokumentaciji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

18) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

19) sporzadzanie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT Powiatu oraz wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

20) przyjmowanie i weryfikacja plikow jednostkowych JPK_VAT jednostek organizacyjnych powiatu,
sporzadzanie i przekazywanie pliku gtdbwnego JPK_VAT do Ministerstwa Finansow,

21) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, w tym oddziatow zamiejscowych,

22) opracowywanie analiz, zbiorczych informaciji finansowych i sprawozdan dotyczacych Powiatu,

23) wspoétudziat w aktywnym pozyskiwaniu Srodkdéw zewnetrznych dla budzetu Powiatu,

24) wspotdziatanie z bankami i innymi instytucjami,

25) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

26) kontrola wykorzystania udzielanych dotacji z budzetu Powiatu,

27) prowadzenie windykacji naleznosci budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa,

28) ocena wykorzystania przydzielonych srodkow finansowych,

29) realizacja zadan, wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
w zakresie spraw zwigzanych z jej finansowaniem,

30) wspotpraca z Wydziatem Administracji, Nadzoru i Kadr w zakresie prowadzenia ewidencji Srodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w programie PUMA.

§25

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa, Architektury i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe,

2) przekazywanie organom nadzoru budowlanego pozwolenn na budowe wraz z egzemplarzem
projektu, decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepisow Prawa Budowlanego oraz
zawiadomienie tych organdw o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

3) stwierdzenie spetnienia wymagan samodzielnoSci lokalu mieszkalnego i uzytkowego w formie
zaswiadczen,

4) wykonywanie sprawozdan dla GUS, Wojewody i GUNB,

5) przygotowanie decyzji o zmianie badz uchyleniu pozwolenia na budowe w razie istotnego
odstagpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na
budowe,

6) przygotowywanie opinii do projektow planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa w

czesci dotyczacej Powiatu,

wydawanie pozwolen na budowe i zatwierdzanie dokumentacji technicznej,

stwierdzanie wygasniecia, uchylenie lub zmiany pozwolenia na budowe,

wydawanie pozwolen na wykonywanie robét rozbiorkowych,

wydawanie pozwolef na zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci,

udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

przenoszenie pozwolen na budowe na inng osobe,

przyjmowanie zgtoszen budowy i robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

wydawanie dziennikdw budow,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym w zakresie zadan

nalezacych do kompetencji samorzadu powiatowego,

15) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i ich wyposazeniu

technicznym,

16) stwierdzenia w formie zaSwiadczenia spetnienia wymagan dotyczacych samodzielnych lokali

mieszkalnych,

17) prowadzenie postepowania w zakresie przekwaterowania lokatoréw z lokali mieszkalnych,

18) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

)
)
)
)



19) opracowanie Powiatowego Programu Ochrony nad Zabytkami,

20) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napiséw,

21) okreslanie warunkéw dziatalnosci budowlanej na terenie zabytkowych uktadéw
urbanistycznych i zabytkowych zespotéw budowlanych,

22) wnioskowanie o przejecie na wiasnos¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego,

23) prowadzenie kart informacyjnych o obiektach mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko.

24) przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Ostrodzie propozycji realizacji zadan inwestycyjnych
rocznych i wieloletnich oraz zmian w budzecie.

25) przygotowanie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
Powiatu, takich jak:

a)
b)

[ S —
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)

opracowywanie zakresow rzeczowych zadarn inwestycyjnych i remontowych

przygotowywanie projektéw uméw o realizacje ustug projektowych i nadzoru inwestorskiego,
rob6t budowlanych oraz dostaw i ustug pozostatych zwigzanych z realizacjg robdt
budowlanych,

uzyskiwanie decyzji administracyjnych i uzgodnieh dokumentaciji projektowej,

zlecanie realizacji dokumentacji projektowej i jej weryfikowanie (w tym dokumentacji obiektow
objetych ochrong konserwatora zabytkéw),

Zlecanie wykonania kosztorysdw inwestorskich i ich weryfikowanie,

opracowywanie kosztorysow inwestorskich, szacowanie wartosci robot budowlanych (w tym
ustalanie wysokos$ci podatku VAT),

bezposredni nadzér nad prawidtowoScig realizacji robdt budowlanych i zgodnoscig z
zawartymi umowami,

przygotowanie oraz dokonywanie odbiorow: cze$ciowych i koricowych robét budowlanych
oraz usuniecia usterek w okresie gwarancyjnym,

uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na uzytkowanie obiektow,

prowadzenie petnej dokumentaciji realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie archiwum dokumentacji projektowe;,

26) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

27) Zzlecanie przegladdw technicznych wybranych obiektow,

28) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia oraz wartosci szacunkowej do postepowan
prowadzonych w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, udziat w prowadzeniu postepowar
i nadzorowanie zgodnos$ci wykonania umoéw z przedmiotem zamowienia opisanym w ofercie,

29) ewidencja udzielanych zamdwien publicznych prowadzonych w trybie art. 4, pkt 8 ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

30) uzgodnienia w Zespotach Projektowych realizowanych projektow.

31) wspdtpraca z Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie opracowywania wnioskéw o pozyskanie
srodkdw zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych.

§ 26

Do zakresu dziatan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdinoSci:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych lub dokumentdéw czasowo
dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw,

2) wyrejestrowywanie pojazdow oraz czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

3) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw w razie ich utraty lub
zZniszczenia,

4) wydawanie kart pojazdéw,

) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu,
6) wydawanie zgody na nadanie nr ramy, nadwozia/podwozia lub wykonanie tabliczki znamionowe;

zastepczej,
7) dokonywanie wpisow wynikajacych z wszelkich zmian danych zawartych w dowodzie



rejestracyjnym,

8) zwracanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu drogowego lub
stacje diagnostyczne,

9) przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zgtoszen o zbyciu zarejestrowanych pojazddw,

10) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

11) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

12) wydawanie nowych dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdami z uwagi na zmiane
danych w nich zawartych oraz wydawanie ich wtérnikdw w razie ich utraty lub zniszczenia,

13) kierowanie kierujgcych pojazdami na badania lekarskie i psychologiczne, w przypadku zastrzezen
co do stanu ich zdrowia,

14) kierowanie kierujgcych pojazdami, w razie uzasadnionych zastrzezen, do sprawdzenia ich
kwalifikaciji,

15) kierowanie na kurs reedukacyjny,

16) potwierdzanie posiadania kwalifikacji zawodowych,

17) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,

18) zatrzymanie i cofanie oraz zwracanie praw jazdy,

19) zatrzymanie i cofanie oraz zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi,

20) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

21) wydawanie, zmiana, cofanie i wygaszanie licencji na krajowy drogowy przew6z oséb i rzeczy
przedsiebiorcom majgcym siedzibe na obszarze powiatu ostrodzkiego,

22) wydawanie, zmiana i cofanie zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne oséb na
obszarze powiatu ostrédzkiego,

23) opiniowanie wydania lub zmiany zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne oséb dla
urzedu marszatkowskiego na linie komunikacyjne przebiegajace przez powiat ostrodzki,

24) wydawanie, zmiana, cofanie i wygaszanie zezwoleri na wykonywanie zawodu przewoznika

drogowego,

wydawanie, zmiana, cofanie i wygaszanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy,

wydawanie i zmiana zadwiadczen na wykonywanie przewozdw drogowych na potrzeby wiasne,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw ,nienormatywnych” kat. Il i lll,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw oraz nadzér nad

tymi osrodkami,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw,

weryfikacja dokumentow i kierowanie kandydatow na instruktoréw nauki jazdy na egzamin,

prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz nadzér nad

tymi stacjami,

33) wydawanie uprawnien dla diagnostéw do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw,

34) udziat w postepowaniu dotyczacym wyznaczania jednostki do usuwania oraz prowadzenia
parkingu strzezonego dla pojazdéw, o ktérych mowa w art.130a ust.1 ustawy Prawo o ruchu
drogowym,

35) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usunigtego z drogi na rzecz
powiatu,

36) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

37) wydawanie decyzji o kosztach zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu powstatych od momentu wydania dyspozycji jego usunigcia
do zakonczenia postepowania,

38) przygotowanie projektu uchwaty ustalajacej wysoko$¢ optat za usuniecie i przechowywanie
pojazdu oraz wysoko$¢ kosztow powstatych w przypadku odstgpienia od usunigcia,

39) prowadzanie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektow statej
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organizacji ruchu, prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji dzwigkowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z
zatwierdzong organizacjg ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

40) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajacymi
ruchem,

41) nadzér i analiza istniejacej organizaciji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci.

§27

Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw zwolnionych od obowigzku uzyskiwania zezwolen,

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania i magazynowania
odpadow,

4) prowadzenie spraw z zakresu geologii, gérnictwa oraz wydobywania kopalin pospolitych, w tym
kontrola uiszczania opfat z tytutu eksploatacji kopalin,

5) wydawanie pozwoler na wprowadzanie gazéw lub pytdw do powietrza i naktadanie obowigzkéw
wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem,

7) orzekania o wstrzymaniu dziatalnosci prowadzonej niezgodnie ze zgtoszeniem lub ztozong
informacja,

8) zobowigzywanie inwestorow w drodze decyzji do przediozenia przegladu ekologicznego,

9) uczestniczenie w postepowaniu w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsiewziec,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na ochrone $rodowiska,

11) sporzadzenie powiatowego programu ochrony $rodowiska i jego aktualizacja,

12) opiniowanie wojewddzkich i gminnych programoéw ochrony Srodowiska,

13) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga zezwolenia,

14) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

15) rejestrowanie sprzetu ptywajacego,

16) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Spotecznej Strazy Rybackiej,

17) wydawanie decyzji dotyczacych przegradzania sieciami rybackimi tozyska wody i ustawianie sieci
na szlakach zeglownych,

18) wydawanie zezwolen na posiadanie chartow rasowych i ich mieszancéw,

19) gospodarowanie wodami, do ktdrych prawa wiascicielskie wykonuje Starosta,

20) wydzierzawianie obwodow towieckich,

21) nadawanie uprawnien spotecznych opiekundw przyrody,

22) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobow poszczegdinych sktadnikéw przyrody,

23) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

24) zawiadamianie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin o wystapieniu organizmu szkodliwego
podlegajacego zwalczeniu,

25) nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

26) przygotowywanie porozumien dotyczacych prowadzenia w imieniu Starosty spraw z zakresu

nadzoru, w tym wydawania decyzji administracyjnych przez nadle$niczych Laséw Panstwowych,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

prowadzenie spraw z zakresu zalesiania,

wnioskowanie 0 uznanie lasu za ochronny,

Zlecanie i opracowywanie planu urzadzenia lasu lub uproszczonego planu urzadzeniowego,

27
28
29
30

—_— — ~— ~—



31) wydawanie na wniosek zarzadu kolei decyzji o usunigciu drzew lub krzewdw,

32) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendéw nieruchomosci bedacych
wiasnos$cig gmin,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem drzew i krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wiasnos$cig Skarbu Panstwa,

34) organizowanie wspotpracy z samorzadami lekarskimi w sprawach profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego,

35) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych (w tym: wytgczenie z uzytkowania
rolniczego, naliczanie opfat z tego tytutu, uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy)
leSnych i rekultywaciji,

36) wydawanie pozwolen zintegrowanych.

§28

Do zakresu dziatania Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegdinoSci:

1) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkdt specjalnych, szkét
ponadgimnazjalnych i poradni psychologiczno-pedagogicznych,

2) prowadzenie ewidenciji szkot niepublicznych, w tym:
a) wpisywanie oraz wprowadzanie zmian w ewidencji,
b) nadawanie uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem o$wiaty (w tym przygotowywanie
uchwat Rady),

4) przygotowywanie propozycji sieci szkot i placowek,

przygotowanie do zatwierdzenia projektow i anekséw organizacyjnych szkét i placéwek,

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow oraz przygotowywanie materiatow

niezbednych do podjecia uchwat Zarzadu w sprawie powierzeniu funkcji dyrektora bez konkursu,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placowek

) prowadzenie Systemu Informacji OSwiatowe],

9) kierowanie do Specjalnych Os$rodkdéw Szkolno-Wychowawczych, Mtodziezowych Os$rodkéw

Wychowawczych oraz Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placowek,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadania stopnia awansu zawodowego nauczycielom,

wspotpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem subwencji o$wiatowej oraz uzyskaniem

dodatkowych srodkow z rezerw celowych,

14) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci pozalekcyjnej,

15) wspottworzenie i koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg strategii edukacyjnej Polityka
Oswiatowa Samorzadu Terytorialnego,

16) przygotowanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdawczo$¢ i kontrola
w tym zakresie,

17) inspirowanie wspodtdziatania szkdt i placowek ze stowarzyszeniami Powiatu,

18) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg Powiatowego Programu Profilaktyki Zachowan
Ryzykownych w szkotach i placéwkach oswiatowych Powiatu,

19) analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach i placéwkach oswiatowych,

20) wspotpraca ze szkotami i placowkami oraz Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie wspolnego
przygotowania wnioskow majgcych na celu pozyskiwanie srodkow finansowych w ramach réznych
programéw,

21) sporzadzanie informacii o stanie realizacji zadar o$wiatowych Powiatu,

22) przeprowadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli,
w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

23) realizacja reformy programowej szkolnictwa zawodowego, ogéinego i specjalnego,
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24) kontrole zadan organu prowadzacego wynikajace z przepisow oswiatowych,

25) przeprowadzenie naboru elektronicznego szkdt ponadgimnazjalnych,

26) opracowywanie analiz finansowych zwigzanych z okresowg realizacjg budzetow szkdt i placowek,

27) analiza kosztow ksztatcenia uczniéw oraz standardow zatrudnienia,

28) wspotpraca z Wydziatem Finansowym i ksiegowymi w szkotach i placdwkach przy przygotowaniu
projektu budzetu o$wiaty,

29) wspotpraca ze szkotami i placowkami w zakresie organizacji imprez artystycznych i sportowych,

30) przygotowanie wnioskow o przyznanie odznaczen i nagrod Starosty, Kuratora, Ministra dla
nauczycieli szkot i placéwek,

31) koordynacja wymiany i kontaktéw miedzynarodowych szkét i placowek,

32) nadzér nad programami o$wiatowymi realizowanymi w szkotach i placéwkach oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

33) wspieranie zadan szkét i placowek w zakresie doradztwa zawodowego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom szkdt i placowek dodatkdw

motywacyjnych i funkcyjnych zgodnie z Regulaminem,

kontrole prawidtowos$ci wykorzystania dotacji przyznanych szkotom i placéwkom niepublicznym.

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw w dziedzinie kultury,

nadzor nad powiatowa bibliotekq publiczna,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw z zakresu kultury fizycznej,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen sportowych,

wspodidziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi organizacjami

oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan.
41) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem oraz promocjg idei wolontariatu w Powiecie.
§29
Do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntow nalezy
w szczegdInosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkédw,
2) wydawanie baz danych EGIB,

) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

) sporzadzanie zawiadomien o zmianach w operacie ewidencji gruntdw i budynkow wiascicieli,

organow podatkowych, ksigg wieczystych i jednostek statystyki publicznej,

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

wydawanie danych ze zbioru rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

sporzadzanie wykazow do Krajowego Zasobu Nieruchomo$ci,

ustanawianie stuzebno$ci przesytu na nieruchomosciach Skarbu Panstwa i Powiatu,

prowadzenie spraw dotyczacych nabycia z mocy prawa przez Skarb Paristwa prawa wtasno$ci

nieruchomosci na podstawie przepisow ustawy z dnia 20.08.1997 r. przepisy wprowadzajace

ustawe o Krajowym rejestrze Sadowym (Dz.U. Nr 121, poz. 770 z pdzn. zm.),

10) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia wysokosci odszkodowan prowadzonych na podstawie
przepisow ustawy z 10.04.2003 r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji z
zakresu drog publicznych oraz ustawy o gospodarowaniu nieruchomo$ciami,

11) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci,

12) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

13) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie Powiatu i Skarbu Panstwa,

14) prowadzenie spraw z zakresu trwatego zarzadu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy, dzierzaw,
najmu i uzyczenia,

15) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

16) opracowywanie projektu uchwaty Rady o zasadach gospodarowania nieruchomo$ciami mienia
powiatu,
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17) wykonywanie zadan dotyczacych wywlaszczen i czasowego ograniczenia korzystania
z nieruchomosci,

18) prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego,

19) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacii,

20) prowadzenie spraw dotyczacych roszczen dawnych wiascicieli do nieruchomosci,

21) zwrot prawa wiasnosci dziatek przyznanych do dozywotniego uzytkowania dla bytych wiascicieli
gospodarstw rolnych i gruntu pod budynkami, ktére wchodzity w sktad gospodarstw rolnych
przekazanych na rzecz Skarbu Panstwa za $wiadczenia emerytalne,

22) ustalanie odszkodowan w razie potrzeby, za usuniecie drzew lub krzewdw utrudniajgcych
widocznos¢ sygnatdw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen,

23) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

24) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

25) wydawanie wypisow i wyrysdw oraz udzielanie informaciji z operatu ewidencji gruntéw i budynkdw.

§30

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegélnosci:

1) tworzenie, prowadzenie i gromadzenie baz danych BDOT500 i GESUT panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

2) tworzenie, prowadzenie i gromadzenie bazy danych EGIB z zakresie kartograficznym,

3) przyjmowanie i realizacja zgtoszen prac geodezyjnych i wnioskéw o udostepnienie materiatow
wchodzacych w sktad panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych wptywajacych do Wydziatu i ich wtgczanie
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

5) zwotywanie i prowadzenie narad koordynacyjnych celem rozpatrzenia zgtoszonych projektow sieci
uzbrojenia terenu,

6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i ich wprowadzanie do systemu
teleinformatycznego,

7) zaktadanie osnow szczegotowych oraz zatwierdzanie projektow tych osnow,

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9) naliczanie optat za: czynno$ci geodezyjne i kartograficzne, uzgadnianie usytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, zwigzane z prowadzeniem Krajowego Systemu Informacji
o Terenie oraz udzielanie informacji z zasobu,

10) udostepnianie gminom Powiatu Ostrodzkiego i innym jednostkom baz danych wymienionych
w punkcie 11 2,

11) wspétdziatanie z organami administracji publicznej i innymi podmiotami wspéttworzacymi system w
zakresie gromadzenia, aktualizowania i udostepniania informaciji o terenie,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

13) archiwizacja i przechowywanie kopii zabezpieczajacych bazy danych.

14) wylaczanie materiatdw geodezyjno-kartograficznych z zasobu oraz przekazywanie ich do
Archiwum Parstwowego.

§31
Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Lokalnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) koordynacja dziatan Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie integracii
europejskiej,

2) gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji oraz materiatdw otrzymywanych
z odpowiednich instytucji unijnych dotyczacych dziatalno$ci samorzadow lokalnych,

3) staty udziat w procesie ksztatcenia dotyczacego zagadnien integracyjnych oraz inicjowanie
i organizowanie ksztatcenia samorzadow lokalnych oraz grup $rodowiskowych w Powiecie,



10)
1)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

gromadzenie danych i monitorowanie prac zwigzanych z realizacjg  projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych,

nadzorowanie i koordynowanie realizowanych programéw rozwoju lokalnego oraz wspotpracy
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu,

koordynowanie wspdipracy komorek organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy inwestycyjnych na rozwoj Powiatu, w szczegoino$ci
nadzor nad przygotowywaniem i sktadaniem odpowiednich dokumentow aplikacyjnych,
wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspélnych inwestycji,

koordynacja realizacji projektéw wynikajacych z dokumentéw strategicznych Powiatu, w tym
monitoring i ewaluacja strategii,

inspirowanie, koordynowanie i udziat w realizacji projektéw wspotfinansowanych z programéow
pomocowych,

wspotpraca z organizacjami skupiajgcymi przedsigbiorcow,

wspodtpraca przy organizacji szkolen i konferencji skierowanych do przedsiebiorcow,
zamieszczanie informacji na stronie internetowej powiatu o mozliwosciach finansowania
przedsiewzie¢ ze Srodkdéw zewnetrznych dla jednostek organizacyjnych powiatu ostrodzkiego,
organizacji pozarzadowych i firm,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
umieszczanie niezbednych informacji na stronie internetowe;,

przygotowywanie rocznych, wieloletnich programéw wspdtpracy powiatu z organizacjami
pozarzadowymi i sktadanie sprawozdan Radzie z ich realizacji,

wspotpraca przy organizacji szkolen dla organizacji pozarzadowych,

przygotowywanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe,

kontrola realizacji uméw na zadania publiczne z organizacjami pozarzadowymi, rozliczanie
merytoryczne i finansowe zadan publicznych,

wspotpraca przy organizacji targéw organizacji pozarzadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami majacymi
siedzibe na terenie powiatu,

realizacja zadan, wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej w
zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem procedury wytonienia organizacji pozarzadowe;j,
przygotowania umowy oraz kontroli wykonywania umowy przez organizacje pozarzadowg na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

wspotdziatanie w zakresie administrowania budynkiem Centrum Uzytecznosci Publiczne;.

§ 32

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji nalezy w szczegoInosci:

1)

opracowywanie rocznych planow i wieloletnich programéw strategicznych dziatan promocyjnych i
zwigzanych ze wspodtpracg zagraniczng Powiatu oraz sprawozdan wymaganych w tym zakresie,
opracowywanie rocznych planow wydatkow budzetowych oraz okresowych i catorocznych
sprawozdan z ich wykonania,

opracowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia do procedur o udzielanie zamdwien publicznych
na zadania z zakresu dziatar promocyjnych,

kontrola i ocena realizacji zadan zleconych z zakresu promocji i wspotpracy zagranicznej pod
wzgledem stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania oraz prawidtowosci
wykorzystania Srodkdw publicznych przekazywanych na ich realizacje,



5) budowa wizerunku Powiatu jako sprawnej, przyjaznej i atrakcyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego dla mieszkancow, przedsiebiorcéw i inwestorow oraz jako obszaru atrakcyjnego
turystycznie,

6) realizowanie zadan promocyjnych wynikajacych z zatozen strategii Powiatu;

7) opracowywanie, publikacja i dystrybucja wydawnictw, gadzetéw i materiatéw promocyjno-
informacyjnych Powiatu,

8) organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen i imprez artystycznych, kulturalno- rekreacyjnych,
sportowych i turystycznych o charakterze promocyjnym,

9) administrowanie powiatowym serwisem internetowym www: zbieranie, selekcjonowanie,
opracowywanie, redakcja, wprowadzanie i modyfikowanie informacji dla potrzeb serwisu oraz stata
aktualizacja jego struktury graficznej, informacyjnej i dynamicznej,

10) przygotowywanie i obstuga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targéw, spotkan
tematycznych promujacych powiat w kraju i zagranicg, przygotowywanie i obstuga stoisk
promocyjnych Powiatu,

11) wspotpraca z gminami i podmiotami na terenie Powiatu zwigzanymi z obstuga ruchu turystycznego
oraz zajmujgcymi sie promocjg samorzadowaq i turystyczng,

12) przygotowywanie i realizacja projektow z zakresu promocji i wspotpracy zagranicznej oraz
nastawionych na turystyczny rozwdj Powiatu, finansowanych z funduszy pomocowych oraz
prowadzenie dziatan gwarantujacych zachowanie trwato$ci zrealizowanych projektéw unijnych,

13) zarzadzanie majatkiem uzyskanym w wyniku realizacji projektow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem herbu i flagi powiatu,

15) organizowanie wspdtpracy Powiatu z podmiotami zagranicznymi,

16) organizacja i obstuga wizyt delegacji partnerow zagranicznych w Powiecie,

17) organizacja wizyt przedstawicieli Powiatu za granica, w tym w regionach partnerskich,

18) realizacja zadan wynikajgcych z umoéw partnerskich powiatu z podmiotami zagranicznymi,

19) poszukiwanie nowych partneréw zagranicznych potrzebnych Powiatowi do realizacji zadan i celow
Powiatu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wspottworzeniem i przystepowaniem powiatu
ostrédzkiego do miedzynarodowych zrzeszen spoteczno$ci lokalnych oraz regionalnych,

20) wykonywanie zadan wspierajacych powstawanie i utrwalanie markowych produktow
wizerunkowych wzmacniajacych przewage konkurencyjng (wysokg pozycje) wspolnoty powiatowej
i jej samorzadu na tle regionu, kraju i w wymiarze miedzynarodowym (m.in.: udziat we
wspdtzawodnictwach, konkursach, rankingach),

21) realizacja zadan wynikajacych z polityki medialnej samorzadu powiatowego i jego organdw oraz
wykonywanie zadan z zakresu marketingu samorzadowego i spotecznej komunikacji (PIAR).

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wspottworzeniem i przystepowaniem Powiatu do
miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz regionalnych,

23) prowadzenie aktualizacji danych do rankingu powiatow polskich.

§33

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegoinosci:

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

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgodq do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

3) sktadanie wnioskdéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentéw,

4) wspotdziatanie z witasciwymi terytorialnie delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentdw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow

5) konsumentow,

6) zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w ustawie
ochronie konkurencji i konsumentow,



7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw oraz
w przepisach odrebnych.
§34
1. Do zakresu dziatania Referatu Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjq powiatowego planu zarzadzania kryzysowego oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg tego planu,

b) organizowanie posiedzen i opracowywanie plandéw dziatania Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

c) uczestniczenie w akcjach likwidacji zagrozen i sytuacji kryzysowych,

d) organizowanie systemu tacznosci przewodowej, bezprzewodowej i teleinformatycznej dla
potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

e) koordynacja funkcjonowania struktur zarzadzania kryzysowego w Powiecie,

f) prowadzenie ewidencji skutkow klesk zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu,

g) wspdidziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej i administracji zespolone;

w zakresie planowania i realizacji zadan wsparcia panstwa - gospodarza $wiadczonych na
rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

h) udziat w opracowaniu i aktualizacji ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
Ostrédzkiego" w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

) opracowanie zatozen i rozwigzan praktycznych do realizacji zadan zwigzanych z
doreczaniem kart powotan w trybie Akcji Kurierskiej,

j) organizacja ,Statego Dyzuru" na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

k) aktualizacja planu dystrybuciji tabletek jodowych,

) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0sob zatrudnionych w urzedzie oraz
radnych powiatowych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacii
W czasie wojny,

n) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej,

0) zbieranie informacji o zaktadach pracy, magazynach i hurtowniach, w ktérych produkowane
sq lub sktadowanie srodki do prowadzenia zabiegdw specjalnych,

p) udziat w przegladach i weryfikacjach budowli ochronnych,

q) utrzymanie w ciggtej aktualno$ci dokumentacji Powiatowego O$rodka Analizy Danych
i Alarmowania,

r) nadzér nad funkcjonowaniem powiatowego systemu tacznosci, ostrzegania i alarmowania,

s) prowadzenie szkoler dotyczacych spraw obronnych oraz obrony cywilnej z pracownikami
Starostwa,

t) udziat w przygotowaniu planéw ochrony dobr kultury,

u) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

v) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

w) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na

potrzeby obronne panstwa,
2) w zakresie ochrony informaciji niejawnych referat wykonuje nastepujace zadania:

) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa,

) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie tych
informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

a
b
c
d



opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego
realizacji, szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego. Kancelaria Tajna,

zapewnienie ochrony stanowiska teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sg
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie tych
informacji, w szczegoino$ci okresowa (co najmniej raz na dwa trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob. ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji  niejawnych oraz o0sob, ktorym odmoéwiono wydania posSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

3) w zakresie opieki zdrowotne;j referat realizuje nastepujace zadania:

k)

monitorowanie dziatalnoSci zaktadéw opieki zdrowotnej i opracowywanie materiatow
dotyczacych stanu zabezpieczenia mieszkarcow Powiatu w ustugi zdrowotne w zakresie
stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

opracowywanie materiatow niezbednych przy tworzeniu, przeksztatcaniu i likwidacii
jednostek stuzby zdrowia,

zbieranie informacji i gromadzenie materiatow dotyczacych PZOZ w Ostrodzie S.A.,
opracowywanie i wdrazanie programOw promujgcych zdrowie i zdrowy styl Zzycia,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq Narodowego Programu Zdrowia,

wspdtpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Izbg Lekarska, Izbg Pielegniarek i
Potoznych, samorzgdami i administracjg rzgdowa oraz innymi organizacjami dziatajgcymi
na rzecz ochrony zdrowia w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przy tworzeniu
programow profilaktyki i zwalczania chorob,

realizacja zadan zwigzanych z ratownictwem medycznym i stala wspétpraca z
jednostkami systemu ratownictwa,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostek stuzby zdrowia, rozktadem godzin pracy aptek
ogdInodostepnych i innych dotyczacych ochrony zdrowia,

monitoring zjawiska bezdomnosci,

przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwtok i szczatkéw
ludzkich z obcego panstwa,

organizowanie przewozu zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do
najblizszego szpitala majacego prosektorium,

wydawanie decyzji o przekazywaniu zwiok szkotom wyzszym,

4) w zakresie spraw obywatelskich, to jest:

a)

b)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym realizacja zatozen ustawy regulujacych
to zagadnienie .

2. Czynno$ci zwigzane z wykonaniem zadan Ochrony Informacji Niejawnych wykonujg pracownicy
zatrudnieni w innych komarkach organizacyjnych Starostwa.
3. Starosta pisemnie upowaznia pracownikow do wykonywania ww. zadan.



§35
Do zakresu dziatania Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg zadania okre$lone w § 2
ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2) prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie bhp,

3) doradztwo pracodawcy w zakresie stosowania przepisow i zasad bhp,

4) udziat w opracowywaniu dokumentacji powypadkowej pracownikow urzedu:

a) uczestnictwo w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy,

b) sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j,

5) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen, w tym:

a) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka, ktore wigze sie z wykonywang praca,

b) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki szkodliwe i ucigzliwe oraz doboru najwiasciwszych srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej,

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzieC technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawy warunkdw pracy,

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadku
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

8) udziat w opracowaniu regulaminu pracy, wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp i
innych dokumentow, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

Rozdziat Vi
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli oraz podpisywania pism

§36
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sgq w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegoinych.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwiane indywidualnych spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
§37
Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania sprawy niezwtocznie lub okre$lenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
§38
Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne i pisma okoine,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu i Starostwa na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Starostwa,
odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatéw i pracownikéw Starostwa,
decyzje z zakresu administracji publicznej,
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6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa,
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Starostwa jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Skarbu Panstwa i Starostwa przed sadami i organami
administracji,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw, senatoréw i radnych,
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane za posrednictwem
radnych,
12) odpowiedzi na skargi, wnioski oraz petycje,
13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie.
§39
Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan
nie zastrzezone do podpisu Starosty oraz decyzje w zakresie udzielonego im przez Staroste
upowaznienia.
§40
Naczelnicy wydziatow i pracownicy pozostatych komorek organizacyjnych podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow i stanowisk, nie zastrzezone do podpisu
Starosty,
2) decyzje administracyjne w sprawach, do zafatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Staroste,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw, stanowisk i zakresu zadan
dla poszczegoinych stanowisk.
§41
Pracownicy podpisujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne
0 podobnym charakterze, nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow,
petycji oraz wystapien lobbingowych

§42
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuje interesantébw w sprawie skarg, wnioskdw i petycii
w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do 10.00. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.
2. Pracownicy Starostwa przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji codziennie w
godzinach pracy.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskéw i petycji koordynuje
pracownik Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz udzieleniem
odpowiedzi;
2) opracowuje roczng analize rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycii,
3) prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petyciji.
4. Merytoryczne rozpatrzenie i przygotowanie odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje  nalezy do
pracownikdw Starostwa wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.
5. Naczelnicy wydziatdw, osoby zatrudnione w pozostatych komérkach organizacyjnych odpowiedzialni
sq za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycii;
2) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Administracji, Nadzoru i Kadr wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarge, wniosek lub
petycje, jezeli dotyczyly spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek.
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Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisuje Starosta.

Kontrole oraz biezacq koordynacje w zakresie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i
petycji sprawuje Sekretarz Powiatu.

W terminie do 30 stycznia kazdego roku Sekretarz Powiatu przedstawia StaroScie roczng analize
rozpatrzonych skarg i wnioskow.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

Sposob postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowej okre$la Starosta w
drodze zarzgdzenia.

Rozdziat IX
Organizacja kontroli zarzadczej

§43

. Kontrola zarzadcza jest procesem zintegrowanym z biezacq dziatalno$cig Starostwa, stanowi szereg

czynno$ci i dziatan wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikéw dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Prawidtowo wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia:

1) zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania,

wiarygodno$¢ sprawozdan,

ochrong zasobdw,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

zarzadzanie ryzykiem.
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§ 44

. Starosta, jako kierownik jednostki odpowiada za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne;

kontroli zarzadczej w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Powiatu (Il poziom kontroli zarzadczej).
Starosta okre$la mechanizmy kontroli zarzadczej w procedurach wewnetrznych tj. regulaminach,
instrukcjach, zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych
dokumentach wewnetrznych, stanowigcych dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ tatwo dostepna dla wszystkich
upowaznionych pracownikow, ktérym jest ona niezbedna do wykonywania obowigzkow.
Starosta moze powierzy¢ wykonywanie zadan dotyczacych sprawnego funkcjonowania kontroli
zarzadczej na | i |l poziomie innemu pracownikowi Starostwa.

§45

. Czes¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi dziatalno$¢ kontrolna w formie:

1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej,
3) kontroli instytucjonalne;.
Celem dziatalno$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu Starostwa,
ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania, podniesienie sprawnosci dziatania pracownikéw
poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w ich przysztej pracy.

§ 46
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu na
zajmowane Stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikow



W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac
o tym przetozonego w celu podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci.

§47

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacii
i procesow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynno$ci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Nadzér nad realizacja, skuteczno$cig i przestrzeganiem zasad wykonywania kontroli funkcjonalnej
sprawuje Sekretarz.

3. Szczegbtowe zasady wykonywania kontroli funkcjonalnej okresli Starosta w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§48

1. Instytucjonalng kontrole wewnetrzng organizuje i wykonuje Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli lub
zespot wieloosobowy powotany przez Staroste do przeprowadzenia kontroli na podstawie rocznego
planu zatwierdzonego przez Staroste.

2. Celem instytucjonalnej kontroli wewnetrznej jest wspomaganie Starosty w procesie usprawniania
mechanizméw zarzadzania funkcjonujacych w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych Powiatu (Il poziom kontroli zarzadcze;).

3. Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej ustala Starosta
w drodze zarzadzenia.

Rozdziat X
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§49

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty-zwanych

dalej ,projektami aktow prawnych".

§50

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg naczelnicy witasciwych pod wzgledem merytorycznym
wydziatow lub pracownicy zatrudnieni w biurach i jednoosobowych stanowiskach pracy.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby komérek
organizacyjnych- Sekretarz wyznacza jednostke koordynujacq prace oraz nadajacg dokumentowi
ostateczny ksztatt.

§51

Przy opracowywaniu projektéw aktdw prawnych nalezy kierowac sie nastepujacymi zasadami:

1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem,

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

3) unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych,

4) unika¢ nalezy postugiwania sie okreSleniami  specjalistycznymi,  zapozyczeniami
obcojezycznymi lub neologizmami, chyba ze nie majg odpowiednika w jezyku polskim
powszechnie stosowanym.

§ 52

1. Projekt aktu prawnego sktada sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu, ktory wydaje akt,



numer aktu,

data akitu,

mozliwie najzwiezlejsze okreslenie przedmiotu aktu (tytut aktu),

podstawa prawna wydania aktu,

tres¢ aktu (przepisy szczegdtowe),

7) termin wejScia w zycie aktu.

. Podstawowg jednostkg redakcyjng i systematyzacyjng aktu prawnego jest paragraf. Paragrafy
mozna

w razie potrzeby dzieli¢ na ustepy, a ustepy na punkty i litery.

. W razie potrzeby do aktu prawnego dotacza si¢ zatgczniki, w ktérych zamieszcza sie w
szczegblnosci: wzory formularzy, schematy, tabele, teksty o charakterze specjalistycznym.
Odestania do zatgcznikow zamieszcza sie w przepisach szczegdtowych aktu prawnego.
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§53
. Projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia ze Starostg lub
na podstawie wiasciwosci rzeczowej z Wicestarosta, Czlonkiem Zarzadu, Sekretarzem Iub
Skarbnikiem.
. W sprawach wywotujgacych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dotacza sie opinie
Skarbnika.

§ 54
. 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 usuniecia
wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

§55

Jezeli wydanie aktu prawnego wymaga uzyskania opinii innego organu, organizacji lub innej jednostki
organizacyjnej- do zaopiniowania przesyta sie projekt zatwierdzony przez radce prawnego.

§ 56

1. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady i Zarzadu wnoszone sg na obrady Zarzadu

zgodnie z porzadkiem posiedzenia sporzadzonym przez Biuro Radly.

2. Przygotowane z obowigzujacymi zasadami projekty aktow prawnych przedktadane sg do podpisu

wiasciwemu organowi.
§ 57

Rejestry uchwat Rady i Zarzadu oraz ewidencja zarzadzen Starosty prowadzone sg w Wydziale
Administracji Nadzoru i Kadr.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 58

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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