UCHWALA Nr 41/116/2015
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 12 listopada 2015r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrddzie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1445) Zarzad Powiatu, uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ostrédzie, stanowigcy zatacznik do
niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 27/89/2015 Zarzadu Powiatu w Ostrédzie z dnia 22 lipca 2015 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrédzie zmieniona uchwatg
Nr 38/108/2015 z dnia 26 pazdziernika 2015r.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Andrzej Wiczkowski — Starosta  ........cccoeovrnrnninrcee,
2. Edmund Winnicki — Wicestarosta ...,
3. Cezary Pec—Czlonek Zarzadu  ...cocooveveveececcce
4. Antoni Smolak — Czionek Zarzadu ..........ccoeceveevrncenniieenes

5. Piotr Strzylak — Cztonek Zarzadu .........ccccvveevvineievnecicsiennen,



Zatgcznik do uchwaty Nr 41/116/2015

Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 12 listopada 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowg organizacije oraz tryb pracy
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie, zwanego dalej ,Starostwem” i obejmuije:

1)
2
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zakres dziatania i zadania Starostwa,

organizacje Starostwa,

zasady funkcjonowania Starostwa,

zakres dziatania kierownictwa Starostwa, poszczegdinych wydziatéw, 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 aktow prawnych.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

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 Cztonka 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 Ostrodzie,

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

§3

1. Starostwo jest jednostkg 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 pracownikéw okresla regulamin pracy Starostwa.

4. Siedzibg Starostwa jest miasto Ostrdda.

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 wtasnych, wynikajgcych z ustaw,

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



3) zadan przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze z wiasciwym terytorialnie
wojewodztwem,

4) innych wynikajacych z ustaw szczego6towych, w tym zadan zleconych z zakresu organizacii,
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw oraz uchwat Rady.

§5

1.Do zadan Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom Powiatu w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.

2.W szczegdblnosci do zadan Starostwa nalezy:

1.

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

2) zapewnianie organom Powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji oraz wystapien lobbingowych,

3) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
i posiedzen Zarzadu,

4) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Starostwa,

5) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Starostwu, jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat llI
Struktura Organizacyjna Starostwa

§6

W skiad Starostwa wchodzg wydziaty, biura i stanowiska pracy, ktérym nadaje sie nastepujace

symbole do oznaczania spraw:

w N

1) Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr LAN",
2) Wydziat Finansowy N
3) Wydziat Budownictwa i Architektury ,BA",
4) Wydziat Komunikacji i Transportu KT,
5) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska ,RLS",
6) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu ,OKS.",
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ewidenciji Gruntow ,GN",
8) Wydziat Geodezji i Kartografii ,GK"
9) Wydziat Rozwoju Lokalnego RL"
10)Wydziat Techniczno - Inwestycyjny WS
11)Wydziat Promociji P
12)Referat Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich ZKO",
13)Petnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych ZKO-PN",
14)Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK".

. Obstuga prawna Starostwa moze odbywac sie réwniez na podstawie umowy cywilno-prawne;.
. W sktad wydziatdw, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 3, 4 i 8 wchodzg oddziaty dziatajace poza siedzibg
Starostwa.
. Oddziaty, o ktorych mowa w ust. 3 tworzy sie w Moragu. Sa to:
1) Oddziat Budownictwa i Architektury BA-I"
2) Oddziat Komunikacji i Transportu KT-I",
3) Oddziat Geodezji i Kartografii ,GK-I"

Do zakresu dziatania oddziatéw nalezg wszystkie sprawy, ktdre zgodnie z niniejszym Regulaminem
nalezg do zakresu dziatania wlasciwych wydziatow.



. Oddziaty tworzy sie do obstugi mieszkancow z terenu nastepujacych jednostek administracyjnych:

1) Miasta i Gminy Mitakowo,
2) Miasta i Gminy Morag,
3) Gminy Matdyty.

. W ramach Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntéw ustala sie¢ Wieloosobowe

Stanowisko ds. Ewidencji Gruntow.

. W ramach Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr ustala sie:
1) Biuro Radcy Prawnego RP”
2) Biuro Zamowien Publicznych ZP”
3) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli LAWK”
4) Biuro Rady Powiatu ,BR"
5) Biuro Kadr ,BK’
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w tym jedno stanowisko pracy w Moragu, ktérego zadaniem
jest obstuga administracyjna oddziatéw zamiejscowych AG"
7) Kancelarig Ogélng ,KO"
. Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja;

1) radca prawny,
2) audytor wewnetrzny.

10. W Starostwie mogg by¢ zatrudnieni asystenci i doradcy, ktorym zadania i zakresy obowigzkdw

kazdorazowo ustala Starosta.

11. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

5.

6.

7.

§7

1. Wydziatami, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt od 1 do 11 kierujg naczelnicy wydziatow.
2.

Oddziatami, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 kierujg kierownicy oddziatow. Bezposrednim przetozonym
stuzbowym kierownika oddziatu jest naczelnik wtasciwego wydziatu.

3. Referatem, o ktdrym mowa w § 6 ust. 1 pkt 12 kieruje koordynator wskazany przez Staroste.
4.

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

Geodeta Powiatowy sprawuje merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan w wydziatach: Geodez;i
i Kartografii oraz Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntéw i jednoczes$nie pehi
funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji i Kartografii.

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

Funkcje koordynatora czynnosci 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 Systeméw Teleinformatycznych petnig osoby powotane przez Staroste.

11.W biurach, jesli zajdzie taka potrzeba, Starosta moze wyznaczy¢ osobe koordynujaca prace

komarki organizacyjne;.

§8

W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska naczelnikow wydziatéw, kierownikéw oddziatow
i koordynatorow referatow:

1) Naczelnik Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr,

2) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Architektury,

) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
)

3
4
5) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu,



6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntow
7) Naczelnik Wydziatu Geodezji i Kartografii,
8) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Lokalnego,
9) Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,
10) Naczelnik Wydziatu Promocii,
11) Kierownik Oddziatu Budownictwa i Architektury,
12) Kierownik Oddziatu Geodezji i Kartografii,
13) Kierownik Oddziatu Komunikaciji i Transportu,
14) Koordynator Referatu Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich.
§9
1. Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy. Starosta, na pisemny wniosek naczelnika wydziatu lub
z wiasnej inicjatywy, moze wyznaczy¢ osoby koordynujgce prace stanowisk pracy. Osoba
koordynujgca prace podlega naczelnikowi wydziatu.
2. Liczbe etatéw w komdrkach organizacyjnych ustala Starosta w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
3. Zakresy czynnos$ci pracownikdéw wydziatu okre$la naczelnik wydziatu w uzgodnieniu ze Starostg lub
osobg przez niego upowazniona. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za biezacq aktualizacje
zakresOw Cczynnosci.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Starostwa
§10
Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadcze;j,
6) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegélne Wydziaty,
7) wzajemnego wspotdziatania,
8) jawnosci.

§1

1. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Starostwa dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu zadan Starostwa i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Powiatowi i Pafistwu.

§12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

3. Naczelnicy wydziatow i pracownicy odpowiedzialni za realizacje okreslonych zadan sektora finansow
publicznych, ktérzy tych zadan nie wykonujg lub wykonujg je nienalezycie ponoszg
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§13

1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starostg za realizacje swoich zadan.

. Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Starostwa jest Starosta.

. Naczelnicy poszczegoinych wydziatéw kierujq i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng

realizacje zadan wydziatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

wiN
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. Naczelnicy poszczegolnych wydziatdw sprawujg bezposredni nadzér nad pracownikami swoich

wydziatéw, z zastrzezeniem § 6 ust. 9.
§14

. Wydziaty, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe.

. Wydziaty, referaty i poszczegdlni pracownicy sg zobowigzani do wspdtdziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Starostwa w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdziat vV
Zadania Starosty, Wicestarosty, Czlonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw

§15

Do wytacznej kompetenciji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw Starostwa,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych
Starostwa,

5) koordynowanie i kontrolowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Starostwa oraz
organizowanie ich wspotpracy,

6) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegélno$ci
dotyczacymi podziatu zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na zapytania postéw i senatoréw,

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

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) wydawanie zarzadzen,

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

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
| Zarzadu.

Starostwo zapewnia obstuge administracyjno- biurowa nastepujacych zespotdw i komisji:

1) Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

2) Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

. Przy pomocy Zespotu, o ktérym mowa ust. 2 pkt 1 Starosta wykonuje dziatania w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

. Przy pomocy Komisji, 0 ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 Starosta realizuje zadania w zakresie
zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania w zakresie porzadku
publicznego i 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, zapewniajq



w

powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan

Powiatu oraz koordynujg dziatalnos¢ podporzadkowanych wydziatow.
4. Starosta w drodze zarzadzenia ustala zadania i zakresy obowigzkéw osobom wymienionym w
ust.3.

§17

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.

2. Do

~N O O wWwiN
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8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

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 aktdw prawnych organéw Powiatu i Starosty,
koordynowanie opracowywania projektow regulaminow,

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 projektéow uchwat Rady i Zarzadu,

koordynowanie przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych spraw
organizacyjnych i kadrowych,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen 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 materiatdw 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 Administraciji, 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 szczeg6lnosci:
przygotowywanie materiatdw do opracowania przez Zarzad projektu budzetu Powiatu,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci 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 umow z punktu widzenia przepiséw
finansowych oraz terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen,
dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
wykonywanie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
dokonywanie kontrasygnaty czynnosSci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeli
czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych i udzielenie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;,

10) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuaciji finansowej Powiatu,
11) opiniowanie projektow aktow prawnych wywotujacych 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 kompetencji 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¢ stuzbowa za realizacje procedur wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 20

Do podstawowych zadan naczelnikow wydziatéw nalezy:

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

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

3) biezaca kontrola wykonywania zadan 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 biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi,

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

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

8) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
i informacii niejawnych,

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczegolno$ci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

) wykonywanie natozonych zadarn obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

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

12) usprawnienie organizacji i form pracy wydziatu, podejmowanie dziatar na rzecz usprawnienia
pracy, w tym wspdtdziatanie w informatyzacji Starostwa,

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

14) realizacja zakupow w zakresie dziatania powiatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

15) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, odpowiednimi stuzbami, inspekcjami
I strazami w zakresie klesk zywiotowych i innych zdarzeh zagrazajacych bezpieczenstwu
powszechnemu,

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

17) przygotowywanie projektdw porozumien administracyjno - prawnych w sprawie powierzenia
zadan Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dziatania wydziatu, odpowiedzialnos¢ za
publikacie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko -Mazurskiego, nadzér 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 jakosci ofert
szkoleniowych,

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

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wedtug zasad
okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa,

21) ogtoszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;
Powiatu Ostrodzkiego - zgodnie z obowigzujgcymi 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 $rodkéw zewnetrznych dla budzetu Powiatu oraz
uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat z funduszy strukturalnych i krajowych,

25) prowadzenie kontroli wewnetrznych w ramach wiasciwosci rzeczowej i w zakresie ustalonym
przez Staroste oraz kontroli zewnetrznych, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

§21
Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnarz,

2) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikom wydziatu, w trybie okreSlonym w § 9 ust. 3 Regulaminu,

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
wydziatu,

4) wnioskowania 0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyroznien pracownikow wydziatu, a takze
stosowania wobec nich kar porzadkowych za niedopetnienie obowigzkow stuzbowych,
nieprzestrzeganie wewnetrznych procedur, itp.

6) prowadzenia spraw wynikajacych z procedur ustawy o zamowieniach 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:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i  przygotowanie  projektéw  decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

3) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

5) wspodidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadan,

7) prawidtowe przechowywanie akt,

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

11) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego,

12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

13) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz przepiséw o dostepie do informacji publicznej,

14) prowadzenie ewidencji udzielonych informacji publicznych,

15) przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamoéwien publicznych,

16)

17)
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wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Staroste,
wspotdziatanie z mediami w zakresie kazdorazowo uzgodnionym ze Starosta.
§23
1. Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr zapewnia sprawng organizacje funkcjonowania Starostwa.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg, wnioskdw, petycji wptywajacych do Starostwa,
przekazywanie ich wydziatom badz stanowiskom pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia
wedtug wtasciwosci,

2) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych na podstawie wystgpien podmiotdw wykonujacych
dziatalno$¢ lobbingowa,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli prowadzonej w Starostwie przez zewnetrzne

organy kontrolne,

zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej,

przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

obstuga narad i spotkan Starosty,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

8) prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,

9) koordynowanie zadan dotyczacych wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji 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) opracowywanie specyfikacji przetargowej na zakup sprzetu komputerowego,

15) dokonywanie zakupdw oprogramowania,

16) 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 wynikajacych z ustawy o petycjach,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa,

20) realizacja zadan, wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
w zakresie spraw o charakterze administracyjnym, w tym migdzy innymi:

a) przygotowanie porozumien z gminami, okregowg radg adwokackg 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 ktérych Starosta jest administratorem danych
osobowych w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do nich oséb nieuprawnionych,
2. Do Biura Kadr nalezy w szczegoinosci:



1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa,
2) przeprowadzanie otwartych i konkurencyjnych nabordw na wolne, urzednicze stanowiska pracy

w Starostwie,

) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Starostwa,
) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
) przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,
) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
7) wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie BHP i higieny pracy.
3. Do Biura Rady Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie wydziatami i stanowiskami pracy
materiatéw dotyczacych projektow 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 poszczegoinych 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 protokotow,

6) organizowanie szkolen radnych,

7) prowadzenie ewidencji udzielanych informacji publicznych z zakresu dziatania wydziatu,

8) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznych.

4. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:

1) zaopatrywanie Starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe,

kancelaryjne i gazety,

2) przygotowywanie i realizacja umow zwigzanych z eksploatacjg i administrowaniem siedzibg

Starostwa,
3) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w Starostwie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

5) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi w tym nad

doraznymi naprawami i konserwacja,

6) wspotdziatanie z firmami wykonujacymi zadania w zakresie utrzymania czystosci i dozoru

obiektu,

7) rozliczanie eksploatacji wiasnych srodkéw transportu,
8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
9) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych
i prawnych w programie PUMA przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym.
5. Do zadan Kancelarii OgdInej nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji oraz prowadzenie wiasciwych ewidenci,

2) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

4) wysytanie korespondencii i przesytek,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

6. Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja przepisbw wewnetrznych, dotyczacych procedur zaméwien
publicznych,
2) opracowywanie planu zamoéwien publicznych Starostwa na dany rok na podstawie planu
wydatkow rzeczowych,
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3) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na rzecz wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa,
4) staly udziat pracownikow Biura w komisjach przetargowych i opracowywanie dokumentacji
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
5) podejmowanie czynnoSci w procesie odwotawczym w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego,
6) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych w Starostwie,
7) kontrola postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Powiatu na polecenie Starosty,
8) wspdipraca z komorkami wdrazajacymi dziatania/projekty dofinansowywane ze zrédet
zewnetrznych,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych.
7. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy w szczegdlno$ci:
1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
w tym ocena adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,
2) ocena zgodnoSci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
3) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatar w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli,
4) ocena wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
5) wykonywanie czynno$ci doradczych w zakresie audytu wewnetrznego, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostek,
6) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka powiatowych jednostek organizacyjnych oraz wybor
zadan do audytu wewnetrznego,
) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego Powiatu opartego na analizie ryzyka,
) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad rocznym planem,
) przedktadanie Zarzadowi sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych,
0) sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni,
wspotdziatanie i wspdtpraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami zewnetrznymi,
gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych audytow,
wykonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
przedktadanie Zarzadowi lub StaroScie wnioskow w sprawie rozpatrzenia okreslonych
probleméw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanych podmiotow,
15) przeprowadzanie na zlecenie Starosty kontroli wewnetrznej w Starostwie w zakresie zadan
bedacych w kompetencji kierownika jednostki,
16) przygotowywanie projektdw planéw kontroli,
17) opracowywanie informacji o przebiegu i wynikach kontroli,
18) gromadzenie dokumentaciji z dziatalnosci kontrolne;.
8. Do zakresu dziatania Biura Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Starostwa,
a w szczegolno$ci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjadnien w zakresie stosowania prawa,
2) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Powiatu,
3) uczestniczenie w prowadzonych przez organy Powiatu rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Powiatu,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,
6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych
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wydawanych przez organy Powiatu.
§24
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegoinosci:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu Powiatu oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu,
2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

3) udzielanie pomocy Zarzadowi w wykonywaniu budzetu Powiatu,

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

5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Powiatu,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

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

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

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigznych,

13) obstuga finansowa programdw finansowanych ze Srodkow europejskich,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw i pozyczek przez Powiat oraz emisjq
obligaci,

15) odprowadzanie i rozliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy,

16) opiniowanie projektdw aktéw normatywnych wywotujacych skutki finansowe,
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17) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
18) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych i podatku VAT,
19) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, w tym oddziatéw zamiejscowych,
20) opracowywanie analiz, zbiorczych informacji finansowych i sprawozdar dotyczacych Powiatu,
21) wspdtudziat w aktywnym pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych dla budzetu Powiatu,
22) wspdtdziatanie z bankami i innymi instytucjami,
23) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
24) kontrola wykorzystania udzielanych dotacji z budzetu Powiatu,
25) prowadzenie windykacji nalezno$ci budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa,
26) ocena wykorzystania przydzielonych $rodkéw finansowych,
27) realizacja zadan, wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
w zakresie spraw zwigzanych z jej finansowaniem,
28) wspotpraca z Wydziatem Administracji, Nadzoru i Kadr w zakresie prowadzenia ewidencji
srodkdw trwatych, pozostatych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
w programie PUMA.
§25
Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa i Architektury nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie pozwolen na budowe i zatwierdzanie dokumentacji technicznej,
stwierdzanie wygasniecia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowe,
wydawanie pozwolen na wykonywanie robot rozbidrkowych,
wydawanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich cze$ci,
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 budéw,
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8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym w zakresie zadan
samorzadowych,

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 postepowania w zakresie przekwaterowania lokatoréw z lokali mieszkalnych,

12) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

13) opracowanie Powiatowego Programu Ochrony nad Zabytkami,

14) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napiséw,

15) okre$lanie warunkéw dziatalno$ci budowlanej na terenie zabytkowych uktadéw
urbanistycznych i zabytkowych zespotow budowlanych,

16) wnioskowanie o przejecie na wtasno$¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego,

17) prowadzenie kart informacyjnych o obiektach mogacych znaczaco oddziatywaé
na $rodowisko.

§26
Do zakresu dziatan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdélno$ci:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych lub dokumentow
czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych i innych oznaczen
pojazddw,

2) wyrejestrowywanie pojazdéw oraz czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

3) wydawanie wtdrnikdw dowoddw rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw w razie ich utraty
lub zniszczenia,

4) wydawanie kart pojazdow,

5) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu,

6) wydawanie zgody na nadanie nr ramy, nadwozia/podwozia lub wykonanie tabliczki znamionowe;j
zastepcze)j,

7) dokonywanie wpisow (lub wydawanie nowych dokumentéw) wynikajacych z wszelkich zmian
danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,

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

9) przyjmowanie od wtascicieli pojazddw zgtoszen o zbyciu zarejestrowanych pojazdow,

10) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy),

11) wydawanie nowych dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami z uwagi na zmiane
danych w nich zawartych oraz wydawanie ich wtdrnikdw w razie ich utraty lub zniszczenia,

12) kierowanie kierujacych pojazdami do poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym,
w przypadku zastrzezen co do stanu ich zdrowia,

13) kierowanie kierujgcych pojazdami, w razie uzasadnionych zastrzezen, do sprawdzenia ich
kwalifikacii,

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

15) przeprowadzanie egzaminéw ze znajomosci zasad prowadzenia transportu drogowego
taksowka,

16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

17) wydawanie, zmiana i cofanie licencji na krajowy drogowy przew6z oséb i rzeczy
przedsiebiorcom majacym siedzibe na obszarze powiatu ostrodzkiego,

18) wydawanie, zmiana i cofanie zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne osob na
obszarze powiatu ostrédzkiego,

19) wydawanie, zmiana i cofanie za$wiadczen na wykonywanie przewozéw na potrzeby wiasne,

20) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw ,nienormatywnych”,

21) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,



22) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow oraz nadzoér nad tymi osrodkami,

23) wydawanie legitymacii instruktoréw nauki jazdy,

24) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdow oraz nadzor nad tymi stacjami,

25) wydawanie uprawnien dla diagnostow do przeprowadzania badan technicznych pojazdow,

26) potwierdzanie posiadania $wiadectwa kwalifikacji zawodowej,

27) 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,

28) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usunigtego z drogi na
rzecz Powiatu,

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

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

31) przygotowanie projektu uchwaty ustalajacej wysokos¢ optat za usuniecie i przechowywanie
pojazdu oraz wysokos¢ kosztow powstatych w przypadku odstapienia od usuniecia,

§27
Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) wydawanie zezwoler na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, magazynowania
i transportu odpadow,

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

5) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytdw do powietrza i naktadanie obowigzkdw
wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem,

7) orzekania o wstrzymaniu dziatalno$ci prowadzonej niezgodnie ze zgtoszeniem lub ztozong
informacja,

8) ustalanie stref ochrony bezposredniej,

9) zobowigzywanie inwestoréw w drodze decyzji do przedtozenia przegladu ekologicznego,

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

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

12) ustalanie linii brzegowej dla wdd, z wytaczeniem morskich wod wewnetrznych, wod granicznych
i $rddladowych drog wodnych,

13) sporzadzenie powiatowego programu ochrony Srodowiska i jego aktualizacja,

14) opiniowanie wojewddzkich i gminnych programéw ochrony Srodowiska,

15) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga zezwolenia,

16) wydawanie pozwoler wodnoprawnych,

17) nadzér i kontrola nad utrzymaniem w sprawno$ci urzadzern melioracji wodnych
szczegbowych,

18) nadzér i kontrola nad spétkami wodnymi,

19) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

20) rejestrowanie sprzetu ptywajacego,



21) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej,

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

23) wydawanie zezwoleni na posiadanie chartow rasowych i ich mieszarncoéw,

24) gospodarowanie wodami, do ktérych prawa wiascicielskie wykonuje Starosta,

25) wydzierzawianie obwoddw fowieckich,

26) nadawanie uprawnien spotecznych opiekunow przyrody,

27) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobdw poszczegdlnych sktadnikdw przyrody,

28) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

29) zawiadamianie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Ro$lin o wystapieniu organizmu
szkodliwego podlegajacego zwalczeniu,

30) organizowanie wspotpracy ze spotecznymi organizacjami rolnikébw w zakresie ksztattowania
polityki rolnej i spotecznej, rozwoju wsi, gospodarki ziemig i gospodarki wodnej,

31) nadzor nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

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

nadzoru, w tym wydawania decyzji administracyjnych przez nadle$niczych Lasow 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,

wydawanie na wniosek zarzadu kolei decyzji o usunigciu drzew lub krzewow,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci bedacych

wiasnoscig gmin,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci
bedacych wiasno$cig Skarbu Panstwa,

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

41) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdw rolnych (wytaczenie z uzytkowania rolniczego),
lesnych i rekultywaciji,

42) wydawanie pozwolen zintegrowanych.

33
34
35
36
37
38
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§28
Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkét specjalnych,
szkot ponadgimnazjalnych i poradni psychologiczno-pedagogicznych,
2) prowadzenie ewidencji szkt 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 oswiaty (w tym
przygotowywanie uchwat Rady),
4) przygotowywanie propozycji sieci szkot i placowek,
5) przygotowanie do zatwierdzenia projektéw i aneksow organizacyjnych szkot i placowek,
6) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorébw oraz przygotowywanie materiatow
niezbednych do podjecia uchwat Zarzadu w sprawie powierzeniu funkcji dyrektora bez konkursu,
7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek ,
8) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,
9) kierowanie do Specjalnych O$rodkéw Szkolno-Wychowawczych, Mtodziezowych Osrodkow
Wychowawczych oraz Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,
10) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placéwek,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadania stopnia awansu zawodowego
nauczycielom,

12) wspotpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem subwencji oSwiatowe] oraz uzyskaniem
dodatkowych srodkdw z rezerw celowych,

14) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci pozalekcyjnej,

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

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

17) inspirowanie wspotdziatania szkét i placéwek ze stowarzyszeniami Powiatu,

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

19) analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach i placowkach o$wiatowych,

20) wspotpraca ze szkotami i placowkami oraz Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie
wspbinego przygotowania wnioskdéw majacych na celu pozyskiwanie $rodkow finansowych w
ramach réznych programow,

21) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu,

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

23) realizacja reformy programowej szkolnictwa zawodowego, 0gélnego i specjalnego,

24) kontrole zadan organu prowadzacego wynikajace z przepiséw o$wiatowych,

25) przeprowadzenie naboru elektronicznego szkét ponadgimnazjalnych,

26) opracowywanie analiz finansowych zwigzanych z okresowg realizacjq budzetow szkot i
placowek,

27) analiza kosztdw ksztatcenia uczniow oraz standarddw zatrudnienia,

28) wspotpraca z Wydziatem Finansowym i ksiegowymi w szkotach i placowkach przy
przygotowaniu projektu budzetu oswiaty,

29) wspdipraca ze szkotami i placbwkami w zakresie organizacji imprez artystycznych i sportowych,

30) przygotowanie wnioskéw o przyznanie odznaczen i nagréd Starosty, Kuratora, Ministra dla
nauczycieli szkot i placowek,

31) koordynacja wymiany i kontaktéw migedzynarodowych szkot i placowek,

32) nadzor 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 szkot i placowek dodatkow
motywacyjnych i funkcyjnych zgodnie z Regulaminem,

35) kontrole prawidtowo$ci wykorzystania dotacji przyznanych szkotom i placéwkom niepublicznym.
36) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw w dziedzinie kultury,

37) nadzor nad powiatowa bibliotekg publiczng,

38) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw z zakresu kultury fizycznej,

39) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych i stowarzyszen sportowych,

40) wspotdziatanie 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 promocjq idei wolontariatu w Powiecie.
§29
Do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntow nalezy
w szczegbInosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntdw i budynkéw,



2) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

3) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie Powiatu i Skarbu Panstwa,

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

5) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

6) opracowywanie projektu uchwaty Rady o zasadach gospodarowania nieruchomos$ciami mienia
powiatu,

7) wykonywanie zadan dotyczacych wywlaszczen i czasowego ograniczenia korzystania
z nieruchomosci,

8) prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizagj,

10) prowadzenie spraw dotyczacych roszczen dawnych wiascicieli do nieruchomosci,

11) 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,

12) ustalanie odszkodowan w razie potrzeby, za usuniecie drzew lub krzewdw utrudniajacych
widoczno$¢ sygnatow i pociggow lub eksploatacje urzadzen,

13) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikaciji gruntow,

14) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu,

15) wydawanie wypisdéw i wyryséw oraz udzielanie informacji z operatu ewidencji gruntdéw i
budynkow.

§30
Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegélnosci:
1) tworzenie, prowadzenie i gromadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zakfadanie osndw szczegdtowych oraz zatwierdzanie projektow tych osnéw,
ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacii
o terenie,
prowadzenie rejestru zgtoszonych projektdw sieci uzbrojenia terenu
) zwotywanie i prowadzenie narad koordynacyjnych celem rozpatrzenia zgtoszonych projektow
sieci uzbrojenia terenu
10) wprowadzenie rozpatrzonych projektdéw sieci uzbrojenia terenu do systemu informatycznego,
11) prowadzenie bazy danych dotyczacych Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu dla miast:
Ostréda
i Morag,
12) udostepnianie gminom Powiatu i innym jednostkom kartograficznej bazy danych,
13) przyjmowanie i realizacja zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
14) kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
15) przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
16)
17)
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przyjmowanie zlecen i wydawanie materiatow kartograficznych
naliczanie optat za: czynno$ci geodezyjne i kartograficzne, uzgadnianie usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, zwigzane z prowadzeniem Krajowego Systemu
Informaciji o Terenie oraz udzielanie informacji z zasobu,

18) wylaczanie materiatdw geodezyjno- kartograficznych z zasobu oraz przekazywanie ich do
Archiwum Parstwowego,



19)

20)
21)

wspoétdziatanie z organami administracji publicznej i innymi podmiotami wspotworzacymi
system
w zakresie gromadzenia, aktualizowania i udostepniania informacji o terenie,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
archiwizacja i przechowywanie kopii zabezpieczajacych bazy danych.

§31

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegolnosci:

1)

9)
10
11
12
13
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14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

koordynacja dziatar Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie integracii
europejskiej,
gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji oraz materiatow otrzymywanych
z odpowiednich instytuciji unijnych dotyczacych dziatalno$ci samorzaddw lokalnych,
staty udziat w procesie ksztatcenia dotyczacego zagadnien integracyjnych oraz inicjowanie
| organizowanie ksztatcenia samorzadow lokalnych oraz grup srodowiskowych w Powiecie,
gromadzenie danych i monitorowanie prac zwigzanych z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
nadzorowanie i koordynowanie realizowanych programow rozwoju lokalnego oraz wspotpracy
w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu,
koordynowanie wspodfpracy komorek organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy inwestycyjnych na rozw6j Powiatu, w
szczegolnosci nadzoru nad przygotowywaniem i sktadaniem odpowiednich wnioskdw i
aplikacii,
wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspélnych inwestycji,
koordynacja realizacji projektéw wynikajacych z dokumentoéw strategicznych Powiatu, w tym
monitoring i ewaluacja strategii,
inspirowanie i udziat w realizacji projektow wspéffinansowanych z programéw pomocowych,
wspotpraca z organizacjami skupiajgcymi przedsiebiorcow,
wspotpraca przy organizacji szkolen i konferencji skierowanych do przedsiebiorcow Powiatu,
tworzenie i biezaca aktualizacja biznesowej informaciji internetowej,
prowadzenie spraw dotyczacych wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
umieszczanie niezbednych informacji na stronie internetowej,
przygotowywanie rocznych, wieloletnich programéw wspdtpracy powiatu z organizacjami
pozarzadowymi i sktadanie sprawozdan Radzie z ich realizacj,
wspdtpraca przy organizacji szkolen dla organizacji pozarzadowych,
przygotowywanie konkurséw ofert na realizacie 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 majgcymi
siedzibe na terenie powiatu,
realizacja zadan, wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacii
prawnej w zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem procedury wytonienia organizacji
pozarzadowej, przygotowania umowy oraz kontroli wykonywania umowy przez organizacje
pozarzadowg na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,
wspdtdziatanie w zakresie administrowania budynkiem Centrum Uzyteczno$ci Publiczne;.

§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
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opracowywanie planéw remontoéw w obiektach bedacych wiasno$cig Powiatu,

systematyczne prowadzenie przegladdw technicznych w obiektach Powiatu,

przygotowywanie procesu inwestycyjnego (dokumentacja techniczna, dokumenty formalno -
prawne, nadzor),

prowadzenie i rozliczanie inwestycji powiatowych oraz koordynowanie prac remontowych
w obiektach Powiatu,

kosztorysowanie inwestycji i remontow w jednostkach Powiatu,

przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych,

prowadzenie nadzorow inwestorskich na inwestycjach prowadzonych przez Powiat,

wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie opracowywania wnioskow o srodki

zewnetrzne na inwestycje.
§33

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji nalezy w szczegolnosci:

1)

opracowywanie rocznych plandw i wieloletnich programow dziatan promocyjnych i zwigzanych
ze wspotpracq zagraniczng Powiatu oraz sprawozdah wymaganych w tym zakresie
dziatalnosci,

opracowywanie rocznych planéw wydatkow budzetowych oraz okresowych i catorocznych
sprawozdan z ich wykonania,

opracowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia do procedur o udzielanie zamdwien publicznych
na zadania z zakresu dziatari promocyjnych,

kontrola i ocena realizacji zadan zleconych z zakresu promocji i wspotpracy zagranicznej pod
wzgledem stanu ich realizacji, efektywno$ci, rzetelnosci i jako$ci wykonania oraz prawidtowosci
wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na ich realizacje,

budowa wizerunku Powiatu jako sprawnej, przyjaznej i atrakcyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego dla mieszkancéw, przedsiebiorcow i inwestoréw oraz jako obszaru atrakcyjnego
turystycznie,

realizowanie zadan promocyjnych wynikajacych z zatozen strategii Powiatu;

opracowywanie, publikacja i dystrybucja wydawnictw, gadzetébw i materiatbw promocyjno-
informacyjnych Powiatu,

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

administrowanie powiatowym serwisem internetowym www: zbieranie, selekcjonowanie,
opracowywanie, redakcja, wprowadzanie i modyfikowanie informacji dla potrzeb serwisu oraz
jego stata aktualizacja,

10) przygotowywanie i obstuga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targéw, spotkan

tematycznych promujacych powiat w kraju i zagranica, przygotowywanie i obstuga stoisk
promocyjnych Powiatu,

11) wspbipraca z gminami i podmiotami na terenie Powiatu zwigzanymi z obstugg ruchu

turystycznego oraz zajmujacymi sie promocjg samorzadowa i turystyczna,

12) przygotowywanie i realizacja projektow z zakresu promocji i wspdtpracy zagranicznej oraz

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

nastawionych na turystyczny rozwoj Powiatu, finansowanych z funduszy pomocowych oraz
prowadzenie dziatar gwarantujacych zachowanie trwatoSci zrealizowanych projektéw unijnych,
zarzadzanie majatkiem uzyskanym w wyniku realizacji projektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem herbu i flagi powiatu,

organizowanie wspotpracy Powiatu z podmiotami zagranicznymi,

organizacja i obstuga wizyt delegaciji partneréw zagranicznych w Powiecie,

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

realizacja zadan wynikajacych z umoéw partnerskich powiatu z podmiotami zagranicznymi;
poszukiwanie nowych partneréw zagranicznych potrzebnych Powiatowi do realizacji zadan i
celéw Powiatu,



20) prowadzenie spraw zwigzanych z wspoftworzeniem i przystepowaniem Powiatu do
miedzynarodowych zrzeszen spoteczno$ci lokalnych oraz regionalnych,
21) prowadzenie aktualizacji danych do rankingu powiatéw polskich.
§34
Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesdw,
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow,
3) skfadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,
4) wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji,

| Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw

konsumentdw,

5) Zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w ustawie
ochronie konkurencji i konsumentow,
6) wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw oraz

w przepisach odrebnych.

§35
1. Do zakresu dziatania Referatu Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegdlnosci:
1) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

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

b) organizowanie posiedzer i opracowywanie planéw 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
zagrazajgcych bezpieczenstwu powszechnemu,

g) wspdidziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej i administracji zespolonej
w zakresie planowania i realizacji zadan wsparcia panstwa - gospodarza Swiadczonych na
rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

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

i) 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 dystrybucji tabletek jodowych,

) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0s6b 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 $rodki do prowadzenia zabiegdw specjalnych,

p) udziat w przegladach i weryfikacjach budowli ochronnych,



q) utrzymanie w ciagtej aktualnosci dokumentacji Powiatowego O$rodka Analizy Danych

i Alarmowania,

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

s) prowadzenie szkolen 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 informacji niejawnych referat wykonuje nastepujace zadania:

a)
b)
c)
d)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa,

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

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

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow 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 przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na dwa trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informaciji 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,

m) prowadzenie aktualnego wykazu osob. ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnych oraz o0sdb, ktorym odmoéwiono wydania poSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

3) w zakresie opieki zdrowotnej referat realizuje nastepujace zadania:

a)

9)

monitorowanie dziatalnosci zaktadow opieki zdrowotnej i opracowywanie materiatow
dotyczacych stanu zabezpieczenia mieszkancoéw Powiatu w ustugi zdrowotne w zakresie
stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotne;j,

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

zbieranie informacji i gromadzenie materiatow dotyczacych PZOZ w Ostrédzie S.A.,
opracowywanie i wdrazanie programoéw promujacych zdrowie i zdrowy styl Zycia,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq Narodowego Programu Zdrowia,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Izbg Lekarska, Izbg Pielegniarek

i Pofoznych, samorzadami i administracjg rzadowg oraz innymi organizacjami
dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przy
tworzeniu programéw profilaktyki i zwalczania choréb,

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

przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie spraw zwigzanych



z funkcjonowaniem jednostek stuzby zdrowia, rozktadem godzin pracy aptek
ogolnodostepnych i innych dotyczacych ochrony zdrowia,

h)  monitoring zjawiska bezdomno$ci,

i)  przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajgcych na sprowadzenie zwiok i szczatkow
ludzkich z obcego paristwa,

) organizowanie przewozu zwiok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do
najblizszego szpitala majacego prosektorium,

k) wydawanie decyzji o przekazywaniu zwtok szkotom wyzszym,

4) w zakresie spraw obywatelskich:

a) realizacja dla kombatantdw i 0s6b represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotne;
i ustug opiekunczych,

b) organizacja na terenie Powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

c) Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent,

d) analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i oséb represjonowanych oraz podejmowanie w
tym zakresie stosownych inicjatyw,

e) zajmowanie stanowiska w sprawie rozwigzania stosunku pracy z kombatantem lub inng
osobg uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emeryture, o ktérym mowa w art. 14, ustawy o
kombatantach oraz niektorych osobach bedgcych ofiarami repres;i
wojennych i okresu powojennego

f)  okre$lanie szczegdtowych zasad stosowania ulg i uprawnien,

g) sprawy z zakresu prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.

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

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

§36
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegoinych.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwiane indywidualnych spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
§37
Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia treSci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania sprawy niezwiocznie lub okre$lenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
§38
Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne i pisma okéine,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu i Starostwa na zewnatrz,



pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Starostwa,
odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatéw i pracownikow Starostwa,
decyzje z zakresu administracji publiczne;j,
decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa,
) pisma zawierajace oswiadczenia woli Starostwa jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Skarbu Panstwa i Starostwa przed sadami i organami
administracji,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw, senatordw i radnych,
11) pisma zawierajagce 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, Cztonek 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.
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§40
Naczelnicy wydziatéw i osoby zatrudnione w biurach i jednoosobowych stanowiskach pracy podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow i stanowisk, nie zastrzezone do podpisu
Starosty,
2) decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Staroste,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow, 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 przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki kazdego tygodnia od
godz. 8% do godz. 10% W przypadku, gdy dziern wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.

2. Pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach
pracy.

3. W Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr prowadzi sie rejestr skarg, wnioskow.

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

5. Odpowiedzi na skargi, wnioski podpisuje Starosta.

6. Jezeli skarga, wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komdrek
organizacyjnych - Sekretarz wyznacza jednostke koordynujgca zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

7. Naczelnicy wydziatbw oraz osoby zatrudnione w jedno- lub wieloosobowych komoérkach
organizacyjnych majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Wydziatu Administracji, Nadzoru



8.

9.

i Kadr skarg, wnioskow, ktére wptynety do Starostwa z pominieciem tego wydziatu, w celu
zarejestrowania ich w rejestrze.

Kontrole oraz biezacq koordynacje w zakresie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow w
Starostwie sprawuje Sekretarz.

W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Sekretarz przedstawia StaroScie roczng analize
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow w Starostwie.

10.Zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
11.Spos6b postepowania w przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej okresla Starosta

w drodze zarzadzenia.

Rozdziat IX
Organizacja kontroli zarzadczej

§43

. Kontrola zarzadcza jest procesem zintegrowanym z biezacq dziatalnoscig Starostwa, stanowi szereg

czynnosci i dziatan wykonywanych przez poszczegolnych pracownikdéw dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Prawidtowo wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia:

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

wiarygodnos¢ sprawozdan,

ochrong zasobow,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

zarzagdzanie ryzykiem.
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§ 44

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

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

§45

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

1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej,
3) kontroli instytucjonalne;.

. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Starostwa,

ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania, podniesienie sprawnosci dziatania pracownikow
poprzez eliminacje ujawnionych uchybief 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 wiasnej pracy przez pracownikow

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



. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac

o tym przetozonego w celu podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci.
§47

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji
i procesow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie odrebnych
przepisow.

. Nadzér nad realizacjq, skutecznoscig i przestrzeganiem zasad wykonywania kontroli funkcjonalnej

sprawuje Sekretarz.

. Szczegblowe zasady wykonywania kontroli funkcjonalnej okresli Starosta w drodze zarzadzenia

wewnetrznego. 48

. 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.

. 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)j).

. Szczegotowe 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 aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty-zwanych
dalej ,projektami aktow prawnych".

1.

2.

§50
Projekty aktéw prawnych przygotowujq naczelnicy wiasciwych pod wzgledem merytorycznym
wydziatéw lub pracownicy zatrudnieni w biurach i jednoosobowych stanowiskach pracy.
Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby komérek
organizacyjnych- Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca prace oraz nadajaca dokumentowi
ostateczny ksztatt.

§51

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

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

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajagcych 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

. Projekt aktu prawnego skfada sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu, ktéry wydaje akt,
2) numer aktu,
3) data aktu,



mozliwie najzwigZlejsze 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 sie zatgczniki, w ktorych zamieszcza sie w
szczegblnosci: wzory formularzy, schematy, tabele, teksty o charakterze specjalistycznym.
Odestania do zatacznikdw zamieszcza sie w przepisach szczegétowych aktu prawnego.

§53
. Projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia ze Starostg lub
na podstawie wiasciwosci rzeczowej z Wicestarosta, Czlonkiem Zarzadu, Sekretarzem Ilub
Skarbnikiem.
. W sprawach wywotujgcych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dotacza sie opinie
Skarbnika.

o O1
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§ 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 podlegajg 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 Zarzagdu wnoszone sg na obrady Zarzadu

za posrednictwem Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr.

2. Przygotowany zgodnie z niniejszymi zasadami projekt aktu prawnego Starosty- przedktadany jest do

podpisu Starosty za posrednictwem Sekretarza
§ 57

W Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr prowadzi si¢ rejestry uchwat Rady i Zarzadu oraz ewidencje
zarzadzen Starosty.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§58

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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