Uchwata Nr 91/299/2021
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrédzie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2020 r., poz. 920 tj. ) Zarzad Powiatu, uchwala, co nastepuie:

§1

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

§2
Traci moc uchwata Nr 137/418/2018 Zarzadu Powiatu w Ostrédzie z dnia 23 marca 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrddzie zmieniona

uchwatami: Nr 144/454/2018 z dnia 23 maja 2018 r., Nr 1/8/2018 z dnia 28 listopada 2018 r., Nr 6/15/2018
z dnia 31 grudnia 2018 r. oraz Nr 45/145/2020 z dnia 28 stycznia 2020 .

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2021 r. i podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci.

1. Andrzej Wiczkowski — Starosta
2. Jan Kacprzyk — Wicestarosta
3. Grazyna Ostas — Cztonek Zarzadu e,
4. Marek Husar — Cztonek Zarzadu e

5. Piotr Strzylak — Cztonek Zarzadu e



Zatgcznik

do Uchwaty Nr 91/299/2021
Zarzgdu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 18 lutego 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

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

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Starostwa,

organizacje Starostwa,

zasady funkcjonowania Starostwa,

zakres dziatania kierownictwa Starostwa oraz zakresy sparw nalezacych do kompetencii
poszczegolnych komdrek organizacyjnych,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
podpisywania pism,

organizacie przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz wystgpien
lobbingowych,

zasady wykonywania kontroli zarzadczej,

zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

o
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Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ostrodzki,

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 Ostrodzie,

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

§3

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

Siedzibg Starostwa jest miasto Ostroda.

Starostwo posiada oddzialy dziatajace poza jego siedziba, o ktorych mowa w § 6 ust. 4.

Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
Starsotwa okresla Regulamin Pracy.



Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Starostwa

§4

Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu powotang do wykonywania zadan publicznych
0 charakterze ponadgminnym, nalezacych do zakresu dziatania Rady, Zarzadu i Starosty,
a w szczegolnosci:
1) zadan wtasnych, wynikajacych 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 uchwat Rady oraz ustaw szczegdtowych, w tym zadan zleconych
z zakresu organizacji,przygotowan i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referenddw.

§5
1.Do zadan Starostwa w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie pomocy organom Powiatu w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, w tym
przygotowywanie materiatdw 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 mozliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji oraz wystgpien lobbingowych,

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

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

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

Rozdziat llI
Struktura Organizacyjna Starostwa

§6
1. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, ktdrym
nadaje sie nastepujace symbole do oznaczania spraw:

1) Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr LAN",
2) Wydziat Finansowy ',
3) Wydziat Budownictwa i Architektury ,BA",
4) Wydziat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego JRL”
5) Wydziat Komunikacji i Transportu KT,
6) Wydziat Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska ,RLS",
7) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu ,OKS",
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidenciji Gruntow ,GN",
9) Wydziat Geodezji i Kartografii ,GK"
10) Referat Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich LZKO",
11) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych ZKO-PN",
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,RK",
13) Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,BHP”,
14) Inspektor Ochrony Danych ,0ID”.

2. Obstuga prawna Starostwa odbywa sie na podstawie umowy cywilno-prawnej, w ktorej okre$lony jest

zakres Swiadczonej ustugi.

3. W sktad wydziatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 i 9 wchodzg oddzialy dziatajgce poza siedzibg
Starostwa.
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Oddziaty, o ktérych mowa w ust. 3 tworzy sie w Moragu. Sa to:
1) Oddziat Komunikacji i Transportu KT,
2) Oddziat Geodezji i Kartografii ,GK-I"

Do zakresu dziatania oddziatow nalezg wszystkie sprawy, ktdre zgodnie z niniejszym Regulaminem
nalezg do zakresu dziatania wtasciwych 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 Budownictwa i Architektury ustala sie jedno stanowisko pracy w Moragu.
.- Wramach 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) Biuro Promociji P

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) audytor wewnetrzny,

specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Inspektor Ochrony Danych,

Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

Petnomocnik do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych,

Referat Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich.

. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Wydziatami, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt od 1 do 9 kierujg naczelnicy wydziatow.
Oddziatami, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 kierujg kierownicy oddziatéw. Bezposrednim przetozonym

stuzbowym kierownika oddziatu jest naczelnik wtasciwego wydziatu.
Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik przy pomocy jednego zastepcy, petiac
jednoczesnie funkcje naczelnika wydziatu.
Pracg Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr kieruje Sekretarz i petni funkcje naczelnika wydziatu.
Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi petni pracownik Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju Lokalnego wskazany przez Staroste.
Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba wykonujaca obowigzki archiwisty
zaktadowego, powotana przez Staroste.
Funkcje petnomocnika do spraw kontroli zarzadczej petni osoba powotana przez Staroste.
Funkcje Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych petni pracownik Referatu Obrony,
Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich powotany przez Staroste.
Funkcje Administratora Systemu Informatycznego i Administratora Systemoéw Teleinformatycznych
petni osoba wyznaczona przez Staroste.
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§8

W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska naczelnikow wydziatéw i kierownikow oddziatow:

1) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Architektury,

2) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozowju Lokalnego,

Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,

Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntéw
Naczelnik Wydziatu Geodezji i Kartografii,
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8) Kierownik Oddziatu Geodezji i Kartografi,
9) 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
koordynujaca prace podlega naczelnikowi wydziatu.
Liczbe etatéw w komdrkach organizacyjnych ustala Starosta w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu okresla naczelnik wydziatu w uzgodnieniu ze Starostg
lub osobg przez niego upowazniona. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za biezacq aktualizacje
zakresOw czynnosci.

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 zarzadczej,

6) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegélne Wydziaty,
7) wzajemnego wspoétdziatania,

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 obowigzkoéw sg obowigzani stuzy¢

Powiatowi i Panstwu.
§12

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

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

dotyczacymi zaméwien publicznych.

. Naczelnicy wydziatow i pracownicy odpowiedzialni za realizacje okre$lonych zadan sektora finanséw

publicznych, ktorzy tych zadan nie wykonujg lub wykonuijg je nienalezycie ponosza odpowiedzialno$¢
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 pracownikow Starostwa jest Starosta.

Naczelnicy poszczegoélnych wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan wydziatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Naczelnicy poszczegolnych wydziatdw sprawujg bezposredni nadzér nad pracownikami swoich
wydziatéw, z zastrzezeniem § 6 ust. 10.

§14

. Wydzialy, referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu

w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

Wydziaty, referaty i poszczegdlni pracownicy sg zobowigzani do wspdidziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultaci.
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Rozdziat V
Zadania Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatow

§15

Do wytacznej kompetenciji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb

do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdéw Starostwa,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow wszystkich komérek organizacyjnych

Starostwa,

5) koordynowanie i kontrolowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Starostwa oraz

organizowanie ich wspotpracy,

6) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi, w szczegoInosci
dotyczacymi podziatu zadan,
udzielanie odpowiedzi na zapytania postow i senatorow,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi, wnioski oraz petycje,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

) wydawanie zarzadzen,

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

12) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obronno$ci, bezpieczenstwa panstwa

i porzadku publicznego wynikajacych z odrebnych przepisow,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady i Zarzadu.
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. Starostwo zapewnia obstuge administracyjno- biurowg nastepujacych zespotow 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, 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 problemow wynikajacych z zadan Powiatu
oraz koordynujg dziatalno$¢ podporzadkowanych wydziatow.

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

§17

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolno$ci:
1) organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji,

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 projektow regulaminow,

koordynowanie opracowywania projektow podziatu wydziatdw, referatow i biur na stanowiska

pracy,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
9) przedktadanie StaroScie propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy w Starostwie,
10) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu,
11) koordynowanie przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych spraw
organizacyjnych i kadrowych,
12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
13) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w zakresie ustalonym przez Staroste,
14) koordynowanie prac remontowych w Starostwie,
15) podejmowanie decyzji dotyczacych zakupu wyposazenia i materiatdw biurowych,
16) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.
3. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaje Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr.

§18
1. Skarbnik, jako Gtowny Ksiegowy budzetu Powiatu zapewnia nadzor nad opracowaniem, wykonaniem
i kontrolg realizacji budzetu Powiatu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

1) przygotowywanie materiatéw do opracowania przez Zarzad projektu budzetu Powiatu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu,
ze szczeg6inym uwzglednieniem prawidtowos$ci zawierania umdow z punktu widzenia przepisow
finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen,

5) dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

6) wykonywanie przepisdéw ustawy o finansach publicznych,

7) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeli czynnos¢
prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych i udzielenie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,

9) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

10) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej Powiatu,

11) opiniowanie projektéw aktdw prawnych wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Powiatu,

12) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i kontroli
finansowej,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Starosty.

§19
1. Geodeta Powiatowy wykonuje zadania w imieniu Starosty Ostrodzkiego jako Organu Stuzby
Geodezyjnej i Kartograficzne;.
2. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w obszarze powiatu
ostroédzkiego, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, obiektow topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

2) koordynowanie usytuowania sieci uzbrojenia terenu.

3) zaktadanie osnéw szczego6towych.

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

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenie i udostepniania powiatowych baz danych.

3. Geodeta Powiatowy petni jednoczesnie funkcje naczelnika Wydziatu Geodezji i Kartografii oraz
sprawuje nadzér merytoryczny nad Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntow

w zakresie ewidencji gruntéw i budynkdw.



§20
Do zadan Kierownika Oddziatu Zamiejscowego w Moragu Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie: powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego na obszarze nastepujacych
jednostek ewidencyjnych: Miasto i Gmina Morag, Miasto i Gmina Mitakowo, Gmina Matdyty,
baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych
0 szczegOtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500-1:5000,

2) koordynowanie usytuowania sieci uzbrojenia terenu,

3) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

4) tworzenie i udostepniania powiatowych baz danych.

§21

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
wydziatéw dziatajg samodzielnie w granicach okreslonych zadaniami wydziatu.

4. Naczelnicy wydziatow ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg za realizacje procedur wynikajacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych.

§ 22
Do podstawowych zadan naczelnikow wydziatéw nalezy:

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

2) opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej zadan
wydziatu oraz sprawozdan z ich realizacj,

3) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych wydziatu,

4) przygotowywanie na potrzeby Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi,

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

6) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskdw, petycji, zapytan postow i senatoréw oraz interpelacii
i zapytan radnych w sprawach nalezacych do wkasciwo$ci wydziatu,

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

8) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczegdInoSci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

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

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

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

12) wspétpraca z komisjami Rady w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Powiatu,

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

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

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



16) przygotowywanie projektow porozumieri 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,

17) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikéw - celem optymalnego
ich zabezpieczenia i wyboru oferty szkoleniowej oraz analizy jakosci ofert szkoleniowych,

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

19) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wedtug zasad
okre$lonych obowigzujacymi przepisami prawa,

20) ogtoszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Ostrodzkiego - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, weryfikacja i biezaca aktualizacja
przekazanych informacji z zakresu nadzorowanych spraw,

21) przekazywanie informacji i biezaca aktualizacja strony internetowej Starostwa zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

22) opracowywanie analiz, ocen, zbiorczych informacji i sprawozdan dotyczacych Starostwa i Powiatu,

23) wspotudziat w aktywnym pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych dla budzetu Powiatu oraz
uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat miedzy innymi z funduszy strukturalnych
i krajowych,

24) prowadzenie kontroli wewnetrznych w ramach wtasciwos$ci rzeczowej i w zakresie ustalonym przez
Staroste oraz kontroli zewnetrznych, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

§23
Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

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 wyrdznien pracownikéw wydziatu, a takze stosowania
wobec nich kar porzadkowych za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych, nieprzestrzeganie
wewnetrznych procedur, itp.

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

Rozdziat Vi
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa

§24
Do wspolnych zadan wydziatdw, referatéw i stanowisk pracy nalezy:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie  projektow  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

3) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

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

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

7) prawidtowe przechowywanie akt,

8) stosowanie obowigzujacego 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 wtasnej organizacji, metod i form pracy,

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 zamowien publicznych,

realizacja spraw zleconych przez Staroste,

wspotdziatanie z mediami w zakresie kazdorazowo uzgodnionym ze Starosta.

~_ ~— ~— —
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§25
1. Wydziat Administracji, Nadzoru i Kadr zapewnia sprawng organizacje funkcjonowania Starostwa.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
2 prlzyjinpwanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie ich
rejestrow,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli prowadzonej w Starostwie przez zewnetrzne
organy kontrolne,
zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej,
przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
obstuga narad i spotkan Starosty,
prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,
koordynowanie zadan dotyczacych wypetniania obowigzkdw wynikajacych z ustawy o dostepie
do informaciji publicznej,
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
10) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,
11) prowadzenie ewidencji wystanych wnioskow o zarejestrowanie zbioru danych osobowych,
12) utrzymywanie w ciggtej sprawno$ci sprzetu komputerowego,
13) opracowywanie specyfikacji przetargowej na zakup sprzetu komputerowego,
14)
15)
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dokonywanie zakupow oprogramowania,
prowadzenie wspotpracy z dostawcami sprzetu i oprogramowania w zakresie serwisu, gwarancji
i modyfikacji programow,
16) prowadzenie podstawowego szkolenia pracownikdéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
17) realizacja zadan, wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
w zakresie spraw o charakterze administracyjnym, w tym miedzy innymi:
a) przygotowanie porozumien z gminami, okregowg radg adwokackg oraz radg okregowej izby
radcow prawnych,
b) przygotowanie informacji na strone BIP,
c) przekazanie niezbednych informacji wojewodzie i Ministrowi Sprawiedliwosci,
d) przechowywanie o$wiadczen, co do treSci ktdrych Starosta jest administratorem danych
osobowych w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich oséb nieuprawnionych.

2. Do Biura Kadr nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
b) przygotowywanie skierowan dla pracownikow na badania lekarskie i szkolenia bhp,
c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ocen okresowych pracownikéw,
d) przygotowywanie projektow planéw urlopédw wypoczynkowych i prowadzenie ich ewidencji,
e) prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikow,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz ewidencji urlopdw
wypoczynkowych Kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych: PCPR, ZDP i PUP,
3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia otwartych i konkurencyjnych
naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rodzicielstwem,



)

6)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw Starostwa,
sporzadzanie wnioskdéw o odznaczenia dla pracownikdéw Starostwa.

3. Do Biura Rady Powiatu nalezy w szczegdInosci:

1)

2
3
4
)
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6)
7)
8)
4. Do
1)

przygotowywanie we wspdtpracy z wkasciwymi merytorycznie wydziatami i stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji i Zarzadu oraz innych materiatéw
na posiedzenia i obrady tych organow,

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

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem zebran, sesji Rady,
posiedzen jej komisji i Zarzadu, w tym sporzadzanie protokotow,

organizowanie szkolen radnych,

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

zakresu dziatania Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:
zaopatrywanie Starostwa w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe,
kancelaryjne i gazety,
przygotowywanie i realizacja umow zwigzanych z eksploatacjg i administrowaniem siedzibg
Starostwa,
zapewnienie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w Starostwie, w tym zlecanie
niezbednych przegladow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,
nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi w tym nad
doraznymi naprawami i konserwacja,
wspdtdziatanie z firmami wykonujacymi zadania w zakresie utrzymania czysto$ci i dozoru
obiektu,
rozliczanie eksploatacji wlasnych $rodkéw transportu,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w programie PUMA przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym.

5. Do zadan Kancelarii Ogéinej nalezy:

1
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przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji oraz prowadzenie wkasciwych ewidencii,
ewidencjonowanie i wysyfanie korespondencji wychodzacej,

obstuga ePUAP,

obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum parnistwowego.

6. Do zakresu dziatania Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

opracowanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych procedur udzielania zamoéwien
publicznych w Starostwie,

opracowywanie  planu zamdwien publicznych oraz jego aktualizacia w danym roku
kalendarzowym, na podstawie wydatkéw rzeczowych i ich zmian przedtozonych przez komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu w zakresie zamdwien udzielanych
w imieniu i na rzecz Powiatu,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z zaméwien publicznych udzielonych przez Powiat Ostrodzki,
w oparciu o informacje pozyskane z komorek organizacyjnych Starostwa oraz z jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie zamoéwien udzielanych w imieniu i na rzecz Powiatu,
prowadzenie na rzecz wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych, do ktdrych majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych (dalej ustawa Pzp), w tym opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy
z komdrka organizacyjng Starostwa, ktérej postepowanie dotyczy,



5) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych poprzez platforme elektroniczng,
w tym e-zamowienia oraz zamieszczanie stosownych ogtoszen i innych dokumentow w Biuletynie
Informacji Publicznej,

6) przygotowywanie wymaganych ustawg Prawo zamdwien publicznych informacji do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych,

7) staty udziat w pracach komisji przetargowych,

8) podejmowanie czynno$ci w procesach odwotawczych dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp;

10) prowadzenie rozliczer wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, w porozumieniu
z komdrka organizacyjng Starostwa, ktorej dane zamdwienie dotyczy,

11) przygotowywanie — w porozumieniu z komdrkg organizacyjng, ktérej zamdwienie dotyczy,
ogtoszenia do Biuletynu Zamdwien Publicznych o wykonaniu umowy,

12) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa wdrazajacymi dziatania / projekty
dofinansowywane ze zrddet zewnetrznych,

13) udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym Powiatu, na ich wniosek, w zakresie
poprawnosci stosowania przepisow ustawy Pzp oraz udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ jest
mniejsza niz 130.000 ztotych,

14) kontrola, na polecenie Starosty Ostrddzkiego, postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
prowadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu Ostrédzkiego.

7. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
w tym ocena adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,
2) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
3) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatar w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli,
4) ocena wiarygodno$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
5) wykonywanie czynnosci doradczych w zakresie audytu wewnetrznego, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostek,
6) przeprowadzanie analizy obszarow 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 Staroste rocznym planem,
) przedktadanie StaroScie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych,
0) sporzadzanie i przedstawianie Staro$cie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni,
wspdtdziatanie i wspdtpraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami zewnetrznymi,
gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych audytéw,
wykonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
przedktadanie Staroscie wnioskéw w sprawie rozpatrzenia okre$lonych probleméw zwigzanych
z dziatalno$cig kontrolowanych podmiotow,
15) przeprowadzanie na zlecenie Starosty kontroli wewnetrznej w Starostwie w zakresie zadan
bedacych w kompetenciji kierownika jednostki,
16) przygotowywanie projektéw plandw kontroli,
17) opracowywanie informacji o przebiegu i wynikach kontroli,
18) gromadzenie dokumentaciji z dziatalno$ci kontrolnej.
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8. Do Biura Promocji nalezy w szczegdlno$ci:
1) realizacja zadan promocyjnych wynikajacych z obowigzujacych powiat dokumentéw
strategicznych,
2) realizacja zadan zwigzanych z udostepnieniem herbu i flagi powiatu, a takze innej symboliki
(np. logo),
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w rankingach i konkursach,



4) inicjowanie, planowanie, koordynowanie oraz nadzor nad kampaniami promocyjnymi,
informacyjnymi i spotecznymi z udziatem powiatu,

5) wspltpraca w zakresie promocji powiatu z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami,

6) reprezentowanie urzedu podczas imprez wystawienniczych i innych o charakterze promocyjnym,
w tym organizacja i obstuga stoiska;

7) prowadzenie spraw dotyczacych projektowania, zamawiania i dystrybucji powiatowych gadzetow
i wydawnictw promocyjnych oraz nadzor graficzny i merytoryczny w tym zakresie,

8) administrowanie oficjalng strong internetowg powiatu oraz prowadzenie dziatar promocyjno-
informacyjnych w social mediach,

9) inicjowanie kontaktow zagranicznych, wspoinych przedsiewzie¢ w ramach umoéw z partnerami
zagranicznymi oraz realizacja i koordynowanie dziatan wynikajacych z tych umoéw,

10) organizowanie pobytdéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw za granice oficjalnych delegacii
wiadz powiatu,

11) wspotdziatanie ze srodkami masowego przekazu w zakresie dziatalno$ci powiatu i jego organdw,
jednostek organizacyjnych powiatu oraz Starostwa.

§26

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegoinoSci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

2) przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkéw tych jednostek oraz zawiadamianie o dokonanych zmianach w planie
dochoddw i wydatkdw,

3) przygotowywanie, na podstawie otrzymanych wnioskow z jednostek organizacyjnych powiatu
i komérek organizacyjnych Starostwa, zmian w uchwale budzetowej oraz zmian w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej,

4) sporzadzanie potrocznych oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu oraz
opracowywanie pétrocznej informaciji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

5) prowadzenie biezacej analizy realizacji budzetu, sporzadzanie okresowych informaciji dla potrzeb
organdw powiatu lub innych informacji w zakresie nadzorowanych jednostek,

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

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

8) przekazywanie, na podstawie otrzymanych z wydziatbw merytorycznych  oraz jednostek
organizacyjnych , sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzieleniu takiej
pomocy do UOKIK z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

9) przekazywanie, na podstawie otrzymanych z wydziatbw merytorycznych  oraz jednostek
organizacyjnych , sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie oraz
informacji o nieudzieleniu pomocy za okresy sprawozdawcze,

10) uruchamianie $rodkdw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Powiatu,

11) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa powiatowych jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej powiatu jako Organu, jednostki budzetowej Starostwa

Powiatowego w Ostrédzie i KZP,

13) rozliczanie inwentaryzacj,

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

15) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych,

16) obstuga finansowa programéw finansowanych ze $rodkdw przekazanych w ramach Unii Europejskiej

oraz z innych zrddet zagranicznych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytdw i pozyczek przez Powiat oraz emisjg

obligacji,

odprowadzanie i rozliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy,

opiniowanie projektéw aktow normatywnych wywotujacych skutki finansowe,

prowadzenie dokumentaciji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
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22) sporzadzanie zcentralizowanych rozliczen podatku VAT Powiatu oraz wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

23) przyjmowanie i weryfikacja plikéw jednostkowych JPK_VAT7M jednostek organizacyjnych powiatu,
sporzadzanie i przekazywanie pliku gtbwnego JPK_VAT7M do Ministerstwa Finanséw,

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

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

26) wspotudziat w aktywnym pozyskiwaniu sSrodkow zewnetrznych dla budzetu Powiatu,

27) zabezpieczenie obstugi bankowej Powiatu poprzez przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia
procedury wyboru banku obstugujacego,

28) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge finansowg budzetu Powiatu,

29) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci,

30) nadzoér finansowy nad prawidtowym przekazywaniem i rozliczaniem udzielanych dotacji z budzetu
Powiatu,

31) prowadzenie windykacji naleznosci budzetu Powiatu i Skarbu Panstwa oraz wspdtpraca z radcg
prawnym i innymi wydziatami merytorycznymi w sprawie egzekucji zalegtych naleznosci,

32) ocena wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych,

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

34) podawanie do publicznej wiadomosci informacji z zakresu dziatania wydziatu wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych w okreslonych w ustawie terminach,

35) wspotpraca z Wydziatem Administracji, Nadzoru i Kadr w zakresie prowadzenia ewidencji Srodkéw
trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w programie PUMA.

§27

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa i Architektury nalezy w szczegoino$ci:

1) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji 0 pozwoleniu na budowe oraz
rejestru zgtoszen budowy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 1 pkt. 1-3,

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

3) stwierdzenie spetienia 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 projektéw planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
w czesci dotyczacej Powiatu,

7) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i zatwierdzanie projektu zagospodarowania dziatki lub
ternu oraz projektu architektoniczno-budowlanego,

8) stwierdzanie wygasniecia, uchylenie lub zmiany pozwolenia na budowe,

9) wydawanie pozwoleri na wykonywanie robot rozbiérkowych,

10) wydawanie pozwoler na zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci,

11) udzielanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

12) przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

13) przyjmowanie zgtoszen budowy lub wykonywania innych rob6t budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe, wydawanie dziennikow buddw,

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) opracowanie Powiatowego Programu Ochrony nad Zabytkami,

17) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdw lub napiséw,

18) prowadzenie kart informacyjnych o obiektach mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko.
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§28
Do zakresu dziatan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdélno$ci:



1) rejestracja pojazdow, wydawanie dowoddw rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo
dopuszczajgcych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw,

2) wyrejestrowywanie pojazdow oraz czasowe wycofywanie pojazddw z ruchu,

3) wydawanie wtornikdw dowodow rejestracyjnych i innych oznaczen pojazddw w razie ich utraty lub
zZniszczenia,

4) dokonywanie wpisow wynikajacych z wszelkich zmian danych zawartych w dowodzie
rejestracyjnym,

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

6) wydawanie kart pojazdéw,

7)  dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu,

8) wydawanie zgody na nadanie nr ramy, nadwozia/podwozia lub wykonanie tabliczki znamionowej
zastepczej,

9) profesjonalna rejestracja pojazdow,

10) przyjmowanie od witascicieli pojazddw zgtoszen o zbyciu i nabyciu zarejestrowanych pojazdow,

11) naktadanie kar za nieterminowe rejestrowanie pojazdéw nabytych w UE.

12) nakftadanie kar za nieterminowe zgtoszenie zbycia lub nabycia pojazdu,

13) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

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

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

16) kierowanie kierujgcych pojazdami do poddania si¢ badaniom lekarskim i psychologicznym,
w przypadku zastrzezen co do stanu ich zdrowia,

17) kierowanie kierujgcych pojazdami do sprawdzenia ich kwalifikacji, w razie uzasadnionych
zastrzezen,

18) potwierdzanie posiadania $wiadectwa kwalifikacji zawodowej,

19) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,

20) zatrzymanie i cofanie oraz zwracanie praw jazdy,

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

22) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

23) wydawanie, zmiana i cofanie licencji na krajowy drogowy przew6z 0séb i rzeczy przedsigbiorcom
majacym siedzibe na obszarze powiatu ostrédzkiego,

24) wydawanie, zmiana i cofanie zezwolen na przewozy regulare i regularne specjalne oséb
na obszarze powiatu ostrddzkiego,

25) opiniowanie wydania lub zmiany zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne oséb dla

urzedu marszatkowskiego na linie komunikacyjne przebiegajace przez powiat ostrodzki,

wydawanie, zmiana i cofanie zezwoleh na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

wydawanie, zmiana i cofanie licencji na po$rednictwo przy przewozie rzeczy,

wydawanie, zmiana i cofanie zaswiadczen na wykonywanie przewozow na potrzeby wiasne,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazddw ,nienormatywnych” kat. I1i Ill,

kontrola i nadzér nad przedsiebiorcami posiadajgcymi uprawnienia transportowe,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki

szkolenia kierowcow,

kierowanie kandydatow na instruktoréw nauki jazdy na egzamin,

wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

wydawanie legitymacji wyktadowcom nauki jazdy,

kontrola i nadzér nad przedsiebiorcami prowadzacymi osrodki szkolenia kierowcow,

prowadzenie kwartalnej statystyki zdawalno$ci kandydatow na kierowcow,

wydawanie zadwiadczen potwierdzajgcych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje

kontroli pojazdow,

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

39) kontrola i nadzér nad przedsiebiorcami prowadzacymi stacje kontroli pojazddw,

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

41) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usunietego z drogi na rzecz
powiatu,
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42) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraci,

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

44) przygotowanie projektu uchwaty ustalajacej wysoko$¢ opfat za usuniecie i przechowywanie pojazdu
oraz wysokos¢ kosztéw powstatych w przypadku odstapienia od usuniecia,

45) nadzér i analiza istniejacej organizaciji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci,

46) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu i przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu
do realizacji,

47) przeprowadzenie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektoéw statej
organizacji ruchu,

48) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji dzwiekowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacjg ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

49) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajacymi
ruchem.

§29
Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) z zakresu ochrony Srodowiska:

a) Udzielanie, cofanie, ograniczanie, wygaszanie i przenoszenie pozwolen zintegrowanych

b) Udzielanie, cofanie, ograniczanie, wygaszanie i przenoszenie pozwolen na wprowadzanie gazow
i pytow do powietrza;

¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na emisje gazow cieplarnianych;

d) Wydawanie decyzji eksploatacyjnych dla instalacji wymagajacych zgtoszenia, ktorych czescig
jest Srednie zrodto spalania;

e) Przyjmowanie zgtoszen instalacji niewymagajacych pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytow
do powietrza oraz instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne, a takze wnoszenie
sprzeciwu do ztozonego zgtoszenia;

f) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia jego
przekroczenia;

g) Sporzadzanie informaciji i sprawozdan z realizacji Programu ochrony powietrza;

h) Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow prawa ochrony srodowiska, m.in. zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego
uzytkowania, ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich
rodzajow;

i) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisdbw w ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wiadciwoscig, w tym wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony Srodowiska
0 podejmowanie odpowiednich dziatan;

j) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong powierzchni ziemi, m.in. sporzadzanie
i aktualizowanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
obserwacja i prowadzenie rejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepuijg te ruchy,

k) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na zadania zwigzane z ochrong Srodowiska i gospodarkg wodng;

) Naktadanie w drodze decyzji obowigzkéw m.in. do: sporzadzania przegladow ekologicznych,
prowadzenia pomiardw poziomu substancji lub energii w $rodowisku, ograniczenia oddziatywania
na Srodowisko i jego zagrozenia, przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego.

m) Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dotyczacej zgody na realizacje
przedsiewziecia w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntow,

n) Opiniowanie wojewodzkiego i gminnych programdw ochrony $rodowiska;

o) Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie publicznie dostepnych
wykazdw dokumentow oraz postepowan administracyjnych z udziatem spoteczeristwa;

p) Nadzér nad sporzadzeniem powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz raportow
z wykonania programu.

2) z zakresu gospodarki odpadami:



Udzielanie, cofanie, ograniczanie, wygaszanie i przenoszenie pozwolen na wytwarzanie
odpaddw dla wytworcow prowadzacych instalacje;

Udzielanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadéw;

Wydawanie decyzji naktadajacych na sprawce wypadku obowigzki dotyczace gospodarowania
odpadami z wypadkéw, jezeli wymagajq tego wzgledy ochrony zycia lub zdrowia ludzi lub
wzgledy ochrony Srodowisk.

3) z zakresu ochrony przyrody:

f)
9)

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci bedacych
wiasnos$cig gmin,

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

Kontrola nasadzer kompensacyjnych

Wydawanie na wniosek zarzadu kolei decyzji o usunieciu drzew lub krzewow,

Wydawanie decyzji wymierzajacych administracyjng kare pieniezng za: usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia; zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewdw
spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych
w sposob szkodliwy dla roslinnosci — na terenach bedacych wtasno$cig gmin;

Prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych wymienionych w obowigzujacych przepisach prawa;
Prowadzenie spraw zwigzanych z odstepstwem od zakazu na zniszczenie siedlisk i okazoéw
gatunkdw chronionych z gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panistwa.

4) z zakresu gospodarki wodnej i rybactwa srodladowego:

a)

b

o O

)
)
)
e)

f)

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym wydawanie decyzji: w sprawie
zatwierdzenia statutu spotki,

Wydawanie kart wedkarskich;

Rejestracja jachtdw i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m;

Tworzenie lub wyrazanie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej;

Wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej,

Wydawanie zezwoler na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
$rodladowych Zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

5) z zakresu gospodarki le$nej:

a)

Wykonania zadan w zakresie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

Sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, w tym
wydawanie decyzji wiascicielom laséw prywatnych, okreslajacych zadania w zakresie gospodarki
lesnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasow

Zlecanie opracowywania uproszczonych plandéw urzadzania laséw oraz inwentaryzacji stanu
laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa,

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $rodkami funduszu le$nego przeznaczonego
na zalesianie gruntéw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

Uznawanie laséw za ochronne lub pozbawienie go tego charakteru po uzgodnieniu
z wiascicielami laséw i po zasiegnieciu opinii wtasciwej pod wzgledem terytorialnym gminy;
Nadzor nad przestrzeganiem i prowadzeniem catoksztattu postanowien ustawy o przeznaczeniu
gruntow rolnych do zalesienia,

Wydawanie decyzji 0 wstrzymaniu badz przywrdceniu wyptat ekwiwalentu z tytutu prowadzenia
uprawy lednej, przenoszacej prawa i obowigzki z tytutu prowadzenia uprawy lesnej w wyniku
m. in. jej sprzedazy;

Dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych oraz zgtaszanie do przekwalifikowania z urzedu
zalesionego gruntu na lesny, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu
rozwoju obszardw wiejskich ze S$rodkdw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiej
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich;

Wydawanie decyzji w sprawie zmiana lasu niestanowigcego wiasno$ci Skarbu Panstwa
na uzytek rolny w przypadku szczegdlnie uzasadnionych potrzeb wtascicieli lasow;



j) Wydawanie zaSwiadczen o objeciu lub nie objeciu nieruchomosci uproszczonym planem

urzadzenia lasow lub decyzjg z art. 19 ust. 3 ustawy o lasach.
6) zzakresu prawa fowieckiego:

a) Przygotowywanie umoéw dzierzawy obwoddw towieckich polnych oraz naliczanie czynszow
dzierzawnych;

b) Wyrazenie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszta w jej posiadanie w wyniku
osierocenia, wypadku lub uszkodzenia ciata zwierzyny;

¢) Wydawanie zezwolen na odtow i odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;.

d) Wydawanie decyzji zezwalajgcych na posiadanie, hodowanie lub utrzymanie chartow i ich
mieszancow,

e) Wydawanie zezwolen na czasowe przetrzymywanie dzikich zwierzat w oparciu o ustawe prawo
towieckie.

7) z zakresu ochrony gruntow rolnych i leSnych:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntdw na podstawie ustawy o ochronie gruntow
rolnych i leSnych, w tym wydawanie decyzji ustalajgcych kierunek i termin rekultywacii,
okre$lajacych stopieft ograniczenia wartosci uzytkowej gruntéw oraz uznajgcych rekultywacje
za zakonczong,

b) Wykonywanie zadan w zakresie wylgczania gruntéw rolnych z uzytkowania rolniczego oraz
uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8) z zakresu Prawa geologicznego i gérniczego:
a) Wydawanie decyzji udzielajacych, przenoszacych cofajacych i wygaszajacych koncesje
na wydobywanie kopalin ze zt6z o powierzchni do 2 ha i wydobyciu nie przekraczajacym
20 000 m3 w roku kalendarzowy,
b) Wydawanie decyzji dotyczacych optaty dodatkowej w przypadkach wykonywania dziatalnosci
Z razacym naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji,
c¢) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem warunkéw koncesji na wydobywanie kopalin
ze ztéz,
d) Nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem robdt geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzadzania dokumentacji geologicznych,
e) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych.
fy  Wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne :
= ustalajgce zasoby ztoza kopalin nie objetych wiasnoscig gornicza, poszukiwanych
i rozpoznawanych na powierzchni do 2ha w celu wydobycia kopaliny metodg odkrywkowg
w ilosci do 20 000 m3 w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkéw strzatowych,

= uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg
50 m? na godzine,

= badan geologiczno-inzynierskich  wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania obiektéw budowlanych,

= odwodnien budowlanych o wydajnos$ci nie przekraczajacej 50 m3 na godzing,

g) Przyjmowanie projektow prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

h) Wydawanie decyzji zgtaszajacych sprzeciw do rozpoczecia robdt geologicznych wykonywanych
w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

i)  Warunkdéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsiewzie¢
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym powodowac ich
zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko moze by¢ wymagany, z wytgczeniem przedsiewzie¢ mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewodzkich inwestycii liniowych,

j)  Przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych,

k) Prowadzenie archiwum geologicznego, gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie informacji
geologiczne;.

) Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze wydobywania piaskéw i Zzwirbw przeznaczonych
do zaspokojenia potrzeb wiasnych osoby fizycznej z nieruchomo$ci stanowigcych przedmiot jej
prawa witasno$ci w iloci nie wiekszej niz 10 m3 w roku kalendarzowym.

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie 0sdb przebywajacych na obszarach



wodnych, w tym przygotowanie projekiu uchwaty ustalajacej wysoko$¢ optat za usuniecie
i przechowywanie obiektow ptywajacych.

§30

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

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

2) prowadzenie ewidencji szkdt 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 projektoéw i aneksdw organizacyjnych szkét i placowek,

6) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych
do podjecia uchwat Zarzadu w sprawie powierzeniu funkcji dyrektora bez konkursu,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placowek

8) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

9) kierowanie do Specjalnych Osrodkéw Szkolno-Wychowawczych, Mtodziezowych Os$rodkow
Wychowawczych oraz Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,

10) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkét i placowek,

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

12) wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem subwencji o$wiatowej oraz uzyskaniem dodatkowych
srodkdw 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) organizowanie/koordynowanie wspdtpracy szkdt i placéwek ze stowarzyszeniami Powiatu oraz
ze Srodowiskami kombatanckimi,

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

19) analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkofach i placéwkach o$wiatowych,

20) wspotpraca ze szkotami i placowkami oraz Wydziatem Rozwoju Lokalnego w zakresie wspolnego
przygotowania wnioskdw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych w ramach réznych
programéw,

21) sporzadzanie informacii 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, ogdlnego i specjalnego,

24) kontrole zadan organu prowadzacego wynikajace z przepiséw oswiatowych,

25) przeprowadzenie naboru elektronicznego do szkét ponadpodstawowych,

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

27) analiza kosztéw ksztatcenia uczniow oraz standardow zatrudnienia,

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

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

30) przygotowanie wnioskow 0 przyznanie odznaczen i nagrod Starosty, Kuratora, Ministra
dla nauczycieli szkot i placowek,

31) koordynacja wymiany i kontaktéw miedzynarodowych szkét i placowek,

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



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

34) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom szkét i placéwek dodatkéw

motywacyjnych i funkcyjnych zgodnie z Regulaminem,

kontrole prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych szkotom i placowkom niepublicznym.

realizacja zadan wynikajacych z przepisow w dziedzinie kultury,

nadzor nad powiatowa bibliotekg publiczna,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow z zakresu kultury fizycznej,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen sportowych,

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,

42) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z rewalidacjg i nauczaniem indywidualnym,

43) koordynowanie dziatan w celu zapewnienia uczniom szkot i placéwek opieki stomatologicznej,

44) opracowywanie opisow przedmiotu zaméwienia do procedur o udzielanie zaméwien publicznych
w zakresie dziatan O$wiaty,

45) opracowywanie graficzne, publikacja i dystrybucja wydawnictw oraz materiatow informacyjnych,

46) zbieranie, selekcjonowanie, opracowywanie, redakcja oraz publikacja informacji ze szkot dla potrzeb
powiatowego serwisu WWW, Facebook, YouTube oraz aktualizacja BIP,

47) obstuga techniczna imprez plenerowych organizowanych przez wydziat.

35
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§31
Do zakresu dziafania Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ewidencji Gruntéw nalezy
w szczegdInosci:
1) prowadzenie bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw w czesci opisowej,

2) wydawanie baz danych EGiB,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,
4) sporzadzanie zawiadomien o zmianach w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw dla wiascicieli,

organdw podatkowych, ksigg wieczystych i jednostek statystyki publiczne;j,

prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,

wydawanie danych ze zbioru rejestru cen nieruchomosci,

sporzadzanie wykazow do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

ustanawianie stuzebno$ci przesytu na nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa i Powiatu,

prowadzenie spraw dotyczacych nabycia z mocy prawa przez Skarb Panstwa prawa wtasnosci

nieruchomos$ci na podstawie przepisow ustawy z dnia 20.08.1997 r. przepisy wprowadzajgce

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
przepiséw ustawy z 10.04.2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
z zakresu drég publicznych oraz ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami,

11) regulowanie stanéw 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 Panistwa,

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 nieruchomosciami mienia
powiatu,

17) wykonywanie zadan dotyczacych wywiaszczen i czasowego ograniczenia korzystania
z nieruchomosci,

18) prowadzenie postepowania scaleniowego lub wymiennego,

19) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji,

20) prowadzenie spraw dotyczacych roszczen dawnych wiascicieli do nieruchomosci,

21) zwrot prawa wiasno$ci 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,
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22) ustalanie odszkodowan w razie potrzeby, za usuniecie drzew lub krzewow utrudniajgcych

widocznos¢ sygnatdw i pociggéw lub eksploatacje urzadzen,

23) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Panistwa i Powiatu,
24) wydawanie wypisow i wyrysow oraz udzielanie informacji z operatu ewidencji gruntéw i budynkow.

§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegdlno$ci:

1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
1. prowadzenie dla obszaru powiatu:
a) bazy danych ewidencji gruntdw i budynkéw w czesci kartograficznej,
b) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej ewidenciji sieci
uzbrojenia terenu zwanej dalej ,powiatowg bazg GESUT”,
c) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
2. tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych:
a) szczegotowych osndw geodezyjnych,
b) obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
3. tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych,
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 w zakresie map ewidencyjnych i zasadniczych,
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
zaktadanie osndw szczegotowych,
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
przyjmowanie i realizacja zgtoszen prac geodezyjnych i wnioskow o udostepnienie materiatéw
wchodzacych w sktad panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych wptywajacych do Wydziatu i ich wigczanie
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
naliczanie optat za: czynnosci geodezyjne i kartograficzne, uzgadnianie usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, zwigzane z prowadzeniem Krajowego Systemu Informacji
o Terenie oraz udzielanie informacji z zasobu,
udostepnianie gminom Powiatu Ostrédzkiego i innym jednostkom baz danych wymienionych
w punkcie 1,
wspotdziatanie z organami administracji publicznej i innymi podmiotami wspdttworzacymi system
w zakresie gromadzenia, aktualizowania i udostepniania informacji o terenie,

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
11) archiwizacja i przechowywanie kopii zabezpieczajacych bazy danych.,
12) wylaczanie materiatow geodezyjno-kartograficznych z zasobu oraz przekazywanie ich

do Archiwum Panstwowego.

§33

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Ostrddzie propozycii realizacji zadan inwestycyjnych rocznych
i wieloletnich oraz zmian w budzecie,

przygotowanie i koordynowanie realizacji zadar inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
Powiatu, takich jak:

a) opracowywanie zakresdw rzeczowych zadan inwestycyjnych i remontowych,

b) przygotowywanie projektéw umdw o realizacje ustug projektowych i nadzoru inwestorskiego,
robét budowlanych oraz dostaw i ustug pozostatych zwigzanych z realizacjg robét
budowlanych,

c) uzyskiwanie decyzji administracyjnych i uzgodnien dokumentaciji projektowej,

d) zlecanie realizacji dokumentaciji projektowej i jej weryfikowanie (w tym dokumentacii
obiektow objetych ochrong konserwatora zabytkdw),

e) zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich i ich weryfikowanie,

f) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich, szacowanie wartosci robt budowlanych (w tym
ustalanie wysokosci podatku VAT),

g) bezposredni nadzér nad prawidtowoscig realizacji robdt budowlanych i zgodnoscig
z zawartymi umowami,



h) przygotowanie oraz dokonywanie odbiorow: czesciowych i koricowych robdt budowlanych
oraz usunigcia usterek w okresie gwarancyjnym,

i) uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na uzytkowanie obiektdw,

j) prowadzenie petnej dokumentacii realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

k) prowadzenie archiwum dokumentaciji projektowej,

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

4) zlecanie przegladow technicznych wybranych obiektow,

5) przygotowywanie opisow przedmiotu zaméwienia oraz warto$ci szacunkowej do postepowarn
prowadzonych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, udziat w prowadzeniu postepowan
i nadzorowanie zgodnosSci wykonania umoéw z przedmiotem zamoéwienia opisanym w ofercie,

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

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

8) gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji oraz materiatdw otrzymywanych
z odpowiednich instytuciji unijnych dotyczacych dziatalnosci samorzadow lokalnych,

9) staty udziat w procesie ksztatcenia dotyczacego zagadnien integracyjnych oraz inicjowanie
i przekazywanie informacji do samorzadow lokalnych oraz grup $rodowiskowych w Powiecie,

10) gromadzenie danych i monitorowanie prac zwigzanych z realizacjq projektow wspdtfinansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych,

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

12) koordynowanie wspotpracy komérek organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy inwestycyjnych, w szczegdlnosci nadzoru nad
przygotowywaniem i sktadaniem odpowiednich dokumentow aplikacyjnych,

13) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspolnych projektéw inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych,

14) inspirowanie i udziat w realizacji projektow wspotfinansowanych z programéw pomocowych,

15) wspotpraca z przedsigbiorcami i organizacjami skupiajacymi przedsiebiorcow,

16) wspdipraca przy organizacji szkolen i konferencji i innych wydarzen skierowanych
do przedsiebiorcow Powiatu Ostrédzkiego,

17) zamieszczanie informacji na stronie internetowej powiatu o mozliwo$ciach finansowania
przedsiewzie¢ ze Srodkdw zewnetrznych dla jednostek organizacyjnych powiatu ostrodzkiego,
organizacji pozarzadowych i firm,

18) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym umieszczanie
niezbednych informaciji na stronie internetowe;,

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

20) wspotpraca przy organizacji szkolen dla organizacji pozarzadowych,

21) przygotowywanie konkursébw ofert na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe, w tym kontrola realizacji umoéw, rozliczanie merytoryczne i finansowe zadan
publicznych,

22) wspotpraca przy organizacji targéw organizacji pozarzadowych,

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

24) 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 pozarzadowgq
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

25) wspotdziatanie w zakresie prac Zwigzku Gmin i Powiatow Kanatu Elblaskiego i Pojezierza
ltawskiego w tym wspotpraca przy realizacji projektow wynikajacych z dokumentéw strategicznych,

26) wspotdziatanie w zakresie administrowania budynkiem Centrum Uzyteczno$ci Publiczne;.



§34

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1)

1.

zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesdw,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow,
zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w ustawie
ochronie konkurencji i konsumentow,

wykonywanie innych zadan okreSlonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentow
oraz w przepisach odrebnych.

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

a) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z realizacjq tego planu,

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

c) koordynowanie akcji likwidacji zagrozen i sytuacji kryzysowych,

d) obstuga systemu {acznosSci przewodowej, bezprzewodowej i teleinformatycznej
dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

e) wspdidziatanie ze strukturami zarzadzania kryzysowego w Powiecie,

f) prowadzenie ewidencji skutkow klesk Zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu ludnosci,

g) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i nadzor nad magazynem przeciwpowodziowym.

h) przygotowanie gtownego stanowiska kierowania i zapasowego miejsca pracy Starosty,

i) wspotdziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej i administracji zespolonej
w zakresie planowania i realizacji zadan wsparcia panstwa - gospodarza $wiadczonych
na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

j) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Ostrédzkiego"
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

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

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

m) opracowanie i aktualizacja planu dystrybuciji tabletek jodowych,

n) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0s6b zatrudnionych w urzedzie
oraz radnych powiatowych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
mobilizacji w czasie wojny,

p) opracowanie i aktualizacja planu Obrony Cywilnej oraz rocznego i wieloletniego planu
dziatania z zakresu OC,

q) zbieranie informacji o zaktadach pracy, magazynach i hurtowniach, w ktorych produkowane
sq lub sktadowane $rodki do prowadzenia zabiegow specjalnych,

r) udziat w przegladach i weryfikacjach budowli ochronnych,

s) utrzymanie w ciggtej aktualno$ci dokumentacji Powiatowego Os$rodka Analizy Danych
i Alarmowania,

t) nadzor nad funkcjonowaniem powiatowego systemu taczno$ci, ostrzegania i alarmowania,

u) prowadzenie szkolen i organizacja ¢wiczen dotyczacych spraw obronnych oraz obrony
cywilnej,



v) udziat w przygotowaniu planéw ochrony dobr kultury,
w) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
X) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
y) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa,
2) w zakresie opieki zdrowotnej referat realizuje nastepujace zadania:

a) monitorowanie dziatalno$ci zaktadéw opieki zdrowotnej i opracowywanie materiatow
dotyczacych stanu zabezpieczenia mieszkancow Powiatu w ustugi zdrowotne w zakresie
stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

b) zbieranie informacji i gromadzenie materiatdw dotyczacych Szpitala w Ostrédzie S.A.,

C) opracowywanie i wdrazanie programéw promujacych zdrowie i zdrowy styl zycia,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Narodowego Programu Zdrowia,

d) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Izbg Lekarska, Izbg Pielegniarek
i Potoznych, samorzadami i administracjg rzadowa oraz innymi organizacjami dziatajacymi
na rzecz ochrony zdrowia w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przy tworzeniu
programow profilaktyki i zwalczania chordb,

e) realizacja zadan zwigzanych z ratownictwem medycznym i stata wspdtpraca z jednostkami
systemu ratownictwa,

f)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostek stuzby zdrowia, rozktadem godzin pracy aptek
ogoinodostepnych i innych dotyczacych ochrony zdrowia,

g) przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwiok i szczatkow
ludzkich z obcego panstwa,

h) organizowanie przewozu zwiok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
do najblizszego szpitala majgcego prosektorium,

i) wydawanie decyzji o przekazywaniu zwtok szkotom wyzszym do celéw naukowych,

i) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

3) w zakresie spraw obywatelskich, to jest:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 stycznia 1991 r. o kombatantach
oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

b) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym realizacja zatozen ustawy regulujgcych
to zagadnienie.

2. Zadania wynikajagce z ustawy o ochronie informacji niejawnych realizuje Petnomocnik
do Spraw Ochrony Informacji Niewjawnych przy pomocy Pionu Ochrony, w skfad ktérego wchodza;

a) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych, a takze weryfikacje i biezacq
kontrole zgodnosci  funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdinymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii,

b) Administrator systemu — odpowiedzialny jest za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego
oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego,

c) Inspektor, ktéremu powierzono wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem rejestrow
dokumentaciji niejawnej i jej obiegu w Urzedzie.

§36
Do zakresu dziatania Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg zadania okreslone w § 2
ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegoInosci:
1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
2) prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie bhp,
3) doradztwo pracodawcy w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp,
4) udziat w opracowywaniu dokumentacji powypadkowej pracownikéw urzedu:
a) uczestnictwo w ustalaniu okoliczno$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 ktérych wystepujg
czynniki szkodliwe i ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych $rodkdéw ochrony zbiorowe;
i indywidualnej,
6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawy warunkow 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 dokumentéw, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

§37
Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg zadania wynikajace z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/96/WE, a w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktdrzy przetwarzajq
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich ha mocy rozporzadzenia oraz innych
przepisdw o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych oraz
polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych, instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym i instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwiekszajacych Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na Zzadanie zalecen co do skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym takze z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art.36
rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach) oraz dla osob, ktorych dane osobowe sg przetwarzane;

7) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych;

8) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz pozostatej dokumentacji z zakresu ochrony danych;

9) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku naruszenia systemu ochrony danych
osobowych;

10) prowadzenie rejestru naruszehn ochrony danych osobowych zgodnie z art. 33 ust 5
rozporzadzenia;

11) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych zgodnie z art.30 ust 1
rozporzadzenia

12) dokonywanie sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z rozporzadzeniem
oraz politykq bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania danych osobowych i instrukcjg
zarzadzania systemem informatycznym i innymi przepisami o ochronie danych osobowych
(audyty), zgodnie =z przediozonym Administratorowi corocznym planem sprawdzen
oraz sporzadzanie ze sprawdzenia stosownych sprawozdan, przedktadanych Administratorowi
do zapoznania i wdrozenia $rodkow naprawczych;

13) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa;

14) prowadzenie rejestru uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.



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

§38
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg 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. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwiane indywidualnych spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§39

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,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
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§40

Starosta podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne i pisma okéine,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu i Starostwa na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Starostwa,
odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatéw i pracownikow Starostwa,
decyzje z zakresu administracji publicznej,
decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa,
pisma zawierajace oswiadczenia woli Starostwa jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Skarbu Panstwa i Starostwa przed sadami i organami
administracii,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw, senatordw i radnych,
pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych,
odpowiedzi na skargi, wnioski oraz petycje,
inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie.
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§41
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.
§42
Naczelnicy wydziatow i pracownicy pozostatych komdrek organizacyjnych 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 wydziatdéw, stanowisk i zakresu zadan
dla poszczegoinych stanowisk.
§43
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

§44

. Starosta lub Wicestarosta przyjmuje interesantbw w sprawie skarg, wnioskow i petycji

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.

. Pracownicy Starostwa przyjmujq interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji codziennie

w godzinach pracy.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji koordynuje

pracownik Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz udzieleniem odpowiedzi;
2) opracowuje roczng analize rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycj,
3) prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.

. Merytoryczne rozpatrzenie i przygotowanie odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje nalezy

do pracownikéw Starostwa wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

. Naczelnicy wydziatow, osoby zatrudnione w pozostatych komorkach organizacyjnych odpowiedzialni

sq za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycii;

2) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Administracji, Nadzoru i Kadr wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarge, wniosek
lub petycje, jezeli dotyczyty spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek.

. 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 Staro$cie roczng analize

rozpatrzonych skarg i wnioskow.

. Zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji okre$la Starosta w drodze zarzadzenia.
. Sposob postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej okresla Starosta

w drodze zarzadzenia.

Rozdziat IX
Organizacja kontroli zarzadczej

§45

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

czynno$ci i dziatan wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikdéw dla zapewnienia realizacii
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,

ochrone zasobdw,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

zarzadzanie ryzykiem.
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§ 46

. 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 zarzadcze)).

. Starosta okre$la mechanizmy kontroli zarzadczej w procedurach wewnetrznych tj. regulaminach,

instrukcjach, zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz innych
dokumentach wewnetrznych, stanowigcych dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.



Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ fatwo dostepna dla wszystkich
upowaznionych pracownikéw, ktérym jest ona niezbedna do wykonywania obowigzkow.

Starosta moze powierzy¢ wykonywanie zadan dotyczacych sprawnego funkcjonowania kontroli
zarzadczej na | i Il poziomie innemu pracownikowi Starostwa.

§ 47

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

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalne;.

Celem dziatalno$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Starostwa,
ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania, podniesienie sprawno$ci dziatania pracownikow
poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w ich przysztej pracy.

§48

. Do samokontroli zobowigzani sq wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu

na zajmowane Stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw

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

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac

0 tym przetozonego w celu podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usuniecia
nieprawidtowosci.
§49

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

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

. Nadzér nad realizacjg, skuteczno$cig i przestrzeganiem zasad wykonywania kontroli funkcjonalnej

sprawuje Sekretarz.
Szczegotowe zasady wykonywania kontroli funkcjonalnej okresli Starosta w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§50

. 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 funkcjonujgcych w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej)
oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych Powiatu (Il poziom kontroli zarzadcze;).

Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej ustala Starosta

w drodze zarzadzenia.

Rozdziat X
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 51

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty-zwanych
dalej ,projektami aktéw prawnych".

1.

2.

§ 52
Projekty aktow 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 wiekszej liczby komdrek
organizacyjnych- Sekretarz wyznacza jednostke koordynujacq prace oraz nadajacq dokumentowi
ostateczny ksztatt.

§53



Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

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

2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych 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.

§ 54
1. Projekt aktu prawnego sktada sie z nastepujacych czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu, ktéry wydaje akt,

numer aktu,

data aktu,

mozliwie najzwigZlejsze okreslenie przedmiotu aktu (tytut aktu),

podstawa prawna wydania aktu,

treS¢ aktu (przepisy szczegotowe),

termin wejscia w zycie aktu.

2. Podstawowag jednostkg redakcyjna i systematyzacyjng aktu prawnego jest paragraf. Paragrafy mozna
w razie potrzeby dzieli¢ na ustepy, a ustepy na punkty i litery.

3. Wrazie potrzeby do aktu prawnego dotgcza sie zataczniki, w ktdrych zamieszcza sie w szczegdlnosci:
wzory formularzy, schematy, tabele, teksty o charakterze specjalistycznym. Odestania do zatgcznikdw
zamieszcza sie w przepisach szczegdtowych aktu prawnego.
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§55
1. Projekt aktu prawnego pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia ze Starostg
lub na podstawie wiasciwosci rzeczowej z Wicestarosta, Czlonkiem Zarzadu, Sekretarzem
lub Skarbnikiem.
2. W sprawach wywotujgcych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dotacza sie opinie Skarbnika.

§ 56
1. Po dokonaniu uzgodnien, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu prawnego,
przekazuje projekt do zaopiniowania radcy prawnemu pod wzgledem prawnym.
2. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych radca prawny zwraca dokumenty w celu usuniecia
wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

§57
Jezeli wydanie aktu prawnego wymaga uzyskania opinii innego organu, organizacji lub innej jednostki
organizacyjnej- do zaopiniowania przesyta sie projekt zatwierdzony przez radce prawnego.

§58
1. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady i Zarzadu wnoszone sg na obrady Zarzadu
zgodnie z porzadkiem posiedzenia sporzadzonym przez Biuro Rady.
2. Przygotowane z obowigzujacymi zasadami projekty aktéw prawnych przedktadane sg do podpisu
wiasciwemu organowi.
§59
Rejestry uchwat Rady i Zarzadu oraz ewidencja zarzadzen Starosty prowadzone sg w Wydziale
Administracji Nadzoru i Kadr.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§60
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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