Uchwata Nr 1535/2023
Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 30 listopada 2023 r.

W sprawie przyjecia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) — Zarzad Powiatu w Ketrzynie
uchwala, co nastepuje:

§1

1. Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie, przyjetego Uchwatg Nr 540/2020 Zarzagdu Powiatu w Ketrzynie z dnia
14 maja 2020 r. z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:
1) Uchwatg Nr 737/2021 Zarzagdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 21 stycznia
2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;
2) Uchwatg Nr 885/2021 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 16 wrzesnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;
3) Uchwatg Nr 1054/2022 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 28 kwietnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;
4) Uchwatg Nr 1285/2023 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 26 stycznia
2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;
5) Uchwatg Nr 1416/2023 Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 27 lipca 2023
r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznych Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:




1. Michat Kochanowski Starosta Ketrzynski

2. Andrzej Lewandowski Wicestarosta

3. Mirostaw Bobrowski Cztonek
4. Alina Janiszewska Cztonek

5. Olga Halina Wanago Cztonek




Zatgcznik do Uchwaty Nr 1535/2023
Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 30 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KETRZYNIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego

w Ketrzynie oraz zakresy spraw zatatwianych przez jego wewnetrzne komaorki
organizacyjne.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumiec Powiat Ketrzynski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ketrzynie,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Ketrzynie,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Ketrzynskiego,

5) Cztonkach Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Cztonkéw Zarzagdu Powiatu w
Ketrzynie,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Ketrzynskiego,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ketrzynskiego,

8) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

9) komorce organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumieé wydziat lub inng
komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, okreslong jako biuro,
referat, samodzielne stanowisko,

10) naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem,

11) kierownika referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem,

12) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Powiatu Ketrzynskiego,

13) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

§3.

1. Starostwo Powiatowe w Ketrzynie jest urzedem obstugujgcym organy Powiatu oraz
stuzy realizacji funkcji administracyjnych przypisanych Staroscie.
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2. Siedzibg Starostwa jest miasto Ketrzyn.
§4.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.

§ 5.

Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw.

ROZDZIAL 2

ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 6.

W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg wydziaty, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§7.

1. Woydziat jest komodrka organizacyjng Starostwa zajmujacga sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy. Podejmuje dziatania i prowadzi sprawy
zwigzane
z realizacjg zadan powiatu i Starosty jako organu administracji publicznej, w zakresie
okreslonym regulaminem.

2. Woydziatem kieruje naczelnik wydziatu z zastrzezeniem postanowienia ust. 4.

W wydziatach moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy naczelnika wydziatu.

4. Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz Biurem Obstugi Organéw
Powiatu kieruje Sekretarz.

§8.

w

1. Biuro jest komorkg organizacyjng realizujgca przypisane mu zadania.

Biuro moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub jako odrebna komadrka organizacyjna.

3. Biurem kieruje kierownik biura albo osoba wyznaczona przez Staroste, ktérej powierza
sie funkcje koordynatora biura.

4. Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa kieruje Kierownik
Centrum.

N

1. Referat jest wewnetrzng komorkg organizacyjng wydziatu wykonujgcg przypisane mu
zadania merytoryczne, obejmujgcy dwa lub wiecej stanowisk pracy.

2. Referatem kieruje kierownik lub osoba upowazniona przez Staroste na wniosek
naczelnika wydziatu.
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§ 10.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komadrkg organizacyjng (jednoosobows),
ktorg tworzy sie w przypadku koniecznosci wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcej powotanie wiekszej komorki organizacyjnej.

§11.

1. W Starostwie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, oznaczone symbolami

literowymi:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -S00

2) Wydziat Budzetu i Finanséw - WBF

3) Wydziat Oswiaty i Zdrowia -
woz

4) Wydziat Komunikacji i Transportu -
WKT

5) Wydziat Architektury, Budownictwa i Inwestycji -
WAI

w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Referat Architektoniczno-Budowlany -

WAI-AB

1

T S

b) Stanowiska pracy do spraw inwestycji i remontéw -
WAI-I

6) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci -
GKN

w ramach ktérego funkcjonuja:
a) Referaty:

— Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, -

GKN-O

— Ewidencji Gruntéw i Budynkow, — GKN-E
b) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomos$ciami -
GKN-N
c) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantéw -
GKN

7) Wydziat Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem -RS$

8) Wydziat Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu - RPKiS

9) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa - ZKB

0) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -
PN

1) Kancelaria Niejawna - KN

2) Biuro Obstugi Organdw Powiatu -BOO

3) Samodzielne Stanowisko d/s Audytu Wewnetrznego - SAW

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw -
RK

5) Radca Prawny -RP
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16) Archiwum Zaktadowe -AZ
17) Inspektor Ochrony Danych -
I0OD
2. Schemat organizacyjny Starostwa otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
regulaminu.

§12.

1. W Woydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich funkcjonuja:
1) Biuro Obstugi Interesanta, Biuro Rzeczy Znalezionych oraz stanowiska pracy do
spraw: kadr, obywatelskich i administracyjnych, stanowisko pomocnicze- sekretarka;
2) Stanowiska obstugi — konserwatorzy, robotnicy gospodarczy.
2. W Wydziale Budzetu i Finanséw funkcjonujg stanowiska:
1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
2) stanowiska pracy do spraw:

a) ksiegowosci budzetu, dotacji, subwencji, podatku VAT oraz kontroli,

b) dochodéw budzetu,

c) sprawozdawczosci i planowania,

d) ptac,

e) wydatkéw budzetowych,

f) obstugi kasowe;j.

3. W Woydziale Oswiaty i Zdrowia funkcjonujg stanowiska do spraw:

a) szkoét i placdwek, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Ketrzynski oraz
zwigzanych ze szkolnictwem publicznym i niepublicznym prowadzonym przez
podmioty inne niz Powiat Ketrzynski,

b) zdrowia.

4. W Wydziale Komunikacji i Transportu funkcjonujg wieloosobowe stanowiska pracy do
spraw:

a) komunikacji i transportu,

b) praw jazdy

5. W Woydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci funkcjonuija:
1) Referaty:
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow.
6. W Wydziale Architektury, Budownictwa i Inwestycji funkcjonuja:

a) Referat Architektoniczno-Budowlany - WAI-AB
b) Stanowiska pracy do spraw inwestycji i remontéw - WAI - |
7. W Wydziale Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem funkcjonuja stanowiska pracy
do spraw:

a) ochrony srodowiska, ochrony gruntéw rolnych i gospodarki odpadami;
b) gospodarki wodnej, towiectwa, rybactwa srédlgdowego i geologii,
c) ochrony przyrody, edukacji ekologicznej i gospodarki lesne;.

Strona 4 z 52



8. W Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenistwa funkcjonuje
wieloosobowe stanowisko pracy zajmujace sie zarzgdzaniem kryzysowym, obrong
cywilng i sprawami obronnymi.

9. W Woydziale Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu funkcjonujg stanowiska do spraw:

a) rozwoju, promocji,
b) kultury i sportu.

§13.

1. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci wykonuje
jednoczesnie obowigzki Geodety Powiatowego.

2. Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem wykonuje jednoczesnie
obowigzki Geologa Powiatowego.

§ 14.

Obstuga prawna Starostwa moze odbywac sie na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilno — prawnej z kancelarig prawna.

§ 15.

1. Starosta moze tworzyc state lub dorazne zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczym
i doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.

2. Zespoty, komisje i kolegia, o ktérych mowa w ust. 1, s3 powotywane w celu
opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ podejmowanych w
okreslonej dziedzinie lub wykonania innych zadan, w tym wymagajacych
wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych.

3. Zespoty i komisje, o ktéorych mowa w ust. 1, dziatajg pod przewodnictwem Starosty lub
osoby przez niego wyznaczonej, a tryb ich dziatania okreslajg zarzadzenia o ich
powofaniu.

§ 16.

Wewnetrzng organizacje komadrek organizacyjnych Starostwa, uszczegétowiony wykaz
zadan, podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy w komdrkach organizacyjnych, z
wyjatkiem komadrek organizacyjnych, o ktédrych mowa w § 11 pkt 10 do 17, okresla
wprowadzany zarzgdzeniem Starosty regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej,
przygotowany przez naczelnika lub kierownika wtasciwej komaorki organizacyjnej,
uzgodniony z bezposrednim przetozonym. Kazdy projekt regulaminu wewnetrznego
podlega opiniowaniu przez Sekretarza.

§17.

1. Zakres czynnosci pracownikéw komérek organizacyjnych Starostwa przygotowuje
bezposredni przetozony i przedstawia do akceptacji Staroscie w terminie 7 dni od dnia
zatrudnienia pracownika.
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2. W przypadku funkcjonowania w wydziale referatédw, zakres czynnosci pracownikéw
przygotowuje kierownik referatu i po akceptacji naczelnika, przedstawia do akceptacji
Staros$cie w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia pracownika.

§ 18.

1. Obstuge administracyjno-biurowa:
1) Zespotu Koordynacji Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu —
zapewnia Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,
2) Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego — zapewnia Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego — zapewnia Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
i Bezpieczenstwa.
2. Przy pomocy Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 Starosta koordynuje usytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
3. Przy pomocy Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 Starosta wykonuje dziatania w celu
zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich usuniecia.

ROZDZIAL 3

KIEROWNICTWO STAROSTWA
STAROSTA, WICESTAROSTA, CZtONKOWIE ZARZADU POWIATU,
SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

STAROSTA

§ 19.

1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, etatowych cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika, ktérym ustala zakres obowigzkéw.

2. Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty, jako Kierownika Starostwa nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

organizowanie pracy Starostwa,

zapewnienie poprawnosci i terminowosci realizacji podjetych przez Rade oraz
Zarzad uchwat,

upowaznienie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
realizacja polityki personalnej w Starostwie przy pomocy Sekretarza,
wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa

z zakresu prawa pracy,

zlecanie wydziatom lub poszczegdlnym pracownikom Starostwa zadan nie ujetych
w szczegdtowych zakresach ich dziatania, okreslonych w niniejszym regulaminie,
kontrolowanie dziatalnosci wydziatdw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu,
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8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami

Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego
regulaminu.

4. W celu wykonania zadan, o ktéorych mowa w ust. 3 Starosta wydaje zarzadzenia,
komunikaty
i polecenia stuzbowe.

5. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wicestarostg,

2) etatowymi Cztonkami Zarzadu,

3) Sekretarzem,

4) Skarbnikiem,

5) Woydziatem Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem,

6) Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,

7) Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa,

8) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,

9) samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej,

10) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11) podmiotem Swiadczgcym ustuge w zakresie wykonywania obowigzkdéw
przypisanych
w ogdlnie obowigzujacych przepisach Inspektorowi Ochrony Danych,

12) radcg prawnym,

13) archiwum zaktadowym,

14) Samodzielnym stanowiskiem d/s Audytu Wewnetrznego.

6. Starosta w drodze zarzadzenia okres$la komérki organizacyjne nad ktérymi nadzér
sprawuje Wicestarosta i pozostali etatowi Cztonkowie Zarzadu lub inni wyznaczeni
pracownicy.

7. Starosta inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoteczno — gospodarczego
Powiatu.

8. Plan etatéw Starostwa ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

WICESTAROSTA

§ 20.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste
i niniejszy regulamin.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste,
Wicestarosta wykonuje czynnosci przypisane Staroscie w tym Przewodniczagcemu
Zarzadu Powiatu.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan przez komorki

i jednostki organizacyjne wyszczegolnione przez Staroste w drodze zarzadzenia.
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CZtONKOWIE ZARZADU

§ 21.

1.

Cztonkowie Zarzadu Powiatu wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem Zarzadu
Powiatu oraz zadania powierzone im przez Zarzad Powiatu, z zastrzezeniem
postanowien ust. 2 i 3.

2. Etatowi Cztonkowie Zarzgdu wykonujg dodatkowo zadania powierzone im przez
Staroste.

3. Etatowi Cztonkowie Zarzgdu w imieniu i na rzecz Zarzadu sprawujg bezposredni nadzér
nad realizacjg zadan przez komorki i jednostki organizacyjne wyszczegdlnione przez
Staroste
w drodze zarzadzenia.

SEKRETARZ POWIATU

§ 22.

1. Sekretarz Powiatu dziatajgc z upowaznienia Starosty, kieruje biezgcg pracg Starostwa,
zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢
wszystkich wydziatéw
i w tym zakresie podlegajg mu bezposrednio naczelnicy wydziatéw.

2. Sekretarz Kieruje Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz Biurem
Obstugi Organdéw Powiatu.

3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) wramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:
a) koordynacja dziatalnosci wszystkich wydziatéw w szczegdlnosci poprzez:

— organizowanie narad koordynacyjnych w celu realizacji zadan przez rézne
komarki organizacyjne Starostwa i rozstrzyganie sporow kompetencyjnych
pomiedzy wydziatami,

— prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci dziatania wydziatéw z prawem, w
tym
w szczegodlnosci z kodeksem postepowania administracyjnego oraz
uchwatami Rady i Zarzadu, zarzagdzeniami i poleceniami Starosty oraz
zakresami obowigzkow wydziatow,

— nadzor w zakresie stosowania przepisow Regulaminu Organizacyjnego,
organizacji pracy, dyscypliny i czasu pracy, przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, w tym gromadzenia i przechowywania dokumentoéw,
przestrzegania obowigzujgcego regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej rownowartosci w ztotych 30000 EURO , przestrzegania
przepisOdw bhp i przeciwpozarowych, ewidencji sprzetu i urzgdzen biurowych,
prawidtowego zakupu i wykorzystania sprzetu komputerowego,

— udzielanie urlopéw bezposrednio podlegtym stuzbowo naczelnikom
wydziatow
i bezposrednio podlegtym pracownikom na samodzielnych stanowiskach,
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2)
3)

4)
5)

6)

— zatwierdzanie krajowych wyjazddéw stuzbowych pracownikéw Starostwa
za wyjatkiem Cztonkdéw Zarzadu i Skarbnika,

organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, a takze upowaznien do

wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen ,

organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski,

koordynacja realizacji uchwat Rady i Zarzadu oraz zatatwiania wnioskéw Komisji

Rady, interpelacji i wnioskéw radnych,

w ramach koordynacji dziatan w zakresie dostepu do informacji publiczne;j:

a) nadzér nad wewnetrznymi regulacjami w zakresie dostepu do informac;ji
publicznej,

b) koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej w
tym realizowanego poprzez publikacje informacji na urzedowej stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujgcym
podziatem zadan,

7) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg elektronicznej administracji,
8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow tzw. testamentu
allograficznego.

4. Sekretarz wydaje naczelnikom wydziatow polecenia i podejmuje decyzje kierownicze
w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma na
zasadach okreslonych w odrebnym upowaznieniu Starosty.

5. Sekretarz Powiatu sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich oraz Biura Obstugi Organéw Powiatu.

SKARBNIK POWIATU

§ 23.

1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Powiatu poprzez koordynacje,
kontrole i instruktaz w zakresie planowania i realizacji gospodarki finansami
publicznymi przez Wydziaty Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,
wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu

i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i
statystycznej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych oraz udzielanie upowaznienia innej osobie do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa,
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8) nadzor i koordynacja wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Powiatu objete budzetem,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Powiatu
oraz zgtaszanie swoich propozycji Zarzgdowi,

11) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12) prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

13) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez wszystkich pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw
publicznych.

2. Skarbnik kieruje pracg Wydziatu Budzetu i Finansow, bedac jednoczesnie Naczelnikiem

Wydziatu Budzetu i Finansow.

ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALtOW
§ 24.

Do wspodlnych zadan wydziatéw i innych komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan przypisanych wydziatom w niniejszym
regulaminie oraz zapewnienie wtasciwej i terminowej ich realizacji,

2) przygotowywanie projektow uchwat, zarzagdzen, porozumien, umoéw, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzagdu oraz dla potrzeb Starosty,
w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

4) dokonywanie zamdwien na zakupy ustug i robét o wartosci nie przekraczajgcej
rownowartosci 30000 EURO, zwigzanych z realizacjg zadan danego wydziatu,

5) wspbtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen wspomagajacych rozwoj
Powiatu,

6) wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw i wydatkow budzetu,

7) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych
przekazanych przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowsg,
Wojewode Warminsko-Mazurskiego i inne organy kontrolne,

8) przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia interpelacji, zapytan, wnioskow
radnych oraz skarg i wnioskéw mieszkancow,
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9) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji,
postanowien
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
zadan wynikajgcych z przepisdow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

11) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

12) badanie zasadnosci skarg i wnioskéw kierowanych do Zarzadu, Starosty lub
Naczelnika wydziatu, analizowanie przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

13) wspdtpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty,

14) wspotdziatanie z organami administracji publicznej,

15) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

16) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

17) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej,

18) opracowywanie programoéw, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw,

19) wspodtdziatanie w zakresie przygotowywania wnioskéw o uzyskanie srodkow
z zewnetrznych funduszy, w tym miedzy innymi funduszy Unii Europejskie;j,

20) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania,

21) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony informacji niejawnej,

22) wspodtudziat w pracach zwigzanych z obrong cywilng, zapobieganiem i
zwalczaniem skutkdw klesk zywiotowych,

23) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji
Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty,

24) archiwizowanie prowadzonej dokumentaciji.

ROZDZIAL 5
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW
§ 25.

1. Woydziatami kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dopuszcza
sie mozliwos¢ utworzenia stanowisk zastepcéw naczelnikdw wydziatow.
2. Naczelnicy wydziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych
wydziatom i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢é stuzbowgq przed Starosta.
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Dziatalnoscig referatéw kierujg kierownicy referatow, ktoérzy sg odpowiedzialni
bezposrednio przed naczelnikiem wydziatu lub jego zastepca za wtasciwe wykonywanie
powierzonych im zadan.

W czasie nieobecnosci naczelnika, zastepstwo petni zastepca naczelnika w wydziatach,
w ktdrych utworzono takie stanowisko lub pracownik wyznaczony przez naczelnika

i zaakceptowany przez Staroste.

W czasie nieobecnosci Skarbnika, w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci
kierujgcego Wydziatem Budzetu i Finansow, zastepstwo petni Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego. Zastepca Gtownego Ksiegowego moze udzieli¢ kontrasygnaty jedynie

w przypadku posiadania pisemnego upowaznienia Skarbnika Powiatu wydanego na
podstawie art. 48 ust. 3 ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym.
Naczelnicy wydziatéw biorg udziat w sesjach Rady oraz na zaproszenie
Przewodniczgcego Komisji i za zgodg Starosty w posiedzeniach Komisji Rady.
Naczelnicy wydziatdw ustalajg zakresy czynnosci swoich zastepcow, kierownikow
referatéw

i pracownikom bezposrednio im podlegtych.

Naczelnicy wydziatow ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za realizacje procedur
wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych , a w szczegdlnosci okreslenia
wartosci i opisu przedmiotu zamowienia oraz z przepiséw wewnetrznych regulujacych
zakupy nie objete przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Nadzér nad przestrzeganiem dokonywania zamowien na zakupy ustug , robot i
dostawy

o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci 30000 EURO, zwigzanych z realizacja
zadan kierowanego wydziatu.

ROZDZIAL 6

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

WYDZIAt ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH ,,SO0O”

§ 26.

1.

Wydziat zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, organizacje

przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, zatatwianie spraw kadrowych i

szkoleniowych pracownikéw oraz realizuje zadania dotyczgce spraw obywatelskich i

administracyjnych.

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) w zakresie ogdélnym:

a) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systeméw zarzadzania zasobami
ludzkimi oraz organizacji pracy,

b) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu
Starostwa, a szczegdlnie w zakresie dostepu do informacji, przejrzystosci
postepowania i odpowiedzialnosci za decyzje,

c) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kontroli zarzgdczej oraz podmiotem
wykonujgcym audyt wewnetrzny oraz organami kontroli zewnetrznej,
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d) prowadzenie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji
i strazy oraz rejestru aktow prawa miejscowego,

e) opracowywanie na potrzeby Starostwa roboczego jednolitego tekstu
regulaminu organizacyjnego uwzgledniajgcego zmiany dokonane po jego
uchwaleniu,

f) opracowywanie na potrzeby Starostwa schematu organizacyjnego Starostwa
uwzgledniajgcego komarki utworzone niniejszym regulaminem i powstate na
podstawie zarzgdzen wydanych z uwzglednieniem zarzadzen Starosty
wydanych na podstawie § 19 ust. 8 niniejszego regulaminu,

g) wykonywanie obowigzkdw redaktora Biuletynu Informacji Publicznej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi ustugami Swiadczonymi na rzecz
Starostwa Powiatowego - przygotowywanie umoéw, w tym monitorowanie ich
realizacji
i opisywanie merytoryczne faktur wystawianych w oparciu o te umowy.

2) wramach zarzadzania zasobami ludzkimi Starostwa:

a) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zabezpieczenia profesjonalnego
doboru pracownikéw Starostwa w szczegdlnosci przez:

— ustalanie priorytetow szkoleniowych i rozwojowych pracownikdéw oraz
sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania systemu szkolen
pracownikow,

- przygotowanie procedury dokonywania okresowej oceny pracownikéw,

b) opracowywanie projektu planu etatéw i ich rozmieszczenia w Starostwie na
dany rok budzetowy,

c) przygotowywanie i udziat w podejmowaniu decyzji personalnych,

d) ksztattuje polityke kadrowg, socjalng i szkoleniowg,

e) nadzoruje realizacje plandw szkolen pracowniczych,

f) zapewnienie dyscypliny pracy;

3) wramach wykonywania zadan organizacyjnych zwigzanych z zapewnieniem
wiasciwych warunkdw dziatania Starostwa:

a) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia odpowiednich warunkow

lokalowych,

b) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego (m.in. mebli, sprzetu
biurowego, sprzetu komputerowego),

c) zabezpieczenie udostepniania pracownikom literatury fachowej, prasy
i wydawnictw,

d) organizowanie zakupu pracownikom wersji oprogramowania aplikacyjnego,
baz danych;

4) w zakresie organizacji i nadzoru nad funkcjonowaniem Starostwa:

a) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) prowadzenie centralnych rejestréw: aktow wewnetrznych, skarg i wnioskdw,
upowaznien i petnomocnictw,

c) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu
terytorialnego
w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i innymi ustawami;

6) prowadzenie spraw kadrowych i szkolenie pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikéw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

b) ustalanie $wiadczen zwigzanych z pracg,

c) prowadzenie akt osobowych,

d) wypetnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych
dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
zleceniobiorcow,

e) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych odbywanych w Starostwie
przez uczniéw, studentow i aplikantow,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw Starostwa, w tym kierowanie pracownikéw na
rozne formy szkolenia;

7) organizacja zatatwiania skarg, wnioskéw i interwencji postéw i senatoréw;
sprawowanie nadzoru w tym zakresie oraz prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Starostwa oraz udzielanie
obywatelom informacji o jego funkcjonowaniu i kierowanie ich do wtasciwych
wydziatéw,

9) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatne;j
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej, w tym miedzy innymi:

a) przygotowanie informacji na strone BIP,

b) przekazywanie niezbednych informacji wojewodzie i Ministrowi

Sprawiedliwosci,

c) przechowywanie oswiadczen, co do tresci ktorych Starosta jest
administratorem danych osobowych w warunkach uniemozliwiajgcych dostep
do nich 0séb trzecich, ktérych jest administratorem;

11) w zakresie techniczno — gospodarczym:

a) petna obstuga eksploatacji pomieszczen i budynkéw Starostwa,

b) wykonywanie prac w zakresie robot konserwacyjnych i drobnych robot
remontowych urzgdzen i Srodkdw technicznych,

C) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym,

d) utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno —
porzadkowym,

e) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad gospodarka taborem
samochodowym Starostwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym
Starostwa,
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g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji wyposazenia, srodkow
trwatych
i wartosci niematerialnych,

h) zabezpieczenie tacznosci internetowej, telefonicznej, faksowej, radiowej i
alarmowej oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen do
tacznosci.

WYDZIAt BUDZETU | FINANSOW , WBF”
§ 27.

1. Wydziat Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo — ksiegowg Starostwa, organizuje i
nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne
Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandéw
finansowych jednostek powiatowych,

3) windykacja naleznosci Skarbu Panstwa oraz naleznosci Powiatu,

4) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz
bilanséw Starostwa i Powiatu,

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Starostwa oraz rachunkowosci
organu finansowego Powiatu wedtug odrebnego planu kont,

6) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw,

7) prowadzenie dokumentacji ptacowe] z ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
oraz podatku od 0séb fizycznych,

8) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

9) prowadzenie kontroli finansowej,

10) obstuga finansowa programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz kredytéw bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

11) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

12) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

13) organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz ich rozliczania,

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dochodach budzetowych, o wydatkach
budzetowych, nadwyzce lub deficycie powiatu oraz o stanie zobowigzan wedtug
tytutdw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i sptatg kredytow i pozyczek.

16) prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa.

17) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ubezpieczenia mienia powiatu.

3. Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Ketrzynskiego zapewnia Starostwu Powiatowemu
w Ketrzynie obstuge z zakresu zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 EURO
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oraz

w przypadku realizacji zamowienia wspdlnego z udziatem Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.

WYDZIAL OSWIATY | ZDROWIA , W0Z”

§ 28.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty i Zdrowia nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie prowadzenia spraw szkoét i placéwek, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Ketrzynski:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)
1)

nadzor nad dziatalnoscig szkdt ponadgimnazjalnych oraz szkét specjalnych i
placoéwek publicznych w zakresie spraw administracyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot
specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego, placéwek resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych,

dokonywanie analiz potrzeb edukacyjnych na terenie powiatu,

ustalanie sieci szkét publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem ksztatcenia, wychowania
i opieki w szkotach,

analiza stanu organizacji szkét i placowek oswiatowych oraz zatwierdzanie
rocznych arkuszy organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytanianiem kandydata i z powierzeniem
stanowiska dyrektora szkoty lub innej placowki,

prowadzenie baz danych ze szkét i placéwek oswiatowych zgodnie z ustawg
o systemie informacji oswiatowej,

prowadzenie dokumentacji i kierowanie nieletnich do mtodziezowych
osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii oraz
wspotpraca

z instytucjami wspierajgcymi omawiane dziatania,

prowadzenie naboru elektronicznego do szkét ponadgimnazjalnych z ramienia
organu prowadzacego,

procedura oceny pracy dyrektoréow szkoét i placéwek,

organizacja pomocy zdrowotnej nauczycielom,

m) wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego,

n)
o)
p)
a)

prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
analizowanie sprawozdan sktadanych przez szkoty i placowki w tym SIO,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy stypendialnej dla
uczniow

i studentow,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:
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— ustalania i zmian sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych, osrodkow
szkolno-wychowaweczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych i innych
placowek oswiatowych,

— wynagradzania nauczycieli,

— tworzenia i likwidacji szkét i placéwek,

— taczenia szkot i placowek réznych typow w zespoty i rozwigzywania tych
zespotow,

— nadawania szkotom i placéwkom imion i sztandardéw,

— przygotowywania nowo zaktadanym szkotom, placowkom i zespotom
projektéw statutow.

s) prowadzenie kontroli w jednostkach oswiatowych w zakresie:

— przestrzegania przepisdw dotyczacych organizacji pracy,

— przestrzegania obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikoéw i ucznidw,

— wykonywania zadan przez stuzby techniczne jednostek oswiatowych w
zakresie konserwacji i biezgcego utrzymania obiektow,

t) wspieranie organizacji konkurséw dla ucznidw,
u) dokonywanie analiz organizacyjno-finansowych poprzez:

— uczestniczenie w opracowywaniu zatozen do projektu budzetu Powiatu
Ketrzynskiego w zakresie oSwiaty,

— analizowanie otrzymanej czesci oswiatowej subwencji ogolne;j i
przygotowywanie ewentualnych wnioskéw o jej korekte,

w) wspotpraca i doradztwo w organizacji i zarzgdzaniu szkotami i placdwkami
oSwiatowymi,

X) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego,

y) koordynowanie realizacji powiatowych grantéw edukacyjnych,

z) koordynowanie dziatarn majgcych na celu zapewnienie szkotom i placowkom

prawidtowych warunkow bezpieczenstwa i higieny nauki, wychowania i

opieki,
za) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, ktérych statutowe cele zwigzane
S9
z edukacjg i wychowaniem mtodziezy,
zb) wspodtdziatanie z innymi jednostkami i organizacjami w organizacji swiat i
innych uroczystosci oraz imprez organizowanych w szkotach i placowkach
oSwiatowych.
2) w zakresie realizacji spraw szkof publicznych i niepublicznych prowadzonych
przezinne
niz Powiat Ketrzynski podmioty:
a) udzielanie zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczng,
b) przygotowanie dokumentdw w celu dokonania likwidacji szkoty lub placéwki
publicznej,
c) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,
d) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
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e) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

f) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki niepublicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobe prawng lub
osobe fizyczng,

g) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom
i placowkom oswiatowym;

3) z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz pomocy spotecznej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem im statutu oraz
sprawowaniem nadzoru,

b) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg konkursu na stanowisko kierownika
spzoz,

c) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw zdrowia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u,

e) organizowanie przewozu zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych do zaktadu medycyny sadowej lub najblizszego szpitala majgcego
prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu,

f) przygotowywanie decyzji na sprowadzenie zwtok i szczagtkdow z obcego
panstwa,

g) przygotowywanie propozycji rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych,

h) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programdw zdrowotnych,
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow powiatu — po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,

i) przekazywanie informacji i sprawozdan z realizowanych na terenie powiatu
programow zdrowotnych,

j) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu,

k) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozpoznawanych potrzeb
zdrowotnych,

[) nadzér nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie
pomocg spofeczng

m) koordynacja dziatan zwigzanych z utworzeniem i prawidtowym
funkcjonowaniem Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;.

WYDZIAt KOMUNIKACIJI | TRANSPORTU ,,WKT”
§ 29.

1. Wydziat realizuje zadania dotyczace transportu drogowego, komunikacji, ruchu
drogowego
i uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie ruchu drogowego:
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a) dokonywanie rejestracji pojazdow, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, kart
pojazdu
i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz ich wtérnikéw,

b) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

c) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po
uptywie terminu czasowe;j rejestracji,

d) dokonywanie wpisow w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
zastrzezen
o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

e) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu, wynikajgcych ze zmian danych
w dowodzie rejestracyjnym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

g) wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany
lub zbyty za granice,

h) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

i) czasowe wycofanie pojazddéw z ruchu,

j) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania
badan technicznych zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych (pozwolen
czasowych),

k) zwracanie dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej ich zatrzymanie,

[) przekazywanie nieodptatnie organom witasciwym w sprawach podatku od
srodkow transportu comiesiecznych informacji o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach,

m) przekazywanie nieodptatnie naczelnikom urzedéw skarbowych (wtasciwych ze
wzgledu na miejsce zamieszkania nabywcy pojazdu) comiesiecznych informacji o
zarejestrowanych pojazdach,

n) przyjmowanie zgtoszen od wtascicieli pojazdéw o zbyciu lub nabyciu pojazdu
oraz zmianie stanu faktycznego wymagajgcej zmiany danych zamieszczonych w
dowodzie rejestracyjnym,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przewozy pojazdéw
ponadgabarytowych,

p) wprowadzenie obowigzku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

g) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,

r) prowadzenie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi,

s) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych,
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t) wyznaczanie jednostki, ktdra usuwa pojazdy z drogi na polecenie policji lub
osoby prowadzgacej akcje ratowniczg,

u) wyznaczanie parkingu strzezonego, na ktérym umieszcza sie usuniete pojazdy
oraz przygotowywanie projektu uchwaty Rady o optatach za usuwanie i
parkowanie usunietych pojazdoéw,

v) realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem na wtasnos¢ powiatu pojazdow
usunietych z drogi

2) w zakresie ustawy o transporcie drogowym i prawa przewozowego:

a) wydawanie i cofanie licencji na krajowy transport drogowy oséb,

b) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego,

c) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i
regularnych specjalnych na obszar wykraczajgcy poza granice jednej gminy w
transporcie drogowym osdb,

d) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby
witasne oraz wypisow z zaswiadczen,

e) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie planowanych przebiegéw regularnych
linii komunikacyjnych w obszarze powiatu, wydawanych przez inne organy,

f) kontrola przedsiebiorcéw w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozéw na potrzeby wtasne z przepisami ustawy i
warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,

g) przygotowanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0sdb,

h) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

i) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej

3) w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi:

a) wydawanie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie uprawnien do kierowania
pojazdem,

b) wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy,

c) wydawanie Profilu Kandydata na Kierowce,

d) wydawanie decyzji administracyjnych o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do
kierowania pojazdem,

e) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu na badania lekarskie,
badania psychologiczne, kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowe;j
i przeciwdziatania narkomanii,

f) wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy oraz o jego
ZwWrocie,

g) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdem oraz decyzji
o przywrdceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdem,
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h) wydawanie zezwolen oraz przedtuzanie waznosci do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi lub przewozgacymi wartosci pieniezne,

i) prowadzenie rejestru oraz nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,

j) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wyktadowcéw,

k) wydawanie zaswiadczen w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami.

WYDZIAt ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA | INWESTYCII ,,WAI”
§ 30.

1. Wydziat wykonuje dziatania administracji architektoniczno — budowlanej, prowadzi
sprawy inwestycji powiatowych i remontéw, realizuje zadania z zakresu ochrony
zabytkéw oraz drdg.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie dziatania Referatu Architektoniczno — Budowanego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno — budowlanych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami budowy lub roboét
budowlanych oraz rozbidrek,

c) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem decyzji udzielajgcych
pozwolenia
na budowe lub/i rozbidrke lub odrebnych decyzji zatwierdzajgcych projekt
budowlany,

d) wydawanie dziennikow budowy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zmiany pozwolenia na
budowe,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji przeniesienia
pozwolenia
na budowe,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o niezbednosci wejscia
do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci,

i) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji pozwolenia na budowe w systemie
RWD?2 i przekazywanie do Wojewody kopii rejestrow decyzji o zezwoleniu na
realizacji inwestycji drogowych (ZRID),

j) wspodtdziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreslonym
w prawie budowlanym:

— przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym,

— przekazywanie kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego,

— przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajgcych
z przepiséw prawa budowlanego,

Strona 21 z 52



— uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz
udostepnianie wszelkich dokumentdéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami;

k) prowadzenie spraw w zakresie prawa lokalowego i dodatkow
mieszkaniowych: prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen
o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz
mieszkalny,

2) w zakresie dziatania wydziatu w sprawach inwestycji i remontéw:

a) przygotowanie powiatowych zadan inwestycyjnych i remontéw zleconych do
realizacji Wydziatowi, w tym:

— przeprowadzanie komisyjnych kontroli stanu technicznego obiektéw
i ustalanie potrzeb remontowych,

— opracowanie projektéw i planéw finansowo - rzeczowych w zakresie
inwestycji

i remontéw realizowanych przez Wydziaf,

— przygotowywanie wnioskdw o przydziat srodkéw finansowych na
poszczegdblne zadania,

— przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnych (wystepowanie do
specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien
i pozwolen) dla zadan realizowanych przez Wydziat,

— przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i innych niezbednych
dokumentéw do przygotowania projektdw specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia dla przetargdw na wykonanie dokumentacji
projektowych oraz na wykonanie robdt inwestycyjnych, remontowych
i dostaw dla zadan realizowanych przez Wydziaf,

— udziat w komisjach przetargowych,

— wyltanianie wykonawcow i dostawcow dla zadan realizowanych poza
ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

— przygotowanie projektéw umow z wykonawcami i dostawcami
wytonionych
w drodze przetargdw lub poza ustawg Prawo zamdwien publicznych,

b) prowadzenie powiatowych zadan inwestycyjnych i remontdéw zleconych

do realizacji Wydziatowi, w tym:

— koordynacja i monitoring prac nad inwestycjami i remontami zleconymi
Wydziatowi,

— wyfanianie kandydatéw na inspektoréw nadzoru inwestorskiego i
nadzorowanie ich pracy,

— sprawowanie nadzoru nad wfasciwym wykorzystaniem srodkow
materiatowych
i finansowych poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontowych,

— rozliczanie inwestycji w tym drogowych pod wzgledem merytorycznym
i finansowym,
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— prowadzenie stosownej dokumentacji zadan inwestycyjno —
remontowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i
wewnetrznymi aktami prawnymi,

— przygotowywanie i uczestnictwo w odbiorach koricowych i po ich
zakonczeniu uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie,

— prowadzenie przeglagddéw w okresie udzielonych gwarancji, odbiorow
gwarancyjnych oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych wad i
usterek,

— opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych,

— wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu w
zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych spoza Powiatu i ich
rozliczanie po zakonczonej inwestycji;

— prowadzenie ewidencji inwestycji powiatowych realizowanych
bezposrednio przez jednostki organizacyjne powiatu.

c) prowadzenie powiatowych zadan w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami:

— sporzadzenie projektu programu opieki nad zabytkami

— koordynowanie spraw zwigzanych z dotowaniem prac przy obiektach

wpisanych do rejestru zabytkow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem spotecznych opiekundéw
zabytkow,

— prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkow,

— wydawanie legitymacji i zaswiadczen o nadaniu uprawnien spotecznego
opiekuna zabytkéw;

d) prowadzenie powiatowych zadan w zakresie drog:
— przygotowywanie opinii w zakresie ustalenia przebiegu drdég
wojewddzkich
i gminnych,

— przygotowywanie projektéw uchwat organdw Powiatu w sprawie

zaliczenia drog do kategorii drég powiatowych i ustalenia ich przebiegu,

— przygotowywanie projektéw uchwat i porozumien zwigzanych z
powierzaniem zadan w zakresie utrzymania dréog powiatowych.

WYDZIAt GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU | NIERUCHOMOSCI ,,GKN”
§ 31.

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci zajmuje sie realizacjg zadan
zwigzanych

z prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru
powiatu, zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Ketrzynskiego, biezgcej
gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosc Skarbu Panistwa i Powiatu
Ketrzynskiego.
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1. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci petnigcy
jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego, realizuje:

1) W imieniu starosty zadania Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej - organu
administracji geodezyjnej i kartograficznej, ktére zostaty okreslone w ustawie
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

2) Zadania dotyczgce Gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢:
Skarbu Panstwa oraz Powiatu Ketrzynskiego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie dziatania Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy:

a) Tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych,
obejmujacych zbiory danych przestrzennych, dotyczacych:

— ewidencji gruntéw i budynkow (EGiB) (w szczegdlnosci opracowan
numerycznej mapy ewidencyjnej),

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (powiatowa baza GESUT),

— szczegbétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

— obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
(BDOT500), w sposdb zapewniajgcy interoperacyjnos¢ zawartych w nich
zbioréw danych
i zwigzanych z nimi ustug.

Tworzenie standardowych opracowan kartograficznych:
— mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000
— mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

b) Nadzorowanie termindw przekazania przez wykonawcow wynikéw
zgtoszonych prac geodezyjnych;

¢) Nadzér nad dokumentami znajdujgcymi sie w archiwum Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

d) Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

e) Koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

f)  Wprowadzanie do bazy GESUT zaprojektowanego uzbrojenia terenu;

g) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwanego przez Wydziat
Geodezji, Katastru i Nieruchomosci;

h) Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

i) Udostepnianie zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do
ewidencji materiatéw zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie
geodezyjnym, w tym obstuga zgtoszen prac geodezyjnych;

j)  Weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z
zakresu geodezji i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikéw
zgtoszonych prac geodezyjnych;

k) Opatrywanie klauzulg urzedowg materiatéw w postaci nieelektronicznej
przyjetych do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
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1)

t)

Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatéw technicznych)
przyjmowanych do zasobu,

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

Wytaczanie z zasobu powiatowego opracowan, ktére utracity przydatnosc
uzytkowsg;

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
Wspdtpraca z Gtownym Geodetg Kraju w zakresie utrzymania w aktualnosci
danych PRG;

Wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty;

Dysponowanie srodkami pochodzgcymi z gospodarowania zasobem
geodezyjnym

i kartograficznym, w szczegdlnosci na cele zwigzane z aktualizacjg i
utrzymaniem zasobu;

Przygotowywanie specyfikacji i warunkow technicznych oraz wykonywanie
czynnosci wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych dla
postepowan

o udzielenie zamowien publicznych dotyczgcych powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego w zakresie kompetencji Referatu;
Zaktadanie osndéw szczegdtowych.

2) w zakresie dziatania Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkdw:

a)

b)

f)

h)

Biezaca aktualizacja w systemie teleinformatycznym operatu ewidencji

gruntow, budynkéw i lokali w zakresie podmiotowym i przedmiotowym oraz

zawiadamianie uprawnionych podmiotédw o wprowadzonych zmianach;

Tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych

rejestru cen nieruchomosci oraz udostepnianie tych danych rzeczoznawcom

majgtkowym wraz z wydawaniem w tym zakresie licencji

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow

i budynkoéw;

Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania sie obowigzanych

podmiotow od wykonania natozonego decyzjg administracyjng obowigzku

opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy

danych ewidencji gruntéw i budynkow;

Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkow;

Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych;

Tworzenie metadanych opisujgcych zbiory danych objetych bazami danych,

ktorych mowa w lit. a), oraz zwigzanych z nimi ustug w zakresie dziatania

Referatu;

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji

gruntow;

Biezgce podtaczanie do systemu teleinformatycznego zeskanowanych

materiatéw zasobu (dokumenty stanowigce podstawe wpisdw w EGiB);
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Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwanego przez Wydziat
Geodezji, Katastru i Nieruchomosci;

Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencjg gruntéw,
budynkoéw i lokali;

Wspodtdziatanie z Gtéwnym Geodetg Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach;
Przygotowywanie specyfikacji i warunkdw technicznych oraz wykonywanie
czynnosci wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych dla
postepowan

o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczgcych powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego w zakresie kompetencji Referatu

3) w zakresie dziatania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw gospodarki
nieruchomosciami:

a)

Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami

Powiatu Ketrzynskiego oraz Skarbu Panstwa, w tym::

— tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

— sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

— zabezpieczenia nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

— oddawanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu w najem i
dzierzawe oraz naliczanie naleznosci z tych tytutow,

— planowanie zapotrzebowania na $rodki niezbedne do realizacji zadan z
zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz wspoétfpraca z zarzagdem lub
wojewodg
w sprawie zabezpieczenia srodkéw na gospodarke zasobem
nieruchomosci,

— prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcych nieruchomosci,

— przejmowanie nieruchomosci do zasobow,

— zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

— przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowania sagdowego
o wiasnosé lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze
stosunku najmu lub dzierzawy, stwierdzenie nabycia spadku, o
stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o
wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

— przekazywanie nieruchomosci do uzytkowania, uzyczenia, najmu lub
dzierzawy,
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— przygotowywanie zlecen dla uprawnionych jednostek do wykonywania
przez nich dokumentacji geodezyjno-kartograficznej oraz wycen
nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

— sprzedaz lokali na rzecz ich najemcéw wraz z ustanowieniem odrebnej
wtasnosci lokali, ustaleniem praw i obowigzkdw wtascicieli lokali,

— biezgca aktualizacja ustalonych optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji o zmianie
wysokosci opfaty,

— ustanawianie, przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej, oraz jego
wygasniecie,

— przejecie nieruchomosci lub ich czesci, zbednych dotychczasowym
trwatym zarzadcom,

— ustalanie cen nieruchomosci, a takze ustalanie stawek procentowych
i wysokosci optat rocznych za trwaty zarzad,

— stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze bonifikat od optat
rocznych za nieruchomosci przekazywane w trwaty zarzad oraz
wydawanie decyzji
0 pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu nieruchomosci w
trwaty zarzad, jezeli nastgpita trwata zmiana celu wykorzystywania
nieruchomosci lub nieruchomos¢ oddana zostata w najem lub dzierzawe,

— wystepowanie z zgdaniem zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie,
jezeli nabywca przed uptywem 10 lat zbyt nieruchomosé lub wykorzystat
na inne cele,

— ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach,

— dokonywanie uzgodnien projektéw studium i planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie prawa wtfasnosci,

— regulowanie w ksiegach wieczystych spraw wtasnosci mienia
nieruchomego,

— opracowywanie informacji i danych w zakresie gospodarki
nieruchomosciami powiatu, podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen;

b) Aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa;

c) Zmiana stawki procentowej za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

d) Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

e) Ustalanie odszkodowan na wniosek wtascicieli za grunty zajete pod drogi
publiczne;

f) Prowadzenie spraw na podstawie ustawy ,przepisy wprowadzajgce reforme
administracji publicznej w czesci dotyczgcej mienia powiatu;

g) Udzielanie informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

h) Prowadzenie postepowan w zakresie scalenia i wymiany gruntéw;
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i) Prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczen nieruchomosci, czasowych zajec
i zwrotow nieruchomosci;

j)  Ustalanie odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci;

k) Prowadzenie postepowan o nieodptatnym przyznaniu prawa wtasnosci dziatki
osobie, ktorej przystuguje prawo uzytkowania tej dziatki z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego Panstwu;

I) Prowadzenie postepowan o nieodptatnym nadaniu na wtasnos¢ dziatki
gruntu, na ktorej posadowione sg zabudowania mieszkalne i gospodarcze
stanowigce odrebny od gruntu przedmiot wtasnosci z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego Panstwu;

m) Uczestniczenie w postepowaniach regulacyjnych prowadzonych przez
komisje majatkowe i komisje regulacyjng w zakresie zwrotu majgtkow
kosciotow, zwigzkdw wyznaniowych, koscielnych oséb prawnych, gmin
wyznaniowych zydowskich;

n) Prowadzenie postepowania w sprawie przekazania w zarzad Lasow
Panstwowych, nieruchomosci stanowigcych wtasnos$é Skarbu Panstwa;

o) Prowadzenie postepowan w sprawach wywtaszczenia, ograniczenia,
czasowego zajecia i zwrotow nieruchomosci przeznaczonych na cele
publiczne;

p) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych
pozostajgcych w zakresie gospodarowania nieruchomosciami.

4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obstugi interesantéw — GKN

a) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci, obejmujacej przyjmowanie korespondencji od interesantéw
z wytgczeniem korespondencji podlegajacej ogdlnej dekretacji, w tym
rowniez rejestrowanie wptywajacej korespondencji wraz ze
wskanowywaniem jej do systemu PROTON;

b) Skanowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do aktualizacji danych
w operatach ewidencji gruntéow i budynkéw oraz materiatow przyjmowanych
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

c) Wydawanie wyryséw i wypiséw z operatu ewidencji gruntéw, budynkoéw i
lokali oraz wystawianie dokumentow obliczenia optaty w tym zakresie;

d) Udostepnianie zbiordow danych lub innych materiatéw wpisanych do
ewidencji materiatdw zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie
geodezyjnym
i kartograficznym oraz wystawianie dokumentéw obliczenia optaty w tym
zakresie;

e) Sporzadzanie licencji okreslajgcej zakres uprawnien licencjobiorcy, innego niz
wykonawca prac geodezyjnych i kartograficznych podlegajgcych obowigzkowi
zgtaszania do wykorzystywania udostepnionych materiatéw i zasobow;

f)  Wydawanie dokumentow obliczenia optaty za udostepnianie zbioréw danych
lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji materiatdw zasobu
zgromadzonych
w panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym;
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g)

h)
i)

Rozpatrywanie wnioskdéw i sporzgdzanie tresci uméw w przedmiocie dostepu
do korzystania z serwisu znajdujgcego sie na stronie internetowej
https://powiatketrzynski.geoportal2;

Zgtaszanie szkolen w zakresie Wydziatu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem Wydziatu na materiaty
biurowe.

WYDZIAt ROLNICTWA | GOSPODAROWANIA SRODOWISKIEM ,,RS”

§ 32,

1.

Wydziat zajmuje sie realizacjg zadan okreslonych w ustawach: prawo wodne, prawo
geologiczne i gornicze, prawo ochrony srodowiska, o ochronie przyrody, o odpadach, o
rybactwie srédlgdowym, o lasach, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, prawo
towieckie, o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i
innych substancji, o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

Geolog powiatowy, bedacy zarazem Naczelnikiem Wydziatu, realizuje zadania Starosty,
jako organu geologicznego, okreslone w ustawie Prawo geologiczne i gdrnicze.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

f)

g)
h)

stwierdzanie w drodze decyzji przejscia do zasobu gruntéw pokrytych
Srodlagdowymi wodami ptyngcymi oraz ich wykreslenie z zasobu;
stwierdzanie w drodze decyzji przejscia do zasobu nieruchomosci gruntéw
zabudowanych urzgdzeniami wodnymi znajdujgcych sie poza linig brzegu oraz
urzgdzen wodnych stanowigcych wtasnos$é Skarbu Panstwa lub ich czesci oraz
ich wykreslenie z zasobu;

opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;
zatwierdzenie w drodze decyzji statutu spotki wodnej;

ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju Swiadczen, jakie powinny
ponosi¢ na rzecz spotki wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedace
cztonkami spotki wodnej oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej, ktére odnoszg korzysci z urzadzen spétki wodnej lub
przyczyniajg sie do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spétka wodna
zostata utworzona.

nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spétki wodnej;

rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej i wyznaczanie jej likwidatora;
wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu
informacyjnego spo6tki wodnej;

ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda wystgpita
na skutek wejscia w zycie aktéw prawa miejscowego wydanych na podstawie
art. 31 ust. 2, art. 135 ust. 1 pkt 2 i ust. 2, art. 141 ust. 1i 4, art. 327 ust. 4i 6
lub art. 382 ust. 7 ustawy Prawo wodne;

potwierdzenie w formie decyzji wygasniecia trwatego zarzadu wdd, gruntow
pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz

Strona 29 z 52



regionalnych zarzagddw gospodarki wodnej oraz marszatkdw wojewddztw lub
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa, wykonujgcych zadania
marszatkdw wojewddztw.

2) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze 716z, jezeli obszar
udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig goérniczg nie przekracza 2 ha,
jezeli wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy
20 000 m3, a dziatalno$¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowa oraz bez
uzycia Srodkéw strzatowych;

b) nakazanie dokonania obmiaru wyrobisk i przedtozenie operatu ewidencyjnego
w uzasadnionych sytuacjach;

c) wygaszanie, cofanie, ograniczanie konces;ji;

d) przeniesienie praw i obowigzkéw wynikajacych z w/w koncesji na rzecz innego
podmiotu;

e) przyjmowanie zgtoszen projektu robdt geologicznych obejmujacych wytgcznie
wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi;

f) zatwierdzanie projektu robdt geologicznych;

g) zatwierdzanie dokumentacji geologiczno-inzynierskich;

h) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych;

i) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej ztoza kopaliny;

j) przyjmowanie dokumentacji ustalajgcej zasoby ztéz kopalin pospolitych;

k) ustalanie optaty eksploatacyjnej, w razie stwierdzenia, ze przedsiebiorca nie
dokonat wptaty optaty w terminie albo dokonat wpfaty w wysokosci innej niz
nalezna;

[) ustalanie optaty dodatkowej za dziatalno$é wykonywang z naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji lub zatwierdzonym projekcie robot
geologicznych;

m) przekazywanie panstwowej stuzbie geologicznej dokumentdéw stanowigcych
podstawe dokonania wpisu do rejestru obszaréw goérniczych, w tym map
obszardw goérniczych;

n) wstrzymanie dziatalnosci, niezwtoczne nakazanie usuniecia stwierdzonych
uchybien, a w przypadku potrzeby nakazanie podjecia czynnosci majgcych na
celu doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu w przypadku
stwierdzenia, ze dziatalno$¢ okreslona ustawg jest wykonywana z naruszeniem
warunkow okreslonych w koncesji, bez zatwierdzonego projektu robot
geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkdw, bez
przedtozonego projektu robot geologicznych, ktory nie podlega zatwierdzeniu,
lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkow.

3) w zakresie rybactwa srédlagdowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

b) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokosci fozyska wody ptyngcej nie zaliczanej do
$rodlgdowych wod zeglownych;
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c) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach srédlgdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
sgsiedztwie;

d) rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do amatorskiego potowu ryb;

e) przygotowywanie wniosku o powotaniu Spotecznej Strazy Rybackiej;

f) wydawanie legitymacji dla straznikdw Spotecznej Strazy Rybackiej.

4) w zakresie prawa towieckiego:

a) zezwalanie, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu ptoszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

b) zezwalanie na posiadanie i hodowle chartdw rasowych lub ich mieszancéw;

c) wydzierzawianie polnych obwodoéw towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku
towieckiego;

d) zezwalanie na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i
uzytecznosci publicznej.

5) zakresie ochrony srodowiska:

a) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku
stwierdzenia przez staroste, na podstawie pomiaréw wtasnych, pomiaréow
dokonanych przez wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska lub
pomiarow podmiotu obowigzanego do ich prowadzenia, ze poza zaktadem, w
wyniku jego dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu;

b) naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci
emisji wykraczajgcych poza obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli
wynika, ze nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych;

c) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,
moggaca negatywnie oddziatywad na srodowisko;

d) ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o
ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska;

e) naktadanie, w drodze decyzji, na zarzadzajgcego drogg, linig kolejowg, linig
tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia w okreslonym
czasie pomiaréw poziomow substancji lub energii w sSrodowisku
wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacjg tych obiektéw, wykraczajacych poza obowigzki, jezeli
przeprowadzone kontrole poziomdéw substancji lub energii w Srodowisku,
ktore sg emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu, dowodzg przekraczania
standardéw jakosci sSrodowiska;

f) naktadanie, w drodze decyzji, na zarzadzajgcego drogg, linig kolejowa, linig
tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku przedktadania Staroscie
wynikéw pomiaréw poziomow substancji lub energii w sSrodowisku
wykraczajgcych poza obowigzki, okreslajgc zakres i terminy ich przedkfadania,
a takze wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaganych technik ich
przedkfadania, jezeli przeprowadzone kontrole poziomdw substancji lub
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energii w Srodowisku, ktére sg emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu,
dowodzg przekraczania standarddéw jakosci Srodowiska;

g) opiniowanie projektu uchwaty antysmogowej, opracowanej przez zarzad
wojewodztwa;

h) udzielanie, w drodze decyzji, pozwolenia:

— zintegrowanego,
— na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

i) orzekanie, w drodze decyzji, o wygasnieciu, cofnieciu oraz ograniczeniu
pozwolenia;

j) dokonywanie analizy wydanych pozwolen zintegrowanych;

k) zobowigzanie, w drodze decyzji, prowadzgcego instalacje podmiotu
korzystajgcego
ze Srodowiska do sporzadzenia i przedtozenia przeglagdu ekologicznego w razie
stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na mozliwos¢ negatywnego
oddziatywania instalacji na srodowisko;

[) naktadanie obowigzku, w drodze decyzji:

— ograniczenia oddziatywania na Srodowisko i jego zagrozenia,
—  przywrdcenia Srodowiska do stanu wiasciwego, jezeli podmiot
korzystajacy
ze srodowiska negatywnie oddziatuje na srodowisko;

m) sporzgdzenie powiatowego programu ochrony srodowiska;

n) sporzadzanie i przedstawianie raportu z wykonania powiatowego programu
ochrony $rodowiska;

0) opiniowanie gminnych programdéw ochrony srodowiska;

p) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi oraz sporzgdzanie wykazu potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi;

g) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendéw, na ktérych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego
informacje o tych terenach;

r) sporzgdzanie map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego
srodowiska;

s) sporzadzanie programu ochrony srodowiska przed hatasem dla terendw, na
ktorych poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny;

t) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie
srodowiska
w zakresie objetym wtfasciwoscig;

u) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu starostwa, pobieranie opfat za wyszukiwanie informacji,
sporzadzanie kopii dokumentdéw lub danych oraz ich przesytanie;

v) koordynowanie edukacji ekologicznej na terenie powiatu;

w) organizowanie konkurséw o tematyce ekologiczne;.

6) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) wydawanie decyzji zezwalajgcych na wytgczenie gruntow rolnych z produkcji

rolniczej oraz okreslajgcych warunki wytgczenia;
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b) naliczanie i zawiadamianie o wysokosci optat rocznych za wytgczenie gruntéw
rolnych
z produkcji rolniczej przypadajacej na dany rok;

c) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach ochrony gruntéw rolnych;

d) sprawowanie kontroli stosowania przepiséw ustawy z dnia 3 lutego 1995 r.

o ochronie gruntdw rolnych i le$nych, dotyczgcych wytgczenia gruntéw z
produkcji rolniczej;

e) naktadanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wytgczenia gruntéw
z produkcji rolniczej niezgodnie z przepisami ustawy;

f) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego, w odniesieniu do gruntow
wykorzystanych na cele rolne;

g) dokonywanie rekultywacji gruntéw zdewastowanych lub zdegradowanych
przez nieustalone osoby lub w wyniku klesk zywiotowych;

h) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

7) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych

i innych substancji:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie instalacji objetej systemem handlu
uprawnieniami do emisji.

8) w zakresie gospodarowania odpadami:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw, jezeli prowadzacy instalacje
wytwarza powyzej 1 tony odpaddw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys.
ton rocznie odpaddw innych niz niebezpieczne;

b) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw;

c) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw;

d) wydawanie zezwolen na transport odpadéw;

e) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen w zakresie zbierania lub transportu odpadoéw;

f) wydawanie decyzji naktadajgcej na wytwoérce odpaddw obowigzki dotyczace
gospodarowania odpadamiz wypadkdw, jezeli wymagajg tego wzgledy
ochrony zycia lub zdrowia ludzi lub wzgledy Srodowiska;

g) gospodarowanie odpadamiz wypadkéw, jezeli nie mozna wszczgé
postepowania egzekucyjnego dotyczgcego obowigzku zagospodarowania
odpaddéw z wypadkéw albo egzekucja okazata sie bezskuteczna lub konieczne
jest natychmiastowe zagospodarowanie tych odpaddéw ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, lub mozliwos¢ zaistnienia nieodwracalnych
szkdd w srodowisku;

h) przygotowywanie wezwan do niezwtocznego zaniechania naruszen, w
przypadku, gdy wytwdrca odpaddw narusza przepisy ustawy o odpadach lub
dziata w sposéb niezgodny z wydanym zezwoleniem;

i) wydawanie decyzji w sprawie cofniecia zezwolenia na zbieranie odpaddéw lub
przetwarzanie odpadow, jezeli wytwoérca odpaddéw mimo wezwania nadal
narusza przepisy ustawy lub dziata w sposéb niezgodny z wydanym
zezwoleniem.

9) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji:
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a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania
odpaddéw przez prowadzgcego punkt zbierania pojazdéw;
b) wezwanie prowadzgcego punkt zbierania pojazdéw do niezwtocznego
zaniechania naruszen przepisdéw ustawy;
c) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania odpadow przez prowadzacego punkt zbierania pojazdow.
10) w zakresie ochrony przyrody:

a) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ gmin;

c) kontrola wydanych zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gmin;

d) wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewdéw utrudniajgcych
widoczno$¢ sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujgcych zaspy $niezne;

e) ustalanie administracyjnych opfat i kar za usuwanie drzew i krzewoéw;

f) opiniowanie wnioskdéw dotyczgcych usuniecia drzew z nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa i Powiatu;

g) prowadzenie rejestru zywych zwierzat gatunkéw wymienionych w
zatacznikach A i B rozporzgdzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996
r. w sprawie ochrony gatunkdw dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu
nimi, zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakéw lub ssakow, a takze prowadzacy
ich hodowle.

11) w zakresie gospodarki le$nej:

a) przygotowywanie decyzji, w przypadku niewykonania przez wtascicieli
obowigzkéw dotyczacych ksztattowania rownowagi w ekosystemach
lesnych, podnoszenia naturalnej odpornosci drzewostandw, a w szczegdlnosci
okreslajgcej zadania:

— wykonywanie zabiegdw profilaktycznych i ochronnych zapobiegajgcych
powstawaniu i rozprzestrzenianiu sie pozarow,

— zapobieganie, wykrywanie i zwalczanie nadmiernie pojawiajgcych
i rozprzestrzeniajgcych sie organizmoéw szkodliwych,

— ochrony gleby i wod lesnych.

b) zarzadzenie, z urzedu lub na wniosek wtasciciela lasu, wykonania zabiegéw
zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, na koszt wtasciwych nadlesnictw;

c) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztow,
w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody w lasach, powstatej
w wyniku oddziatywania gazéw i pytéw przemystowych, oraz w przypadku
pozaréw lub innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajacych trwatosci lasow;

d) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw na catkowite lub czesciowe
pokrycie kosztdw zalesienia gruntow;
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e) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w
przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzeb wtascicieli laséw, w stosunku
do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panistwa;

f) dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od
zalesienia gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie
przepisdw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i
gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich;

g) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

h) przygotowywanie dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna
wystawianego wiascicielowi lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu
Panstwa;

i) przygotowywanie decyzji, po uzgodnieniu z wtascicielem lasu i po
zasiegnieciu opinii rady gminy, uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go
tego charakteru;

j)  przygotowywanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej
dla laséw rozdrobnionych o pow. do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, na podstawie inwentaryzacji stanu laséw;

k) kontrolowanie wykonania zadan ujetych w decyzjach okreslajgcych zadania z
zakresu gospodarki lesnej;

I) zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasow dla laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, nalezgcych do osdéb fizycznych
i wspdlnot gruntowych;

m) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu laséw dla laséw niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, nalezgcych do oséb fizycznych i wspdlnot
gruntowych;

n) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznania zastrzezen lub
whnioskéw, ztozonych przez zainteresowanych wtascicieli lasdw, do projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu;

0) przygotowywanie zatwierdzenia uproszczonego planu urzgdzania lasu, po
uzyskaniu opinii wtasciwego terytorialnie nadlesniczego;

p) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w zatwierdzonych
uproszczonych planach urzadzenia lasdow niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

g) przygotowywanie decyzji, na wniosek wtasciciela lasu, w sprawie pozyskania
drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa niezgodnie z
uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzjg wytgcznie w przypadkach
losowych;

r) przygotowywanie decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzkdéw i zadan w
przypadku, jezeli wiasciciel lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa
nie wykonuje obowigzkow w zakresie:

— ponownego wprowadzenia roslinnosci lesnej (upraw lesnych),
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— przebudowy drzewostanu,

— pielegnowania i ochrony lasu, w tym usuwania drzew opanowanych przez
organizmy szkodliwe, a takze ztomdw i wywrotow, zabiegow
pielegnacyjnych roslinnosci lesnej (upraw lesnych) w wieku do 10 lat,
zabiegdw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

s) ustalanie i nadzorowanie wykonania zadan gospodarczych dla wtascicieli
laséw
nie posiadajgcych plandéw urzadzenia laséw;

t) prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe o postepowaniu
egzekucyjnym
w administracji dla witascicieli laséw niepanstwowych w przypadku nie
wykonania zadan wynikajgcych z ustawy o lasach;

u) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naliczania miesiecznego ekwiwalentu
za wytgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;

v) sporzadzanie kwartalnych wnioskéw o przekazywanie przez ARiMR $rodkow
finansowych na wyptaty ekwiwalentéw naleznych wtascicielom gruntéw
rolnych
za wytgczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;

w) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych;

X) przygotowywanie decyzji o przekazaniu praw i obowigzkéw zwigzanych
z prowadzeniem uprawy lesnej, w przypadku sprzedazy gruntu;

y) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu po
stwierdzeniu,
ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia lub
uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg starosty okreslajaca
zadania z zakresu gospodarki lesnej;

z) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu, zwrocie
sadzonek, kosztéw sporzadzenia planu zalesienia, pobranego ekwiwalentu
wraz z odsetkami ustawowymi, w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w
wyniku celowego dziatania wtasciciela gruntu;

za) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia;

zb) wydawanie decyzji administracyjnej o stwierdzeniu prowadzenia przez
wiasciciela gruntu uprawy lesnej lub odmowa wydania decyzji
administracyjnej w przypadku niespetnienia warunkow okreslonych ustawa,

zc) prowadzenie i przetwarzanie rejestru wnioskdw o przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia.

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | BEZPIECZENSTWA ,,ZKB”
§33.

1. Centrum zajmuje sie sprawami bezpieczenstwa, zarzagdzania kryzysowego, obrony
cywilnej
i spraw obronnych.

2. Do podstawowych zadan Centrum nalezy:
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1) w zakresie ogdlnym:

a) koordynacja i wspotpraca z wydziatami starostwa i innymi podmiotami w
zakresie realizacji zadan Centrum,

b) organizowanie szkolen dla pracownikéw starostwa realizujgcych zadania
z zakresu Centrum,

c) organizowanie szkolen dla pracownikéw starostwa realizujgcych zadania z
zakresu odpowiedzialnosci Centrum;

2) w zakresie bezpieczenstwa:

a) realizowanie zadan wynikajacych z funkcji zwierzchnictwa Starosty nad
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz dotyczgcych
podejmowania dziatan przewidzianych ustawami w zakresie porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

b) przygotowywanie i prowadzenie zadan wynikajgcych z petnionej przez Staroste
funkcji przewodniczgcego Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, w tym w
szczegolnosci wystepowanie do Policji oraz innych powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy, a takze do powiatowych i gminnych jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania z zakresu porzgdku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli o przedfozenia dokumentoéw i informacji o ich
pracy,

c) opracowywanie i wdrazanie programoéw profilaktycznych majacych na celu
rozwdj umiejetnosci obywateli, radzenia sobie w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa
w zakresie realizowanych zadan, a szczegdlnie z dziedziny zarzadzania
kryzysowego oraz obrony cywilnej,

d) okreslanie zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie
Powiatu Ketrzynskiego oraz kontrola ich realizacji,

e) przygotowanie kierowania systemem ratowniczo-gasniczym w sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub Srodowiska,

f) prowadzenie analizy sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze powiatu,

g) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb,
inspekcji, strazy oraz innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach
ratowniczych na obszarze powiatu,

h) opiniowanie dokumentéw planistycznych gmin powiatu ketrzynskiego, takich
jak studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem
uwzglednienia
w nich problematyki bezpieczenstwa, w tym zagrozenia powodziowego,

i) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie bezpieczenstwa;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa,

b) zarzadzanie, organizowanie, przygotowywanie i przeprowadzanie éwiczen i
treningéw
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z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia, w celu wdrazania procedur
postepowania i doskonalenia wspotdziatania podmiotéw realizujgcych zadania
ujete

w planach reagowania kryzysowego,

c) opracowywanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego,

d) realizacja zalecen do powiatowych plandw reagowania kryzysowego,

e) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu reagowania
kryzysowego,

f) opiniowanie oraz przedktadanie do zatwierdzania Staroscie gminnych planéw
zarzadzania kryzysowego,

g) gromadzenie i biezgca aktualizacja danych niezbednych do podejmowania
dziatan
w sytuacjach kryzysowych (dane do powiadamiania oraz o mozliwych do uzycia
sitach i sSrodkach w sytuacjach kryzysowych),

h) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem zagrozen, planowaniem
cywilnym, reagowaniem i usuwaniem skutkdw bedgcych nastepstwem
zagrozen na terenie Powiatu,

i) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajgcymi kleski
zywiotowe oraz wnioskowanie o natozenie obowigzku swiadczen rzeczowych i
osobistych
w przypadku niewystarczajgcych srodkéw bedacych w dyspozycji Starosty dla
zwalczania tych klesk,

j) organizacja i doskonalenie systemu tgcznosci, alarmowania i wspétdziatania dla
potrzeb Starost w sytuacjach kryzysowych, w szczegdlnosci z administracja
rzgdowa, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz centrami administracji
zespolonej
i podlegtymi stuzbami, uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze
powiatu,

k) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

I) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

4) w zakresie ochrony przed powodzia:

a) opracowywanie i wdrazanie Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony Przed
Powodzig,

b) inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie programow i przedsiewziec
zwigzanych
z ochrong Powiatu Ketrzynskiego przed powodzig,

c) przygotowywanie wnioskdw o wykonanie pilnych prac w razie
prognozowanego zagrozenia powodziowego oraz przygotowywanie wnioskéw
do podmiotdw odpowiedzialnych i dotyczacych przeznaczenia srodkéw
finansowych na ochrone przeciwpowodziowg,

d) ocena prognozy stopnia ryzyka i diagnozowanie rozwoju sytuacji oraz
wypracowanie propozycji decyzji dla Starosty o ogtoszeniu i odwotaniu
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

e) organizacja powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;
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5) w zakresie obrony cywilnej:

6)

a) wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

b) opracowywanie Powiatowego Planu Obrony Cywilnej oraz jego biezaca

aktualizacja,

c) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie powiatu,

d) nadzor nad realizacjg zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i powszechnej
samoobrony ludnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego i podmiotach
gospodarczych,

e) realizowanie zadan upowszechniajgcych obrone cywilng oraz przygotowanie
ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

f) nadzdér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej jednostek samorzadu
terytorialnego,

g) nadzdr i koordynacja éwiczen w tym ewakuacji z obiektéw uzytecznosci

publicznej,

h) wykonywanie zadan z zakresu tgcznosci kurierskiej dla potrzeb Starostwa,

i) zabezpieczanie tacznosci radiowej i alarmowej;

w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Ketrzynskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) i wojny oraz innych wymaganych
dokumentéw planistycznych,

b) przygotowanie Starostwa i jednostek organizacyjnych do funkcjonowania w
okresie podnoszenia gotowosci obronnej Panstwa,

c) organizowanie szkolen obronnych,

d) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,

e) koordynacja dziatan oraz monitorowanie przestrzegania przepisdw o stanie
wyjatkowym,

f) wykonywanie zadan, koordynacja dziata oraz monitorowanie przestrzegania
ograniczen wynikajgcych z wprowadzenia stanu wojennego,

g) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu,

h) organizacja doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o
stawieniu sie 0sdb do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z urzedu oséb od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH ,,PN”

§ 34.

1. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje sie przestrzeganiem
przepisow
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o ochronie informacji niejawnych. Starosta moze zatrudnic¢ zastepce petnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowga w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

7) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

9) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony fizycznej informacji niejawnych.

KANCELARIA NIEJAWNA ,,KN”

§ 35.

1. W Starostwie Powiatowym funkcjonuje Kancelaria Niejawna, ktdrej kierownika

wyznacza Starosta na wniosek Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Kancelaria Niejawna stanowi wyodrebniong komadrke organizacyjng, w zakresie

ochrony informacji niejawnych podlegtg Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, odpowiedzialng za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
wydawanie materiatdw niejawnych uprawnionym osobom.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 36.

Realizacje obowigzkow przypisanych Inspektorowi Ochrony Danych w ogdlnie
obowigzujacych przepisach, Starosta moze powierzy¢ pracownikowi spetniajgcemu
warunki okreslone obowigzujgcymi przepisami lub podmiotowi zewnetrznemu
Swiadczacemu ustuge w zakresie:

nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacji stanu zabezpieczen w razie zmian organizacyjnych lub prawnych,
zarzgdzania upowaznieniami, klauzulami poufnosci, umowami powierzeniami,
obowigzkami informacyjnymi oraz nadzorowania dokumentaciji,

prowadzenia szkolen dla oséb przetwarzajgcych dane osobowe,

pomocy w sytuacji wystgpienia incydentéw naruszenia ochrony danych osobowych,
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— konsultacji z zakresu ochrony danych osobowych,

— udzielania odpowiedzi na wszelkie pytania lub watpliwosci zwigzane z ochrong
danych osobowych,

— informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisOw krajowych i unijnych o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

— monitorowania przestrzegania przepiséw krajowych i unijnych o ochronie danych
oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziatu obowigzkdw, dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos¢, szkolen pracownikdw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania
oraz powigzanych z tym audytéw,

— udzielania na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

— wspotpracy z organem nadzorczym,

— petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,

— petnienia roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy obowigzujacych przepiséw,

— prowadzenia rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 37.

Realizacje funkcji administratora systemow informatycznych w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie zapewnia Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Ketrzyriskiego, w ramach
wykonywania na potrzeby Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zadan wsparcia
informatycznego.

BIURO OBStUGI ORGANOW POWIATU ,,B00”
§ 38.

1. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Organéw Powiatu nalezg sprawy zwigzane z obstuga
Rady Powiatu, Komisji Rady i Zarzgdu Powiatu.
2. Do zakresu dziatania w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw i obstuga kancelaryjno-techniczna posiedzen Rady
Powiatu, Komisji Rady i Zarzadu,
2) zapewnienie odpowiednich warunkow prac dla Rady i Zarzadu przy
wspotdziataniu wtasciwych naczelnikdw wydziatow,
3) prowadzenie rejestrow:
— uchwat Rady Powiatu
— uchwat Zarzadu,
— aktéw prawa miejscowego,
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4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z publikacjg uchwat Rady Powiatu
w Ketrzynie, uchwat Zarzgdu Powiatu oraz innych aktdw prawnych podlegajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

5) udzielanie radnym pomocy w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

6) wykonywanie wyznaczonych zadan w zakresie organizacji konsultacji z
mieszkancami Powiatu Ketrzynskiego,

7) wykonywanie zadan z zakresu ochrony praw radnego,

8) organizacyjna obstuga dyzuréw Przewodniczgcego Rady, Wiceprzewodniczacych,
radnych i klubéw radnych,

9) sporzadzanie zbiorczych informacji z prac Rady Powiatu i Zarzadu,

10) czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych oraz wnioski radnych i Komisji Rady.

WYDZIAL ROZWOJU, PROMOCII, KULTURY i SPORTU ,,RPKiS”
§ 39.

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie rozwoju Powiatu:
a) opracowanie projektéw dokumentdéw okreslajgcych polityke rozwoju Powiatu,
b) monitorowanie realizacji dokumentéw okreslajgcych polityke rozwoju
Powiatu,

c) podejmowanie dziatan na rzecz wspdtpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

w szczegolnosci gminami powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz
integracji i rozwoju powiatu;
2) w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje zadan
inwestycyjnych Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji aplikacyjnej do funduszy i
programow pomocowych,

c) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych alternatywnych, poza unijnych
srodkow finansowych na realizacje przedsiewziec i zadan Powiatu,

d) rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewzieé Powiatu
Ketrzynskiego w ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczno—
prywatnego, przy wykorzystaniu zewnetrznych zrédet finansowania,

e) wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan, informacji oraz niezbednych
raportow
z realizacji finansowej projektéw, ktérych beneficjentem jest Powiat
Ketrzynski,

f) rozliczanie projektow,

g) koordynacja jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie pozyskiwania
srodkow, realizacji i rozliczania projektow wspétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych,
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h) wspodtpraca z podmiotami i zespotami realizujgcymi projekty, ktdrych
beneficjentem jest Powiat Ketrzynski,

i) wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi programami operacyjnymi
monitorujgcymi przebieg realizacji projektéw, finansujgcymi i koordynujgcymi
polityke strukturalng,

j) prowadzenie akcji promocyjnych dotyczacych projektédw realizowanych w
Powiecie Ketrzynskim ze srodkdw zewnetrznych,

k) koordynowanie, monitorowanie i nadzorowanie procesu przygotowania
whnioskow
w przypadku zlecenia prac w tym zakresie podmiotom zewnetrznym,;

3) w zakresie promocji i wspotpracy:

a) promocja waloréw i mozliwosci rozwojowych powiatu na obszarze powiatu
oraz
w obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobdw dziedzictwa
kulturowego, waloréw turystycznych, mozliwosci gospodarczych terenu
Powiatu,

b) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektéw wtasnych oraz
we wspotpracy poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach,

c) koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych przez inne wydziaty i
jednostki organizacyjne,

d) przygotowywanie materiatéw informacyjnych o Powiecie,

e) zapewnianie udziatu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych
przez Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie, samorzady gmin oraz
administracje rzgdowa,

f) przygotowywanie projektéw dziatan promocyjnych w ramach plandéw
rocznych
i wieloletnich zawierajgcych kalendarz imprez wtasnych oraz propozycji
udziatu
w imprezach krajowych zagranicznych,

g) organizacja wydarzen kulturalnych promujgcych Powiat,

h) wykonywanie dziatan zwigzanych z wprowadzeniem , Powiatowej Karty
Seniora 65+” i ,Koperty Zycia”,

i) wspotpraca w porozumieniu ze Starostg, z mediami w dziedzinie promocji,

j) przedktadanie Zarzadowi Powiatu propozycji celéow i kierunkdw wspotpracy
zagranicznej w wymiarze krétko i dtugoterminowym,

k) koordynacja i organizacja wymiany kulturalnej, sportowej w ramach
wspotpracy
z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorzgdami partnerskimi,

I) opracowanie priorytetéw wspdtpracy zagranicznej powiatu,

t) przygotowywanie projektdow umow o wspodtpracy zagranicznej,

m) wspieranie gmin powiatu w nawigzywaniu wspoétpracy ponadgminne;j,

n) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych okreslajgcych procedury
wspotpracy zagranicznej Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu,
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0) przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi Wydziatami wyjazdow

zagranicznych przedstawicieli Rady, Starosty i Cztonkdw Zarzgdu oraz wizyt
delegacji zagranicznych;

4) w zakresie wspoétpracy z mediami:

a)

e)

f)
g)

h)

i)

j)

k)

zapewnienie prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez
Zarzad

i Staroste,

prowadzenie spraw w zakresie kontaktéw z mediami,

kreowanie dobrego wizerunku Powiatu, w tym organizowanie na polecenie
Starosty spotkan z przedstawicielami prasy,

koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania danych w celu
przekazania mediom informacji o dziatalnosci komadrek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych,

udostepnianie mediom informacji o dziatalnosci Rady i jej organdw, Zarzadu,
Starosty, starostwa oraz jednostek organizacyjnych,

reprezentowanie Starosty wobec medidw,

organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach Rady oraz uroczystosciach
powiatowych,

organizowanie udziatu Starosty, Cztonkéw Zarzadu oraz upowaznionych
pracownikéw Starostwa i jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych i
telewizyjnych,

przygotowywanie materiatéw do wystgpien radiowych, telewizyjnych oraz
wywiadow prasowych,

monitoring i analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych oraz
telewizyjnych,

archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach informacji
o Powiecie;

5) w zakresie kultury i sportu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

wykonywanie zadan organizatora dla samorzgdowych instytucji kultury,
nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig samorzgdowych instytucji kultury,
merytoryczne przygotowywanie postepowania w celu obsady stanowisk
dyrektoréw samorzgdowych instytucji kultury,

wspotpraca z Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony débr kultury,
inspirowanie i opieka nad inicjatywami w zakresie wypoczynku dzieci,
miodziezy

i dorostych,

organizowanie zawodow, imprez i przedsiewzie¢ sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych,

przygotowanie corocznego kalendarza imprez oraz przygotowanie projektu
planu finansowego organizacji imprez,

wspotpraca ze szkotami, klubami sportowymi, organizacjami kultury fizycznej
i sportu, koordynatorami sportu w gminach powiatu ketrzyrskiego.
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j) opracowanie i realizowanie programoéw sportowo — rekreacyjnych
adresowanych
do mieszkancéw powiatu ketrzynskiego,

k) koordynacja funkcjonowania lokalnych animatordw sportu na powiatowych
kompleksach sportowych ,,Moje boisko Orlik 2012”7,

[) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszen i klubéw sportowych,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

6) w zakresie realizacji zadan Starosty wynikajgcych z ogdélnie obowigzujacych
przepisow
prawa:
a) wykonywanie zadan przypisanych staroscie, wynikajgcych z ustawy z dnia
6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,

b) wykonywanie zadan przypisanych staroscie, z mocy ustawy z dnia 7 kwietnia

1989 r. prawo o stowarzyszeniach,
c) prowadzenie ewidencji stowarzyszen,
d) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 40.

Obowigzki koordynatora zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej wykonuje
pracownik starostwa, ktéremu Starosta przypisat te obowigzki w zakresie czynnosci.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO ,SAW"
§41.

Do podstawowych zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa i jednostek
organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektu planu audytu wewnetrznego,

3) opracowywanie programu zadania audytowego,

4) prowadzenie audytu wewnetrznego planowanego oraz zleconego poza planem
audytu,

5) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzania audytu wewnetrznego
zawierajgcego
w szczegoblnosci:
a) ustalenia stanu faktycznego,
b) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdéw uchybien,
c) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien;
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6)

7)

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych majacych na celu dokonanie oceny
dostosowania dziatan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu do
zgtoszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskow,

prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,,RK”

§ 42,

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§43.

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

wytaczanie powoddztw na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie, za ich zgoda do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentdw,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentdw,

sporzadzanie corocznie sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim

i przedktadanie go do zatwierdzenia Staroscie oraz przekazywanie wtasciwej
delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji Konsumentow.

Radca prawny ,,RP” zajmuje sie Swiadczeniem pomocy prawnej w Starostwie Powiatowym
w zakresie spraw nie powierzonych zewnetrznej kancelarii.

§ 44.

1. Pracownikowi spetniajgcemu warunki okreslone obowigzujgcymi przepisami moga
zosta¢ powierzone obowigzki inspektora do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy mogg zostac zlecone podmiotowi
zewnetrznemu.

ARCHIWUM ZAKtADOWE ,AZ”

§ 441

Archiwum Zaktadowe prowadzi Archiwista Zaktadowy, do ktérego zadan nalezy:

1)

2)

prowadzenie archiwum zaktadowego i gospodarowanie jego zasobami zgodnie

z odpowiednimi przepisami prawa;

wykonywanie zadan starostwa powiatowego zwigzanych z dziatalnoscig archiwalng
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

3) prowadzenie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

ROZDZIAL 7

TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ
ROZPATRYWANIA ICH SKARG | WNIOSKOW

§ 45.

1. Starosta, Wicestarosta, etatowi Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy
wydziatdw przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w
godzinach
1090 —13%,

2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy - Starosta,
Wicestarosta, etatowi Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatéw
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym w
godzinach 10% — 13,

3. Przyjecie obywateli w sprawach skarg i wnioskow odnotowywane jest w rejestrach
przyjec¢ interesantéw.

4. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 46.

1. Osoba przyjmujgca obywateli w ramach skarg i wnioskdéw sporzadza protokoét z
przyjecia interesanta zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezty opis tresci sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,
5) podpis wnoszgcego skarge lub wniosek.
2. Protokét z przyjecia skargi lub wniosku przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, ktory prowadzi ,,Centralny rejestr skarg i wnioskéow”.

§ 47.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich organizuje przyjmowanie interesantow przez
Staroste oraz nadzoruje tok postepowan wyjasniajgcych w wydziatach, w sprawach skarg i
whnioskow oraz przestrzeganie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw przepiséow Dziatu VIII
Kodeksu Postepowania Administracyjnego i przepiséw wykonawczych w tym zakresie.

§ 48.
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Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.
§ 49.

Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni s3 za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw zwigzanych
z realizacjg zadan wydziatu,
2) zatatwienia skarg na pracownikéw wydziatu,
3) niezwtocznego przekazywania Wydziatowi Organizacyjnemu i Spraw
Obywatelskich wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do przygotowania
projektu odpowiedzi na skarge lub wniosek zwigzany z realizacjg zadan wydziatu.

ROZDZIAL 8
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNE!J
§ 50.

Celem kontroli wewnetrznej jest:
1) zapewnienie Zarzgdowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania gospodarkg powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i sSrodkow,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 51.

1. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu przez pracownika ds. kontroli zarzagdczej zgodnie z planem lub na podstawie
zlecenia mu doraznej kontroli przez Staroste, bagdz doraznie przez zespoty
powotywane przez Zarzagd Powiatu, ktéry okresla temat, zakres i termin kontroli oraz
tryb udzielenia upowaznienia
do kontroli.

2. Audyt wewnetrzny powiatu dokonywany jest zgodnie z postanowieniami § 41
niniejszego regulaminu.

§ 52.

1. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
decyduje Zarzad Powiatu, a z kontroli wewnetrznych — Starosta, z zastrzezeniem
postanowien ust.2.

2. W przypadku kontroli wewnetrznej przeprowadzonej przez zesp6t powotany przez
Zarzad Powiatu, o sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych z kontroli
decyduje Zarzad Powiatu.

§ 53.
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Audyt wewnetrzny Powiatu przeprowadza pracownik starostwa zatrudniony na
samodzielnym stanowisku ds. audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL 9

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 54.

1.

Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej
Izby Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych,

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,

3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczgce dziatalnosci Starostwa lub
jego pracownikow,

5) korespondencja kierowana do organdw administracji publicznej,

6) oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnoscig powiatu w ramach
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad,

7) odpowiedzi na interwencje i wnioski senatoréw i postéw oraz interpelacje

radnych.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
§ 55.
1. Wicestarosta podpisuje:

1) pismaidecyzje w ramach upowaznien udzielonych mu przez Staroste,
2) pisma w zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw, nie zastrzezonych
do Starosty.
Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Starosty zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) aprobata ostateczna spraw nalezgcych zgodnie z podziatem zadan do Sekretarza
i Skarbnika.
Naczelnicy podpisuja:
1) pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika,
a nalezgce do zakresu dziatania Wydziatu,
2) zupowaznienia Starosty Naczelnicy Wydziatéw podpisujg wnioski dotyczgce
urlopéw podlegtych im pracownikdw wydziatu,
3) na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej.

§ 56.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z
lewej strony.
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§ 57.

Zasady podpisywania i postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi w Starostwie
okreslajg zarzadzenia Starosty w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz
obiegu

i kontroli dokumentacji ksiegowej.

ROZDZIAL 10
ZASADY REDAGOWANIA | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 58.

Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w zakresie swojego dziatania przygotowujg projekty aktow prawnych
Rady, Zarzadu, Starosty.

§ 59.

Starosta w ramach swoich kompetencji podejmuje nastepujgce rozstrzygniecia:

1) decyzje indywidualne w sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) zarzadzenia w sprawach nie cierpigcych zwtoki na podstawie art. 34 ust. 2 Ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

3) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

4) akty prawne o innej nazwie wynikajgce z przepisow szczegdlnych.

5) komunikaty w sprawach biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem powiatu,

6) polecenia stuzbowe w sprawach biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem
starostwa.

§ 60.

Projekt aktu prawnego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego.

§6l.

Oryginaty aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 59 pkt 3 sg przechowywane w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL 11

ZASADY | TRYB ZAtATWIANIA WNIOSKOW | INTERWENCJI
POStOW | SENATOROW RP

§ 62.
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1. Wnhnioskiiinterwencje Postow i Senatordw RP zgtaszane pod adresem Starosty
przekazywane sg do merytorycznego Wydziatu Starostwa.

2. Naczelnicy wydziatéw sg zobowigzani bezzwtocznie rozpatrzy¢ nadestany wniosek lub
interwencje, opracowac projekt odpowiedzi, a nastepnie przedtozy¢ Staroscie do
akceptacji
i podpisu.

3. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescig wniosku lub
interwencji nalezy podac¢ wyczerpujgce uzasadnienie.

4. Wiasciwy wydziat jest zobowigzany przygotowac projekt odpowiedzi na wniosek lub
interwencje w terminie 14 dni od daty doreczenia, natomiast jezeli dotrzymanie tego
terminu nie jest mozliwe, nalezy powiadomié posta lub senatora o stanie
rozpatrywania sprawy i w terminie uzgodnionym z postem lub senatorem ostatecznie
ja zatatwic.

5. Zaterminowe oraz wtasciwe zatatwienie przekazywanych im wnioskéw lub interwencji
odpowiadajg Naczelnicy wydziatow.

ROZDZIAL 12

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63.

1.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

Niniejszy Regulamin udostepniany jest w Biuletynie informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego oraz na stronie internetowej Starostwa, a w formie papierowej znajduje
sie

w Biurze Obstugi Organdw Powiatu.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Michat Kochanowski Starosta @ ...
2. Andrzej Lewandowski Wicestarosta ..........c..c.......

3. Mirostaw Bobrowski Cztonek

4. Alina Janiszewska Cztonek
5. Olga Halina Wanago Cztonek
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W KETRZYNIE
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