
RADA POWIATU

w K^TRZYNIE

UchwaJaNrIX/74/2015

Rady Powiatu w Ketrzynie

z dnia 6 maja 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kctr/\.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorz^dzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 595; zm. poz. 645; zm. poz. 379, zm. poz. 1072)
Rada Powiatu w Kelivynie uchwala, co nastcptijc:

si-
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, ktorego tresc
stanowi Zal^cznik do niniejszej uchwaly.

§2.
Traci moc Uchwala Nr XVII/124/2004 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 24 marca 2004 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
wraz ze wszystkimi pozniejszymi jej zmianami

§3-
Wykonanie uchwaly powierza si? Zarzgdowi Powiatu w Ketrzynie.

§4-
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

PRZE\5iQlpNlcZACY
Ketrzynie



RADA POWIATU

w

Zaltfcznik do Uchwafy nr IX/74/20I5
Rady Powiatu w Ketrzynie

z dnia 6 ma/a 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

W KETRZYNIE

ROZDZ1AL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§ 2. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumiec Powiat Ketrzyriski;
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu w Ketrzynie;
3) Zarzqdzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Ketrzynie;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Ke^rzyriskiego;
5) Czlonkach Zarzadu nalezy przez to rozumiec Czlonkow Zarzadu Powiatu

w Ketrzynie;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Ketrzyhskiego;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu Ketrzyriski ego,
8) Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;
9) komorce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumiec wydziaJ lub inn$

komork? organizacyjna Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, okreslomj jako biuro,
referat oraz samodzielne stanowisko pracy;

10) naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumiec kieruj^cego wydziaJem lub innq
komork^ organizacyjn^ Starostwa oraz samodzielne stanowisko pracy;

ll)jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
powiatu;

12) regulaminie - nalezy przez to rozumiec przepisy Regulamin Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§ 3. 1. Starostwo Powiatowe w Ketrzynie jest jednostkq organizacyjna_, przy pomocy ktorej
Zarzqd i Starosta wykonuje zadania Powiatu.

2. Starostwo dziala na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.
3. Siedzib^ Starostwa jest miasto Ketrzyn.

§ 4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shizbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.

§ 5. Starostwo wykonuje:
1) okreslone ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rz^dowej,
c) inne zadania;

2) zadania powierzone w drodze porozumieh zawartych z organami administracji rz^dowej
i samorz^dowej;

3) zadania wynikaj^ce z uchwal Rady lub Zarzadu.
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§ 6. 1. Starostwo jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow

2. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shizbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 7. W sklad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza wydzialy, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§ 8. 1. Wydzial jest komorka organizacyjna Starostwa zajmujaca si? okreslon^ problematyk^
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy. Podejmuje dzialania i prowadzi sprawy zwiazane
z realizacja zadah powiatu w zakresie okreslonym regulaminem.

2. Wydzialem kieaije naczelnik wydziahi.
3. W wydzialach moga bye utworzone stanowiska zastepcy naczelnika wydzialu.

§ 9. 1. Biuro jest komorka organizacyjn^ realizujac^ zadania o okreslonym zakresie
wyspecjalizowania. Biuro moze bye tworzone w ramach wydzialu lub jako odrebna komorka
organizacyjna.

2. Biurem kieruje kierownik biura albo osoba wyznaczona przez Staroste, ktorej powierza
sie funkcje koordynatora biura.

§ 10. 1. Referat jest wewnetrzna komorka organizacyjna wydzialu wykonujac^ jednostkowe
zadania merytoryczne, obejmujaca 2 lub wiecej stanowisk pracy.

2. Referatem kieruje kierownik lub osoba upowazniona przez Staroste na wniosek
naczelnika wydziahi.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komork^ organizacyjn^
Gednoosobowa lub wieloosobow^), ktora tworzy sie w przypadku koniecznosci wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej powoianie wiekszej komorki organizacyjnej

2. Prac^ wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy kieruje osoba upowazniona
przez Staroste.

§ 12. W Starostwie tworzy sie nastepujace wydziafy i stanowiska oznaczone symbolami
literowymi:

1) Wydziai Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - SOO
2) Wydzial Budzetu i Finansow - SBF
3) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu - OKS
4) Wydzial Komunikacji i Transportu - KT
5) Wydzial Architektury, Budownictwa i Inwestycji - ABI
6) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - GKN
7) Wydzial Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem - RS
8) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczeiistwa - ZKB
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PN
10) Biuro Obshigi Organow Powiatu i Starosty - BOO
11) Biuro Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - BRF
12) samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu - KA
13) samodzielne stanowisko ds. wspolpracy i promocji - WP
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentow Powiatu Ketrzyhskiego - RK
15) radca prawny/obshiga prawna - RP
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§ 13. 1 W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich tworzy si?:
1) Referat Spraw Organizacyjnych i Administracyjnych, w ramach ktorego

funkcjonuje Biuro Obshigi Interesanta, Biuro Rzeczy Znalezionych oraz
Archiwum Zaktadowe, stanowisko ds. kadr, wieloosobowe stanowisko ds.
informatyki

2) stanowisko pracy do spraw ochrony zdrowia i polityki spotecznej,
3) stanowisko ds. zamowieri pubiicznych.

2. W Wydziale Budzetu i Finansow tworzy si? wieloosobowe stanowiska pracy do spraw;
1) finansowo-ksiegowych,
2) budzetu,
3) plac,
4) planowania i sprawozdawczosci budzetowej,
5) kontroli finansowej

3. W Wydziale Oswtaty, Kultury i Sportu tworzy si? wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw:

1) szkoJ pubiicznych i niepublicznych, spraw osobowych dyrektorow szkol, awansu
zawodowego, sprawozdawczosci;

2) kultury, sportu, nadzoru nad stowarzyszeniami, ksztaicenia specjalnego
i resocjalizacji oraz ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

3) placowek opiekuhczo-wychowawczych.
4. W Wydziale Komunikacji i Transportu tworzy si? wieloosobowe stanowisko pracy do

spraw komunikacji i transportu
5. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci tworzy sie:

1) Referaty:
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) Geodezji i Ewidencji Gruntow i Budynkow,

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami
6 W Wydziale Architektury, Budownictwa i Inwestycji tworzy sie wieloosobowe

stanowisko pracy do spraw architektoniczno- budowlanych i inwestycji.
7. W Wydziale Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem tworzy sie wieloosobowe

stanowiska pracy do spraw:
a) rolnictwa, rybactwa i spraw melioracyjnych,
b) ochrony powietrza i gospodarki odpadami,
c) gospodarowania wodami i geologii,
d) lesnictwa, lowiectwa i przyrody,
e) zadrzewien i dotacji celowych w zakresie ochrony srodowiska.

8. W Powiatowym Centrum Zarzqdzania Kryzysowego i Bezpieczeiistwa tworzy si?
wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zarz^dzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych. Pracownikowi centrum mogq bye powierzone obowiazki kierownika kancelarii tajnej
i w zakresie jej prowadzenia podlega Pehiomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 14. 1. Naczelnik Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci wykonuje
jednoczesnie obowiazki Geodety Powiatowego,

2. Naczelnik Wydziaha Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem wykonuje jednoczesnie
obowiazki Geologa Powiatowego

§ 15. Obshiga prawna Starostwa moze odbywac si? na podstawie umowy cywilno -
prawnej.

§ 16. Starosta moze utworzyc samodzielne stanowiska pracy doradcow i asystentow na czas
pelnienia przez niego funkcji Kierownika Starostwa, okreslaj^c zarz^dzeniem zakres zadaii
i upowaznien.
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§ 17. 1. Starosta moze tworzyc stale lub dorazne zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczym i doradczym, zwane dalej zespotami, komisjami lub kolegiami.

2. Zespoty, komisje i kolegia, o ktorych mowa w ust. 1, s$ poworywane w celu
opracowania lub zaopiniowania projektow przedsiewziec podejmowanych w okreslonej dziedzinie
lub wykonania innych zadari, w tym wymagaj^cych wspoldzialania kilku jednostek
organizacyjnych.

3. Zespoty i komisje, o ktorych mowa w ust. 1, dzialaja^ pod przewodnictwem Starosty lub
osoby przez niego wyznaczonej, a tryb ich dzialania okreslajq zarz^dzenia o ich powotaniu.

§ 18. Wewnetrzna^ organizacje komorek organizacyjnych Starostwa, uszczegotowiony
wykaz zadaii, podzial zadah na poszczegolne stanowiska pracy w komorkach organizacyjnych,
z wyjjjtkiem komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 12 pkt 11-14, okresla wprowadzany
zarzadzeniem Starosty regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej, przygotowany przez
naczelnika lub kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, uzgodniony z bezposrednim
przelozonym. Kazdy projekt regulaminu wewnetrznego podlega opiniowaniu przez Sekretarza

§ 19. Zakres czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu przygotowuje
bezposredni przelozony i przedstawia do akceptacji Staroscie w terminie 7 dnia od dnia
zatrudnienia pracownika.

§ 20. 1. Obshage administracyjno-biurowa:
1) zespolu ds, uzgadniania (koordynacji) usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia

terenu i budowli podziemnych zapewnia Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci

2) Powiatowego Zespolu Zarz^dzania Kryzysowego - zapewnia Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczehstwa.

2. Przy pomocy Zespofu, o ktorym mowa w ust 1 pkt 1 Starosta koordynuje usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Przy pomocy Zespohi, o ktorym w ust. 1 pkt 2 Starosta wykonuje dzialania w celu
zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych lub ich usuniecia. Zadania Zespolu moga bye
powierzone innemu powiatowi w trybie porozumienia.

ROZDZIAL 3
KTEROWNICTWO STAROSTWA

STAROSTA, WICESTAROSTA,
CZLONKOWIE ZARZ^DU POWIATU,

SEKRETARZ POWIATU,
SKARBNIK POWIATU

Starosta
§ 21. 1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, etatowych czlonkow

Zarz^du, Sekretarza i Skarbnika, ktorym ustala zakres obowiazkow.
2. Starosta kieruje prac^ Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialnosc za wyniki jego pracy.
3. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa,
2) zapewnienie poprawnosci i terminowosci realizacji podjetych przez Rade oraz Zarzqd

uchwal;
3) upowaznienie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) realizacja polityki personalnej w Starostwie przy pomocy Naczelnika Wydziafu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
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5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy;

6) zlecanie wydziatom lub poszczegolnym pracownikom Starostwa zadari nie ujetych
w szczegoiowych zakresach ich dziaJania, okreslonych w niniejszym regulaminie;

7) kontrolowanie dzialalnosci wydziatow, samodzielnych stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowieri Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu;

4. W celu wykonania zadari, o ktorych mowa w ust. 3 Starosta wydaje zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje, komunikaty i polecenia shizbowe.

5 Starosta moze:
1) ustanawiac pehiomocnikow w celu zapewnienia realizacji zadan

0 istotnym znaczeniu dla Starostwa, w zakresie oznaczonym w pehiomocnictwie,
2) upowaznic Wicestaroste, czlonkow Zarzadu, pracownikow Starostwa,

powiatowych shizb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) powierzyc Wicestaroscie, etatowemu Czlonkowi Zarzadu i Sekretarzowi Powiatu
w drodze petnomocnictwa okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowiazkow kierownika
Starostwa,

4) okreslic powiatowe jednostki organizacyjne, nadzorowane przez Wicestarost?
1 etatowych czlonkow Zarzadu lub innych pracownikow Starostwa.

6. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad;
1) Wicestarosta;
2) etatowymi Czlonkami Zarzadu, o ile zostanie nawiazany z nimi stosunek pracy;
3) Sekretarzem;
4) Skarbnikiem;
5)Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
6) Biurem Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
7) Powiatowym Centrum Zarz^dzania Kryzysowego i Bezpieczehstwa;
8) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow;
9) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) samodzielnym stanowiskiem ds. wspoJpracy i promocji;
11) Radca Prawnym.

7. Starosta w drodze zarzadzenia okresla komorki organizacyjne nad ktorymi nadzor
sprawuje Wicestarosta i pozostali etatowi Czlonkowie Zarzadu lub inni wyznaczeni pracownicy.

8. Starosta jest zwierzchnikiem shizbowym kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych sJuzb, inspekcji i strazy.

9. Starosta zJeca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli
w jednostkach powiatowych shizb inspekcji i strazy i podejmuje decyzje zwiazane
z wynikami kontroli.

10. Starosta inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoleczno - gospodarczego
Powiatu.

11. Plan etatow Starostwa ustala Starosta w drodze zarzadzenia. Nabor kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na
podstawie umowy o prace, jest otwarty i konkurencyjny. Sposob przeprowadzania naboru okreslaj^
odrebne przepisy.
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Wicestarosta
§ 22. 1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starost?

i niniejszy regulamin.
2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej fiankcji przez Staroste,

Wicestarosta wykonuje czynnosci przewodniczenia Zarzadowi i organizowania jego pracy - na
podstawie pisemnego upowaznienia lub w przypadku koniecznosci podjecia przez Zarzad
niezwtocznych dziaJan. W powyzszych przypadkach Wicestarosta na podstawie i w zakresie
udzielonego mu petnomocnictwa kieruje Starostwem.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadari przez komorki
i jednostki organizacyjne wyszczegolnione przez Starost? w drodze zarzadzenia.

Czlonkowie Zarzadu
§ 23. 1. Czionkowie Zarzadu Powiatu wykonuja zadania statutowe oraz zadania powierzone

im przez Zarzad Powiatu.
2. Etatowi Czlonkowie Zarzadu wykonuja dodatkowo zadania powierzone im przez

Staroste.
3. Etatowi Czlonkowie Zarzadu w imieniu i na rzecz Zarzadu sprawuja bezposredni nadzor

nad realizacj^ zadari przez komorki i jednostki organizacyjne wyszczegolnione przez Staroste
w drodze zarzadzenia.

Sekretarz Powiatu
§ 24. 1. Sekretarz Powiatu dzialajac z upowaznienia Starosty, kieruje biezaca pracsj

Starostwa, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz^du, nadzoruje i koordynuje dzialalnosc
wszystkich wydzialow i w tym zakresie podlegaja mu bezposrednio naczelnicy wydziaiow.

2. Do zadaii Sekretarza nalezy:
1) w ramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:

a) koordynacja dzialalnosci wszystkich wydzialow w szczegolnosci poprzez:
organizowanie narad koordynacyjnych w celu realizacji zadah przez rozne
komorki organizacyjne Starostwa i rozstrzyganie sporow kompetencyjnych
pomiedzy wydziaiami,
polecanie opracowania procedur wewn^trznych,
akceptowanie projektow procedur opracowanych przez odpowiednie wydzialy
informujacych strony o sposobie zalatwiania spraw w Starostwie,
prowadzenie anafizy instytucjonalnej Starostwa, jak i poszczegolnych
wydzialow,
prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci dziatania wydziaiow z prawem,
w tym w szczegolnosci z kodeksem postepowania administracyjnego oraz
uchwaJami Rady i Zarzadu, zarzadzeniami i poleceniami Starosty oraz zakresami
obowiazkow wydzialow,
organizowanie przeprowadzania kontroli wewn^trznej, w tym w szczegolnosci
w zakresie stosowania przepisow Regutaminu Organizacyjnego, organizacji
pracy, dyscypliny i czasu pracy, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym
gromadzenia i przechowywania dokumentow, przestrzegania ustawy Prawo
zamowieh publicznych, przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych,
ewidencji sprzetu i urzadzeh biurowych, prawidlowego zakupu i wykorzystania
sprzetu komputerowego,
wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie kontroli wewn^trznej w innych
zakresach,
udzielanie urlopow naczelnikom wydzialow i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach,
zatwierdzanie krajowych wyjazdow shizbowych pracownikow Starostwa za
wyjatkiem Cztonkow Zarzadu i Skarbnika,
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2) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stozbowej;
3) nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowieh i zaswiadczeri;
4) organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) koordynacja realizacji uchwa? Rady i Zarzadu oraz zaiatwiania wnioskow Komisji

Rady, interpelacji i wnioskow radnych;
6) w ramach koordynacji dziaJah w zakresie dostepu do informacji publicznej:

a) nadzor nad wewnetrznymi regulacjami w zakresie dostepu do informacji
publicznej,

b) koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej
realizowanego poprzez publikacje informacji na urzedowej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowiazujacym podziaJem zadari;

7) realizacja zadah zwiazanych z organizacja elektronicznej administracji;
8) przyjmowanie ustnych oswiadczeh ostatniej woli spadkodawcow.

2. Sekretarz wydaje naczelnikom wydzialow polecenia i podejmuje decyzje kierownicze
w celu sprawnego fiinkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych
w odrebnym upowaznieniu Starosty.

Skarbnik Powiatu
§ 25. 1 Do zadah Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) zapewnienie prawidJowej gospodarki finansowej Powiatu poprzez koordynacje,

kontrole i instruktaz w zakresie planowania i realizacji komunalnej gospodarki
finansowej przez Wydzialy Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci;

4) udziaJ w pracach zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

5) zapewnienie sporz^dzania prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej
i statystycznej;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkuj^cych powstawaniem zobowiazah
fmansowych oraz udzielanie upowaznienia innej osobie do dokonywania
kontrasygnaty;

7) sprawowanie nadzoru nad shizbami fmansowo - ksiegowymi Starostwa;
8) nadzor i koordynacja wykonania zadah fmansowych przez jednostki organizacyjne

Powiatu objete budzetem,
9) wykonywanie innych zadah zleconych przez Staroste;
I0)opracowywanie okresowych analiz i sprawozdah o sytuacji finansowej Powiatu

oraz zglaszanie swoich propozycji Zarz^dowi;
ll)prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotycz^cych operacji gospodarczych i fmansowych;
12)prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i fmansowych z planem finansowym;
13) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu;
14) przestrzeganie dyscypliny fmansow publicznych oraz czuwanie nad jej

przestrzeganiem przez wszystkich pracownikow urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora fmansow
publicznych.

2. Skarbnik kieruje prac$ Wydziahj Budzetu i Finansow, bedac jednoczesnie Naczelnikiem
Wydziaha Budzetu i Finansow.
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ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 26. Do wspolnych zadari wydziaiow i innych komorek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie i wykonywanie zadah przypisanych wydzialom w niniejszym

regulaminie oraz zapewnienie wJasciwej i terminowej ich realizacji,
2) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzeii, porozumieh, umow, materialow,

sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania wydziahi;

3) realizacja zadah wynikajacych z uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzeh Starosty;
4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeh wspomagajacych rozwoj

Powiatu;
5) wstepne planowanie zadari rzeczowych, dochodow i wydatkow budzetu;
6) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zaleceh pokontrolnych

przekazanych przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalnq Izb? Obrachunkowa,
Wojewod? Warmihsko-Mazurskiego i inne organy kontrolne,

7) przygotowywanie materiaJow do rozpatrzenia interpelacji, zapytah, wnioskow
radnych oraz skarg i wnioskow mieszkahcow;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
zadah wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziaJow oraz podejmowanie
dzialah na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;
ll)badanie zasadnosci skarg i wnioskow kierowanych do Zarzadu, Starosty lub

naczelnika wydziahi, analizowanie przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dzialah zapewniaj^cych nalezyte i terminowe ich zalatwienie;

12) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost? kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych, a takze kontroli realizacji zadah publicznych
powiatu zleconych wojewodztwu, jednostkom lokalnego samorzadu terytorialnego
oraz innym podmiotom;

13) wspohpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadah realizowanych przez
wydzialy;

14) wspoldzialanie z organami administracji publicznej;
15) wspolpraca z odpowiednimi shazbami w zakresie zwalczania klesk zywiolowych;
16) wspotdzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;
17) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej;
18) opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie

prowadzonych spraw;
19) wspoWzialanie w zakresie przygotowywania wnioskow o uzyskanie srodkow

z zewnetrznych funduszy, w tym miedzy innymi funduszy Unii Europejskiej;
20) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania;
21) wykonywanie obowiazkow w zakresie ochrony informacji niejawnej;
22) wspoHidzial w pracach zwiazanych z obrona cywilna^ zapobieganiem

i zwalczaniem skutkow klesk zywiofowych;
23) weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji

Publicznej w zakresie zadah realizowanych przez Wydziary;
24) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji.

ROZDZIAL 5
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§ 27. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dopuszcza sie mozliwosc utworzenia stanowisk zastepcow naczelnikow wydzialow.
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2. Naczelnicy wydziaiow zapewniajq zgodne z prawem wykonywanie zadah przypisanych
wydzialom i w tym zakresie ponosz4 odpowiedzialnosc sfuzbow^ przed Starosta

3. Dzialalnoscia^ referatow kierujq kierownicy referatow, ktorzy sa. odpowiedzialni
bezposrednio przed naczelnikiem wydziahi lub jego zastepci| za wtasciwe wykonywanie
powierzonych im zadah.

4. W czasie nieobecnosci naczelnika zastepstwo pelni zastepca naczelnika
w wydzialach, w ktorych utworzono takie stanowisko lub pracownik wyznaczony przez naczelnika
i zaakceptowany przez Staroste.

5. Skarbnik jako kieruj^cy Wydzialem Budzetu i Finansow moze po uzyskaniu uprzedniej
akceptacji Starosty wyznaczyc osobe do kierowania Wydziatem w czasie swej nieobecnosci.
Zastepstwo to nie obejmuje czynnosci zastrzezonych ustawa^ dla Skarbnika.

6. Naczelnicy wydziaJow biorq udzial w sesjach Rady oraz na zaproszenie
Przewodnicz^cego Komisji i za zgodq Starosty w posiedzeniach Komisji Rady

7. Naczelnicy wydzialow ustalaja, zakresy czynnosci swoich zastepcow, kierownikow
referatow i pozostafych pracownikow.

8. Naczelnicy wydziatow ponosz4 odpowiedzialnosc shizbow^ za realizacje procedur
wynikaj^cych z ustawy Prawo zamowieri publicznych oraz z przepisow wewnetrznych reguluj^cych
zakupy nie objete przepisami ustawy Prawo zamowieh publicznych.

ROZDZIAL 6
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH WSOO"

§ 28. 1. Wydzial zapewnia sprawnq organizacje i ftmkcjonowanie Starostwa, organizacje
przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow, zalatwianie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow oraz realizuje zadania dotycz^ce spraw obywatelskich, ochrony
zdrowia.

2. Do podstawowych zadah Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) w zakresie ogolnym:

a) nadzor organizacyjny nad dzialalnosci^ wszystkich wydzialow,
b) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systemow zarz^dzania zasobami ludzkimi

oraz organizacji pracy,
c) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu

Starostwa, a szczegolnie w zakresie dostepu do informacji, przejrzystosci
postepowania i odpowiedzialnosci za decyzje,

d) odpowiedzialnosc za stworzenie i wdrozenie procesow zarz^dczych i operacyjnych
Starostwa,

e) nadzor nad praca. komorek organizacyjnych oraz stala wspoipraca z ich
naczelnikami,

f) zarz^dzanie operacyjne oraz koordynacja dzialah pracy wszystkich komorek
organizacyjnych w starostwie,

g) ksztaftowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy pracownikom
i interesantom w zaJatwianiu spraw w Starostwie,

h) wspofpraca z audytorem oraz innymi organami kontroli,
i) prowadzenie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych, shazb, inspekcji

i strazy,
j) opracowywanie na potrzeby Starostwa roboczego jednolitego tekstu regulaminu

organizacyjnego uwzgledniaj^cego zmiany dokonane po jego uchwaleniu,
k) opracowywanie na potrzeby Starostwa schematu organizacyjnego Starostwa

uwzgledniaj^cego komorki utworzone niniejszym regulaminem i powstale na
podstawie zarzqdzeh wydanych z uwzgl^dnieniem zarz^dzeh Starosty wydanych na
podstawie § 16, § 17 ust. 1, § 21 ust. 5 pkt 1 i § 21 ust. 7 niniejszego regulaminu.
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2) w ramach zarzadzania zasobami ludzkimi Starostwa:
a) podejmowanie dzialah zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego doboru

pracownikow Starostwa w szczegolnosci przez;
ustalanie priorytetow szkoleniowych i rozwojowych pracownikow oraz
sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania systemu szkoleh pracownikow,
okresowq ocene pracownikow,

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

c) przygotowywanie i udzial w podejmowaniu decyzji personalnych,
d) ksztattuje polityk? kadrowq, socjaln^ i szkoleniow^,
e) wnioskuje o powolanie i odwofanie naczelnikow i innych osob kierujacych

komorkami organizacyjnymi do Starosty,
f) dba o rozwqj merytoryczny i osobisty pracownikow Starostwa.
g) zarz^dza umowami kluczowych pracownikow oraz posrednio wszystkich

zatrudnionych w Starostwie,
h) nadzoruje realizacje planow szkoleh pracowniczych,
i) podejmuje decyzje dotycz^ce struktury i przepisow ptacowych,
j) zapewnienie dyscypliny pracy,

3) w ramach wykonywania zadah organizacyjnych zwiazanych z zapewnieniem
wlasciwych warunkow dzialania Starostwa:
a) podejmowanie dzialah 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 i udostepnianie pracownikom wersji oprogramowania

aplikacyjnego, baz danych,
e) prowadzenie dzialah zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Starostwa

(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu
dokumentow);

4) w zakresie organizacji i nadzoru nad funkcjonowaniem Starostwa:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian, kontrola jego

funkcjonowania oraz przedstawianie Staroscie wnioskow wynikaj^cych z tej
kontroli,

b) usprawnianie organizacji Starostwa, wdrazanie nowych metod i technik
zarzadzania,

c) obshiga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
d) prowadzenie centralnych rejestrow: aktow wewnetrznych, skarg i wnioskow,

upowaznieh i pelnomocnictw,
e) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
f) zglaszanie zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony

Danych Osobowych,
5) wykonywanie zadah zwiqzanych z wyborami do organow samorz^du terytorialnego

w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i innymi ustawami;
6) prowadzenie spraw kadrowych i szkolenie pracownikow Starostwa oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym:
a) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem

pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) ustalanie swiadczeh zwiazanych z
c) prowadzenie akt osobowych,
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d) wypelnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych
dokumentow zwiazanych z zataidnianiem i zwalnianiem pracownikow oraz
zleceniobiorcow,

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

f) wykonywanie zadah zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Starostwa, w tym kierowanie pracownikow na rozne formy
szkolenia.

7) organizacja i wykonywanie powierzonych przez Staroste zadah z zakresu kontroli;
8) organizacja zalatwiania skarg, wnioskow i interwencji poslow i senatorow oraz

sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
9) prowadzenie obshigi kancelaryjno-biurowej Starostwa oraz udzielanie obywatelom

informacji o jego funkcjonowaniu i kierowanie ich do wlasciwych wydzialow;
10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
11) prowadzenie Archiwum Zakladowego Starostwa;
12) zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych,
13) w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spoiecznej:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja^
publicznych zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz
sprawowaniem nadzoru,

b) opiniowanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz
opiniowanie dokonania zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez
zaklad opieki zdrowotnej,

c) realizacja zadah zwiqzanych z organizacja konkursu na stanowisko kierownika
zakladu opieki zdrowotnej oraz zastepcy kierownika zakladu w zakladzie,
w ktorym kierownik nie jest lekarzem,

d) przygotowywanie projektu uchwaly o tworzeniu rady spoiecznej,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ- u,
f) przygotowywanie projektow uchwaJ o zmianie formy gospodarki finansowej

samodzielnego zakladu lub o jego likwidacji,
g) prowadzenie dzialalnosci wychowawczej, zapobiegawczej i profilaktycznej

w zakresie uzaleznieh alkoholowych, nikotynowych i narkotycznych, patologii
spoiecznej oraz propagowanie zdrowego stylu zycia,

h) organizowanie przewozu zwlok osob zmarrych lub zabitych w miejscach
publicznych do zakladu medycyny sadowej lub najblizszego szpitala maj^cego
prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu,

i) przygotowywanie decyzji na sprowadzenie zwlok i szcz^tkow z obcego
pahstwa,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadah w zakresie opieki zdrowotnej,
ushig opiekuhczych, analizy sytuacji zyciowej kombatantow i osob
represjonowanych oraz pomocy w przygotowaniu udokumentowanych
wnioskow o przyznaniu w drodze wyjatkow emerytur i rent,

k) przygotowywanie propozycji rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostepnych,
1) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych

wynikaj^cych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkahcow powiatu - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

m)przekazywanie Marszalkowi Wojewodztwa informacji o realizowanych na
terenie powiatu programach zdrowotnych,

n) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialah lokalnej wspolnoty
samorz4dowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu,

o) pobudzanie dzialah na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,
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p) podejmowanie innych dzialari wynikajacych z rozpoznawanych potrzeb
zdrowotnych,

q) nadzor nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si§
pomoca spoteczna;

13) w zakresie zadari wynikajacych z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fiindacjach:
a) badanie zgodnosci dzialania fundacji majacej siedzibe na terenie powiatu

ketrzyriskiego z przepisami prawa i statutem oraz celem w jakim fundacja
zostala ustanowiona,

b) wystepowanie do sadu z wnioskiem o wydanie orzeczenia o zgodnosci
dzialania fundacji z przepisami prawa i statutem oraz celem w jakim zostala
ustanowiona,

c) wystepowanie do sadu o uchylenie uchwaly zarzadu fundacji pozostajacej
w razacej sprzecznosci z jej celem albo z postanowieniami statutu fundacji lub
z przepisami prawa oraz o wstrzymanie jej wykonania do czasu rozstrzygniecia
sprawy przez sad,

d) wzywanie zarzadu fundacji, ktorego dzialanie w istotny sposob narusza
przepisy prawa lub postanowienia statutu albo jest niezgodne z jej celem do
usuniecia uchybieh albo do dokonania zmiany zarzadu fundacji,

e) wystepowanie do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy
przymusowego w sytuacji nie wykonania zadari okreslonych w lit. d
w wyznaczonym terminie albo dalszego uporczywego dzialania zarzadu fundacji
w sposob niezgodny z prawem, statutem lub celem fundacji,

f) wystepowanie do sadu o likwidacje fundacji jezeli statut nie przewiduje jej
likwidacji, a eel powolania fundacji zostal osiagniety lub w razie gdy
wyczerpano srodki finansowe i majatek fundacji.

14) w zakresie zamowieri publicznych:
a) proponowanie trybu sktadania zamowieii publicznych przez komorki

organizacyjne Starostwa,
b) akceptowanie w zakresie zgodnosci z przepisami o zamowieniach publicznych,

specyfikacji istotnych warunkow zamowien i protokotow postepowania
przetargowego,

c) udzial w komisjach przetargowych i kontrola kompletnosci dokumentacji
przetargowych,

d) akceptacja projektow umow zawieranych zgodnie z ustawy o zamowieniach
publicznych,

e) umieszczanie ogtoszeh o zamowieniach we wlasciwych Biuletynach Zamowieri
Publicznych,

f) ewidencjonowanie dokonanych przez Starostwo zamowieri publicznych oraz
kontrola ewidencji zamowieri publicznych prowadzonej przez wydzialy
i jednostki organizacyjne Powiatu,

g) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie stosowania przepisow o zamowieniach
publicznych,

h) sporzadzanie rocznych zbiorczych sprawozdari z zamowieri udzielonych przez
Starostwo;

i) prowadzenie kontroli w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu
w zakresie przestrzegania przepisow o zamowieniach publicznych.

15)w zakresie techniczno - gospodarczym:
a) pe^na obshjga i eksploatacja pomieszczeri i budynkow Starostwa stanowiacych

wlasnosc Skarbu Paristwa i wlasnosc Powiatu:
b) wykonywanie prac w zakresie robot konserwacyjnych i drobnych robot

remontowych urzadzeri i srodkow technicznych;
c) utrzymywanie urzqdzeri w nalezytym stanie technicznym;
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d) utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym stanie estetycznym i sanitarno -
porzadkowym;

e) zapewnianie prawidJowego funkcjonowania i nadzor nad gospodark^ taborem
samochodowym Starostwa;

f) prowadzenie spraw zwi^zanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym
Starostwa;

g) wdrazanie postepu technicznego w Starostwie,
h) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow oraz aktualizacja

wywieszek informacyjnych;
i) prowadzenie dokumentacji dotycz^cej ewidencji wyposazenia, srodkow

trwarych i wartosci niematerialnych,
j) obsJuga techniczna komunikacji telefonicznej.

16) w zakresie wsparcia informatycznego:
1) kierowanie procesem informatyzacji Starostwa;
2) administrowanie oprogramowaniem, sprzetem i siecia^ komputerowq Starostwa,

w tym w szczegolnosci:
a) monitorowanie, optymalizacja i rozwqj systemow i sieci,
b) zarzadzanie systemami operacyjnymi, systemami baz danych, systemami

wykonywania kopii zapasowych oraz archiwizacji,
c) zarzadzanie sieci^ komputerowa,
d) zarzadzanie transmisjg danych,
e) zarzadzanie dostepem zdalnym i dostepem do Internetu ,
f) zarzadzanie systemem poczty elektronicznej wraz z jej ochrona^ antywirusow^

i antyspamowa^
g) zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem

urzqdzeri komputerowych,
h) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, systemow baz danych poczty

elektronicznej oraz ochrony antywirusowej,
i) prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie serwerow, pamieci

masowych, systemow operacyjnych, systemow baz danych, urzadzeh
sieciowych oraz sieci teleinformatycznej,

3) wdrazanie i modernizacja systemu informatycznego,
4) zabezpieczenie i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow

informatycznych i sprzetu komputerowego Starostwa;
5) utrzymywanie ciqglosci pracy systemow poprzez wlasciw^ konfiguracje sprzetu

komputerowego na stanowiskach uzytkownikow, w tym wykonywanie instalacji
aplikacji i poprawek;

6) archiwizacja danych przetwarzanych w systemic informatycznym Starostwa;
7) instalacja i konfiguracja oraz przekazywanie urzadzeh komputerowych

uzytkownikom do eksploatacji;
8) kontrolowanie prawidiowego wykorzystania sprzetu komputerowego, drukujacego;
9) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan,

utrzymywanie kontaktow z dostawcami aplikacji i ushig oraz kontrola poziomu
swiadczonych ushjg, w szczegolnosci w ramach umow asysty technicznej
i konserwacji;

10) prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe
celem uzytkowania ich zgodnie z prawem;

11) prowadzenie ewidencji oprogramowania o wartosci ponizej 3500 zi;
12) zapewnianie bezpieczeiistwa elementom systemow (senvery, pamieci masowe,

systemy operacyjne, bazy danych, aplikacje, urz^dzenia sieciowe
i telekomunikacyjne), a w szczegolnosci ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych, zgodnie z obowiazuj^cymi standardami, normami,
przepisami prawa oraz Polityka Bezpieczehstwa w Starostwie;
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13) prowadzenie ewidencji uzytkownikow oraz zarzadzanie kontami dostepu
w zakresie administrowanych zasobow;

14) wspomaganie i szkolenie uzytkownikow systemow;
15) biez^ca konserwacja oraz naprawa sprz^tu komputerowego;
16) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
17) analizowanie i ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie programow

i sprzetu komputerowego;
18) zakup programow i sprzetu komputerowego wraz z akcesoriami komputerowymi

i sieciowymi;
19) prowadzenie zadan z zakresu likwidacji sprzetu komputerowego, drukujacego

i telekomunikacyjnego, oceny stanu technicznego, zlecania ekspertyz oraz
przygotowywania sprzetu i oprogramowania do likwidacji;

20) wspoidzialanie z wydzialami w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych realizowanych z wykorzystaniem informatyki;

21) wykonywanie zadaii z zakresu udostepniania informacji publicznej wynikajacych
z przepisow wewnetrznych, w tym prowadzenie strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa;

22) realizowanie zadan zwiazanych z organizacja funkcjonowania elektronicznej
administracji, w tym wdrazania i nadzoru nad ePUAP i eSOD oraz ESP;

23) administrowanie podpisami kwalifikowanymi oraz ich wyrabianie dla
pracownikow Starostwa;

24) zarzadzanie, rozwpj i konserwacja systemu telekomunikacyjnego
z wyJaczeniem obshigi technicznej komunikacji telefonicznej;

25) prowadzenie spraw wynikajacych z uzytkowania w Starostwie urzadzeii
bezprzewodowej transmisji danych;

26) wspofpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie projektow
informatycznych;

27) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych;
28) prowadzenie okresowych kontroli z zakresu ochrony danych osobowych

i legalnosci oprogramowania;
29) obshiga techniczna publikacji uchwal Rady Powiatu w Ketrzynie, zarzadzeri

Starosty Ketrzyiiskiego, uchwal Zarz^du Powiatu w Ketrzynie oraz innych aktow
prawnych publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

WYDZIAL
BUDZETU I F1NANSOW ^SBF"

§ 29. 1 Wydzial Budzetu i Finansow prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem
projektu budzetu powiatu, zapewnia obshige finansowo ksiegow^ Starostwa, organizuje
i nadzoruje prawidlowosc prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadari budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziahi nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania

budzetu;
2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych

jednostek powiatowych;
3) windykacja naleznosci Skarbu Paiistwa oraz naleznosci Powiatu;
4) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz

bilansow Starostwa i Powiatu;
5) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Starostwa oraz rachunkowosci

organu finansowego Powiatu wedhig odrebnego planu kont;
6) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow;
7) prowadzenie dokumentacji placowej z ubezpieczeri spoiecznych, zdrowotnych

oraz podatku od osob fizycznych;
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8) prowadzenie obshigi kasowej Starostwa;
9) prowadzenie kontroli fmansowej;
10) obstuga finansowa programow wsporfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej

oraz kredytow bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych;
11) wspotdzialanie z bankami i organami skarbowymi;
12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci;
13) organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz ich rozliczania;
14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dochodach budzetowych, o wydatkach

budzetowych, nadwyzee lub deficycie powiatu oraz o stanie zobowiazah wedtug
tytulow dtuznych oraz gwarancji i poreczeh;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem i sptata^ kredytow i pozyczek.

WYDZIAL
OSWIATY, KULTURY I SPORTU WOKS"

§ 30. 1. Wydziat realizuje zadania dotycz^ce oswiaty, kultury, sportu, stowarzyszeh,
powiatowych bibliotek publicznych, ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

2. Do podstawowych zadari Wydziahi nalezy:
1) w zakresie oswiaty

a) nadzor nad dzialalnosci^ szkot ponadgimnazjalnych oraz szkol specjalnych
i placowek publicznych w zakresie spraw fmansowych i administracyjnych;

b) przedkladanie projektow budzetu oswiaty Skarbnikowi Powiatu;
c) realizacja zadari zwia^anych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot

specjalnych, szkol ponadgimnazjalnych, szkol sportowych i mistrzostwa
sportowego, placowek resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno
pedagogicznych;

d) zapewnienie ksztakenia, wychowania i opieki w prowadzonych jednostkach;
e) dokonywanie analiz potrzeb edukacyjnych na terenie Powiatu,
f) procedura oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;
g) prowadzenie spraw zwiqzanych z wytanianiem kandydata na dyrektora szkoly

lub innej placowki;
h) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty

lub placowki;
i) udzielanie zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawn^ lub

fizycznq;
j) przygotowywanie dokumentow w celu dokonania likwidacji szkoty lub placowki

publicznej;
k) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
1) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;
m) nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnieri szkoty publicznej;
n) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkolom

i placowkom oswiatowym;
o) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o

roznym planie zajec w poszczegolnych okresach roku szkolnego;
p) wydawanie skierowari do ksztatcenia specjalnego;
q) analiza stanu organizacji szkot i placowek oswiatowych oraz zatwierdzanie

rocznych arkuszy organizacyjnych;
r) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;
s) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli

z nauczaniem indywidualnym;
t) organizacja pomocy zdrowotnej nauczycielom;
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u) koordynowanie realizacji powiatowych grantow edukacyjnych;
v) wspotpraca i doradztwo w organizacji i zarz^dzaniu szkotami i placowkami

oswiatowymi;
w) podejmowanie dzialah maj^cych na celu zapewnienie szkotom i placowkom

prawidtowych warunkow bezpieczehstwa i higieny nauki, wychowania i opieki;
x) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego;
y) wspotpraca z organizacjami pozarzqdowymi, ktorych statutowe cele zwi^zane

sa, z edukacja, i wychowaniem mtodziezy;
z) kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych

socjoterapii;
aa) udzielanie pomocy stypendialnej dla uczniow i studentow;
bb) ustalanie sieci szkot publicznych
cc) promocja Powiatu Ketrzyhskiego w zakresie dziatah oswiatowych;

2) w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:
a) prowadzenie spraw zwi^zanych z umieszczaniem na zabytku nienachomym znaku

informuja,cego o tym, iz podlega ochronie,
b) sporzgdzenie projektu programu opieki nad zabytkami,
c) prowadzenie spraw zwia^zanych z ustanavvianiem spotecznych opiekunow

zabytkow,
d) prowadzenie listy spotecznych opiekunow zabytkow,
e) wydawanie legitymacji i zaswiadczeii o nadaniu uprawnieri spolecznego opiekuna

zabytkow;
3) w zakresie kultury

a) wykonywanie zadah organu zaiozycielskiego dla samorz^dowych instytucji
kultury,

b) nadzor merytoryczny nad dzialalnosciq samorz^dowych instytucji kultury ,
c) merytoryczne przygotowywanie konkursu na dyrektora samorz^dowej instytucji

kultury,
d) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,
e) wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony dobr kultury,
f) sprawowanie mecenatu nad dziatalnosci^ kulturaln^ polegaj^c^ na ochronie

dziedzictwa kulturowego,
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosci^ stowarzyszeh oraz wykonywanie czynnosci

urzedowych niezbednych do podjecia dziaJalnosci przez stowarzyszenie zwykte,
5) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych, stowarzyszen kultury

fizycznej nieprowadz^cych dziatalnosci gospodarczej oraz zwiazkow sportowych,
6) prowadzenie ewidencji stowarzyszeh,
7) opiniowanie wnioskow o rejestracje stowarzyszeh oraz wnioskow o zmiane statutu,
8) zatatwianie spraw zwiazanych z organizewaniem i prowadzeniem powiatowej

biblioteki publicznej.
9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

WYDZIAL
KOMUNIKACJ11 TRANSPORTU ,,KT"

§ 31. 1. WydziaJ realizuje zadania dotycz^ce transportu drogowego, komunikacji i ruchu
drogowego.

2. Do podstawowych zadah WydziaJu nalezy:
1) w zakresie ruchu drogowego:

a) dokonywanie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych oraz
tablic rejestracyjnych,

b) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwoleh czasowych
i tymczasowych tablic rejestracyjnych,
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c) dokonywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym wpisow
zastrzezen, jezeli uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szczegolnych warunkow
okreslonych przepisami,

d) przyjmowanie od wJascicieli pojazdow zawiadomieh o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
0 zmianie stanu faktycznego wymagaj^cych zmiany danych zamieszczonych
w dowodzie rejestracyjnym i dokonywania odpowiednich wpisow w karcie
pojazdu, jezeli byla wydana,

e) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
f) wyrejestrowywanie pojazdu,
g) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy

terminu badania technicznego pojazdu,
h) przyjmowanie od Policji zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwoleh

czasowych) i ich zwracanie po ustaniu przyczyn uzasadniaj^cych jego zatrzymanie,
i) przekazywanie nieodpJatnie organom wfasciwym w sprawach podatku od srodkow

transportu comiesiecznych informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach,

j) przekazywanie nieodptatnie naczelnikom urzedow skarbowych (wlasciwych ze
wzgledu na miejsce zamieszkania nabywcy pojazdu) comiesiecznych informacji o
zarejestrowanych pojazdach,

k) wzywanie kieruj^cych pojazdami do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji w razie
uzasadnionych zastrzezen,

1) wzywanie kierujacych pojazdami do poddania sie badaniu lekarskiemu
1 psychologicznemu przeprowadzanego w celu stwierdzenia istnienia lub braku
przeciwwskazan do kierowania pojazdami w przypadku nasuwajacych sie
zastrzezen co do stanu zdrowia,

m)sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
n) wydawanie i cofanie upowaznieh do przeprowadzania badan technicznych dla

stacji kontroli pojazdow,
o) wydawanie i cofanie upowaznieh diagnostic,
p) wprowadzenie obowiazku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,
q) prowadzenie spraw zwiazanych z osrodkami szkolenia kierowcow, w tym nadzoru

nad ich dziaJalnoscia,
r) wpisywanie do ewidencji Starosty instruktorow nauki jazdy,
s) kierowanie instruktorow nauki jazdy na egzamin sprawdzaj^cy ich kwalifikacje,
t) sprawowanie nadzoru nad dziaJalnoscia^ instruktorow nauki jazdy,
u) wymiana praw jazdy wydanych przez niektore panstwa czlonkowskie Unii

Europejskiej,
v) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem pojazdow z drogi,
w)wykonywanie zadah w zakresie realizacji obowiazku prowadzenia przez powiat

parkingu strzezonego dla pojazdow usunietych z drogi,
x) przygotowywanie projektow uchwai Rady w sprawie wysokosci optat za

usuniecie i przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztow powstalych
w zwiazku z wydaniem dyspozycji usuniecia pojazdu,

y) wystepowanie z wnioskiem do sa.du o orzeczenie przepadku na rzecz powiatu
pojazdu, w przypadku, jezeli prawidlowo powiadomiony wlasciciel lub osoba
uprawniona nie odebrala pojazdu w terminie 3 miesiecy od dnia jego usuniecia,

z) wydawanie decyzji o zaplacie kosztow zwiazanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu;

2) w zakresie wykonywania transportu drogowego:
a) wydawanie zezwoleh na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych na

obszar wykraczaj^cy poza granice jednej gminy,
b) wydawanie zezwoleri na wykonywanie przewozow regularnych na linii

komunikacyjnej obejmujacej obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy,
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c) wydawanie licencji na krajowy transport drogowy osob,
d) wydawanie licencji na krajowy transport drogowy rzeczy,
e) wydawanie zaswiadczeri na wykonywanie krajowych przewozow drogowych na

potrzeby wlasne,
f) egzaminowanie kandydatow na taksowkarzy z zakresu transportu drogowego

taksowka,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z licencjami i zezwoleniami na przewoz osob

i rzeczy
h) przeprowadzenie kontroli przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania

transportu drogowego i przewozow na potrzeby wlasne z przepisami ustawy
i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia i zaswiadczenia,

i) uzgadnianie wydania zezwolenia na linie komunikacyjne przebiegajace na terenie
powiatu;

3) w zakresie transportu kolejowego:
a) opiniowanie wniosku o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono

przewozy,
b) opiniowanie projektu likwidacji f ini i kolejowych lub innych czesci

przebiegajacej na obszarze powiatu.
4) prowadzanie archiwum Wydziahi.

WYDZIAL
ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA IINWESTYCJI \̂BI"

§ 32. 1. Wydzial wykonuje dzialania administracji architektoniczno -- budowlanej oraz
prowadzi sprawy inwestycji powiatowych i remontow.

2. Do podstawowych zadah Wydziahi nalezy:
1) w zakresie prawa budowlanego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno - budowlanych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniami budowy lub robot budowlanych oraz
rozbiorek,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji udzielaj^cych pozwolenia na
budowe lub/i rozbiorke lub odrebnych decyzji zatwierdzajacych projekt budowlany,

d) wydawanie dziennikow budowy,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji zmiany pozwolenia na budowe,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji przeniesienia pozwolenia na

budowe,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o niezbednosci wejscia do

sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtoszeniami zmiany sposobu uzytkowania obiektu

budowlanego lub jego czesci,
i) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji pozwolenia na budowe i przekazywanie kopii

rejestrow do Wojewody,
j) wspoktzialanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreslonym w prawie

budowlany m:
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, postanowieh i zgtoszeri wynikajacych
z przepisow prawa budowlanego,
uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie
wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych z tymi czynnosciami;
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2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczeh o samodzielnosci lokalu
mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalny,

3) w zakresie inwestycji i remontow;
a) przygotowywanie powiatowych zadah inwestycyjnych i remontow zleconych do

realizacji Wydziatowi, w tym:
przeprowadzanie komisyjnych kontroli stanu technicznego obiektow i ustalanie
potrzeb remontowych,
opracowanie projektow i planow fmansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji
i remontow realizowanych przez WydziaJ,
przygotowywanie wnioskow o przydzial srodkow fmansowych na poszczegolne
zadania,
przygotowywanie dokumentacji formalno prawnych (warunki uzgodnienia
pozwolenia) dla zadah realizowanych przez Wydzial,
przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla
przetargow na wykonanie dokumentacji projektowych (inwentaryzacje, projekty
budowlane i wykonawcze, przedmiary robot, kosztorysy inwestorskie) oraz na
wykonanie robot inwestycyjnych, remontowych i dostaw dla zadan realizowanych
przez Wydzial,
udziaJ w przetargach,
wyJanianie wykonawcow i dostawcow dla zadaii realizowanych poza ustaw^ Prawo
zamowieh publicznych,
przygotowanie projektow umow z wykonawcami i dostawcami wylonionymi
w drodze przetargow lub poza ustawa Prawo zamowieh publicznych,

b) prowadzenie powiatowych zadah inwestycyjnych i remontow zleconych do realizacji
Wydziatowi, w tym:

nadzor nad zleconymi Wydziatowi inwestycjami i remontami,
proponowanie kandydatow na inspektorow branzowych i nadzorowanie ich pracy,
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem srodkow materialowych
i fmansowych poszczegolnych zadah inwestycyjnych i remontowych,

- aprobowanie i parafowanie rachunkow i faktur (sprawdzenie ich zgodnosci
z umowa) wystawionych przez wykonawcow i dostawcow,
prowadzenie stosownej dokumentacji zadah inwestycyjno - remontowych zgodnie
z ustaw^ Prawo zamowieh publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi,
przygotowywanie i uczestnictwo w odbiorach kohcowych inwestycji i po ich
zakohczeniu uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie,
opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadah inwestycyjnych
i remontowych,
wspoldzialanie z Biurem Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych w zakresie
pozyskiwania srodkow fmansowych spoza Powiatu i ich rozliczanie po zakohczonej
inwestycji;

c) prowadzenie ewidencji inwestycji powiatowych realizowanych bezposrednio przez
jednostki organizacyjne powiatu.

WYDZIAL
GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI „ GKNM

§ 33. 1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci zajmuje sie realizacj^
zadah zwiazanych z prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
ewidencji gruntow i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu, tworzeniem i prowadzeniem zasobu nieruchomosci Skarbu Pahstwa,
tworzeniem i prowadzeniem zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasnosc powiatu, prowadzeniem
biezacej gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosc Skarbu Pahstwa i powiatu.
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2. Geodeta powiatowy, bedacy zarazem naczelnikiem Wydzialu, realizuje zadania Starosty,
wchodzacego w sklad SHizby Geodezyjnej i Kartograficznej, jako organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej, okreslone w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne.

3. Do podstawowych zadah Wydziaha nalezy:
1) w zakresie realizacji zadah SJuzby Geodezyjnej i Kartograficznej

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wchodzacego w
sklad zasobu pahstwowego, w tym takze ewidencji gruntow i budynkow
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow w formic analogowej i cyfrowej, w tym:

-przygotowywanie decyzji w sprawie wprowadzenia zmiany w operacie ewidencji
gruntow oraz zmiany klasy i uzytkow gruntowych,
przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zmiany w operacie ewidencji
gruntow w zakresie zmiany uzytku w dzialkach po dokonaniu zabudowy dzialki,
wydawanie zaswiadczeh w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow,
zawiadamianie wydzialow ksiag wieczystych sadow o zmianach dotyczacych
oznaczenia i powierzchni dziatek,
biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntow w zakresie podmiotowym
i przedmiotowym,
wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencji gruntow, a takze udostepnianie
danych zawartych w operacie i udzielanie informacji zainteresowanym podmiotom,
sporzadzanie zbiorczych zestawieh gruntow,
prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,
kontrola i przyjmowanie do zasobu opracowari geodezyjnych
i kartograficznych wykonanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego wraz
z nadawaniem cech dokumentow tym opracowaniom,
ewidencjonowanie opracowari geodezyjnych przyjmowanych do zasobu,
wylaczanie z zasobu powiatowego opracowah, ktore utracily przydatnosc
uzytkowa,
analiza i przygotowywanie warunkow technicznych do odpowiedzi na zgloszenia
prac geodezyjnych,
kontrola i uwierzytelnianie materialow wydawanych z zasobu,
kontrola terenowa operatow pomiarowych,
analiza i przygotowywanie warunkow technicznych do odpowiedzi na zgloszenia
prac geodezyjnych
kontrola i uwierzytelnianie materiaJow wydawanych z zasobu,
kontrola terenowa operatow pomiarowych,

b) zakladanie i ewidencjonowanie osnow szczegotowych,
c) zakladanie, odnowienie i biezaca aktualizacja mapy zasadniczej,
d) prowadzenie czynnosci w przypadku zniszczenia znakow geodezyjnych,

grawimetrycznych i magnetycznych,
e) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu

informacji o terenie,
g) uzgadnianie (koordynacja) usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

i budowli podziemnych, w tym:
-zakladanie i prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
-przygotowanie opinii w sprawie uzgodnienia przebiegu projektowanej sieci,
-prowadzenie mapy koordynacyjnej z projektowanymi sieciami uzbrojenia terenu.

2) administrowanie w systemic informatycznym Starostwa baza i oprogramowaniem
ewidencji gruntow.

3) w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Pahstwa i Powiatu:
a) tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu

Skarbu Pahstwa i Powiatu,
b) okreslanie wartosci nieruchomosci pozostajacych w zasobach,
c) sporzadzanie planu wykorzystania zasobow,
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d) zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
e) oddawanie nieruchomosci wchodzaeych w sklad zasobu w najem i dzierzawe

oraz naliczanie naleznosci z tych tytulow,
f) ustalanie cen nieruchomosci przekazanych w uzytkowanie wieczyste, zarzad lub

uzytkowanie, a takze ustalanie optat rocznych z tych tytulow i stosowanie
przystugujacych bonifikat od oplat rocznych,

g) prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych optat rocznych z tytutu zarzadu,
prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji o zmianie wysokosci
optaty,

h) prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,
prowadzenie postepowania dowodowego, wypowiadanie obowiazujacej wysokosci
oplaty rocznej oraz sktadanie propozycji dotyczacych ustalenia nowej optaty rocznej,

i) przekazywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w przypadku ztozenia wniosku przez stron? kwestionujaca ustalon^ wysokosc optaty
rocznej oraz udziat w postepowaniu przed Kolegium,

j) ustalanie na wniosek strony innych terminow uiszczania optat rocznych z tytuJu
uzytkowania wieczystego i zarzadu,

k) ustalanie w drodze decyzji administracyjnej ceny nieruchomosci i wysokosci oplaty
rocznej z tytutu zarzadu, w stosunku do nieruchomosci przekazanych nieodptatnie
w zarzad przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

1) ustalanie ceny nieruchomosci, wysokosci stawki procentowej i oplaty rocznej w
drodze wypowiedzenia dla uzytkownikow wieczystych nieruchomosci, dla ktorych
optata roczna nie zostala ustalona przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

m)zmiany wysokosci stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego w drodze wypowiedzenia dla nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

n) prowadzenie sprawozdawczosci dot. nieruchomosci stanowiacych wtasnosc Skarbu
Pahstwa i Powiatu, w szczegolnosci takze w zakresie nieruchomosci wchodz^cych w
sklad zasobow nieruchomosci,

o) przejmowanie nieruchomosci do zasobow nieruchomosci Skarbu Pahstwa
i Powiatu,

p) przygotowywanie do zbycia nieruchomosci wchodz^cych w sklad zasobu Skarbu
Pahstwa i Powiatu,

q) administrowanie nieruchomosciami stanowi^cymi wtasnosc Skarbu Pahstwa
wchodzacymi w sklad zasobu nieruchomosci,

r) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowania s^dowego
0 wtasnosc lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku
najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia
wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o
zatozenie ksiegi wieczystej,

s) przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

t) zawiadamianie bytych wlascicieli, najemcow lokali mieszkalnych, a takze osob,
ktorym przyshiguje roszczenie o nabycie nieruchomosci o przystuguj^cym im
pierwszehstwie w przypadku zbywania nieruchomosci,

u) przygotowywanie i prowadzenie przetargow na nieruchomosci Skarbu Pahstwa
1 Powiatu przeznaczone do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste wraz
z przygotowaniem dokumentow do uzyskania zgody Wojewody lub Rady Powiatu na
zbycie oraz do zawarcia umowy notarialnej,

v) prowadzenie postepowania i przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz umow
w sprawie oddania w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazy nieruchomosci w trybie
bezprzetargowym,
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w) prowadzenie postepowania, w tym rowniez przetargowego, i przygotowanie
umow uzyczenia i uzytkowania, jako ograniczonego prawa rzeczowego,

x) przygotowywanie dokumentacji dla dokonania darowizny nieruchomosci na cele
publiczne lub na rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Paiistwa,
a takze prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

y) przygotowywanie umow sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego,
z) prowadzenie postepowania i przygotowanie umow w sprawie sprzedazy lokali na

rzecz ich najemcow lub dzierzawcow wraz z ustanowieniem odrebnej wlasnosci
lokali, ustaleniem praw i obowiazkow wJascicieli lokali, a takze prowadzenie
postepowania w sprawach sprzedazy lokali mieszkalnych w trybie ustawy z dnia
15 grudnia 2000 r. (lokale zakladowe) oraz ustawy o gospodarce nieruchomosci ami,

aa) prowadzenie postepowania i przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustanowienia
odrebnej wlasnosci lokali,

bb) przygotowywanie dokumentacji i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow
pozostajacych w uzytkowaniu spotdzielni, zwiazkow spotdzielczych oraz innych osob
prawnych, ktorym przyshiguje roszczenie o ustanowienie prawa uzytkowania
wieczystego i ktore zlozyry wniosek przed dniem 31.12.1996 r,

cc) przygotowywanie umow uzytkowania wieczystego lub wydawanie decyzji
0 przekazaniu nieruchomosci w trwary zarzad posiadaczom gruntow, ktorzy
nie legitymuja sie dokumentami o przekazaniu im tych nieruchomosci, wydanymi w
formic przewidzianej prawem w dniu 05.12.1990 r,

dd) przygotowywanie umow uzytkowania wieczystego dla osob prawnych
1 fizycznych, ktore do dnia 05.12.1990 r. uzyskary ostateczne decyzje lokalizacyjne
lub pozwolenia na budowe i zlozyry wnioski o uregulowanie stanu prawnego przed
dniem utraty waznosci tych decyzji,

ee) przygotowywanie umow uzytkowania wieczystego dla spoJdzielni i ich zwiazkow,
Krajowej Rady Spotdzielczej i innych osob prawnych, ktore zabudowaty grunty
Skarbu Paiistwa do dnia 05.12.1990 r. za zezwoleniem wJasciwego organu i zgJosify
roszczenia przed dniem 31.12.1996 r.,

ff) prowadzenie postepowania i przygotowanie umow uzytkowania wieczystego
gruntow zabudowanych garazami przed 05.12 1990 r.,

gg) wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad pahstwowym
i powiatowym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

hh) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarz^du,
ii) wydawanie decyzji o przekazywaniu trwalego zarzadu miedzy jednostkami

organizacyjnymi na ich wniosek,
jj) przyjmowanie wnioskow o przejecie nieruchomosci lub ich czesci,

zbednych dotychczasowym zarzadcom,
kk) wystepowanie z zqdaniem rozwiazania umowy uzytkowania wieczystego

przed uprywem ustalonego okresu stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,
jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z nieruchomosci w sposob sprzeczny
z ustalonym w umowie, a w szczegolnosci jezeli jej nie zabudowal w ustalonym
terminie,

11) ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych wtasnosc Skarbu Pahstwa lub powiatu,
a takze ustalanie stawek procentowych i wysokosci oplat rocznych za uzytkowanie
wieczyste i trwary zarzad,

mm) stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze bonifikat od oplat rocznych
za nieruchomosci przekazywane w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

nn) wystepowanie z zadaniem zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie,
jezeli nabywca przed uprywem 10 lat zbyl nieruchomosc lub wykorzystal na inne
cele,
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oo) wydawanie decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy oddawaniu
nieruchomosci w trwaly zarzad, jezeli nastaptfa trwafa zmiana celu wykorzystywania
nieruchomosci lub nieruchomosc oddana zostala w najem lub dzierzawe,

Pp) wydawanie decyzji o ustaleniu terminow zabudowy nieruchomosci stanowiacych
przedmiot uzytkowania wieczystego,

qq) ustalanie terminow zabudowy nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste
lub przekazywanych w trwary zarzad, a takze terminow dodatkowych,

rr) ustalanie w drodze decyzji dodatkowej optaty rocznej po bezskutecznym
uptywie terminu zagospodarowania nieruchomosci,

ss) protokolarne przekazywanie Ministrowi Spraw Wewnetrznych nieruchomosci
niezbednych do wykonywania zadan statutowych jednostek wymienionych w art. 60
ust. 1 i art. 61 ustawy o gospodarce nieruchomosci ami,

tt) przekazywanie w trwaty zarzad zarzadcom drog publicznych nieruchomosci zajetych
pod drogi krajowe i powiatowe, w tym rowniez Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad,

uu) wystepowanie z wnioskiem o dokonywanie podziaHi nieruchomosci oraz wydawanie
opinii o podziale nieruchomosci stanowiacych wlasnosc Skarbu Paristwa,

w) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
przyshagujacego osobom fizycznym i niektorym osobom prawnym w prawo
wlasnosci, ustalanie naleznosci za nabycie prawa wJasnosci oraz zabezpieczenie
wierzytelnosci poprzez ustanowienie hipoteki,

ww) uczestniczenie w postepowaniach regulacyjnych prowadzonych przez
komisje majatkowe i komisje regulacyjna w zakresie zwrotu majatkow kosciotow,
zwiazkow wyznaniowych, koscielnych osob prawnych, gmin wyznaniowych
zydowskich,

xx) wyplata odszkodowari na wniosek wlascicieli za grunty zajete pod drogi publiczne
krajowe, wojewodzkie, powiatowe i gminne w dniu 31.12,1998 r;

4) w zakresie wywlaszczeh nieruchomosci, czasowych zajec i zwrotow nieruchomosci:
a) prowadzenie postepowania ofertowego dotyczacego nabycia nieruchomosci

w drodze umowy notarialnej niezbednej dla realizacji celow publicznych,
b) wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego,
c) wystepowanie do wlasciwych sadow o ujawnienie wpisow dotyczacych wszczecia

postepowania wywlaszczeniowego w ksiegach wieczystych,
d) orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu, nadaniu nieruchomosci zamiennej

oraz o zwrocie nieruchomosci,
e) wyplacanie odszkodowari za wywJaszczane nieruchomosci,
f) przygotowywanie wnioskow o ujawnienie decyzji wywlaszczeniowej

w ksiegach wieczystych oraz ewidencji gruntow,
g) wydawanie decyzji dotyczacych ograniczenia korzystania z nieruchomosci

i zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie ciagow drenazowych, przewodow
i urzadzeri do przesylania ptynow, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzeri
technicznych, facznosci i sygnalizacji,

h) ustalanie odszkodowania za straty wyrzadzone na skutek ograniczenia korzystania
z nieruchomosci,

i) orzekanie o zwrocie nieruchomosci wywlaszczonej, odmowie zwrotu i umorzeniu
postepowania,

j) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia zwaloryzowanego odszkodowania
w przypadku zwrotu nieruchomosci na rzecz bylego wlasciciela,

k) wystepowanie do wtasciwych sadow o ujawnienie decyzji o zwrocie nieruchomosci
w ksiegach wieczystych, a takze w ewidencji gruntow;

5) z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej:
a) wyrazanie zgody na inny niz ustawowy termin platnosci oplaty rocznej z tytuhi

uzytkowania wieczystego gruntow,
Strona 23 z 45



b) wydawanie zaswiadczeri o udzielonej pomocy de minimis,
c) sporzadzanie sprawozdaii o udzielonej pomocy publicznej;

6) w zakresie ustawy ,,przepisy wprowadzajace reforme administracji publicznej"
w czesci dotyczacej mienia Powiatu;

a) przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej mienia ruchomego
i nieruchomego Skarbu Pahstwa podlegajacego przejeciu przez Powiat dla
wszystkich jednostek organizacyjnych, starostwa oraz drog powiatowych ,

b) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow do Wojewody Warmirisko-
Mazurskiego w sprawie przejecia mienia,

c) regulowanie w ksiegach wieczystych spraw wlasnosci mienia nieruchomego
przej^tego przez Powiat,

d) regulacja stanu prawnego gruntow prywatnych zaj?tych pod drogi powiatowe
w dniu 31.12.1998 r., przygotowywanie wnioskow do Wojewody o wydanie
decyzji oraz wnioskowanie o wpis prawa wlasnosci drog w ksi^gach wieczystych;

7) w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym - dokonywanie
uzgodnieh projektow studium i planow zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu.

8) w zakresie ustawy o lasach:
a) prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji lub protokohi w sprawie

przekazania w zarzad Lasow Paristwowych, stanowiacych wlasnosc Skarbu
Pahstwa, gruntow przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

b) wnioskowanie o przekazanie przez Lasy Pahstwowe osobie prawnej lub innej
jednostce organizacyjnej nie posiadajqcej osobowosci prawnej:

gruntow lesnych lub rolnych znajdujacych sie w zarzadzie Lasow
Paristwowych, w przypadku zmiany ich przeznaczenia na cele nierolnicze,
nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej budynkow i budowli wraz
z gruntem niezbednym do korzystania z nich,

c) przekazywanie lasom paristwowym nieruchomosci stanowiacych wlasnosc Skarbu
Panstwa, przeznaczonych do zalesiania;

9) w zakresie gospodarki nieruchomosci ami rolnymi:
a) przygotowywanie wnioskow do Wydziahi Ksi^g Wieczystych dotycz^cych

nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa,
b) skladanie wraz z niezbedn^ dokumentacj^ wniosku o wpis do ksiegi wieczystej

prawa wlasnosci nieruchomosci przej^tych na cele reformy rolnej,
c) zalatwianie spraw wynikajacych z dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r

0 uwlaszczeniu i uregulowaniu innych spraw zwiazanych z reform^ roln^
1 osadnictwem rolnym;

wyrazanie zgody na nadanie resztowki,
orzekanie o nadaniu wlasnosci nieruchomosci dzierzawcom i o ustaleniu ceny
nabycia na rzecz posiadaczy z innych tytulow niz dzierzawa,
wyrazanie zgody na nadanie nieruchomosci obj^tej w posiadanie bez
zachowania ustawowego terminu,
orzekanie o wyfaczeniu spod nadania nieruchomosci polozonych na obszarze
gmin
orzekanie o wysokosci zobowiazania pieni^znego, ujawnionego w ksiegach
wieczystych z tytuha nabycia nieruchomosci w ramach reformy rolnej oraz
przygotowywanie wnioskow do ksiqg wieczystych o wykreslenie obciazenia;

d) zalatwianie spraw z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych:
ustalanie, ktore nieruchomosci stanowi^ wspolnot? b^dz mienie gminne,
ustalanie wykazu osob uprawnionych do udziahi we wspolnocie oraz wykazu
obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przyshigujacych im
udzialow we wspolnocie,
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e) przygotowywanie decyzji o nieodptatnym przyznaniu wlasnosci dzialki osobie,
ktorej przyshiguje prawo uzytkowania tej dzialki z tytuhi przekazania
gospodarstwa rolnego Pahstwu;

10) w zakresie scalania i wymiany gruntow - prowadzenie post^powania
scaleniowego i wymiennego, wszczynanego z urz^du lub na wniosek organizacji
spoleczno zawodowej rolnikow w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow.

WYDZIAL
ROLNICTWA I GOSPODAROWANIA SRODOWISKIEM „ RS"

§ 34. 1. Wydzial zajmuje si? realizacja zadah okreslonych w ustawach: Prawo wodne,
Prawo geologiczne i gornicze, Prawo ochrony srodowiska, o ochronie przyrody, o odpadach,
o rybactwie srodladowym, o lasach. o ochronie gruntow rolnych i lesnych, Prawo lowieckie,
o handtu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji,
o recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

2. Geolog powiatowy, bedacy zarazem Naczelnikiem Wydziahi, realizuje zadania Starosty
jako organu geologicznego, okreslone w ustawie Prawo geologiczne i gomicze.

3. Do podstawowych zadah Wydziahi nalezy:
1) w zakresie gospodarki wodnej:

a) ustalanie linii brzegowej wod, nie bedacych wodami wewnetrznymi, wodami
granicznymi oraz srodladowymi drogami wodnymi,

b) wprowadzenie droga uchwaly Rady Powiatu powszechnego korzystania z wod
innych niz powierzchniowe wody publiczne, w celu zaspokojenia niezb^dnych
potrzeb spolecznych,

c) ustalanie szczegolowych zakresow i terminow w zwiazku z utrzymaniem urzadzeii
melioracji wodnych,

d) nakazanie usuniecia drzew lub krzewow z waJow przeciwpowodziowych oraz
potozonych w odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy wahi,

e) nakazanie przywrocenia walow przeciwpowodziowych do stanu poprzedniego na
koszt tego kto zmian dokonal,

f) ustanawianie stref ochronnych urz^dzeh pomiarowych shizb pahstwowych,
g) nakazanie usuniecia drzew i krzewow w otoczeniu urz^dzeri pomiarowych shizb

panstwowych,
h) wydawanie pozwolen wodnoprawnych dotyczacych:

szczegolnego korzystania z wod,
regulacji wod oraz zmiany uksztahowania terenu na gruntach przylegajacych do
wod, majacych wptyw na warunki przeptywu wody,
wykonania urzadzeri wodnych,
rolniczego wykorzystania sciekow, w zakresie nieobjetym zwyktym
korzystaniem z wod,
dKigotrwalego obnizania poziomu zwierciadla wody podziemnej,
pi^trzenia wody podziemnej,
gromadzenia sciekow oraz odpadow w obr^bte obszarow gorniczych,
utworzonych dla wod leczniczych,
odwodnienia obiektow lub wykopow budowlanych oraz zakiadow gorniczych,
wprowadzenia do urzadzen kanalizacyjnych sciekow, zawierajacych substancje
szczegolnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

i) stwierdzanie wygasni^cia, cofniecia, ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego oraz
przeniesienie prawa wlasnosci urzadzenia wodnego,

j)podawanie do wiadomosci publicznej informacji o wszcz^ciu postepowania
wodnoprawnego,
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k) dokonywanie zmiany pozwolenia wodnoprawnego, jezeli zostaty naruszone
interesy osob trzecich, dokonano zmian sposobu uzytkowania wod w regionie
wodnym lub dokonano zmian uprawnieh innego zakladu,

1) nakladanie na zaklad obowiazkow:
wykonania ekspertyzy,
wykonania i utrzymania urzadzeh zapobiegaj<jcych szkodom,
opracowania lub zaktualizowania instrukcji gospodarowania woda albo
instrukcji utrzymywania systemu urzadzeh melioracji wodnych,

m) cofanie lub ograniczanie pozwolenia bez odszkodowania, jezeli:
zaklad zmienia eel i zakres korzystania z wod lub warunki wykonywania
uprawnieh ustalonych w pozwoleniu,

- urzadzenia wodne wykonane zostafy niezgodnie z warunkami ustalonymi
w pozwoleniu wodnoprawnym lub nie sa nafezycie utrzymywane,
zaklad nie realizuje obowiazkow wobec innych zakladow, posiadajacych
pozwolenie wodnoprawne,

- zasoby wod podziemnych ulegly zmniejszeniu w sposob naturalny,
zaklad nie rozpoczal w terminie korzystania z uprawnieh wynikajacych
z pozwolenia wodnoprawnego,

- nastapila zmiana przepisow dotyczacych warunkow korzystania,
n) dokonywanie przegladu raz na 4 lata ustaleii pozwoleh wodnoprawnych na pobor

wody lub wprowadzenie sciekow do wod, do ziemi lub urzadzeh kanalizacyjnych,
a takze realizacji tych pozwoleh,

o) cofanie lub ograniczanie pozwoleh wodnoprawnych za odszkodowaniem, jezeli jest
to uzasadnione interesem ludnosci, ochrona srodowiska albo waznymi wzgledami
gospodarczymi,

p) orzekanie o odszkodowaniu w drodze decyzji, jezeli cofniecie lub ograniczenie
pozwolenia jest uzasadnione interesem ludnosci,

q) stwierdzanie wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego,
r) okreslanie w decyzji stwierdzajacej wygasniecie lub cofiiiecie pozwolenia

wodnoprawnego obowiazkow zakladu niezbednych do ksztahowania zasobow
wodnych, a w szczegolnosci zobowiazanie zakladu do usuniecia urzadzeh wodnych
i innych obiektow, ktore zostaly wykonane lub byly uzytkowane na podstawie tego
pozwolenia,

s) wzywanie zakladu do usuniecia w okreslonym terminie zaniedbah w zakresie
gospodarki, w wyniku ktorych moze powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu
ludzi albo zwierz^t, badz srodowisku,

t)wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego czesci -jezeli zaniedbania
zakladu nie zostana usuniete w okreslonym terminie, do czasu usuniecia zaniedbah,

u)wydawanie zgody na podjecie wstrzymanej dzialalnosci w porozumieniu
z wlasciwym dyrektorem regionalnego zarz^du, po stwierdzeniu, ze usunieto
zaniedbania,

v) zatwierdzanie statutu spotki wodnej,
w) wzywanie do usumecia niezgodnosci statutu spolki wodnej,
x) zwracanie uwagi organom spotki wodnej, jezeli uchwalone przez spolke wodna

skladki i inne swiadczenia nie wystarczaja na wykonanie przewidzianych na dany
rok zadah statutowych,

y) ustalanie wysokosci i rodzajow swiadczeh dla osob odnoszacych korzysci
z urzadzeh spolki,

z) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci spolek wodnych, orzekanie
w drodze decyzji o niewaznosci uchwal organow spotki wodnej,

aa) rozwiazywanie zarzadu spolki, w przypadku powtarzajacego sie naruszania prawa
lub statutu przez zarzad spolki oraz wyznaczanie osoby petniacej jego obowiazki,
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bb) ustanawianie zarzadu komisarycznego spolki wodnej na czas okreslony,
cc) rozwiazywanie spoiki w drodze decyzji, jezeli;

dzialalnosc spolki narusza prawo lub statut,
uptynal termin, na jaki zostal ustanowiony zarz^d komisaryczny, a walne
zgromadzenie nie dokonalo wyboru nowego zarz^du,
liczba czlonkow jest mniejsza niz trzy osoby fizyczne lub prawne,
ustalanie wysokosci wynagrodzenia likwidatora spolki,

dd) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spolki wodnej z katastru wodnego
ee) ustalanie na z^danie poszkodowanego wysokosci odszkodowania,
ff) orzekanie o wygasni^ciu pozostatych pozwoleh wodnoprawnych na pobor wody

lub na wprowadzenie sciekow do wod albo do ziemi,
gg) nakladanie obowi^zku dostosowania urz^dzeh do przepisow ustawy.

2) w zakresie rybactwa srodl^dowego:
a) wydawanie kart w^dkarskich i kart lowiectwa podwodnego,
b) przygotowywanie zezwoleh na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami

polowowymi wiecej niz polowy szerokosci lozyska wody pfyn^cej nie zaliczanej
do srodl^dowych wod zeglownych,

c) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi po^owowych na
wodach srodlqdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
s^siedztwie,

d) rejestracja sprzetu plywajacego, shizqcego do potowu ryb,
e) przygotowywanie wniosku o powolaniu Spotecznej Strazy Rybackiej;

3) w zakresie gospodarki lesnej:
a) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegow

zwalczaj^cych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pahstwa,
gdy wyst^pi^ w nich organizmy szkodliwe w stopniu groz^cym trwalosci tych
lasow,

b) prowadzenie spraw dotyczqcych przyznania srodkow z budzetu Pahstwa na
fmansowanie kosztow, przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowi^cych wlasnosci Skarbu Pahstwa, w ktorych wyst^piiy szkody
spowodowane pyiami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywioiowymi,

c) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zmian^ lasu na uzytek rolny
w odniesieniu do lasow nie stanowi^cych wlasnosci Skarbu Pahstwa,

d) przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub calkowite
pokrycie kosztow zalesienia gruntow nie stanowi^cych wlasnosci Skarbu Pahstwa,

e) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowi^cych wlasnosci Skarbu
Pahstwa,

f) skladanie do wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny,
g) przygotowywanie propozycji zadah gospodarczych dla wlascicieli lasow nie

posiadaj^cych planow urz^dzenia lasow,
h) zlecenie wykonania planow urz^dzenia lasow nalez^cych do osob fizycznych

i rozpatrywanie zastrzezeh wnoszonych w stosunku do tych planow po ich
wykonaniu,

i) kontrolowanie wykonania zadah okreslonych w planach urzijdzenia lasow nie
stanowi^cych wlasnosci Skarbu Pahstwa,

j) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urz^dzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu;

4) w zakresie prawa lowieckiego:
a) przygotowywanie zezwoleh, w szczegolnych przypadkach, na odstepstwa od

zakazu pioszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,
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b) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowl? chartow rasowych lub ich
mieszaiicow,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawieniem polnych obwodow lowieckich
na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

d) wydawanie zezwolen na odlow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
i uzytecznosci publicznej;

5) w zakresie postepowania z odpadami:
a) postepowah w zakresie pozwoleh na wytwarzanie odpadow, decyzji

zatwierdzajacej program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
i przyjmowanie informacji o odpadach innych niz niebezpieczne,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z programami gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

c) przyjmowanie i opiniowanie skladanych informacji o wytwarzanych odpadach
oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

e) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowiazku uzyskania
zezwolenia,

f) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji skladowisk odpadow,
g) wydawanie zgody na zamkniecie skladowiska odpadow lub jego czesci,
h) opracowywanie powiatowych planow gospodarki odpadami,
i) opiniowanie projektow gminnych planow gospodarki odpadami,
j) wyznaczanie warunkow i sposobu magazynowania odpadow,
k) wzywanie wytworcy odpadow niebezpiecznych do niezwlocznego zaniechania

naruszeri ustawy, wstrzymywanie dzialalnosci wytworcy odpadow w zakresie
obj^tym programem gospodarki odpadami,

1) odmawianie wydania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow.

6) w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:
a) ustalanie zakresu korzystania ze srodowiska, wykraczajacego poza ramy

korzystania powszechnego,
b) sporzadzanie powiatowego programu ochrony srodowiska,
c) opiniowanie gminnych programow ochrony srodowiska,
d) sporzadzanie i przedstawianie raportow z wykonania programow,
e) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie

w posiadaniu Starostwa,
f) pobieranie opfat za wyszukiwanie informacji, sporzadzenie kopii dokumentow lub

danych oraz ich przesylanie, w wysokosci odzwierciedlajacej zwiazane z tym
uzasadnione koszty,

g) prowadzenie dostepnej bazy danych w zakresie informacji o wynikach badah
jakosci gleby i ziemi,

h) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziarywania na srodowisko,
i) sporzadzanie raportu dla planowanego przedsiewziecia,
j) zapewnianie mozliwosci udziahi spoleczenstwa w postepowaniu,
k) nakladanie obowiazkow dotyczacych zapobiegania, ograniczania oraz

monitorowania oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko,
1) wydawanie opinii w przypadku ryzyka wystapienia przekroczeii dopuszczalnych

lub alarmowych poziomow substancji w powietrzu,
m)dokonywanie rekultywacji, jezeli:

podmiot, ktory spowodowal zanieczyszczenie gleby lub ziemi albo
niekorzystne przeksztalcenie naturalnego uksztahowania terenu i nie dysponuje
prawami do powierzchni ziemi, pozwalajacymi najej przeprowadzenie,
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nie mozna wszczac postepowania egzekucyjnego, dotycz^cego obowiazku
rekultywacji albo egzekucja okazala si? bezskuteczna,
zanieczyszczenie gleby lub ziemi albo niekorzystne przeksztalcenie
naturalnego uksztahowania terenu nastapilo w wyniku kleski zywiolowej,
z uwagi na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, a takze mozliwosci zaistnienia
nieodwracalnych szkod w srodowisku konieczne jest natychmiastowe jej
dokonanie,

n) okreslanie obowiazkow poniesienia kosztow rekultywacji, ich wysokosc oraz
sposob uiszczenia,

o) nakladanie obowiazku prowadzenia pomiarow zawartosci substancji
w glebie,

p) okreslanie zakresu, sposobu oraz terminu rozpoczecia i zakohczenia rekultywacji,
q) prowadzenie okresowego badania jakosci gleby i ziemi,
r) prowadzenie aktualizowanego rejestru, zawieraj^cego informacje o terenach, na

ktorych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi,
s) ograniczanie lub zakazanie uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich

rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz
wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich
warunkow akustycznych na terenach rekreacyjno-wypoczynkowych,

t) sporzadzanie map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego srodowiska,
u) przekazywanie map akustycznych Zarz^dowi Wojewodztwa, WIOS oraz WIS,
v) ustalanie na zadanie poszkodowanego wysokosci odszkodowania w razie

ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,
w) nakJadanie na prowadz^cego instalacje lub uzytkownika urzadzenia, obowiazku

prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji,
x) nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urz^dzenia, obowiazku

przedkladania wynikow pomiarow wielkosci emisji,
y) nakladanie i okreslanie dodatkowych wymagari w zakresie prowadzenia

pomiarow,
z) sprzeciwianie si? rozpoczeciu eksploatacji instalacji,
aa) ustalanie wymagah w zakresie ochrony srodowiska, dotyczacych eksploatacji

instalacji z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznosciq ochrony srodowiska,

bb) nakladanie na zarzqdzajacego droga^ Hnia kolejowa, tramwajowa^ lotniskiem lub
portem, obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow poziomow
substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacj^ tych
obiektow,

cc) nakladanie na zarzqdzajacego droga^ lini§ kolejowa, tramwajowa, lotniskiem lub
portem, obowiazku przedkladania wynikow pomiarow poziomow substancji lub
energii w srodowisku,

dd) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami:
zintegrowanym,
na wprowadzenie gazow lub pylow do powietrza,
wodnoprawnym na wprowadzanie sciekow do wod lub do ziemi,
na wytwarzanie odpadow,
na emitowanie halasu do srodowiska,
na emitowanie pol elektromagnetycznych,

ee) odmawianie wydania pozwoleh, jezeli nie spetnia ono okreslonych warunkow,
ft) stwierdzanie o wygasni?ciu pozwolenia,
gg) cofanie lub ograniczanie pozwoleh bez odszkodowania, jezeli:

eksploatacja instalacji jest prowadzona z naruszeniem warunkow pozwolenia,
innych przepisow ustawy lub ustawy o odpadach,
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przepisy dotyczace ochrony srodowiska zmientfy sie w stopniu
uniemozliwiaj^cym emisje na warunkach okreslonych w pozwoleniu,
instalacja jest objeta postepowaniem kompensacyjnym,

hh) wzywanie prowadzacego instalacje do usuniecia naruszeh w oznaczonym
terminie,

ii) cofanie lub ograniczanie pozwolen za odszkodowaniem,
jj) orzekanie na wniosek prowadzacego instalacje o zwrocie ustanowionego

zabezpieczenia,
kk) orzekanie o przeznaczeniu na usuniecie negatywnych skutkow w srodowisku,

zabezpieczenia w wysokosci niezb^dnej do usuniecia tych skutkow,
11) przedkiadanie ministrowi wlasciwemu do spraw srodowiska, kopii wniosku

o wydanie pozwolenia zintegrowanego oraz oceny zgodnosci z minimalnymi
wymaganiami, wynikajacymi z najlepszej dostepnej techniki,

mm) zobowiazywanie prowadzacego instalacje do zlozenia wniosku o zmiane^
pozwolenia w uzasadnionych przypadkach,

nn) dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego pozwolenia
zintegrowanego,

oo) zapewnianie mozliwosci udziahi spoJeczenstwa w postepowaniu, ktorego
przedmiotem jest wydanie pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie
pozwolenia zintegrowanego,

pp) ograniczanie lub cofanie bez odszkodowania pozwolenia na wprowadzenie do
powietrza gazow, pylow z innych instalacji objetych postepowaniem
kompensacyjnym,

qq) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu w wyniku postepowania
kompensacyjnego,

rr) wzywanie prowadzacego zaklad do przedlozenia wniosku o wydanie pozwolenia
na emitowanie halasu, gdy poza zakladem przekroczone 54 dopuszczalne poziomy
hatasu,

ss) zobowiazywanie prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedlozenia
przegladu ekologicznego, z mozliwosci^:

- ograniczenia zakresu przegladu ekologicznego,
- wskazania metody badan i studiow,

tt) okreslanie wymagari przegladu ekologicznego dla instalacji niezaliczonej do
przedsiewziecia mogqcego znaczaco oddziatywac na srodowisko,

uu) nakladanie na podmiot negatywnie oddziahjjacy na srodowisko obowiazku:
ograniczenia oddzialywania na srodowisko,
przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego, z okresleniem zakresu
ograniczenia oddziarywania na srodowisko lub stanu do jakiego ma zostac
przywrocone srodowisko i terminu wykonania obowiazku,

w) zobowiazanie podmiotu korzystajacego ze srodowiska do uiszczenia na rzecz
wtasciwego gminnego iunduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
kwoty pienieznej odpowiadaj^cej wysokosci szkod wynikrych z naruszenia
stanu srodowiska,

ww) podawanie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego zestawienia przychodow
i wydatkow PFOS i GW;

7) w zakresie ochrony przyrody:
a) popularyzowanie ochrony przyrody w spoieczehstwie,
b) opiniowanie zamierzeh utworzenia parku krajobrazowego,
c) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow

ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo - krajobrazowych,
d) opiniowanie zmian oznaczenia terenow, na ktorych znajduje sie starodrzew,
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e) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

f) przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnieh
spotecznych opiekunow przyrody,

g) prowadzenie rejestru ochrony roslin i zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie umow miedzynarodowych.

8) w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,

rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktore

nie wymagaj^ uzyskania koncesji,
c) dokonywanie oceny i przyjecia dokumentacji geologicznej,
d) ustalanie oplat za wydobywanie kopalin pospolitych, wydobywanie kopalin bez

wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,
e) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorc^

uprawnieh z tytuto koncesji,
f) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,
g) prowadzenie rejestru obszarow gorniczych,
h) bilansowanie zasobow kopalin,
i) nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz

prawidtowosci sporzadzania dokumentacji geologicznych,
j) wstrzymywanie dziaJalnosci prowadz^cego dziaJalnosc gospodarcza bez

wymaganej koncesji,
k) opiniowanie warunkow zabudowy w odniesieniu do terenow zagrozonych

osuwaniem si? mas ziemnych.
9) w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych:

a) wydawanie decyzji owylaczeniu z produkcji uzytkow rolnych wytworzonych
z gleb pochodzenia mineralnego, zaliczonych do klasy I, II, III, Ilia, Hib oraz
uzytkow rolnych klas IV, IVa, IVb, V i VI wytworzonych z gleb pochodzenia
organicznego, a takze gruntow, o ktorych mowa w ustawie z 03.02.1995r.
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

b) wydawanie decyzji o wymiarze naleznosci i oplat rocznych za wyJaczenie
gruntow z produkcji oraz decyzji o zwrocie uiszczonej naleznosci,

c) nakladanie obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci
uzytkowej gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntow rolnych klas: I, II, HI,
Ilia, Hib, IVa, IV, wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty za
niewykonanie tego obowiazku,

d) wyJaczanie skazonych gruntow z produkcji i obciazanie kosztami badah pomiaru
skazenia gleb i roslin zakladow przemyslowych,

e) dokonywanie kontroli wykonania przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995 r.
0 ochronie gruntow rolnych i lesnych (tekst jednolity z 2013 r. poz. 1205 z pozn.
zm.),

f) wydawanie decyzji ustalajacych obowiazek opJat, naleznosci i oplat rocznych
podwyzszonych oraz ustalanie obowiazku corocznego wpJacania na Fundusz
Ochrony Gruntow Rolnych rownowartosci optaty rocznej,

g) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w przypadkach
niewykonania obowiazkow okreslonych w ustawie,

h) prowadzenie sprawozdawczosci obejmujacej dane dotyczace powierzchni terenu
wylaczonego z produkcji rolnej oraz wysokosci naliczonych oplat i naleznosci,

i) wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi zalesienie, zadrzewienie
1 zakrzewienie gruntow lub zatozenie na nich trwarych uzytkow zielonych oraz
przyznawanie zwrotu kosztow zakupu niezbednych nasion i sadzonek,
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j) przyznawanie odszkodowania wlaseicielowi gruntu z powodu szkod
wynikajacych ze zmniejszenia produkcji roslinnej spowodowane wydaniem
nakazu okreslonego w art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 3 lutego 1995r.
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

k) prowadzenie okresowych badah poziomu skazenia gleb i roslin na obszarach
szczegolnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych istniejacych wokol
zakladow przemyslowych w wypadku obnizenia sie na tych obszarach produkcji
rolnej i lesnej,

1) dokonywanie rekultywacji gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych przez
nie ustalone osoby lub w wyniku klesk zywiolowych,

m)wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow.
10) w zakresie dzialalnosci ubezpieczeniowej - przeprowadzanie kontroli wykonania

obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow
z tytuhi prowadzenia gospodarstwa rolnego.

11) w zakresie organizacji hodowli i rozwoju zwierzat gospodarskich - prowadzenie
spraw zwiazanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego na czas
okreslony.

12) w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia:
a) prowadzenie rejestru wnioskow o zalesienie,
b) okreslenie rocznego limitu zalesienia,
c) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia,
d) przygotowanie decyzji stwierdzajacej prowadzenie uprawy lesnej,
e) przygotowanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu,
f) dokonywanie oceny udatnosci upraw,
g) przygotowanie decyzji o zmianie uzytku rolnego na grunt lesny;

13) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych
i innych substancji:

a) wydawanie decyzji o czasowym wykluczeniu instalacji objetej krajowym
systemem handlu uprawnieniami do emisji,

b) wydawanie zezwoleh na prowadzenie instalacji objetej systemem
uprawnieniami do emisji,

c) wydawanie zgody na zakup, przez prowadzacego instalacje objeta systemem,
dodatkowych uprawnieii do emisji,

d) wydawanie decyzji o wyrazenie zgody na pokrycie przekroczenia rocznej
wielkosci posiadanych uprawnien do emisji, uprawnieniami nastepnego roku
rozliczeniowego;

14) w zakresie recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji:
a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania

odpadow przez prowadzacego punkt zbierania pojazdow,
b) wezwanie prowadzacego punkt zbierania pojazdow do niezwlocznego

zaniechania naruszen przepisow ustawy,
c) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci

w zakresie zbierania odpadow przez prowadzacego punkt zbierania pojazdow.

POW1ATOWE CENTRUM ZARZ^DZANIA
KRYZYSOWEGO I BEZPIECZENSTWA MZKB"

§ 35. 1. Centrum zajmuje sie sprawami bezpieczehstwa, zarz^dzania kryzysowego
i obrony cywilnej.

2. Do podstawowych zadah Centrum nalezy:
1) w zakresie ogolnym:

a) koordynacja i wspolpraca z wydzialami starostwa i innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan Centrum,
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b) organizowanie szkoleh dla pracownikow starostwa realizujacych zadania
z zakresu Centrum;

c) organizowanie szkoleri dla pracownikow starostwa realizujacych zadania
z zakresu odpowiedzialnosci Centrum;

2) w zakresie bezpieczehstwa:
a) realizowanie zadah wynikajacych z funkcji zwierzchnictwa Starosty nad

powiatowymi shazbami, inspekcjami i strazami oraz dotyczacych
podejmowania dzialah przewidzianych ustawami w zakresie porzadku
publicznego i bezpieczehstwa obywateli,

b) przygotowywanie i prowadzenie zadah wynikajacych z pehiionej przez
Staroste funkcji przewodniczacego Komisji Bezpieczehstwa i Porzadku, w tym
w szczegolnosci wystepowanie do Policji oraz innych powiatowych shizb,
inspekcji i strazy, a takze do powiatowych i gminnych jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania z zakresu porzadku publicznego
i bezpieczehstwa obywateli o przedlozenia dokumentow i informacji o ich
pracy,

c) opracowywanie i wdrazanie programow profilaktycznych majacych na celu
rozwoj umiejetnosci obywateli, radzenia sobie w sytuacjach zagrozenia
bezpieczehstwa w zakresie realizowanych zadah, a szczegolnie z dziedziny
zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej,

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

e) przygotowanie kierowania systemem ratowniczo-gasniczym w sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozeh zycia, zdrowia lub srodowiska,

f) prowadzenie analizy stf i srodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze powiatu,

g) budowanie systemu koordynacji dzialah jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sklad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz shizb,
inspekcji, strazy oraz innych podmiotow bior^cych udziai w dzialaniach
ratowniczych na obszarze powiatu,

h) opiniowanie dokumentow planistycznych gmin powiatu ketrzyhskiego, takich
jak studium uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego pod katem
uwzglednienia w nich problematyki bezpieczehstwa, w tym zagrozenia
powodziowego,

i) wspotpraca z organizacjami pozarz4dowymi w zakresie bezpieczehstwa;
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie obshigi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego
Zespohi Zarzadzania Kryzysowego,

b) zarzadzanie, organizowanie, przygotowywanie i przeprowadzanie cwiczeh
i treningow z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia, w celu wdrazania
procedur postepowania i doskonalenia wspotdziaiania podmiotow
realizujacych zadania ujete w pfanach reagowania kryzysowego,

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

d) realizacja zaleceh do powiatowych planow reagowania kryzysowego,
e) wydawanie organom gminy zaleceh do gminnego planu reagowania

kryzysowego,
f) opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzania Staroscie gminnych planow

zarzadzania kryzysowego,
g) gromadzenie i biezaca aktualizacja danych niezbednych do podejmowania

dziatah w sytuacjach kryzysowych (dane do powiadamiania oraz o mozliwych
do uzycia silach i srodkach w sytuacjach kryzysowych),
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h) zapewnienie obshjgi Powiatowego Centrum Zarz^dzania Kryzysowego,
i) kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem zagrozeh,

planowaniem cywilnym, reagowaniem i usuwaniem skutkow bedacych
nastepstwem zagrozeh na terenie Powiatu.

j) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajacymi kleski
zywiotowe oraz wnioskowanie o nalozenie obowiazku swiadczeh rzeczowych
i osobistych w przypadku niewystarczajacych srodkow bedacych w dyspozycji
Starosty dla zwalczania tych klesk,

k) organizacja i doskonalenie systemu lacznosci, alarmowania i wspoWziatania
dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych, w szczegolnosci
z administracJ4 rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz centrami
administracji zespolonej i podleglymi shizbami, uczestniczacymi w dzialaniach
ratowniczych na obszarze powiatu,

1) przeciwdzialanie skutkom zdarzeh o charakterze terrorystycznym,
m)realizacja zadah z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

4) w zakresie ochrony przed powodzia:
a) opracowywanie i wdrazanie Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony Przed

Powodzia,
b) inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie programow i przedsiewziec

zwi^zanych z ochronq Powiatu Ketrzyhskiego przed powodzia,
c) przygotowywanie wnioskow o wykonanie pilnych prac w razie

prognozowanego zagrozenia powodziowego oraz przygotowywanie wnioskow
do podmiotow odpowiedzialnych i dotyczacych przeznaczenia srodkow
fmansowych na ochrone przeciwpowodziowa,

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

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

a) wykonywanie zadah z zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
b) opracowywanie Powiatowego Planu Obrony Cywilnej oraz jego biezaca

aktualizacja,
c) kierowanie oraz koordynowanie przygotowah i realizacji przedsiewziec obrony

cywilnej przez instytucje pahstwowe, przed si ebiorcow i inne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoteczne dzialajace na terenie powiatu,

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

e) realizowanie zadah upowszechniajacych obrone cywiln^ oraz przygotowanie
ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

f) nadzor nad opracowywaniem planow obrony cywilnej jednostek samorzadu
terytorialnego,

g) nadzor i koordynacja cwiczeh w tym ewakuacji z obiektow uzytecznosci
publicznej,

h) wykonywanie zadah z zakresu lacznosci kurierskiej dla potrzeb Starostwa,
i) zabezpieczanie lacznosci radiowej i alarmowej;

6) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu

Ketrzynskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa paristwa
(kryzysu polityczno-militarnego) i wojny oraz innych wymaganych
dokumentow planistycznych,

b) przygotowanie Starostwa i jednostek organizacyjnych do funkcjonowania
w okresie podnoszenia gotowosci obronnej Pahstwa,
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c) organizowanie szkoleh obronnych,
d) realizacja zadari na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,
e) koordynacja dzialaii oraz monitorowanie przestrzegania przepisow

o stanie wyjatkowym;
f) wykonywanie zadah, koordynacja dziaiah oraz monitorowanie przestrzegania

ograniczeh wynikaj^cych z wprowadzenia stanu wojennego.
g) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu,
h) organizacja doreczania kart powoiania i rozplakatowania obwieszczeri

0 stawieniu sie osob do czynnej sfuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej
i) prowadzenie spraw zwi^zanych z reklamowaniem z urzedu osob od

obowiazku pelnienia czynnej shizby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny.

PELNOMOCNIK
DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ,,PN"

§ 36. 1. Pemomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje sie
przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych. Starosta moze powotac zastepce
pemomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do podstawowych zadan Pehiomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemu i sieci teleinformatycznych we wspoMzialaniu z Wydziatem

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;
3) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa i biez^cy nadzor nad stosowaniem

srodkow ochrony fizycznej;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej;
5) kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzeganie przepisow o ochronie tych

informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
7) opracowywanie planu ochrony komorek organizacyjnych Starostwa

i nadzorowanie jego realizacji;
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
9) opracowanie planu postepowania z materiaiami zawierajqcymi informacje niejawne

stanowi^ce tajemnice pahstwow^ w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
10) podejmowanie dzialah zmierzaj^cych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia

przepisow o ochronie informacji niejawnych;
11) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzaj^cych;
12) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony fizycznej informacji niejawnych;
13) biez^ca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego

ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczehstwa oraz kontrola przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacji.

BIURO
OBSLUGI ORGANOW POWIATU I STAROSTY ,,BOO"

§ 37. 1. Do zakresu dzialania Biura Obshigi Organow Powiatu i Starosty nalezq sprawy
zwtazane z obshiga^ Rady Powiatu, Komisji Rady, Zarzgdu Powiatu, Starosty.

2. Do zakresu dzialania w szczegolnosci nalezy:
1) przygotowywanie materialow i obshjga kancelaryjno-techniczna posiedzeh Rady

Powiatu, Komisji Rady i Zarza^lu,
2) zapewnienie odpowiednich warunkow prac dla Rady i Zarz^du przy wspoWziataniu

wlasciwych naczelnikow wydzialow,
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3) prowadzenie rejestrow:
- uchua l Rady I \miatu
- uchwal Zarzadu,
- zarzadzeh Starosty,
- umow,
- porozumieh;

4) publikacja uchwal Rady Powiatu w Ketrzynie, uchwal Zarzadu Powiatu, zarzadzen
Starosty Ketrzyhskiego oraz innych aktow prawnych publikowanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Warmihsko-Mazurskiego

5) udzielanie radnym pomocy w wypelnianiu obowi^zkow radnego;
6) wykonywanie wyznaczonych zadah przy organizacji referendum;
7) wykonywanie zadah z zakresu ochrony praw radnego;
8) organizacyjna obshiga dyzurow Przewodniczqcego Rady, Wiceprzewodniczacych,

radnych i klubow radnych;
9) sporzadzanie zbiorczych informacji z prac Rady Powiatu i Zarzadu,
10) czuwanie nad terminowosciq udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania

radnych oraz wnioski radnych i Komisji Rady,
11) sporzadzanie list wyplat diet radnych.

BIURO
ROZWOJUI FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH ,,BRF"

§ 38. 1. Do zakresu dzialania Biura Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych naleza^ sprawy
zwi^zane z realizacj^ zalozeh zawartych w Strategii Rozwoju Powiaty, opracowywania standardow
dzialania w obszarze pozyskiwania srodkow zewnetrznych, realizowania wyznaczonych zadari w
procesie ich pozyskiwania oraz rozeznawania mozliwosci pozyskiwania innych alternatywnych
zrodei finansowania zadah Powiatu.

2. Do zakresu dziatania w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie rozwoju Powiatu:

a) opracowanie projektow dokumentow okreslaj^cych polityke rozwoju Powiatu,
b) tworzenie dla Zarzadu analiz obszarow i dziedzin priorytetowych w rozwoju

Powiatu,
c) monitorowanie realizacji dokumentow okreslajacych polityk? rozwoju Powiatu,
d) opracowanie optymalnej strategii postepowania na rzecz pozyskania, a nastepnie

wykorzystania srodkow pochodzqcych ze zrodd zewnetrznych,
e) opracowanie projektow wieloletnich planow i programow rozwoju powiatu,
f) monitorowanie i koordynowanie dziaJah w zakresie efektywnego udziahi

powiatu w programach pomocowych,
g) podejmowanie dzialah na rzecz wspofpracy z jednostkami samorz^du

terytorialnego, w szczegolnosci gminami powiatu oraz podmiotami
gospodarczymi na rzecz integracji i rozwoju powiatu,

h) prowadzenie analizy rozwoju Powiatu oraz opracowywanie dla potrzeb organow
Powiatu informacji w tym zakresie i tworzenie banku informacji.

2) w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:
a) pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania na realizacj? zadah

inwestycyjnych Powiatu,
b) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do Programu Operacyjnego

,,Warmia i Mazury", Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
Programu Operacyjnego T,Rozwoj Polski Wschodniej" oraz pozostate, ktore
zostan^ uruchomione,

c) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych alternatywnych, poza unijnych
srodkow finansowych na realizacj? przedsiewziec i zadah Powiatu,
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d) rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewziec Powiatu
Ketrzynskiego w ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczno-
prywatnego, przy wykorzystaniu zewnetrznych zrodeJ fmansowania,

e) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdah, informacji oraz niezbednych
raportow z realizacji finansowej projektow, ktorych beneficjentem jest Powiat
Ketrzynski,

f) pozyskiwanie i analiza informacji o istniej^cych zrodlach fmansowania
z programow i funduszy Unii Europejskiej pod katem mozliwosci ich
wykorzystania,

g) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektow inwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramach srodkow bezzwrotnych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu,

h) pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektow inwestycyjnych
wsporfinansowanych w ramach srodkow bezzwrotnych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu,

i) pomoc w zakresie przygotowania i aplikacji projektow nieinwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramach srodkow bezzwrotnych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu,

j) pomoc przy wdrazaniu i rozliczaniu projektow nieinwestycyjnych
wspoffmansowanych w ramach srodkow bezzwrotnych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu,

k) przy goto wywanie i rozliczanie projektow nadzorowanych przez Biuro,
1) koordynacja jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie pozyskiwania

srodkow, realizacji i rozliczania projektow miekkich wsporfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych,

m) wspolpraca z podmiotami i zespoJami realizuj^cymi projekty, ktorych
beneficjentem jest Powiat Ketrzyhski,

n) wspolpraca z agencjami i instytucjami o zasiegu regionalnym i krajowym w
dziedzinie pozyskiwania i rozpowszechniania informacji, o mozliwosciach
siegania po srodki pomocowe,

o) wspoJpraca z instytucjami zarz^dzajacymi programami operacyjnymi
monitoruj^cymi przebieg realizacji projektow, finansuj^cymi i koordynujqcymi
polityke strukturalna,

p) wspolpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji
projektow z zakresu dzialania Biura;

q) informowanie powiatowych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach
pozyskania srodkow na zadania realizowane w ramach ich dzialalnosci

r) organizacja konferencji i spotkari informacyjnych o tematyce zwi^zanej
z przygotowaniem i realizacji projektow wsporfinansowanych z funduszy
i programow UE,

s) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dziatalnosci Biura,
t) prowadzenie akcji promocyjnych dotycz4cych projektow realizowanych

w Powiecie Ketrzyhskim ze srodkow zewnetrznych,
u) monitorowanie realizacji zadari wsporfinansowanych ze srodkow zewnetrznych

prowadzonych przez wydziaty i jednostki organizacyjne i przedstawianie
Zarzadowi Powiatu informacji o stanie realizacji projektow,

v) koordynowanie, monitorowanie i nadzorowanie procesu przygotowania
wnioskow w przypadku zlecenia prac w tym zakresie podmiotom zewnetrznym,

w) wspomaganie dziaiah podmiotow zewnetrznych, a w szczegolnosci jednostek
gmin powiatu w staraniach o srodki zewnetrzne.

3. Przez ,,projekt nadzorowany przez Biuro" - nalezy rozumiec projekty wnioskowane do
dofinansowania i wspoHinansowane z programow i funduszy UE i innych pozaunijnych zrodel, dla
ktorych realizatorem wskazanym jest Biuro
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SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. KONTROLII AUDYTU MKA"

§ 39. 1. Stanowisko zajmuje si? kontrol^ dzialalnosci Starostwa i jednostek organizacyjnych
oraz audytem wewnetrznym Starostwa i jednostek organizacyjnych oraz realizuje zadania okreslone
ustawjj z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

2. Do podstawowych zadah nalezy:
1) w zakresie kontroli:

a) organizacja oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadari powiatu przez
Starostwo oraz inne jednostki organizacyjne w szczegolnosci w zakresie
zgodnosci d/iatania z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych,

b) wspotdzialanie z innymi WydziaJami Starostwa w ramach sprawowanej przez nie
kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym przez Staroste,

c) sporzadzanie dla Zarzadu protokotow pokontrolnych oraz projektow wnioskow
pokontrolnych,

d) kontrola realizacji wnioskow pokontrolnych;
2) w zakresie audytu:

a) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialania Starostwa i jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie projektu planu audytu wewnetrznego,
c) opracowywanie programu zadania audytowego,
d) prowadzenie audytu wewnetrznego planowanego oraz zleconego poza planem

audytu,
e) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzania audytu wewnetrznego

zawierajacego w szczegolnosci:
ustalenia stanu faktycznego,
okreslenie oraz analiz? przyczyn i skutkow uchybieii,
uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybieii;

f) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny
dostosowania dziatan w jednostce podlegajqcej audytowi wewnetrznemu do
zgtoszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskow,

g) prowadzenie biez^cych i starych akt audytu wewnetrznego.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. WSPOLPRACY I PROMOCJI WWP"

§ 40. 1. Stanowisko ds. wspoipracy i promocji zajmuje sie promocjq Powiatu oraz
wspolprac^ z samorzqdami i organizacjami krajowymi oraz zagranicznymi i obshig^ prasowa

2. Do podstawowych zadah na stanowisko nalezy:
l)w zakresie promocji i wspoipracy:

a) dbanie o dobre imie i prestiz Powiatu i Starostwa,
b) promocja walorow i mozliwosci rozwojowych powiatu na obszarze powiatu oraz

w obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobow dziedzictwa
kulturowego, walorow turystycznych, mozliwosci gospodarczych terenu
Powiatu;

c) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektow wlasnych oraz we
wspotpracy i poprzez czlonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach;

d) koordynacja dziaJah promocyjnych prowadzonych przez inne wydzialy
i jednostki organizacyjne;

e) przygotowywanie materialow informacyjnych o Powiecie;
f) zapewnianie udziahi Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez

Wojewodztwo Warmihsko-Mazurskie, samorzady gmin oraz administracj?
rzadowa;
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g) przygotowywanie projektow dziafari promocyjnych w ramach planow rocznych
i wieloletnich zawieraj^cych kalendarz imprez wlasnych i propozycji udziahi
w imprezach krajowych i zagranicznych;

h) realizowanie dzialan maj^cych na celu integracje wewnetrzn^ mieszkancow
Powiatu;

i) wspolpraca w porozumieniu ze Starost% z mediami w dziedzinie promocji;
j) przedktedanie Zarz^dowi Powiatu propozycji celow i kierunkow wspofpracy

zagranicznej w wymiarze krotko i dhigoterminowym;
k) koordynacja i organizacja wymiany kulturalnej, sportowej w ramach wspolpracy

z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorz^dami partnerskimi;
1) opracowanie priorytetow wspotpracy zagranicznej powiatu;
m)przygotowywanie projektow umow o wspotpracy zagranicznej;
n) wspieranie gmin powiatu w nawiqzywaniu wspotpracy ponadgminnej;
0) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych okreslajacych procedury

wspolpracy zagranicznej Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;
p) przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi Wydzialami wyjazdow

zagranicznych przedstawicieli Rady, Starosty i Cztonkow Zarzadu oraz wizyt
delegacji zagranicznych.

2) w zakresie wspoipracy z mediami:
a) zapewnienie prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez

Zarzqd i Staroste,
b) prowadzenie spraw w zakresie kontaktow z mediami,
c) kreowanie dobrego wizerunku Powiatu, w tym organizowanie na polecenie

Starosty spotkan z przedstawicielami prasy,
d) koordynowanie dzialah w zakresie przygotowywania danych w celu przekazania

mediom informacji o dziaialnosci komorek organizacyjnych Starostwa
i jednostek organizacyjnych,

e) udostepnianie mediom informacji o dzialalnosci Rady i jej organow, Zarzadu,
Starosty, Starostwa oraz jednostek organizacyjnych,

f) reprezentowanie Starosty wobec mediow,
g) organizowanie udziahi dziennikarzy w sesjach Rady oraz uroczystosciach

powiatowych,
h) organizowanie udziahi Starosty, Cztonkow Zarz4du oraz upowaznionych

pracownikow Starostwa i jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych
i telewizyjnych,

1) przygotowywanie materialow do wyst^pien radiowych, telewizyjnych oraz
wywiadow prasowych,

j) monitoring i analiza artykutow prasowych, audycji radiowych oraz
telewizyjnych,

k) archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach informacji
o Powiecie.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
POWIATU K^TRZYNSKIEGOM RK"

§ 41. Do podstawowych zadah Rzecznika do spraw Ochrony Konsumenta nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezpiatnego poradnictwa i informacji prawnej

w zakresie ochrony ich interesow;
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda^ do

tocz^cego si? postepowania w sprawach o ochron? interesow konsumentow;
3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa

miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

Strona 39 z 45



4) wspoidzialanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

5) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

6) sporzadzanie corocznie sprawozdania ze swojej dzialalnosci w roku poprzednim
i przedkladanie go do zatwierdzenia Staroscie oraz przekazywanie wlasciwej
delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji Konsumentow

§ 42. Radca prawny ,,RP" zajmuje si? swiadczeniem pomocy prawnej Starostwu
i Powiatowi w czesci niepowierzonej zewnetrznej kancelarii.

§ 43. Pracownikowi spefniajqcemu warunki mogq zostac powierzone obowi^zki inspektor
do spraw bezpieczeiistwa i higieny pracy. Zadania z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy mog^
zostac zlecone podmiotowi zewnetrznemu.

§ 44. 1. Zakresy dzialania wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy okreslone
w § 28 do § 41 podlegaj<| aktualizacji przez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych
obowtazujacymi przepisami.

2. Naczelnicy wydzialow obowiazani sa wnioskowac niezbedne zmiany w zakresie dzialania
wydzialow w^czaj^c rownoczesnie realizacje wynikaj^cych z przepisow prawa zadan do zakresow
czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL 7
TRYB PRZYJM OWANIA

ROZPATRYWANIA IZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 45. 1. Starosta, Wicestarosta, etatowi Czionkowie Zarz^du, Sekretarz, Skarbnik
i Naczelnicy wydzialow przyjmuj^ obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki w
godzinachlO^-O00

2 W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy - Starosta,
Wicestarosta, etatowi Czfonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydzialow przyjmuj^
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 interesantow

4. Informacja o dniach i godzinach przyjec obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
bye umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 46. 1. Osoba przyjmujaca obywateli w ramach skarg i wnioskow sporz^dza protokol
przyjecia zawierajqcy:

1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezry opis tresci sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego zgloszenie,
5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek;

2. Protokol z przyjecia skargi lub wniosku przekazuje si? do Wydziaha Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, ktory prowadzi ,,Centralny rejestr skarg i wnioskow";

3. Przyjmuj^cy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego
wnoszacy.

§ 47. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
1) gromadzi oryginaly dokumentow;
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2) ewidencjonuje skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Staroste, Wicestaroste,
etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikow wydzialow oraz
wptywajace na pismie do Starostwa,

3) przekazuje skarge do rozpatrzenia wlasciwemu wydzialowi, zgodnie
z dyspozycja Starosty;

4) sporzadza w oparciu o materialy przekazane przez wydziaty projekt odpowiedzi na
skarge lub wniosek i przedkJada go Staroscie do aprobaty.

§ 48. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub upowazniony Czlonek Zarzadu.

§ 49. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zaJatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydziahj
lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub wlasciwego Czlonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w wydziatach;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 50. Naczelnicy wydziaJow odpowiedzialni sa za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow;
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich

wyjasnieh oraz dokumentacji niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarg?
lub wniosek.

ROZDZIAL 8
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 51. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka

powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadaii, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci

stosowanych metod i srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 52. 1. System kontroli obejmuje kontrol? Starostwa i jednostek organizacyjnych.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy wydzialow i kierownicy

referatow oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.
3. Zakres zadah kontrolnych pracownikow wydzia^ow okreslaja szczegotowe zakresy

czynnosci.

§ 53. 1. W ramach powierzonych zadan kontrol? wykonuja:
1) samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu w zakresie wykonywania zadari

powiatu, a w szczegolnosci w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy o finansach
publicznych;

2) Radca Prawny w zakresie zgodnosci dzialania z prawem;
3) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w sprawach:

a) organizacji i funkcjonowania wydzialow, a w szczegolnosci przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnieh lekarskich,
4) informatycy w zakresie ochrony danych osobowych;
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5) PeJnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

6) Skarbnik w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi oraz
przestrzegania przepisow o rachunkowosci;

7) dorazne zespoty poworywane przez Staroste w zakresie ich umocowania.
2. Samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia

Staroscie roczny plan kontroli oraz prowadzi ewidencje materialow dotyczacych prowadzonych
kontroli.

§ 54. Kontrole w stosunku do jednostek organizacyjnych wykonuja:
1) samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu i Skarbnik w zakresie prawidlowosci

gospodarowania srodkami budzetowymi oraz przestrzegania przepisow
o rachunkowosci;

2) wydzialy lub zespory dorazne w zakresie ustalonym przez Starost?.

§ 55. 1 Dzialalnosc kontrolna, z wyjatkiem kontroli prowadzonej przez samodzielne
stanowisko ds. kontroli i audytu, koordynuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Naczelnicy wydzialow 53 odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow
i zalecen z kontroli.

3, Prowadzacy kontrol? zobowiazani 54 przedkladac do Wydziaha Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich materiafy z przeprowadzonej kontroli.

§ 56. 1. Kontrole zewnetrzne mog^ bye prowadzone w Starostwie przez upowaznione
organy dziatajace na podstawie odr^bnych przepisow

2.Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych
(ksiazke kontroli) oraz centralny zbior dokumentow dotyczacych kontroli, zawieraj^cy protokoty
kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na wnioski i zalecenia.

ROZDZIAL 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 57. 1 Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej

Izby Obrachunkowej oraz innych organow kontrolnych;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marsza^kow Sejmu i Senatu oraz
poslow i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
c) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) organow samorzadu wojewodztw i marszalkow wojewodztw,
f) organow powiatow i starostow,
g) rad gmin, burmistrzow, wojtow, prezydentow miast,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dzialalnosci Starostwa lub
jego pracownikow;

6) odpowiedzi na interwencje i wnioski senatorow i postow;
7) wnioski o nadanie odznaczen paiistwowych, resortowych i regionalnych dla

pracownikow Starostwa.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
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3. Starosta moze upowaznic Wicestaroste oraz innych Czlonkow Zarzqdu, Sekretarza,
Skarbnika oraz dyrektorow wydziaJow do podpisywania pism i dokumentow wyszczegolnionych w
ust. 1

§ 58. Do Wicestarosty, etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstepna pism w sprawach zastrzezonych do wtasciwosci Starosty

w przedmiotowym zakresie ich dziaJania,
2) aprobata ostateczna pism w sprawach nalezacych zgodnie z podziatem zadaii do

Wicestarosty, etatowego Cztonka Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika.

§ 59. 1. Naczelnicy wydzialow:
1) aprobuJ4 wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Cztonkow

Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisuja^ pisma w sprawach nie zastrzezonych dla osob wymienionych

w pkt 1, a nalezacych do zakresu dzialania wydziaJow,
3) podpisujq pisma dotyczace urlopow pracownikow wydziahi;
4) podpisujq dokumenty w sprawach dotycz^cych organizacji wewnetrznej wydzialu

oraz zadah dla poszczegolnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy wydzialow i ich zastepcy podpisuj^ na podstawie upowaznienia Starosty

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy wydzialow okreslaj^ rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni s^

zastepcy i inni pracownicy wydzialow.
4. Pracownicy opracowujqcy pisma paraiuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

§ 60. Zasady podpisywania i postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi
w Starostwie okreslaj^ zarz^dzenia Starosty w sprawie ustafenia zasad polityki rachunkowosci oraz
obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowej.

ROZDZIAL 10
ZASADY REDAGOWANIA

I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 61. 1. Zadania zastrzezone do swojej kompetencji wykonuje Zarzad podejmujgc uchwaly.
2. W sprawach, w ktorych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwary, Zarzad zajmuje

stanowisko do protokohi.

§ 62. Uchwaly Zarzadu oraz Zarzqdzenia Starosty winny zawierac w szczegolnosci:
1) numer kolejny uchwaly w danym roku kalendarzowym;
2) oznaczenie organu wydaj^cego uchwale;
3) date uchwaty;
4) okreslenie przedmiotu uchwaty;
5) podstaw? prawn^,
6) postanowienia merytoryczne;
7) okreslenie wykonawcy uchwaly;
8) okreslenie terminu wejscia w zycie uchwaly.

§ 63. Projekty uchwal przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarzadu oraz
zarz^dzeh do podpisu Starosty opracowujq i przedkladajq Staroscie Naczelnicy wlasciwych
merytorycznie wydziafew.

§ 64. 1. Projekty uchwaJ i zarz^dzeh wymagaj^ uzgodnienia z radc^ prawnym pod
wzgl^dem prawnym.
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2. Projekty uchwaf i zarzadzen winny bye takze uzgodnione przed przedstawieniem
Zarzadowi lub Staroscie z:

1) wlasciwymi wydzialami lub jednostkami, jezeli dotycza zadaii wykraczajacych poza
zakres jednego wydziahi;

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduj^ zmian? w budzecie lub wywohija skutki finansowe;
3) z Sekretarzem, jezeli dotycz^ struktury komorek organizacyjnych Starostwa;
4) z innymi jednostkami, jezeli nakladaj^ na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

3. Jezeli przedstawiony projekt nie nasuwa zastrzezen, jego uzgodnienie nastepuje przez
podpisanie. W przypadku zastrzezen do projektu dotqcza si? wnioski i uwagi na pismie, proponuj^c
jednoczesnie zmiany i uzupemienia poszczegolnych zapisow.

4. Projekty nalezy uzgadniac w miar? mozliwosci bezzwtocznie, a najpozniej w terminie
5 dni od ich otrzymania.

§ 65. 1. Uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupetnieii uzyskane w toku uzgodnieh wydzial
bierze pod uwag? przy opracowywaniu ostatecznej wersji projektu.

2. Uwagi, wnioski, zmiany i uzupemienia nieuwzglednione nalezy przedstawic Zarzadowi
lub Staroscie rownoczesnie z projektem aktu, podajac w uzasadnieniu przyczyny ich
nieuwzglednienia.

§ 66. Podpisane uchwaty Zarzadu i zarz^dzenia Starosty podlegaj^ rejestracji
w Biurze Obshigi Organow Powiatu i Starosty, ktory prowadzi osobne rejestry dla tych aktow.

§ 67. 1. Uchwaly i zarzadzenia, o ktorych mowa w § 63 i 65 sporz^dza sie
w 3 egzemplarzach, a przewidziane do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Warmihsko-Mazurskiego w 4 egzemplarzach.

2. Oryginaly aktow prawnych przechowuja:
1) Biuro Obshjgi Organow Powiatu i Starosty - uchwaly Rady Powiatu, Zarzadu

i zarzqdzenia Starosty;
2) rzeczowo w^asciwe wydziafy - uchwaly Zarzadu i zarzadzenia Starosty.

3 Uchwaty Rady przechowuje sie w aktach sesji, na ktorych zostary podjete oraz
w zbiorze uchwat. Po 1 egzemplarzu przekazuje sie Zarzadowi oraz organom nadzoru.

4. UchwaJy Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty przechowuje Biuro Obshigi Organow
Powiatu i Starosty we wlasciwych teczkach akt oraz w zbiorze biezacym po 1 egz., natomiast
1 egzemplarz przekazuje do publikacji oraz wydzialowi bedacemu projektodawca, ktory odpowiada
za przekazanie ich wiasciwym adresatom do realizacji.

5 W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli w siedzibie
urzedu umieszcza sie tablice urzedowych ogloszeh.

6. Uchwaty Rady, Zarzadzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si? do wiadomosci mieszkahcow Powiatu poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogloszen urzedowych;
2) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ketrzynskiego;
3) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warmihsko-Mazurskiego

w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach.
7. Za ogiaszanie aktow prawnych na tablicach ogloszeri Starostwa odpowiadaj^ Wydziaty

stosownie do zakresow dzialania.
8. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych (uchwal organow Powiatu, zarzadzen)

stosuje sie odpowiednio ,,Zasady techniki prawodawczej" okreslone w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku (Dz.U. Nr 100, poz. 908).
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ROZDZIAL11
ZASADY I TRYB ZALATWIANIA

WNIOSKOW IINTERWENCJI
POSLOW I SENATOROW RP

§ 68. 1. Wnioski i interwencje PosJow i Senatorow RP zglaszane pod adresem Starosty
przekazywane sa do Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktory prowadzi rejestr
wedJug ustalonego wzoru, a nastepnie kieruje do realizacji przez wlasciwe wydziafy oraz czuwa
nad terminowoscig ich realizacji.

2. Naczelnicy wydziatow sq zobowiazani bezzwlocznie rozpatrzyc nadeslany wniosek lub
interwencj^ opracowac projekt odpowiedzi, uzgodnic z zainteresowanymi wydzialami,
a nastepnie przedlozyc Staroscie do akceptacji i podpisu.

3. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescia wniosku lub
interwencji nalezy podac wyczerpujace uzasadnienie.

4. Wlasciwy wydzia^ jest zobowiazany przygotowac projekt odpowiedzi na wniosek lub
interwencje w terminie 10 dni od daty doreczenia, natomiast jezeli dotrzymanie tego terminu nie
jest mozliwe, nalezy o tym powiadomic autora wniosku lub interwencji podajac przyczyne zwJoki
i wskazac nowy termin.

5. W przypadku nie zaJatwienia wniosku lub interwencji w terminie lub nie poinformowania
o przyczynach zwtoki WydziaJ Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zawiadamia Staroste.

6. Za terminowe oraz wJasciwe zalatwienie przekazywanych im wnioskow lub interwencji
odpowiadaja Naczelnicy wydziaiow.

ROZDZIAL 12
POSTANOW1EN1A KONCOWE

§ 69. 1. Zmiany w Regulaminie mog^ bye dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. Wnioskowanie o zmiane lub uzupelnienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem
Wydziahi Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3 W razie nalozenia na Powiat nowych zadah, Naczelnicy zobowiazani s^ wnioskowac
o zmiane Regulaminu. Wydzial wskazany przez Staroste w stosownym zarzadzeniu w zakresie
swego dzialania obowiazany jest je realizowac bez wzgledu na ustalony termin zmiany
Regulaminu.

4. Naczelnicy wydzialow:
1) maja obowiazek zapoznac pracownikow w terminie czternastu dni od daty wejscia

w zycie postanowieh Regulaminu z jego trescia oraz zapoznac pracownikow nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) odpowiedzialni sa za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowieh
Regulaminu.

5. Niniejszy Regulamin wraz z zarzadzeniami, o ktorych mowa § 18 udostepniany jest
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rady PoWyi w Ketreynie

feriusz PoMawski
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