Uchwata Nr 59/XXI11/2020
Zﬁﬁ;ﬁﬁ;t; POWIATU Zarzadu Powiatu w Szczytnie
W Szczytnie z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Szczytnie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U. 22020 ., poz. 920) Zarzad Powiatu w Szczytnie uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Szczytnie stanowigcy zatgcznik
do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 38/X1/2018 Zarzadu Powiatu w Szczytnie z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Szczytnie.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w BIP Starostwa Powiatowego
w Szczytnie.

Zarzad:

1. Jarostaw Mattach Y il

2. Jerzy Krzysztof Szczepanek \/

3. Aleksander Godlewski

4. Barbara Pac




Zatgcznik do Uchwaty Nr 59/XXI11/2020
Zarzadu Powiatu w Szczytnie
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W SZCZYTNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Szczytnie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
Zakres dziatania i zadania Starostwa Powiatowego w Szczytnie, zwanego dalej ,,Starostwem”.
Organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa.
Zakres zadan i kompetencji kierownictwa Starostwa, poszczegdlnych wydziatéw i stanowisk pracy.
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz innych opracowan.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskdow
obywateli.
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu i Starosty.
Organizacje kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
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§2
1. Starostwo jest jednostkg budzetowg powiatu do wykonywania zadan bedgcych w kompetencjach
powiatu i wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej.
2. Siedzibg Starostwa jest miasto Szczytno.
§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie -nalezy przez to rozumie¢ Powiat Szczycienski.
2. Organach Powiatu: Radzie, Zarzadzie, Staroscie -nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu
w Szczytnie, Zarzad Powiatu w Szczytnie.
Staroscie -nalezy przez to rozumiec Staroste Szczycienskiego.
Wicestaroscie -nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Szczycienskiego.
Sekretarzu -nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu w Szczytnie.
Skarbniku -nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu w Szczytnie.
Wydziatach -nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne réwnorzedne jednostki organizacyjne
Starostwa.
8. Naczelnikach -nalezy przez to rozumie¢ takze kierujagcych réwnorzednymi jednostkami
organizacyjnymi Starostwa, uzywajgcych innych tytutéw stuzbowych.
9. Statucie -nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Szczycieriskiego.
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ROZDZIAL I
Zakres dziatania i zadania Starostwa
§4

Starostwo obejmuje swoim zasiegiem dziatania nastepujgce jednostki zasadniczego podziatu stopnia

podstawowego:

a) gmine miejska Szczytno

b) miasto i gmine Pasym

c) miasto i gmine Wielbark

d) gminy: Diwierzuty, Jedwabno, Rozogi, Szczytno, Swietajno.

§5

Starostwo dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920).

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 99,
poz. 631).

3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiezng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.).

4. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych
ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.).




Statutu Powiatu Szczycienskiego.
Niniejszego Regulaminu.

Aktéw wydawanych przez Organy Powiatu.
Innych przepiséw szczegdlnych.
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§6
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania powierzonych
Powiatowi:
1. Zadan wiasnych.
2. Zadan z zakresu administracji rzgdowe;j.
3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej.
4. Zadan dotyczacych przygotowania i przeprowadzania wyboréw powszechnych, referendéw i spisow.
§7
Do zadan Starostwa nalezy zapewnienie kompleksowej pomocy Organom Powiatu przy wykonywaniu
ich zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
i pozostatych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych
przez Organy Powiatu.
2. Zapewnienie odpowiednich warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej
Komisji i posiedzen Zarzadu.
3. Zapewnienie Organom Powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.
4. Gromadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego w siedzibie Starostwa.

ROZDZIAL 1l
Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Starostwa.
§8

W skifad Starostwa wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:
1. Wydziat Organizacyjny symbol Or
2. Wydziat Finansowo- Budzetowy symbol Fin
3. Geodeta Powiatowy, Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru, i Gospodarki Nieruchomosciami

symbol Gg
4. Wydziat Architektury i Budownictwa symbol . Ab
5. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég symbol Km
6. Wydziat Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spotecznej symbol Ez
7. Wydziat Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska symbol Ros
8. Woydziat Zarzagdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych  symbol Zoc
9. Woydziat Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych symbol Rz
10. Wydziat Promoc;ji i Wspétpracy symbol Pr
11. Radca Prawny symbol Rp
12. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw symbol RzK
13. Biuro Rady symbol Rd
14. Stanowisko ds. Kadr symbol Kd
15. Stanowisko Audytu i Kontroli symbol Ak
16. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych symbol lod

§9

1. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatgcznik do Regulaminu.
2. Wydziatami kierujg Naczelnicy Wydziatéw.
§10
1. W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska naczelnikéw wydziatow:
1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
2) Naczelnik Wydziatu Finansowo -Budzetowego,
3) Geodeta Powiatowy, ktory petni funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,
5) -Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog,
6) Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spotecznej,
7) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
8) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
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9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Zamdéwien Publicznych.
10) Naczelnik Wydziatu Promocji i Wspotpracy.

Obok wymienionych stanowisk kierowniczych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika.

Tworzy sie samodzielne stanowiska:

1) Radca Prawny,

2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

3) Stanowisko ds. Biura Rady Powiatu,

4) Stanowisko ds. Kadr.

5) Stanowisko Audytu i Kontroli.

6) Stanowisko Inspektora ochrony danych osobowych.

Liczbe stanowisk pracy w poszczegdlnych wydziatach ustala Starosta w zaleznosci od wielkosci

zadan do wykonania i w ramach planu finansowego na wynagrodzenia na dany rok budzetowy.
§11

Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) wspotdziatania z pozostatymi jednostkami powiatowej administracji zespolonej
w wykonywaniu zadan i $wiadczeniu ustug na rzecz spotecznosci Powiatu.
§12

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

1.

§13
Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Starostg za realizacje zadan i obowigzkow.
Naczelnicy Wydziatéw kierujg i zarzadzajg Wydziatami oraz sprawujg bezposredni nadzér nad
podlegtymi pracownikami i ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starostg.
Wydziaty i poszczegdlni pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi poprzez wzajemne konsultacje i sprawng wymiane informacji.
Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikdw Starostwa jest Starosta.

ROZDZIAL IV
Zadania Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
§14

Do wytgcznej kompetencji Starosty nalezy:

1.
2.
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Kierowanie biezgcymi sprawami powiatu i reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

Podejmowanie niezbednych czynnosci nalezgcych do wtasciwosci Zarzagdu w sprawach nie
cierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych bezposrednio
zdrowiu i zyciu oraz w sprawach moggcych spowodowac znaczne straty materialne.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcej do
wiasciwosci Powiatu oraz upowaznianie innych pracownikéw Starostwa do wydawania tych decyzji
w jego imieniu.

Wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy w
zakresie okreslonym przepisami prawa.

Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i upowaznianie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci.

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Starostwa.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi.
Podejmowanie i inicjowanie dziatar publicznych o znaczeniu lokalnym.

Reprezentowanie Powiatu i jego organdéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowe;j.

. Wykonywanie i koordynowanie dziatan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa

wynikajgcych z odrebnych przepiséw.




11. Wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie wyboru Wicestarosty i pozostatych cztonkéw
Zarzadu.
12. Przedstawianie Radzie wniosku o powotanie Skarbnika.
13. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postéw i senatorow.
14. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady i
Zarzadu.
§15
1. Pod bezpos$rednim nadzorem Starosty pozostaj3:
1) Wicestarosta,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,
5) Radca Prawny,
6) Geodeta Powiatowy,
7) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
8) Woydziat Promocji i Wspotpracy,
9) Stanowisko ds. Kadr,
10) Stanowisko Audytu i Kontroli.
11) Stanowisko Inspektora ochrony danych.
2. Przy Staroscie dziatajq i realizujg zadania okreélone przepisami prawa:
1) Powiatowa Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,
2) Powiatowa Rada Rynku Pracy,
3) Rada Spoteczna przy Zespole Opieki Zdrowotnej.
§16
Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegdlnych cztonkéw Zarzgdu, pracownikéw Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezgcych do wtasciwosci Powiatu.
§17
W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje wykonuje Wicestarosta.
§18
Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostajg:
Woydziat Architektury i Budownictwa.
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska.
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Zamoéwien Publicznych.
Zespot Opieki Zdrowotnej w Szczytnie.
Jednostki organizacyjne powiatu:
a) Zespodt Szkot Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Szczytnie,
b) Zesp6t Szkét Nr 2 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Szczytnie,
c) Zespot Szkot Nr 3 im. Jana lll Sobieskiego w Szczytnie,
d) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szczytnie,
e) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Szczytnie,
f) Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Doméw dla Dzieci w Pasymiu,
g) Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w Szczytnie,
h) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szczytnie
i) Zarzad Drég Powiatowych w Szczytnie,
j) Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie,
k) Powiatowe Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji w Szczytnie,
I) Dom Pomocy Spotecznej w Szczytnie,
m) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Szczytnie.
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§19
Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
) § 20
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:




1. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy wydziatéw i samodzielnych stanowisk,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie.

2. Opracowywanie projektow Regulaminu oraz projektéw Statutu Powiatu.

Nadzo6r nad organizacjg pracy w Starostwie oraz dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikow.

Analiza warunkdéw pracy w Starostwie i inicjowanie ich usprawnienia.

Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie ustalonym przez Staroste.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.

Zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania materiatdw na posiedzenia Zarzadu i

sesje Rady.

Uczestniczenie z glosem doradczym w posiedzeniach Zarzadu.

9. Koordynacja wykonywania zadar wynikajacych z aktéw prawnych stanowionych przez organy
Powiatu i Staroste.

10. Organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
organdéw przedstawicielskich i referendum.

11. Nadzor nad obstugg petentdw i zatatwianiem indywidualnych spraw w trybie postepowania
administracyjnego.

12. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw.

§21

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja:

1. Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spoteczne;.

3. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog.
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§22
Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacje budzetu Powiatu, nadzoruje i koordynuje wykonywanie
zadan finansowych przez jednostki organizacyjne powiatu.
§23
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1. Nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu powiatu.
2. Nadzor i kontrola realizacji budzetu powiatu.
3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
majatkowych. »
4. Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.
Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.
Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j.
Nadzér nad gospodarowaniem $srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne powiatu.
Inicjowanie podejmowania dziatan na rzecz zwiekszenia dochodéw Powiatu.
Dekretacja dokumentéw finansowo -ksiegowych.
10. Organizacja obiegu dokumentéw finansowych.
11. Wykonywanie przepisoOw ustaw szczegdlnych.
12. Dokonywanie kontroli finansowej i sprawdzanie prawidtowosci wydatkowania s$rodkéw
finansowych.
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§24
Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika pozostaje Wydziat Finansowo -Budzetowy.

ROZDZIAL V
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Naczelnikow Wydziatow
§ 25

1. Naczelnicy podlegajg stuzbowo Staroscie. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu obowigzkéw i kompetencji pomiedzy
Starosta, Wicestarostg, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Naczelnicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Zarzgdu oraz Starosty.

3. Naczelnicy organizujg prace Wydziatéw, koordynujg ich dziatalno$¢ z realizacjg zdan innych
Wydziatéw oraz sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie
jednostek i sg przetozonymi podlegtych im pracownikéw.




4. Obowigzki Naczelnikéw okreslone sg zakresem dziatania wtasciwego Wydziatu.
5. Do zadan Naczelnikdw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu;
2) zapewnienie prawidiowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
kierowanych do Wydziatu;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw Wydziatu terminowosci zatatwiania spraw,
dyscypliny pracy, dbatosci o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie;
4) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie:
- szkolenia pracownikéw i dyscypliny pracy;
- pieczeci urzedowych uzywanych przez Wydziat;
5) wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawach wyposazenia i zaopatrzenia
materiatowego oraz w sprawach socjalnych pracownikéw;
6) wspodtdziatanie z Sekretarzem w sprawach przekazywania informacji o istotnych
przedsiewzieciach realizowanych przez Wydziat oraz reagowania na publikacje prasowe;
7) wspotdziatanie z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami, srodowiskami
twdrcéw, organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi;
8) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu;
9) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej;
10) przygotowanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej i strone internetowg Powiatu.
11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych.
6. Naczelnicy zapewniajg w razie potrzeby obstuge biurowa nadzorujgcemu prace Wydziatu -
Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

ROZDZIAL VI
Podziat zadan pomiedzy Wydziatami i stanowiskami pracy
§ 26
Do wspdlnych zadan Wydziatoéw i stanowisk pracy nalezy:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisObw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujgcego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,

3) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom organizacyjnym
Powiatu w wykonywaniu ich zadan,

4) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

5) analizowanie skarg, wnioskow i interwencji wedtug wtasciwosci,

6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,

8) wspotdziatanie z samorzgdami gmin oraz wiasciwymi organami administracji rzagdowej,

9) przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamdwien publicznych,

10) prowadzenie rejestrow i ewidencji wedtug wtasciwosci rzeczowej Wydziatéw,

11) przygotowywanie materiatéw problemowych dla Rady i Zarzadu, w tym projektéw uchwat,

12) usprawnianie wifasnej organizacji, metod i form pracy,

13) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzagdczej,

14) przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,

15) biezgca wspotpraca miedzy Wydziatami w zakresie przekazywania informacji, dokonywania
uzgodnien, wydawania opinii,

16) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Staroste.

§27

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego, w tym prowadzenie
sekretariatu i biura podawczego,

2. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie wiasciwych ewidencji,

prowadzenie zbioru aktéw normatywnych, w tym zarzadzen Starosty,

4. sprawy zwigzane z informatyzacjg urzedu, w tym:
a) projektowanie i wdrazanie systeméw teleinformatycznych,
b) eksploatacja systeméw teleinformatycznych i oprogramowania,

w




¢) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw,

5. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa, przekazywanie ich
wydziatom lub stanowiskom pracy oraz innym jednostkom organizacyjnym do zatatwienia wedtug
wiasciwosci,

6. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

7. prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,

8. obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy,

10. prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

11. zaopatrzenie i rozliczenie materiatowe,

12. prenumerata czasopism,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami majgcymi siedzibe na obszarze
powiatu oraz prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

14. prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

15. wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczatkéw ludzkich zza granicy w celu ich
pochowania,

16. ewidencja i rozliczanie drukow Scistego zarachowania,

17. administrowanie i eksploatowanie obiektoéw bedacych w dyspozycji Starostwa,

18. eksploatacja srodkéw transportu Starostwa,

19. eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i wyposazenia,

20. nadzér nad punktami nieodptatnej pomocy prawnej,

21. nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

22. nadzér nad pracg Biura Rady.

§28

Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i budzetowej Powiatu,

2) udzielanie pomocy Zarzgdowi Powiatu w zakresie wykonywania budzetu Powiatu,

3) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenie budzetu Powiatu oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

6) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Starostwa,

7) prowadzenia ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwestycji,

9) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu powiatu,

10) przejmowanie $rodkow finansowych z budzetu panstwa,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych,

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

13) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki kasowej,
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w
sprawie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow,

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

15) prowadzenie spraw wynagrodzen za prace pracownikOw Starostwa,

16) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Marszatkowskim, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankiem
prowadzgcym bankowg obstuge Powiatu,

17) wykonywanie kontroli finansowych dotyczgcych proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem powiatowym,

w szczegoblnosci:
a) przeprowadzania kontroli w sprawach zleconych przez Staroste,
b) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej.

§29

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1) nadzér nad Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Szczytnie w
zakresie realizacji powierzonych zadan,

2) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami.




§ 30

Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w szczegdélnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
-ewidencji gruntéw i budynkow,
-geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
-gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych, w szczegdélnosci:
-rejestru cen nieruchomosci;
-szczegbtowych osnéw geodezyjnych,
-obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnéw szczegétowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
a takze:
1) udzielanie informacji o posiadanym panstwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym,
sposobach jego wykorzystania i udostepniania,
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
3) koordynacja realizacji prac geodezyjnych i kartograficznych dotyczacych tego samego
obszaru, zgtoszonych przez réznych wykonawcow prac,
4) gromadzenie oraz prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) ewidencji gruntéw i budynkoéw,
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
5) wydawanie zalecen do wykonywania zgtoszonych prac,
6) naliczanie optat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji i
prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz wydawanie z niego danych z zasobu,
sporzgdzanie dokumentéw finansowych, ,
7) weryfikacja przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem
jakosci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
8) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
9) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
10) ewidencja, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przejetych do zasobu,
11) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeb realizacji niezbednych prac,
12) modernizacja i aktualizacja biezgca zasobu, zaktadanie, modernizacja i aktualizacja mapy
zasadniczej,
13) wytgczanie dokumentdw z zasobu,
14) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

- Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uwfaszczeniem Powiatu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

3) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem nieruchomosci
gruntowych, budynkowych i lokalowych stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Pariistwa i Powiatu,

4) dokonywanie darowizny nieruchomosci panstwowych na cele publiczne lub zwigzane z
realizacjg zadan gminy,

5) przyjmowanie przez Powiat darowizny nieruchomosci od gminy lub innych oséb prawnych
badz fizycznych,

6) dokonywanie zamiany nieruchomosci Skarbu Panistwa lub Powiatu,

7) oddawanie nieruchomosci panstwowych lub stanowigcych wtasno$¢ Powiatu w trwaty zarzad
dla jednostek organizacyjnych,

8) wyrazanie zgody na przekazanie trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi,

9) orzekanie o wygasnieciu prawa trwatego zarzgdu oraz zwrocie poniesionych nakfadow,




10) przyjmowanie wnioskéw od organdw likwidujacych jednostke organizacyjng o wydanie decyzji
w sprawie wygasniecia trwatego zarzadu,

11) aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzgdu
nieruchomosci gruntowych i budynkoéw,

12) Naliczanie stawki procentowe] optaty rocznej z tytutu zarzadu oraz wypowiadanie stawki
procentowej uzytkownikom wieczystym w przypadku zmiany sposobu korzystania z
nieruchomosci,

13) ustalanie innego terminy uiszczania opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego lub
trwatego zarzadu,

14) sktadanie wnioskéw do Wojewody w sprawie udzielenia bonifikaty od ceny sprzedazy
nieruchomosci panstwowych,

15) wydawanie decyzji o ustaleniu dodatkowych optat rocznych w przypadku niedotrzymania
terminu zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste lub trwaty
zarzad,

16) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

17) orzekanie o wywtaszczeniu, odszkodowaniu, nadaniu nieruchomosci zamiennej oraz o zwrocie
nieruchomosci wywtaszczonej, o zwrocie odszkodowania, o zwrocie nieruchomosci zamiennej,

18) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci,

19) zwalnianie nieruchomosci zamiennej od obcigzen,

20) udzielanie zezwolen na niezwtoczne zajecie nieruchomosci,

21) wydawanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciggéw
drenazowych, przewoddw i urzgdzen stuzgcych do przesytania ptynéw, pary, gazéw, energii
elektrycznej oraz innych urzadzen technicznych,

22) ustalanie odszkodowan za czasowe zajecie nieruchomosci,

23) sktadanie wraz z niezbedng dokumentacjg wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej oraz wpis
prawa wiasnosci,

24) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

25) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci Skarbu Panstwa
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej i innych tytutéw,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przeniesieniu wtasnosci dziatki gruntu, jej
wielkosci oraz ustanowieniu stuzebnosci gruntowej pod budynkiem na rzecz wtasciciela tych
budynkdw,

27) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Pafistwowym gruntéw
wchodzgcych w sktad zasobdw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

28) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazywanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonaniu
zadan wiasnych,

29) przygotowywanie na wniosek oséb fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw Skarbu Paristwa w prawo wtasnosci,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnos¢ dziatki gruntu i
dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za
rente,

31) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci,

32) wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci odszkodowania za przyjete z mocy prawa
nieruchomosci przeznaczone na pas drogowy na rzecz odpowiednich jednostek samorzadu
terytorialnego,

33) przygotowywanie decyzji o wygasniecia trwatego zarzadu ustanowionego na nieruchomosci
przeznaczonej na pas drogowy,

34) przygotowywanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzgdu na rzecz witasciwego zarzadcy
drogi,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

36) przeprowadzanie kontroli wykonania przepisdw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,




37) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyiszonych optat w razie stwierdzenia
wytgczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej
na wytgczenie,

38) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych,

39) opiniowanie z urzedu podziatéw nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, badz
Powiatu,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami Powiatu,

41) wykonywanie zadarn w ramach obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego i obronnosci w
zakresie dziatania Wydziatu.

§31
Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy:
1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:
a) zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku
braku planu miejscowego, a takze wymaganiami ochrony $rodowiska oraz z przepisami
techniczno- budowlanymi,
b) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen
i sprawdzen,
c) wykonania i sprawdzenia projektu (w przypadku obowigzku sprawdzenia) przez osobe
posiadajgcg wymagane uprawnienia budowlane i legitymujaca sie aktualnym zaswiadczeniem
na dzien opracowania projektu,
d) zgodnosci zgtoszen budowy obiektéw, robét remontowych i rozbiérek, niewymagajgcych
pozwolenia na budowe, z przepisami okre$lonymi w art. 30 i 31 ustawy -Prawo budowlane,
2) wspétdziatanie z organami nadzoru budowlanego,
3) prowadzenie ewidencji i rejestrow wnioskéw oraz decyzji o pozwoleniu na budowe, a takze zgtoszen
budowy z projektem budowlanym,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg -Prawo budowlane, a w
szczegolnosci:
a) o pozwoleniu na budowe i rozbiérke,
b) zatwierdzajgcych projekty budowlane,
¢) ozmianie pozwolenia na budowe,
d) przeniesienia pozwolenia na budowe na nowego inwestora,
e) o niezbednosci wejscia do sasiedniego  budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci celem wykonania robét budowlanych,
5) przyjmowanie zgtoszen:
a) o rozbidérce obiektéw budowlanych,
b) w sprawach dotyczgcych wykonania robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe, w tym réwniez zgtoszen budowy z projektem budowlanym,
¢) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,
6) wydawanie dziennikéw budowy,
7) wydawania zaswiadczen:
a) potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne budynkéw
mieszkalnych jednorodzinnych,
b) potwierdzajacych samodzielnos¢ lokali mieszkalnych i uzytkowych,
¢) innych potwierdzajgcych w sposéb urzedowy fakty i stan prawny wynikajgcy z
prowadzenia ewidencji, rejestrow badz innych danych znajdujacych sie w
posiadaniu Starostwa,
8)wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji dotyczgcych drég powiatowych i gminnych
zgodnie z ustawg o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych,
9) wydawanie zgody na odstepstwo od przepisdw techniczno-budowlanych, po uzyskaniu
upowaznienia wiasciwego ministra,
10) wydawanie zgody na odstepstwo od wymagan w zakresie odlegtosci i warunkéw dopuszczajacych
usytuowanie budowli, budynkéw, drzew i krzewdéw oraz wykonywania rob6t ziemnych w sgsiedztwie
linii kolejowych, po uzyskaniu opinii PKP.
§32
Do zadan Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég nalezy:




1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych,

2) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych itymczasowych
tablic rejestracyjnych,

3) wydawanie wtérnikéw dowodow rejestracyjnych, nalepek, kart pojazdéw i tablic rejestracyjnych
na wniosek wtasciciela,

4) dokonywanie czasowego i statego wyrejestrowania pojazdow,

5) wydawanie przy pierwszej rejestracji na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej karty pojazdu dla
pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego,

6) przyjmowanie od wiascicieli zawiadomien o zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,

7) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu numeréw nadwozia, podwozia i silnika oraz wykonanie
tabliczki znamionowej zastepczej w pojazdach,

8) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze
zagrazajg one bezpieczenstwu ruchu lub naruszajg wymagania ochrony srodowiska,

9) sporzadzanie w systemie informatycznym comiesiecznych informacji dla gmin, urzedow
skarbowych i wojska o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach,

10) prowadzenie postepowan w sprawie przejecia na rzecz Powiatu pojazdu usunietego z drogi i nie
odebranego w terminie przez jego wtasciciela,

11) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli
pojazdow,

12) nadzér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdéw,

13) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

14) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdem,

15) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozgacym
wartosci pieniezne,

16) wydawanie decyzji o skierowaniu oséb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie i psychologiczne,

17) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, jego cofnieciu lub przywrdceniu,

18) wykonywanie prawomocnych wyrokéw sgdowych w zakresie orzeczonych zakazéow kierowania
pojazdami silnikowymi,

19) prowadzenie ewidencji 0séb bez uprawnien,

20) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy, »

21) wydawanie skierowania na wniosek policji na egzamin kontrolny w zwigzku z przekroczeniem
limitu punktéw otrzymanych na podstawie art. 130 ust.1 Prawa o ruchu drogowym,

22) wspotdziatanie z PWPW S.A. w zakresie produkcji praw jazdy, dowoddw rejestracyjnych i innych
dokumentéw komunikacyjnych,

23) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i ministerstwem wiasciwym do spraw
transportu w zakresie centralnej ewidencji pojazdéw i kierowcow,

24) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad osrodkami szkolenia kierowcow,

26) dokonywanie wpiséw oséb do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktoréw,

27) dokonywanie wpiséw oséb do ewidencji wyktadowcéw oraz wydawanie zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji wyktadowcéw,

28) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofniecie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

29) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofniecie zezwolenia na regularne i
regularne specjalne przewozy oséb,

30) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b samochodem
osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wiecej niz 9 oséb tgcznie z kierowcy i licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu rzeczy i posrednictwa przy przewozie rzeczy,

31) prowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

32) wydawanie oraz odmowa wydania zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie przewozu
drogowego jako dziatalnosci pomocniczej,

33) prowadzenie kontroli przedsiebiorcow w zakresie spetniania wymogéw bedgcych podstawg do
wydania licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw na potrzeby wtasne,




34) dokonywanie analiz oraz opracowywanie dtugookresowych planéw w zakresie infrastruktury
drogowej we wspotpracy z zarzgdcami drég publicznych dziatajgcymi na terenie powiatu,

35) opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych opracowywanych przez Zarzad Drég Powiatowych w
Szczytnie,

36) zawieranie porozumien w sprawie przekazania zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami
publicznymi,

37) przygotowywanie projektéw uchwat i opinii dotyczacych zaliczania drég do okreslonych kategorii,
ustalanie ich przebiegu oraz pozbawiania ich dotychczasowych kategorii w zakresie nalezgcym do
kompetencji organéw Powiatu,

38) ustalanie obszaréw ptatnego parkowania pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w
uzgodnieniu z wtasciwym zarzgdcg drogi oraz opiniowanie wysokosci stawek, zasad wprowadzania
i poboru opfat,

39) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob szczegélny w zwigzku z organizacjg
imprez sportowych, kulturalno-rozrywkowych oraz uroczystosci religijnych,

40) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych kategorii Il i lll,

41) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

42) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu dotyczacych drég powiatowych i gminnych oraz
skrzyzowan tych drég z liniami kolejowymi.

§33

Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spotecznej nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem, likwidacjg szkét srednich,

ponadgimnazjalnych i innych placéwek oswiatowo -wychowawczych,

2) przygotowywanie propozycji i analiz uruchamiania nowych kierunkéw ksztatcenia w szkotach i

placowkach oswiatowo -wychowawczych,
3) ustalanie planu sieci publicznych szkét srednich,
4) opracowywanie zbiorcze sprawozdan oswiatowych i oswiatowo-wychowawczych oraz dokonywanie
zestawien i analiz wynikajgcych ze sprawozdan, opracowywanie wnioskéw, w tym:
a) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej,
b) opracowywanie Rocznego Raportu Oswiatowego,
c) analizowanie subwencji oswiatowej,
d) wspieranie szkét i placowek w rekrutacji uczniow, _

5) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowo-wychowawczych oraz anekséw,
opracowywanie i przygotowywanie zestawien poréwnawczych do zatwierdzenia,

6) przygotowywanie dokumentacji przy procedurze zwigzanej z konkursami na stanowiska dyrektorskie
szkét i placéwek oswiatowych (regulamin, protokoty, wtasciwe uchwaty),

7) przygotowanie dokumentacji do powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki oraz
ustanowienia p.o. dyrektora, a takze odwotywanie w/w,

8) nadzor nad dziatalnoscig szkét i placowek publicznych w zakresie spraw administracyjnych,

9) prowadzenie ewidencji szkoét i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji,

10) dokonywanie zmian we wpisie do Ewidencji Szkét i Placowek Niepublicznych,

11) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z Ewidencji Szkét i Placéwek Niepublicznych,

12) opracowywanie regulaminu finansowania (dotowania) szkét i placéwek niepublicznych,

13) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z kompetencjami samorzadu powiatowego w
zakresie oswiaty, przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz regulacji:
a) wynagradzania nauczycieli,
b) przyznawania nagréd nauczycielom,
c) przyznawania pomocy zdrowotnej nauczycielom,
d) dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

14) prowadzenie konsultacji i uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi w/w zakresie, przygotowywanie
uchwat,

15) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkoét i placdéwek oswiatowych i oswiatowo wychowawczych,
prowadzenie uzgodnien w tym zakresie z Warminsko - Mazurskim Kuratorium Oswiaty,

16) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia resortowe dla dyrektoréw jednostek
oswiatowych, oswiatowo -wychowawczych oraz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,




17) przeprowadzanie trybu postepowania administracyjnego w stosunku do nauczycieli sktadajgcych
wnioski o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego -przyjmowanie wnioskow,
dokonywanie oceny formalnej dokumentacji, przygotowywanie petnej dokumentacji na posiedzenie
komisji, przygotowywanie zaswiadczenn i aktéw mianowania, przygotowywanie komisji
egzaminacyjnej, sporzgdzanie umoéw z ekspertami, prowadzenie prac komisji,

18) przygotowywanie i koordynowanie narad i odpraw z kadra kierowniczg szkét i placowek publicznych
i niepublicznych,

19) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej, samorzadowej, zwigzkami zawodowymi,
instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw (w tym pozyskiwanie i rozliczanie
dotacji celowych),

20) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do placéwek ksztatcenia specjalnego
poza teren Powiatu Szczycienskiego

21) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem ucznidéw do nauczania indywidualnego,

22) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do placodwki typu resocjalizacyjnego,

resocjalizacyjno-rewalidacyjnego, socjoterapeutycznego, w tym:

a) skierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych,
b) skierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw socjoterapii na wniosek rodzica,
c) prowadzenie rejestru wydanych skierowan do MOW i MOS,
d) prowadzenie ewidencji nieletnich kierowanych do MOW,
23) koordynacja spraw  zwigzanych z  tworzeniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

24) powotywanie sktadu Rady Spotecznej przy Zespole Opieki Zdrowotnej,

25) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji celéw i zadan Narodowego Programu Zdrowia,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji programoéw zdrowotnych,

27) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogéinodostepnych dziatajagcych na terenie Powiatu,

28) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi podmiotami dziatajagcymi w sferze ochrony zdrowia,

w szczegblnosci w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji

29) organizowanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyrektora w Zespole Opieki

Zdrowotnej w oparciu o przepisy Ustawy o dziatalnosci leczniczej,
30) przygotowywanie obwieszczen w sprawie kosztéw utrzymania w jednostkach pomocy
spotfecznej,
31) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, jednostkami realizujgcymi
zadania w zakresie pomocy spotecznej (w tym Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Szczytnie) na rzecz oséb niepetnosprawnych, potrzebujacych i zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.
32) powotywanie sktadu Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
w Szczytnie
33) wspétpraca z placéwkami opiekuriczo - wychowawczymi, jednostkami pomocy spotecznej
oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programoOw zwigzanych z pomocg spoteczng itp.,
34) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorskie w jednostkach
funkcjonujgcych w oparciu o przepisy pomocy spotecznej oraz Ustawe o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,
35) powotywanie sktadu Powiatowej Rady Rynku Pracy,
36) wspotpraca i wspotdziatanie z Muzeum Mazurskim w Szczytnie oraz Muzeum Warmii i Mazur w
Olsztynie w zakresie wspdlnej organizacji przedsiewzie¢ oraz zadan zwigzanych z upowszechnianiem
kultury i pielegnowaniem dziedzictwa narodowego,
37) przygotowywanie projektow aktéw prawnych regulujgcych wymieniong wspétprace,
38) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan biblioteki powiatowej.
§34
Do zadarh Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska naleza sprawy z zakresu:
1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska:
a) Wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazow Ilub  pytdw
do powietrza, na wytwarzanie odpadéw.




b) Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywaé na srodowisko i ustalanie w drodze decyzji, gdy jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony $rodowiska, wymagarn w zakresie ochrony srodowiska dla tych instalacji.

c) Opiniowanie projektéw uchwat Zarzagdu Wojewddztwa w sprawie programéw ochrony
powietrza dla stref, wyodrebnionych na podstawie wynikéw oceny poziomoéw substancji w
powietrzu.

d) Dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi na
terenie powiatu i sporzgdzanie wykazu ww. zanieczyszczen oraz dokonywanie jego aktualizacji.

e) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

f) Prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi

oraz o terenach, na ktorych wystepujg te ruchy.

2) Ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu Wydziatu.

3) Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach:

a) Wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw, zezwolen na przetwarzanie odpaddéw
oraz zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpaddw.

b) Prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do posiadaczy odpaddw,
dla ktérych Starosta Szczycienski udzielit zezwolenia na zbieranie odpadéw, zezwolenia na przetwarzanie
odpadéw lub zezwolenia na zbieranie i przetwarzanie odpaddw, naruszajgcych przepisy ustawy o
odpadach w zakresie dziatalnosci objetej zezwoleniem lub dziatajgcych niezgodnie z wydanym
zezwoleniem.

c) Petnienie roli uzytkownika gtéwnego dla Starosty Szczycienskiego w zakresie dostepu do informacji
zawartych w Bazie danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami -BDO.

4) Ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne:

a) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spétek wodnych.

b) Wspétpraca z wtasciwymi dla powiatu szczycieriskiego jednostkami organizacyjnymi Paristwowego
Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie (zarzadami zlewni, nadzorami wodnymi), w tym w zwigzku z
wydawanymi przez Staroste Szczycienskiego pozwoleniami zintegrowanymi oraz zamieszczanie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Szczytnie zawiadomien o wszczeciu
postepowan przez zarzady zlewni Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie w sprawach
dotyczacych pozwoleri wodnoprawnych, dla ktérych Starostwo Powiatowe w Szczytnie jest wiasciwe ze
wzgledu na zakres korzystania z wod.

5) Ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rédlgdowym:

a) Wydawanie kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego.

b) Rejestracja sprzetu ptywajacego stuzgcego do amatorskiego lub zawodowego potowu ryb.

c) Wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz pofowy szerokosci tozyska wody ptyngcej.

d) Wspdtpraca z Komendantem  Wojewddzkim  Panstwowej  Strazy  Rybackiej
w Olsztynie oraz z dziatajgcymi na terenie powiatu szczycienskiego Komendantami
Spotecznych Strazy Rybackich, w tym przygotowywanie dokumentéw powotujgcych
Komendantéw Spotecznych Strazy Rybackich oraz legitymacji Straznikdw Spotecznych Strazy
Rybackich.

6) Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach:

a) Wspdtpraca z nadle$nictwami dziatajgcymi na terenie powiatu w zakresie sprawowania nadzoru
nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parnstwa.

b) Wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru w
odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

c) Wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parnstwa, w przypadkach szczegdlinie uzasadnionych potrzeb
wiascicieli lasow.

d) Wydawanie decyzji zarzadzajgcych wykonanie zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w razie wystgpienia organizméw
szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow.

e) Zlecanie wykonania i zatwierdzanie uproszczonych planéw  urzadzenia lasu
oraz zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu laséw dla laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, nalezgcych do 0séb fizycznych i wspdlnot gruntowych.




7)

8)

9)

f) Wydawanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie
inwentaryzacji stanu laséw.

g) Prowadzenie  postepowan egzekucyjnych w  stosunku do  wiascicieli lasow
niewykonujgcych obowigzkéw wynikajgcych z uproszczonych planéw urzadzenia lasu lub
nakazanych decyzja wydang na podstawie inwentaryzacji stanu laséw.

h) Wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu parstwa na pokrycie kosztéw
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu.

i) Prowadzenie spraw dotyczacych ocen udatnosci upraw lesnych najpézniej w pigtym roku od
zalesienia gruntu oraz zglaszanie zalesionych gruntéw do przekwalifikowania
z urzedu na grunt lesny, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepiséw
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzgcych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepisow o
wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007-2013, lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréow
wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

j)  Wydawanie zaswiadczer w przypadku sprzedazy gruntu niestanowigcego wtasnosci Skarbu
Panstwa, informujgcych o objeciu gruntu uproszczonym planem urzadzenia lasu lub
decyzjg okreslajgcg zadania z zakresu gospodarki lesnej, wydang na podstawie
inwentaryzacji stanu laséw.

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze $rodkéw

pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej i ustawy z dnia

8 czerwca 2001 r. o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:

a) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z uprawami lesnymi zatozonymi w
latach 2002 i 2003 na podstawie przepisOw ustawy z dnia 8 czerwca 2001 r. o przeznaczeniu
gruntéw rolnych do zalesienia.

Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody:

a) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z nieruchomosci bedacych wtasnoscia
gminy.

b) Prowadzenie rejestru zwierzgt nalezgcych do gatunkéw, ktérych przewozenie
przez granice podlega ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej.

Ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym:

a) Wydawanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewdéw utrudniajgcych widocznos¢ sygnatow i
pociggoéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

10) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze:

a) Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli jednoczes$nie sg spetnione
nastepujgce wymagania:
-obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wiasnoscig goérnicza nie przekracza
2 ha,
-wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m3,
-dziatalnosc¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowa oraz bez uzycia Srodkow strzatowych.

b) Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot geologicznych, ktérych wykonanie nie
wymaga uzyskania koncesji.

c) Przyjmowanie zgtoszen projektow robdt geologicznych obejmujacych wytgcznie wiercenia w
celu wykorzystania ciepta Ziemi.

d) Zatwierdzanie dokumentacji geologicznych ztéz kopalin, hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich.

e) Przyjmowanie dokumentacji geologicznych wyszczegélnionych w art. 92 ustawy Prawo
geologiczne i gérnicze, w tym z wykonania prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta Ziemi.

f) Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawo geologiczne
i gbrnicze w odniesieniu do zadan, dla ktérych starosta jest wtasciwym organem koncesyjnym
lub wtasciwym organem administracji geologiczne;j.

11) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo fowieckie:

a) Wydawanie zezwoleri na hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich mieszaricéw.




b) Wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych kotom towieckim Polskiego Zwigzku towieckiego
oraz ustalanie wysokosci czynszu za ich dzierzawe i rozliczanie go miedzy nadlesnictwami i
gminami.

c) Wyrazanie zgody, na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktéra weszta
w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majac
na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia.

d) Wydawanie decyzji o odtowie, odtowie wraz z usmierceniem lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny, w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim, w przypadku szczegdélnego
zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej
przez zwierzyne.

e) Przyjmowanie oswiadczen od bedacych osobami fizycznymi wiascicieli
albo uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci wchodzgcych w sktad obwodu towieckiego o
zakazie wykonywania polowania na tej nieruchomosci lub o cofnieciu ww. oswiadczenia.

12) Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej:

a) Udostepnianie informacji publicznych bedacych w posiadaniu Wydziatu.

13) Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) Opiniowanie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy oraz projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenéw

zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.

14) Ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych:
a) Wydawanie zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych oraz zatwierdzanie planéw metodyki
monitorowania.

§35

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

nalezg zadania:

1. Organizowanie na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodlegtosc,

ofiarami wojny i okresu powojennego,

2. Przygotowanie dla Zarzagdu Powiatu uchwaty o zakazie przeprowadzenia imprez masowych na

terenie powiatu lub jego czesci w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczerstwa i porzgdku

publicznego w zwigzku z przeprowadzang imprezg masowa.
3. Organizowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, w tym:
-przygotowanie i przeprowadzenie przedsiewzie¢ zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu,
-organizowanie akcji kurierskiej, doskonalenie wspétdziatania administracji w zakresie
alarmowego uzupetniania Sit Zbrojnych,
-aktualizacja dokumentacji "Statego Dyzuru" oraz Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Powiatu w Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenistwa Panistwa i w Czasie Wojny,
-aktualizacja dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty Szczycieriskiego oraz
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
-prowadzenie dziatalnosci kontrolnej z realizacji zadarn obronnych,
-organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie spraw obronnych,

4. Organizowanie dziafan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej, w tym:
-dokonanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
-opracowanie i uzgadnianie plandw obrony cywilnej,
-organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j,
-utrzymanie powiatowego systemu wykrywania i alarmowania,
-prowadzenie dziatalnosci kontrolnej z realizacji zadan obrony cywilnej.

5. Obstuga kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego do ktdrego zadan
nalezy w szczegdlnosci:

-monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
-realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej w fazach
zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy,

-opracowanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego,

-realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej

6. Prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

7. Wspotpraca ze stuzbami policji, strazy pozarnej, pogotowia ratunkowego oraz innych stuzb,

inspekcji i strazy w zakresie reagowania za zagrozenia oraz organizacji wspdlnych przedsiewzieé, w

szczegblnosci ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego.




8. Prowadzenie Kancelarii Niejawnej, a w szczegdInosci:
-nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
-rejestrowanie, przechowywanie, udostepnienie lub wydawanie dokumentéw niejawnych
osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
-kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania sporzadzonych dokumentéw.
9. Opiniowanie pracy i programéw dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
zachowania bezpieczenistwa i porzagdku publicznego, obstuga kancelaryjno-biurowa Powiatowej
Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego.
10. Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z pomocg bezdomnym.
§36
Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Zamoéwien Publicznych nalezy:
| z zakresu Rozwoju Gospodarczego
1. nadzér nad realizacjg strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu i jej aktualizacjg oraz
innych planéw rozwojowych,
2. analiza i ocena stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego powiatu,
ogdlna informacja gospodarcza i zwigzana z tym promocja,
4. podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Powiatu Szczycienskiego poprzez wspdtprace
z instytucjami zainteresowanymi rozwojem powiatu,
5. opracowywanie programdéw rozwoju powiatu,
6. monitorowanie i przygotowywanie sprawozdan z programow i planéw dotyczgcych rozwoju
powiatu oraz ich biezgca aktualizacja,
7. koordynowanie dziatan w zakresie okreslania kierunkéw rozwoju powiatu,
8. analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na terenie
powiatu,
9. przyjmowanie, opiniowanie i przedstawianie ofert kontrahentéw krajowych izagranicznych w
sprawie inicjatyw gospodarczych na terenie powiatu,
10. pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych i pomocowych,
11. opracowywanie wnioskow, ewaluacja oraz rozliczanie projektéw finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych,
12. opracowywanie sprawozdan dotyczgcych pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych oraz w zakresie
monitorowania projektéw w okresach ich trwatosci,

o

Il z zakresu Zamowien Publicznych:
1. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
2. zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i innej dokumentacji niezbednej do realizacji
przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
3.nadzér nad wykonawstwem zadan inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad Powiatu,
4.przygotowywanie informacji z przebiegu inwestycji,
5. koordynacja w zakresie udzielania zamoOwien publicznych na dostawy i ustugi w Starostwie
Powiatowym,
6. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie stosowania przepisdw ustawy Prawo
zamowien publicznych,
7. prowadzenie spraw zezwolen na odstgpienie od stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,
8. wspétpraca przy aplikowaniu o $rodki pozabudzetowe na zadania inwestycyjne.

§37
Do zadan Wydziatu Promocji i Wspétpracy nalezy:
1. organizacja dziatan zwigzanych z promocjg waloréw i mozliwosci rozwojowych powiatu w kraju i za
granicg, przy uwzglednieniu zasobdéw dziedzictwa kulturowego, waloréw turystycznych oraz
mozliwosci gospodarczych,
2. gromadzenie informacji o powiecie i przygotowywanie materiatébw promujgcych Powiat
Szczycienski,
. obstuga zadan zwigzanych z patronatem Starosty i organdw powiatu,
. utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami Srodkdw masowego przekazu,
. organizacja, koordynacja zadan i akcji promocyjnych, periodycznych i konkurséw,
. organizacja imprez, uroczystosci z udziatem powiatu oraz przygotowywanie relacji z tych imprez,
. wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem herbu i symboli powiatu,
. wystepowanie o przyznanie stypendium powiatu,
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9. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, zlecaniem i wydawaniem materiatow

promocyjnych powiatu,

10. przygotowywanie informacji oraz aktualizacja danych do publikacji na stronach internetowy

powiatu w tym BIP.

11. koordynacja zadan wspotpracy Powiatu Szczycienskiego z innymi instytucjami w tym

z samorzadami partnerskimi w kraju i za granica,

12. nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspdétpracy powiatu i jednostek organizacyjnych

w zakresie wspétpracy krajowej i zagranicznej,

13. przygotowywanie projektéw umoéw o wspdtpracy zagranicznej,

14. planowanie i organizowanie wyjazdow krajowych i zagranicznych przedstawicieli powiatu

w ramach prowadzonej wspotpracy partnerskiej,

15. koordynowanie programéw dziatania Powiatowego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreaciji,

16. organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

17. wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym z Powiatowg Radg Organizacji Pozarzagdowych,

18. opracowywanie, monitoring i sprawozdawczo$¢ z Rocznego oraz Wieloletniego Programu

Wspétpracy Powiatu Szczycienskiego z Organizacjami Pozarzagdowymi,

19. obstuga zadan wtasnych powiatu zleconych lub powierzonych na podstawie ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie.

§38

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:

1. udzielanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa ,

2. informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie stosowania prawa,

3. informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Powiatu,

4. informowanie o uchybieniu w dziatalnosci Starostwa w przestrzeganiu prawa i skutkach tych
uchybien,

5. wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatu w postepowaniu administracyjnym
i sgdowym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6. nadzor prawny nad egzekucjg wierzytelnosci Starostwa,

7. opiniowanie projektow umow i porozumien,

8. uczestniczenie w prowadzonych przez Starostwo rokowaniach majgcych na celu nawigzanie,
zmiane oraz rozwigzanie stosunku prawnego,

9. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktdw prawnych Starosty i Zarzgdu oraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady, ‘

10. obstuga prawna Starosty i Wydziatéw Starostwa,

11. obstuga prawna Rady i Zarzadu.

§39

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1. zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentoéw,

2. sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie

ochrony intereséw konsumentoéw,

wystepowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4. wspotdziatanie z wiasciwymi  miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5. sporzadzanie corocznie sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim i przedktadanie go
do zatwierdzenia Staroscie oraz wiasciwej miejscowo Delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow,

6. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

§40

bl

Do zadan Biura Rady nalezy:

1. prowadzenie spraw osobowych radnych,

2. wspotdziatanie i koordynacja prac zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego,

3. koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw uchwaty, sposobu i trybu ich realizacji,

4. koordynacja prac w zakresie przygotowywanie materiatéw, informacji i sprawozdan na posiedzenia
Rady, Zarzadu i Komisji,

5. koordynacja prac w zakresie realizacji interpelacji i wnioskéw,

6. organizowanie i nadzorowanie zafatwiania interpelacji radnych, postéw, senatoréw oraz organéw
samorzadu gminnego,




7. prowadzenie rejestracji i zbioru uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,

8. protokotowanie posiedzen Rady, Zarzadu i Komisji,

9. prowadzenie zbioru protokotéw,

10. merytoryczna i techniczna obstuga posiedzen Rady, Zarzadu i Komisji,

11. przestrzeganie terminowego przedktadania dokumentoéw i uchwat organom nadzoru,

12. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Radnych, Rady i Zarzadu,

13) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

14. przekazywanie do realizacji Naczelnikom Wydziatéw i Dyrektorom jednostek organizacyjnych

powiatu uchwat Rady i Zarzgdu.

§41

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem stosunku
pracy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, premiowaniem, nagradzaniem, karaniem i
zwalnianiem pracownikéw Starostwa Powiatowego oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

4. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stazu pracy oraz nagrdéd jubileuszowych pracownikéow
Starostwa Powiatowego oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

5. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa,

6. przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

7. nadzor nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, jego ewidencjonowanie i analizowanie wykorzystania,

8. sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu zatrudnienia, czasu pracy, popytu na
prace,

9. sporzadzanie sprawozdan do PFRON,

10. prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac publicznych, robdt publicznych, stazy
zawodowych, wolontariatu i praktyk,

11. organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

12. organizowanie stuzby przygotowawczej,

13. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych, '

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych,

15. prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

16. prowadzenie rejestru zaswiadczen o zatrudnieniu,

17. prowadzenie rejestru wnioskdw o wyrdznienia, odznaczenia i medale,

18. koordynowanie szkoler i doskonalenia zawodowego oséb zatrudnionych,

19. zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczenia spotecznego,

20. organizowanie opieki zdrowotnej w zakresie medycyny pracy,

21. kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne oraz nadzér nad terminowoscig ich wykonania,

22. organizowanie obstugi prawnej Starostwa Powiatowego,

23. opracowywanie  projektéw regulaminéw: pracy, wynagradzania, oceniania, stuzby
przygotowawczej,

24. prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych pracownikéw zobowigzanych do ich ztozenia
Staroscie Szczycienskiemu.

§42

Do zadan Stanowiska Audytu i Kontroli nalezy:

1. badanie zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, a w zakresie wydatkéw majgtkowych

w szczego6lnosci zasad udzielania zaméwien publicznych,

2. badanie efektywnosci podejmowanych dziatarn w zakresie celowo$ci zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkéw, wykorzystania i zwrotu srodkéw publicznych, w tym takze

przypisanej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej,

3. badanie wiarygodnosci sporzgdzonego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan z wykonania

budzetu Powiatu poprzez poréwnanie prowadzonej ewidencji ksiegowej, przejrzystosci i jasnosci

planéw finansowych jednostek i ich zgodnosci z budzetem, a takze zasadami przyjetej polityki

rachunkowosci. Dotyczy to takze rozstrzygnie¢ nadzorczych wtasciwych organdw,




4. czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
Starostwa lub innej jednostki,

5. ocena $rodkéw stosowanych dla ochrony majatku Powiatu,

6. przygotowanie i sprawdzenie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz planéw
audytu na rok nastepny,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Starostwie i jednostkach.

§43
Do zadan Stanowiska Inspektora ochrony danych nalezy:
1. informowanie Starosty, podmiotu przetwarzajacego, pracownikéw ktérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
2. Monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, przepiséw o ochronie danych
osobowych, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz regulacji
wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Szczytnie w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatan zwiekszajacych $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
3. Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania.
4. Wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych.
5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem w tym uprzednich konsultacjach, w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.
6. Wypetnienie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
7. Zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym m.in. opracowywanie,
sprawdzanie, aktualizowanie i nadzorowanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,
sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami prawa.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§44
1. W Starostwie obowigzuje system kontroli zarzagdczej, ktéry stanowi zintegrowany zbiér elementéw
i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalng,
c) kontrole instytucjonalng.
2. W Starostwie obowigzuje zbiér procedur kontroli zarzgdczej zawierajacy aktualnie obowigzujace
przepisy wewnetrzne, a gtdwnie: instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw, inwentaryzacyjna i w
zakresie zasad wystawiania faktur, dokumentacje opisujacg przyjete zasady rachunkowosci.
3. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji w nastepujgcych obszarach:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
§ 45
Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone w




zakresach czynnosci, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow.

§ 46

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Audytora Wewnetrznego i zespoty kontrolne
powotywane na podstawie zarzgdzen Starosty lub uchwat Zarzgdu Powiatu.

§ 47

Zasady kontroli zarzadczej, szczegdtowe procedury postepowania oraz zakres uprawnien, kompetencji
i odpowiedzialnosci w tym zakresie normuje Regulamin Kontroli Zarzagdczej, stanowigcy odrebny akt
prawa wewnetrznego.
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ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
§48
Rada stanowi przepisy powiatowe oraz podejmuje inne nalezgce do jej wtasciwosci
rozstrzygniecia w formie uchwaty.
Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

a) uchwaty
b) zarzadzenia -bedgce przepisami porzgdkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtoki, ze wzgledu
na ochrone zycia i zdrowia ludzi oraz zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa

publicznego (o ile przyczyny te wystgpig na obszarze wiecej niz jednej gminy) -podlegajgce
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady;
c) decyzje i postanowienia -w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.
Starosta wydaje:
a) zarzadzenia, akty wewnetrzne regulujgce tryb pracy Starostwa,
b) decyzje i postanowienia -w rozumienia przepiséw postepowania administracyjnego.
Uchwalty izarzadzenia wydawane przez organy powiatu powinny zawierac:
a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
b) date podjecia: dzien, miesiac, rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawne;j,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tresc regulowanych zagadnien,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,
g) przepisy koficowe, obejmujgce date wejécia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie przepisow
lub aktoéw ulegajacych uchyleniu.
§49
Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwie pod wzgledem merytorycznym
jednostki organizacyjne Starostwa.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady przygotowywanej z inicjatywy Zarzagdu wymaga
udziatu dwu lub wiekszej liczby wydziatéw -Starosta wyznacza wydziat koordynujgcy prace oraz
nadajgcy dokumentowi ostateczny ksztatt.
Projekty parafowane przez Naczelnika przekazuje sie Radcy Prawnemu celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybienn formalnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad, udzielajgc mu w tym zakresie niezbednej
pomocy. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.
Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady i Zarzadu zaopiniowane przez obstuge
prawga wnosi pod obrady Zarzadu Starosta lub osoba przez niego wyznaczona.
Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 4 sktada sie w Wydziale Organizacyjnym.
Prawidiowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Starosty, zaopiniowane pod wzgledem
prawnym, projektodawca kieruje do podpisu Starosty za posrednictwem nadzorujgcego
Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika.

ROZDZIAL IX
Zasady organizacji narad i odpraw

. § 50
W celu realizacji zadan dotyczacych w szczegdlnosci:
-uzgadniania, koordynowania, przekazywania informacji o podejmowanych zadaniach i kierunkach
dziatania,




-uzgodnienia wspétdziatania organdéw administracji publicznej,
-przekazywania do realizacji ustaler organéw Powiatu,
-ustalania zasad realizacji zadan,
-doskonalenia organizacji i funkcjonowania Starostwa oraz przekazywania informacji izadan
miedzy Wydziatami mogg by¢ organizowane przez Staroste lub z jego upowaznienia przez
Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatéw okresowe lub dorazne narady.

2. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczno-biurowg zapewnia wydziat wyznaczony przez
Staroste lub Sekretarza w zalezno$ci od przedmiotu narady.

3. Organizator narady jest obowigzany za posrednictwem Sekretarza przedstawi¢ Staroscie
informacje z realizacji przyjetych z narady ustalen.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow
§51

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach irejestrach spraw.
3. Odpowiedzialnosc¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 52
1. Pracownicy obstugujgcy obywateli zobowigzani s do:
a) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw prawnych,
b) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.
2. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.
§53
1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki kazdego
tygodnia od godz. 8% do godz. 13%. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do brzyjmowania
interesantéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.
2. Sekretarz i Naczelnicy Wydziatéw przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
w godzinach pracy urzedu.
§54
Woydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Starostwa oraz zgtoszonych
ustnie do protokotu w czasie przyje¢ interesantow przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i
Naczelnikéw Wydziatéw.
§55
Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujgce wyjasnienie istotnych okolicznosci
sprawy oraz ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw podnoszonych w skardze lub propozycji
zawartych we wniosku, a takze informacje o podjetych rozstrzygnieciach.
§56
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione w terminach okre$lonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz innych opracowan
§ 57
Starosta podpisuje:
1. pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, postéw
i senatorow,
2. pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej oraz instytucji o
charakterze ponadlokalnym,
3. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Starostwa,




4. zarzadzenia, decyzje, wytyczne, instrukcje,
5. pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6. pisma kierowane do starostéw i marszatkdw wojewddztw,
7. odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
8. odpowiedzi na skargi i wnioski,
9. decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych,
10. pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

§ 58
W okresie nieobecnosci Starosty dokumenty podpisuje Wicestarosta i Sekretarz zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami, chyba ze przepisy wymagajg podpisu Starosty.

§59
Wicestarosta podpisuje pisma dotyczace spraw bedacych w zakresie nadzorowanych przez niego
Wydziatéw, a nie zastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 60
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w sprawach pozostajgcych w zakresie ich kompetencji,
nie zastrzezone do podpisu Starosty.

§61
1. Dokumenty przedktadajg Staroscie do podpisu Naczelnicy Wydziatow.
2. Naczelnicy Wydziatéw odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos$¢ i zgodnos$¢ z prawem
dokumentdw przedstawionych do podpisu Staroscie, co stwierdzajg parafowaniem na kopii.
3. Dokumenty przedstawiane przez Naczelnikéw Wydziatéw do podpisu Staroscie w sprawach
zastrzezonych do jego osobistej aprobaty, a nadzorowanych bezposrednio przez Wicestaroste i
Sekretarza powinny uzyskac¢ uprzednio ich aprobate.

§ 62
1. Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy Starostwa podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej zgodnie z imiennymi upowaznieniami udzielonymi przez Staroste.
2.Rejestr i zbiér upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Stanowisko ds. Kadr.

§63
Dokumentacja dotyczaca czynnosci Wydziatdbw o charakterze przygotowawczym i techniczno -
kancelaryjnym jest podpisywana przez Naczelnikdw Wydziatéw i upowaznionych pracownikéw.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 64
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna oraz archiwalna
(Zarzadzenie Nr 22/2011).
2. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych (Zarzadzenie Nr 3/2011).
3. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Starostwa okre$la ,Regulamin pracy Starostwa
Powiatowego w Szczytnie” (Zarzagdzenie Nr 24/2009).

§ 65
Naczelnicy = Wydziatdbw majg obowigzek zapozna¢ pracownikdéw z niniejszym Regulaminem
niezwtocznie po podjeciu uchwaty przez Zarzad Powiatu wprowadzajgcg Regulamin oraz egzekwowac
jego przestrzeganie.

§ 66
1. Naczelnicy Wydziatéw opracujg zakresy czynnosci pracownikéw i przedstawig je do zatwierdzenia
Staroscie.
2. Sekretarz opracuje zakresy czynnosci Naczelnikéw Wydziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy i przedktada je do zatwierdzenia Staroscie.

§ 67
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie obowigzujacym dla jego uchwalenia.
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