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Przepisy:

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlangn(jéekst: Dz. U. Nr 106, poz. 1126 z 2000
r.z p&n. zm.),

Ustawa z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu i zagoapdaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80,
poz. 717),

Ustawa z dnia 11.08.2001 r. o szczegolnych zasadadiudowy, remontow i rozbidrek
obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonychyniku dziataniazywiotu (Dz. U. Nr
84, poz. 906),

Ustawa z dnia 27.04.2001 r. Prawo ochrémgowiska (Dz. U. Nr 62, poz. 627),

Ustawa z dnia 18.07.2001 r. Prawo wodne (Dz. ULMN, poz. 1229),

Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 16.06.2003 r. w spra
uzgadniania projektu budowlanego pod wdgim ochrony przeciwpgarowej (Dz. U. Nr 121,
poz. 1137),

Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 16.06.2003 r. w spra
przeciwpaarowego zaopatrzenia w wedraz drég pgarowych (Dz. U. Nr 121, poz. 1139),
Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23.06.2003w.sprawie wzorow: wniosku o
pozwolenie na budoyy cswiadczenia o posiadanym prawie do dysponowaniaiciermacia
na cele budowlane i decyzji o pozwoleniu na bug{®z. U. Nr 120, poz. 1127),
Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23.06.2003w.sprawie rodzajow obiektdw
budowlanych, do aytkowania ktérych mana przysipi¢ po przeprowadzeniu przez \&tavy
organ obowizkowej kontroli (Dz. U. Nr 120, poz. 1128),

Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23.06.2003w.sprawie wzoréw rejestrow:
wnioskow 0 pozwoleniu na budeweraz decyzji o pozwoleniu na bude¥bDz. U. Nr 120, poz.
1129),

Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 03.07.2008/rsprawie szczegoétowego zakresu i
formy projektu budowlanego (Dz. U. Nr 120, poz. 313

Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12.04.200%rsprawie warunkow technicznych
jakim powinny odpowiadabudynki i ich usytuowanie (Dz. U. Nr 75, poz. 690)
Rozporadzenie Ministra Gospodarki z dnia 30.07.2001 r.prawie warunkow technicznych,
jakim powinny odpowiadasieci gazowe (Dz. U. Nr 97, poz. 1055),

Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 19.11.2001wr.sprawie rodzajow obiektdw,
przy ktérych realizacji jest wymagane ustanowigngpektora nadzoru inwestorskiego (Dz. U.
Nr 97, poz. 1055),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki z dnia 20.09.2000 r.prawie warunkéw technicznych,
jakim powinny odpowiadabazy i stacje paliw ptynnych, ruragi dalekostzne do transportu
ropy naftowej i produktéw naftowych i ich usytuovi@iiDz. U. Nr 98, poz. 1067),
Rozporadzenie Ministra Rolnictwa i Gospodatkywnosciowej z dnia 07.10.1997 r. w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiddaudowle rolnicze i ich usytuowanie (Dz.
U. Nr 132, poz. 877),

Rozporadzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiedmia 05.05.1999 r. w sprawie
okreslenia odlegtéci i warunkéw dopuszczagych usytuowanie drzew Ilub krzewodw,
elementdéw ochrony akustycznej, wykonywanie robd@nuiych, budynkéw lub budowli w
sasiedztwie linii kolejowych oraz sposobu adzania i utrzymywania zaston @deznych i
pasow przeciwpgarowych (Dz. U. Nr 47, poz. 476),
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« Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 24.09.1998 r. w spra
ustalenia geotechnicznych warunkow posadawianiaktdyv budowlanych (Dz. U. Nr 97, poz.
1055),

« Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 24.09.2002 r. w speavokrdlenia rodzajow
przeds¢wzie¢ mogcych znaczco oddziatywa na srodowisko oraz szczegdtowych kryteriow
zwiazanych z kwalifikowaniem przedsvzie¢ do sporadzenia raportu o oddziatywaniu na
srodowisko (Dz. U. Nr 179, poz. 1490),

- Rozporadzenie Ministra OchronySrodowiska z dnia 20.11.2001 r. w sprawie rodzajoéw
instalacji, ktorych eksploatacja wymaga zgtosz€ba U. Nr 140, poz. 1585),

II.  Celeiwytyczne:

|. Termin zatatwienia sprawy:

o mato skomplikowanej: do 14 dni,
o skomplikowanej: do 21 dni.

II. Wniosek (For.01/Ab) powinien zawigrazahczniki wymienione w art. 33 ust. 2 Prawa
budowlanego. W przypadku niekompletoo wniosku wezwé wnioskodawe do jego
uzupetnienia w trybie art. 64 § 2 kodeksu gpsetvania administracyjnego. W przypadku jego
nie uzupetnienia w terminie 7 dni wniosek riglgozostawi bez rozpatrzenia, a na wniosku
oraz zawiadomieniu natg umiesci¢ odpowiedm adnotagi. Wymieniony termin jest terminem
ustawowym i nie podlega zmianie.

. W zalenosci od rodzaju inwestycji i jej wptywu narodowisko przyj¢ odpowiedn
procedu¢ w sprawie oceny oddzialywania naodowisko w tym zapewniaga udziat
spoteczéstwa w posfpowaniu w sprawie ochron§rodowiska wg dziatu V i VI rozdziat 2
ustawy Prawo ochron§rodowiska.

IV. Nalezy wustalt strony posfpowania zgodnie z art. 28 Kodeksu ppsivania
administracyjnego, uwzgdiniajac przepisy art. 28 ust. 2 Prawa budowlanego i ugtBvrawo
ochrony srodowiska oraz zapewhistronom maliwos¢ wzigcia udzialu w posgpowaniu.
Informacji w sprawie stronom p@giowania udziela pracownik merytoryczny prowgnzdarn
sprawe uwzgkdniajac zasad, ze przed wydaniem ostatecznej decyzji sposob roapiigia
sprawy nie podlega dyskusji ze stronami gestvania.

V. Nalezy ustalt czy obiekt podlega ochronie konserwatorskiegli @k to naley zastosowa
przepisy art. 39 Prawa budowlanego.

VI. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eow projekcie budowlanym natg w trybie art. 35
Prawa budowlanego wezwavnioskodawe postanowieniem do ich usgnoia, w okrélonym
terminie. Na postanowienie nie gfuzazalenie, a strona nie je zaskaty¢ w odwotaniu od
decyzji. W przypadku nie uswuaia brakow w okrdonym terminie naley wyda decyzg
odmowry. Od decyzji stay odwotanie. Jeeli nie uzgodniono z inwestorem nayeprzyjaé
nastpujace terminy do usuacia wskazanych w/w postanowieniem nieprawidiéevo
o skomplikowane sprawy 21 dni,

o mato skomplikowane sprawy 14 dni.

VII. Wzor decyzji pozwolenia na budew(For.07/Ab) okréla rozporadzenie Ministra

Infrastruktury z dnia 23.06.2003 r. w sprawie wzerévniosku o wydanie pozwolenia na budgw

oswiadczenia o posiadanym prawie do dysponowaniaiciermdcia na cele budowlane i decyzji o
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pozwoleniu na budog/(Dz. U. Nr 120, poz. 1127). Projekt decyzji orazemplarz archiwalny
powinien zawieréaparat wskazujca jej autora.

VIII.

IX.

XI.

Organem odwotawczym w sprawach dot. pozwaia budow jest Wojewoda Warmsko-
Mazurski. Termin do wniesienia odwotania wynosidi.

Opfaty skarbowe w toku pagtowania nalgy nalicz& wg ustawy z dnia 09.09.2000 r. o
optacie skarbowej (Dz. U. Nr 86, poz. 960 z 200& mp&n. zm.). Naley uwzgkdni¢
przystugujce zwolnienia z optat skarbowych w szczegétmow sprawach dot.
budownictwa mieszkaniowego.

W czasie nieobecsoi Naczelnika wydziatu decyzje podpisuje Starosia Wicestarosta.
Decyzje do podpisu przekazuje Staie lub Wicestarécie pracownik zasgpujacy
Naczelnika wydziatlu. Pracownik zaptijacy Naczelnika wydziatu dokonuje rowaie
wyjasnien dot. prowadzonych przez wydziat spraw.

Ostateczne decyzje pozwolenia na buglewaz z zatwierdzonymi projektami budowlanymi
naleey bezzwiocznie przekazaPowiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w
Szczytnie.

Zapisy:

Dekretacja wniosku przez Star@ib Wicestarost

Rejestracja wniosku w wydziale przez pracownikaadsninistracyjnych.

Rejestracji wniosku w wydziale w rejestrze wniosk@wozwolenie na budaw(For.08/Ab)
przez pracownika administracyjnego oraz ¢asie jego dekretacja i skierowanie przez
Naczelnika wydziatu do pracownika merytorycznegatméajacego spraw.

Wykonanie przez pracownika merytorycznego adnotaajiwniosku i zawiadomieniu o
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Parafowanie projektu i kopii decyzji pozoat®gj w aktach organu przez pracownika
merytorycznego zatatwigego spraw oraz rejestracja decyzji w rejestrze decyzji o
pozwoleniu na budog/(For.09/Ab).

Podpisanie decyzji przez Naczelnika wydziatu.
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AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samdere powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 zzpdzm.) art.4 ust.1 pkt.22, art.55 ust.2 pkt.2.
Ustawa o dziataln@i pazytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwiatr2003r.
(Dz.U. Nr 96 poz.873 z @gd. zm.) art.5 ust.3, ust.4 pkt.1i 2.

CELE

koordynacja imprez kulturalnych o zegii powiatowym dofinansowywanych

z budzetu Powiatu Szczychskiego.

WYTYCZNE

ZAPISY:

Przyjcie i rejestracja wniosku (formularz EZ/02, EZ/03).

Informacja Naczelnika Wydziatu dotygza wniosku i podanie swojego stanowiska.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych na $mbkach papierowych przechowywane
sa w Wydziale przez okres 2 lat od zdkaenia roku kalendarzowego, ngstie

przekazywaneaskompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.
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Przewodnicacy
Rady Spotecznej
Cztonkowie
Dyrektor ZOZ
Zwiazki zawodowe
Zarzd UCHWALA Naczelnik
Powiatt Pracownik wydziatu

KONIEC \ 4
UCHWALA

POSIEDZENIE RADY
SPOLECZNEJ

| N4
L]

Przewodnicacy
Rady Spofecznej

A 4

KONIEC

.  AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:

. CELE

Ustawa z dnia 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opmdkowotnej (Dz. U. z 1991r.,
Nr 91, poz.408 z pdn. zm.) art. 46 pkt.1

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samdere powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 zzpdzm)

Uchwata Nr X/59/99 Rady Powiatu w Szczytnie z di# listopada 1999r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu DziatdltioRady Spotecznej przy Zespole
Opieki Zdrowotnej w Szczytnie.

Uchwata Zarzdu Powiatu w Szczytnie Nr 8/VIII/2001 z dnia 23 a&001 roku
w sprawie ustalenia zasad i trybu ppsiwania Zespotu Opieki Zdrowotnej
w Szczytnie przy dokonywaniu zakupu lub przyjmowardparatury i spetu
medycznego.

Uchwata Rady Powiatu w Szczytnie Nr XV/100/2000read3 padziernika 2000
roku w sprawie okrdenia zasad nabywania, zbywania i @kania nieruchonxci
stanowicych wtasné¢ powiatu oraz ich wydzieawiania lub najmu na okres
diuzszy ni trzy lata.

« Wydanie opinii dotyczcej wniosku kierowanego na Ra&poteczn przy Zespole Opieki
Zdrowotnej w Szczytnie, ktdra stanowi podstado pozytywnego zaopiniowania przez
Zarzd.
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WYTYCZNE

Whniosek dyrektora Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Szopy zgodny z Regulaminem
Dziatalngci Rady Spotecznej przy ZOZ w Szczytnie.
Opinia Rady Spotecznej przy Zespole Opieki Zdrowpim Szczytnie.

ZAPISY:

Przyjcie i rejestracja wniosku.

Wydanie opinii w sprawie przygotowanego projekttawaty

Przygotowanie dokumentoéw na Rade Spoteqauay ZOZ w Szczytnie.

Protokot.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych namkach papierowych przechowywanreve
Wydziale przez okres 2 lat od zakazenia roku kalendarzowego, ngstie przekazywane
sa kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.
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Procedura wydania decyzji 0 umieszczeniu uczn
w Specjalnym Gsrodku Szkolno-Wychowawczym
w Szczytnie

EZ-03

EDYCJA STRONA

A\ 4
Klient WNIOSEK <
A\ 4 ;
Starosta DEKRETACJA
A\ 4 ;
Sekretariat REJESTRACJA
eKretarial
WNIOSKU USUNIECIE
NIEZGODNOSCI
v UZUPELNIENIE
PRzZYECIE WNIOSKU WNIOSKU
Naczelnik | PRZEKAZANIE DO
KOMPETENTNEGO
PRACOWNIKA
A\ 4
) PRZEGIAD
Pracownik DOKUMENTOW
wydziat
NIE
TAK Y
Pracownik WLASCIWY
wydziatu KONSULTACJA ORGAN
Naczelnik
A\ 4
) PROJEKT P
Pracownik SKIEROWANIA [
wydziat

A 4

_ PRZEGLAD |
Naczelnik AKCEPTACJA

For. EZ/01
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w Szczytnie ¥ w Specjalnym Gsrodku Szkolno-Wychowawczym
w Szczytnie A 3
EZ-03

NIE

TAK

For. EZ/01
Starosta SKIEROWANIE

A 4

KONIEC

. AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:

o Ustawa o systemieswiaty z dnia 7 wrzénia 1991r. (Dz. U. z 1996r., Nr 67, poz.329
z p&n. zm.) — art.71b ust.5

o Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow z dnia @dpernika 2000r. w sprawie
ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy - Kodeks d¢mstania Administracyjnego
(Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz.1071) art. 658 1

o Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 luteg601lr. w sprawie
orzekania o potrzebie ksztalcenia specjalnego hidbywidualnego nauczania dzieci
I miodziezy oraz szczegoOtowych zasad kierowania do ksztacespecjalnego lub
indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001r., Nr 13.p&4 z pan. zm.) - 812 ust.1i 3.

II. CELE

o Woystawienie skierowania uczniowi do nauki w Spegat Gsrodku Szkolno -

Wychowawczym w Szczytnie w terminiegpiu dni.
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Procedura wydania decyzji 0 umieszczeniu uczn
w Specjalnym Gsrodku Szkolno-Wychowawczym

w Szczytnie A 4
EZ-03
1. WYTYCZNE
/ Whiosek opiekuna prawnego
1

\ Orzeczenie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej do ksztatcenia specjalnego

2 Wi&ciwy organ — zgodnie z art. 65 8 1 Kodeksu Bastvania Administracyjnego (Dyrektor
szkoty zgodnie z przynatacscia do rejonu danej szkoty)

V. ZAPISY:

o Przykcie i rejestracja wniosku.

o Wydanie decyzji o umieszczeniu ucznia w Specjalnydrodku Szkolno-
Wychowawczym w Szczytnie (formularz EZ/01).

o Akta spraw ostatecznie zatatwionych nasmbkach papierowych przechowywane
sa W Wydziale przez okres 2 lat od zakaenia roku kalendarzowego, ngstie

przekazywaneaskompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.
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Starostwo ISO 9001:2001
Powiatowe .
w Szczytnie PROCEDURA UCHWALANIA BUD ZETU

FIN-01 A 2

PROJEKT ZALOZEN
DO BUDZETU

A 4

PRZYJECIE ZALOZEN PRZEZ ZARZAD POWIATU W TERMINIE DO
30.09.2003 R.

A 4

ZEBRANIE WNIOSKOW

ANE WEJSCIOWE Z BUDZETOWYCH DO 15.X DANE WEXCIOWE Z
JEDNOSTEK ROKU EDNOSTKI WEASNEJ |
ORGANIZACYJINYCH POPRZEDZAJACEGO RADY POWIATU

ROK BUDZETOWY

A 4

< ANALIZA WNIOSKOW PRZEZ SKARBNIKA POWIATU >

A 4

ZEBRANIE Z KIEROWNIKAMI | GLOWNYMI KSIEGOWYMI JEDNOSTEK
| OMOWIENIE WNIOSKOW BUDZETOWYCH

A 4

< ANALIZA WNIOSKOW PRZEZ SKARBNIKA POWIATU >




Starostwo
Powiatowe
w Szczytnie

System zaradzania jakoscia
ISO 9001:2001

PROCEDURA UCHWALANIA BUD ZETU

FIN-01

EDYCJA STRONA

A4

OPRACOWANIE ZBIORCZEGO ZESTAWIENIA DOCHODOW |
WYDATKOW DO PROJEKTU BUDZETU POWIATU

A\ 4

<<ONTROLA ZESTAWIENIA PRZEZ SKARBNIKA POWIATU >

A\ 4

OPRACOWANIE PROJEKTU BUDZETU PRZEZ ZARZAD

A 4

<<ONTROLA PROJEKTU PRZEZ SKARBNIKA POWIATU >

A 4

PRZEDLOZENIE
PROJEKTU BUDZETU
POWIATU RADZIE
POWIATU DO 15.XI
ROKU
POPRZEDZAJACEGO
ROK BUDZETOWY

PODANIE DO
PUBLICZNEJ
WIADOMOSCI
PROJEKTU BUDZETU
POWIATU

PRZEStANIE
PROJEKTU
BUDZETU POWIATU
REGIONALNEJ IZBIE
OBRACHUNKOWEJ
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Starostwo ISO 9001:2001
Powiatowe| § .
w Szczytnie \ PROCEDURA UCHWALANIA BUD ZETU
FIN-01 A 4
UCHWALA
REGIONALNEJ 1ZBY OBRACHUNKOWEJ
DOTYCZACA
PROJEKTU BUDZETU POWIATU
STANOWISKO ZARZADU
PRZEKAZANIE DOTYCZACE WNIOSKOW KOMISJI
WNIOSKOW SC-2 STALYCH RADY POWIATU SC-1
KOMISJI STALYCH ORAZ UCHWALY REGIONALNEJ <

IZBY OBRACHUNKOWEJ W SPRAWIE
RADY POWIATU PROJEKTU BUDZETU POWIATU

OPIS POSTEPOWANIA

1. Przedmiot i zakres stosowania

1.1. Przedmiotem instrukcji jest oklenie dziatad niezlgdnych do opracowania projektu
budzetu powiatu

1.2. Instrukcja ma zastosowanie przy tworzeniwkbtdpowiatu na dany rok bzetowy.
Etapy posigpowania

no

2.1. Skarbnik Powiatu do 20 wirea danego roku przygotowuje projekt zadb dotyczicych

przyjmowania wnioskéw bugtowych i przedklada go Zamowi Powiatu do

zatwierdzenia. Zatwierdzone zaémia inspektor ds. Rady przekazuje niezwiocznie do
Wydziatu Organizacyjnego Starostwa w celu rejefitraewidencji.

2.2. Kopie zateen przesytaneagprzez pracownika Wydziatu Finansowo-Batbwego do:
- Przewodniczcego Rady Powiatu,
- Radnych Powiatu,

- Sekretarza Powiatu,
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- Naczelnikow Wydziatéw Starostwa Powiatowego,

- Kierownikow jednostek buaktowych powiatu.
Wszystkim zainteresowanym kopie za#h nalezy przestga w terminie do 30 wrzmia
danego roku.

2.3. Wnioski budetowe (plany rzeczowe oraz projekty planéw finangdvy dotycace przysztego
roku budketowego zainteresowani wymienieni w pkt 2.2. skfadgkarbnikowi Powiatu do
dnia 15 padziernika danego roku.

2.4. Skarbnik Powiatu organizuje spotkanie z Natkemi Wydzialow oraz gtownymi
ksiegowymi jednostek powiatowych | w oparciu o przedioe materiaty i wnioski
opracowuje zbiorcze zestawienie dochoddéw i wydatkdev projektu bugetu powiatu,
informacg o stanie mienia i objaienia konieczne do zestawidochodow i wydatkow.

2.4.1. Na podstawie zestawienia Skarbnik przygojewmojekt budetu wraz z projektem
uchwaty Zaradu Powiatu i projektem uchwaty Rady Powiatu.
2.4.2. Przygotowany projekt przekazywany jest dor&8iRady w terminie uzgodnionym ze
Starosj i Zarzadem Powiatu, najpiniej do 15 listopada danego roku.

2.5. Zarad Powiatu na podstawie przygotowanych dokumentowezrSkarbnika Powiatu
zatwierdza projekt bugbtu w formie uchwaly.

2.6. Zatwierdzony przez Zaad projekt budetu pracownik obstugagy Zarzd przekazuje do Rady
Powiatu w terminie do 15 listopada danego roku.

2.6.1. Zatwierdzony przez Zaxk Powiatu projekt bugktu pracownik Wydziatu Budabtu
i Finansow przesyta do Regionalnej Izby Obrachurgjow terminie do 15 listopada
danego roku.

2.6.2. Zatwierdzony przez Zaxk Powiatu projekt bugktu pracownik Wydziatu Bucbtu
i Finansow wywiesza na tablicy ogtogz&tarostwa Powiatowego w terminie do 15
listopada danego roku.

2.7. Przewodnicry Rady niezwiocznie przekazuje projekt bem uchwalony przez Zagd
Powiatu przewodnicecym statych komisji Rady Powiatu.

2.8. Przewodnicgey statych komisji zwohyj posiedzenia w terminie 14 dni.
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2.8.1. Na posiedzeniu komisji formutowargeapinie o projekcie bugbtu,

2.8.2. Opinie poszczegdlnych komisji, beggalnio po ich ustaleniuasskiadane w Biurze
Rady i niezwlocznie przekazywane przewodaoeamu komisji budetowe].

2.9. Przewodniccy Komisji Budzetu i Mienia wyznacza termin jej posiedzenia pozednim
uzyskaniu opinii poszczegoélnych statych komisji. pgsiedzeniu tej komisji uczestnicz
przewodniczcy wszystkich statych komisji Rady.

2.10. Komisja Budetu i Promocji niezwiocznie spadza oping dotyczca projektu budetu
powiatu.

2.11. Oping Przewodniczcy Komisji Budzetu i Mienia w terminie niezwtocznym sktada w Bierz
Rady, ktora nagpnie w terminie niezwlocznym przekazywana jest dgdwvatu Budetu
i Finansow.

2.12. Skarbnik w oparciu o opiniKomisji Budzetu i Mienia w terminie niezwiocznym
przygotowuje projekt uzasadnienia do projektu udiiwwadzetowe;j.

2.13. Skarbnik Powiatu przygotowany projekt uzagada do projektu uchwaty budtowej wraz z
opinia Regionalnej I1zby Obrachunkowej i opinkomisji Budzetu i Mienia sktada do Biura
Rady.

2.14. Biuro Rady niezwtocznie powiadamia o tym Rmeéniczacego Zarzadu, ktéry wyznacza
termin posiedzenia Zagdu.

2.14.1. Pracownik Biura Rady prowady obstug zarzdu, wysyta do wszystkich cztonkéw
Zarzadu projekt uchwaty Rady Powiatu w sprawie pezig budietu powiatu na dany
rok. Projekt uchwaty budttowej musi zawieawszystkie elementy opisane w uchwale
Rady Powiatu Nr XV/103/2000 z dnia 3zgaiernika 2000 r. w sprawie trybu pracy nad
budzetem powiatu oraz rodzaju materiatéw informacyjnyovarzysacych projektowi
budzetu.

2.14.2. Na posiedzeniu Zadu projekt uchwaly Rady jest szczegdétowo omawiany
i przyjmowany w wyniku gtosowania. Z&li projekt nie zostat przygfy to w terminie 7
dni wprowadzaneaspoprawki.

2.14.3. Przyty projekt uchwaty buzktowej, pracownik obstugagy posiedzenia Zaadu

przekazuje w terminie niezwtocznym dla Przewodstego Rady.
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2.15. Przewodnicky Rady ustala termin sesji i zleca przygotowanmzgmku obrad dla
pracownika Biura Rady. Padek obrad musi zawietavszystkie punkty opisane w uchwale
Rady Powiatu Nr XV/103/2000 z 3 frdziernika 2000 r. w sprawie trybu pracy nad fmtdm
powiatu oraz rodzaju materiatow informacyjnych tomyszicych projektowi budetu.

2.15.1. Sesja, na ktorej zostanie uchwalonyzbudnusi st odby w terminie do 31 marca
roku budetowego.

2.15.2. Jeeli by nasjpita sytuacjaze budet nie zostanie uchwalony w oklenym wyzej
terminie, to Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsetynstali budet powiatu
w nieprzekraczalnym terminie do 30 kwietnia rokudimtowego (art. 54 ustawy
0 samorzdzie powiatowym). Do czasu ustalenia betl przez RIO dzialania
podejmuje si na podstawie projektu bieku.

2.15.3. Po uchwaleniu bgzetu przez Rag Powiatu, upowzniony pracownik Biura Rady
przesyta uchwat budzetona w terminie do 7 dni (od daty sesji) do Wojewody
Warminsko-Mazurskiego w celu jej publikacji oraz w ramagdzoru.

2.16. Niezwtocznie po po¢iu uchwaly budetowej pracownik Biura Rady przekazuje |
skarbnikowi powiatu.

2.16.1. Skarbnik powiatu zleca pracownikowi WydzidBudzetu i FinansOw przestanie
uchwatly budetowej w terminie do 7 dni od daty jej pedi do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie.

2.17. Skarbnik powiatu w terminie do 14 dni lczod dnia uchwalenia buadtu powiatu

opracowuje projekt uktadu wykonawczego beidl w szczegoOtowai: dziat, rozdziat
i paragraf.

2.17.1. Projekt uchwaty Zagdu w sprawie uktadu wykonawczego bath powiatu, skarbnik
powiatu przekazuje niezwtocznie po jego wykonarouBilra Rady.

2.17.2. Pracownik Biura Rady pegtije z projektem zgodnie z zapisami przedstawionymi
w pkt 2.14, 2.14.1, 2.14.2.



System zaradzania jakoscia EDYCJA STRONA
ISO 9001:2001

PROCEDURA UCHWALANIA BUD ZETU
FIN-01 A 8

Starostwo
Powiatowe
w Szczytnie O

2.18. Skarbnik Powiatu dziaig na polecenie Zagdu w terminie do 21 dni liecz od dnia
uchwalenia buzktu powiatu, przekazuje (w formie pisemnej) kierdwom jednostek
powiatowych, informacje o ostatecznych kwotach ¢lamow i wydatkow oraz o dotacjach,

jezeli takie wystpuja.
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ISO 9001:2001

Przyjmowanie materiatéw do zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
GG-02

EDYCJA STRONA

A 2

Klient

Starost

Naczelnil

Pracownik
Wydziatu

Pracownik
Wydziatu

Klient

Pracownik
Wydziatu

ZGLOSZENIE PRACY GEODEZYJNE

A 4

DEKRETACJA

\ 4

PRZYXECIE ZGLOSZENIA | PRZEKAZANIE
DO KOMPETENTNEGO PRACOWNIKA

A 4

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
PRACY GEODEZYJNEJ

A 4

UDOSTEPNIENIE MATERIALOW

A 4

ZGLOSZENIE PRZYJECIA
DOKUMENTACJI DO ZASOBU

A 4

KONTROLA DOKUMENTACJI
PRZEKAZYWANEJ DO ZASOBU

l

<l/ NIE

RO

For.01/Gg
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Powiatowe
w Szczytnie §
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Przyjmowanie materiatéw do zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

EDYCJA

STRONA

A

Pracownik
Wydziatu

Naczelnil

Pracownik
Wydziatu

GG-02

WLACZENIE DOKUMENTACJI DO
ZASOBU GEODEZYJNEGO

A 4

OPATRZENIE KLAUZULAMI
MATERIALOW DLA

A 4

WYSTAWIENIE RACHUNKU
PRZEKAZANIE MATERIALOW
ZAMAWIAJ ACEMU

A 4

KONIEC
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Przyjmowanie materiatéw do zasobu

w Szczytnie ¥ geodezyjnego i kartograficznego A 4
GG-02

| PRZEPISY
- Ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne z didiangja 1989r. (Dz. U. z 1989r. Nr 30, poz. 163
z p&n. zm.);
- ROZPORADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO | BUDOWNICTWA
w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i padkowania materiatdw wytzanych
z paistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegnia 2 lipca 2001r. (Dz. U. z 2001r. Nr
74, poz. 796);

- ROZPORADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO | BUDOWNICTWA
w sprawie zgtaszania prac geodezyjnych i Kkartogzafich, ewidencjonowania systemow
i przechowywania kopii zabezpieczeych bazy danych, a taé& ogdlnych warunkéw umow
0 udostpnianie tych baz z dnia 16 lipca 2001 r. (Dz. 2001r. Nr 78, poz. 837).

I CELE | WYTYCZNE

Rozpatrzenie wniosku o przgjie dokumentacji do zasobu geodezyjnego i kartagnaégo i po
kontroli dokumentaciji przygie jej do zasobu.

WYTYCZNE

1 Druk  zgtoszenia roboty geodezyjnej] — aanik do rozporzdzenia
ROZPORADZENIE MINISTRA ROzZWOJU REGIONALNEGO I
BUDOWNICTWA w sprawie zgtaszania prac geodezyjnychkartograficznych,
ewidencjonowania systemow i przechowywania kopiiezpieczajcych bazy danych, a
takze ogélnych warunkéw umow o udeghianie tych baz z dnia 16 lipca 2001 r. (Dz.

U. z 2001r. Nr 78, poz. 837)

Druk zgtoszenia przggia dokumentacji do zasobu

I ZAPISY

- zgtoszenie pracy geodezyjnej dekretuje starosiruje do Naczelnika Wydziatu;

- na podstawie zgtoszenia wykonywana jest pracdemgna;

- zgodnie z wnioskiem For. 01/Gg przyjmowana jestuinentacja i po kontroli jest przyjmowana
do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

- po whczeniu dokumentacji do zasobu wydawamenateriaty dla zamawiagego.
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Wprowadzanie zmian do operatu
ewidencyjnego
GG-04

EDYCJA

STRONA

A

Pracownik
Wydziatu

Pracownik
Wydziatu

Naczenik <

Pracownik
Wydziatu

Z URZEDU

WNIOSEK

‘Klient

Starost

Naczelnil

DEKRETACJA

\ 4

PRZYXCIE
WNIOSKU |
PRZEKAZANIE

A 4

<

PRZEGLAD DOKUMENTOW >

TAK

ROZPATRZENIE SPRAWY

v

PRZEGILAD | AKCEPTACJA >

V

NIE

TAK

WPROWADZENIE ZMIANY

< €4\

A4

ODMOWA
WPROWADZENIA ZMIANY




Starostwo
Powiatowe
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Wprowadzanie zmian do operatu
ewidencyjnego
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EDYCJA

STRONA

A

Pracownik
Wydziatu

l

ZAWIADOMIENIE
WEASCIWYCH ORGANOW O
ZMIANIE

A\ 4

KONIEC
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| PRZEPISY

- Ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne z didiangja 1989r. (Dz. U. z 1989r. Nr 30, poz. 163
z p&n. zm.);

- ROZPORADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO | BUDOWNICTWAv

sprawie ewidencji gruntoéw i budynkow z dnia 29 naa?001 r. (Dz. U. z 2001r. Nr 38, poz. 454)

I CELE | WYTYCZNE

Rozpatrzenie wniosku o wprowadzenie zmian do operaidencyjnego i po stwierdzeniu jago
zasadnéci wprowadzenie zmiany.

WYTYCZNE
1 Whiosek okrélajacy czego powinna dotycZzymiana w operacie ewidencyjnym (np.
zmiana powierzchni dziatki, zmiana nazwiska) oraktaddne dany wnioskodawcy.
Dokument zawiadamiagy wiaciwe organy (np. organy podatkowe) o przeprowadgzone
zmianie.
Il ZAPISY

- wnioski w sprawie zmian w operacie ewidencyjnyekretuje starosta i kieruje do Naczelnika
Wydziatu;
- zmiany wprowadzane z wdu w operacie ewidencyjnym w oparciu o gapsface dokumenty:
= prawomocne orzeczenigedowe, akty notarialne, prawomocne decyzje admausjne,
akty normatywne;
= opracowanie geodezyjne i kartograficzne pgteypdo zasobu;
= dokumenty architektoniczo-budowlane;
» ewidencja publiczna prowadzona na podstawie inpyzbpiséw.
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Starostwo
Powiatowe Procedura sprzeday nieruchomasci
w Szczytnie Skarbu Paistwa A 2
GG-07
Klient WNIOSEK
Starosa DEKRETACJA V
Naczelnil PRZYXECIE WNIOSKU | PRZEKAZANIE V
DO KOMPETENTNEGO PRACOWNIKA
v
Wojewod: ZGODA WOJEWODY NA 2
ZBYCIE NIERUCHOMGSCI
NIE -
> ODMOWA SPRZEDAY
TAK
Pracownik PRZYGOTOWANIE DOKUMENTACJI
Wydziatu DO SPRZEDAY
v
Naczelnil < PRZEGLAD | AKCEPTACJA > V
4
Pracownik WYKAZ NIERUCHOMOSCI DO
Wydziatu SPRZEDAZY
Pracownik -
OGLOSZENIE PRZETARGU | Wydziatu SPRZEDAZ BEZPRZETARGOWA | Pracownik
PROTOKOL UZGODNIE Wydziatu
Y Komisja
PRZETARG Przetargowa
v
PROTOKOL Z PRZETARGU | Komisja
Przetargowal

\
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Pracownik ZAWIADOMIENIE O MIEJSCU | TERMINIE

Wydziatu ZAWARCIA AKTU NOTARIALNEGO

Starosta A4

Klient ZAWARCIE AKTU NOTARIALNEGO LS/J

A 4

KONIEC
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| PRZEPISY

- Ustawa 0 gospodarce nieruchawiami (tekst jednolity) z dnia 21 sierpnia 199ant.27-42 (Dz.
U. z 1997r. Nr 115, poz. 741, z30 zm.);

- Rozporadzenie Rady Ministrbw w sprawie oklenia szczegdtowych zasad i trybu
przeprowadzania przetargéw na zbycie nieruchiocmgtanowacych wiasné¢ Skarbu Pastwa lub
wilasnag¢ gminy z dnia 13 stycznia 1998 r. (Dz. U. z 19989, poz. 30; z ptn. zm.);

- Rozporadzenie Ministra Skarbu Ratwa w sprawie okétenia szczegotowego trybu sprzega
nieruchomeéci i ich czsci sktadowych, warunkéw rozkladania ceny sprzgdaa raty, stawek
szacunkowych gruntéw oraz trybu przeprowadzaniaetprgbw na dzieawe z dnia 14
pazdziernika 1999 r. (Dz. U. z 1999 r. Nr 90, poz. 3p1

Il CELE | WYTYCZNE
Rozpatrzenie wniosku DOTYCXCEGO KUPNA NIERUCHOMOSCI Skarbu Rstwa i po

uzyskaniu zezwolenia Wojewody podpisanie umowy ep@z/ w formie aktu notarialnego.

Whniosek powinien zawieta dokiadne oznaczenie nieruchaitio oraz dane
whnioskodawcy;

Zarzadzenie Wojewody upowaiajace Starost do sprzeday nieruchoméci Skarbu
Paistwa;

Protokot z przetargu na sprzedanie nieruchmn®karbu Pastwa;

Protokot uzgodnie z upowanionym nabywa;

Umowa kupna-sprzedg — akt notarialny.

UYL

I ZAPISY

- wniosek potencjalnego nabywcy dekretuje Starosieruje do Naczelnika Wydziatu;

- przygotowanie dokumentacji do sprzeglaobejmuje wycea nieruchoméci, dokumentagj
wieczysto-kstigowa, dokumentag geodezyjn oraz ustalenie przeznaczenia w planie
zagospodarowania przestrzennego.
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ISO 9001:2001 EDYCJA STRONA

ROZPATRZENIE SKARGI
OR-04 A 3

PRZEPISY

Kodeks Posfpowania Administracyjnego (Dz. U. Z 1980 r. Nr. 8zp 26 z péniejszymi

zmianami),

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wz@ne (Uchwata Rady Nr
XVI1/115/2000 z 28 grudnia 2000 roku),

Rozporadzenie Rady ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. Wawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (D4. Z 2002 r. Nr 5 poz. 46 z

pézniejszymi zmianami).

CELE IWYTYCZNE
Odpowied na skarg udzielana jest w terminie 21 dni.

ZAPISY

. Skarga ustna wnoszona jest do protokotu spisywangg@ez pracownika wydziatu

organizacyjnego. Skargi przyjmowarngc®dziennie w godzinach pracy Starostwa.

2. Trudndci w ustaleniu przedmiotu skargi — skierowanie dopetnienia.

1 - Rejestracja skargi dokonywana jest w rejestkagg i wnioskow
L _—

2 - Oryginat skargi oraz odpowiedna skarg przechowuje si w aktach wydziatu
- __—

organizacyjnego.
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OBStLUGA POSIEDZEN ZARZ ADU
Br-05 A 3

.  PRZEPISY

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. O samdzee powiatowym (Dz. U. Nr 142 poz. 1592) z
pézniejszymi zmianami.

2. Statut Powiatu Szczyaiskiego - Uchwata Rady Powiatu XXI11/144/2001 z 2820®1 (Dz.
U. Wojewddztwa Warntisko-Mazurskiego z 2001 r. Nr 124 poz. 1703 zrpgszymi
zmianami.)

3. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wnie

4. Uchwata Rady Powiatu Nr XXI11/115/2000 z 28.12.2000

Il.  ZAPISY

1 - Protokét z posiedzenia zadu
-

2 - Rejestr Uchwat Zardu
L —

@ - Rozestanie materialéw nagtije nie péniej niz na 2 dni przed posiedzeniem.
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, PODANIE DO
TABLICE OGEOSZEN  — PLELICZNE.

BIF wiADOMOSC)




System zaradzania jakoscia
ISO 9001:2001 EDYCJA STRONA

Starostwo
Powiatowe
w Szczytnie

UCHWALY RADY POWIATU
Br-06 A 3

. PRZEPISY
1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. O samdzie powiatowym (Dz. U. Nr 142 poz. 1592) z
pézniejszymi zmianami.
2. Statut Powiatu Szczyaiskiego
3. Regulamin Organizacyjny Starostwa powiatowego wz§nie

4. Kodeks Posipowania Administracyjnego

Il.  ZAPISY

1 - Protokot z posiedzenia zada.
- _—

2 - Protokét z posiedzenia Komisji
- _—

3 - Protokdét z sesji Rady Powiatu
- _—

4 - Rejestr Uchwat Rady Powiatu
L __—
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Przepisy prawne.

ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz.20@5 r. Nr 239, poz. 2019 z p0
zm.),

rozporadzenie MinistraSrodowiska z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie warwmkgakie
nalezy spetné przy wprowadzanigciekédw do wod lub do ziemi oraz w sprawie substancj
szczegolnie szkodliwych dkiodowiska wodnego (Dz.U. Nr 137, poz. 984 zm&m.),
rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 17 grudnia 2002 r. prasvie srodladowych waod
powierzchniowych lub ich e#ci stanowacych wtasné¢ publiczry (Dz.U. Nr 16, poz. 149),
rozporadzenie MinistraSrodowiska z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie dopmalreych mas
substancji, ktore magby¢ odprowadzane Wciekach przemystowych (Dz.U. Nr 180, poz.
1867),

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochraongowiska (Dz.U. z 2008 r. Nr 25, poz.
150 z pén. zm.).

Wytyczne

zgodnie z art. 184 ustawy z dnia 27 kwietnia 2004 Prawo ochronyrodowiska (Dz.U. z
2008 r. Nr 25, poz. 150 z pd. zm.),

zgodnie z art. 131 ust. 2, art. 132 ust. 1-3 i Gstistawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo
wodne (Dz.U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 zm&m.),

wysytamy do klienta i stron pagiowania,
podanie do publicznej wiadorfm na tablicy ogtosze

Cele

Wydanie decyzji w a@igu 7 dni po uptywie terminu podania do publicznegdomdci (14 dni).

V.

Zapisy

Zawiadomienie 0 wszeziu postpowania wodnoprawnego jest akceptowane i podprsageelnik.
Dokumentacja przechowywana jest w wydziale w okr&slat , natomiast po uptywie tego okresu
jest przekazana do archiwizowania.



