Zatacznik do Uchwaty Nr XI11/121/2012
Rady Powiatu w Szczytnie z dnia 28 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W SZCZYTNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Szczytnie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:
1. Zakres dziatania i zadania Starostwa Powiatowego w Szczytnie, zwanego dalej
,Starostwem”.

2. Organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa.

3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Naczelnikow Wydziatow.

4. Zakres dziatania Wydziatéw.

5. Organizacje dziatalnosci kontrolnej.

6. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Starosty.

7. Zasady organizacji narad i odpraw.

8. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

9. Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz innych opracowan.

§2
1. Starostwo jest jednostkg budzetowg powiatu do wykonywania zadan bedacych
w kompetencjach powiatu i wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej.
2. Siedzibg Starostwa jest miasto Szczytno.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Radzie -nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Szczytnie.
Zarzadzie -nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Szczytnie.
Staroscie -nalezy przez to rozumiec Staroste Szczycienskiego.
Sekretarzu -nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu w Szczytnie.
Skarbniku -nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Powiatu w Szczytnie.
Wydziatach -nalezy przez to rozumiec réwniez inne rownorzedne jednostki organizacyjne
Starostwa.
7. Naczelnikach -nalezy przez to rozumieé takze kierujgcych rownorzednymi jednostkami
organizacyjnymi Starostwa, uzywajgcych innych tytutdow stuzbowych.
8. Statucie -nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Szczycienskiego.
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§4
Starostwo obejmuje swoim zasiegiem dziatania nastepujgce jednostki zasadniczego podziatu
stopnia podstawowego:
a) gmine miejska Szczytno
b) miasto i gmine Pasym
c) gminy: Dzwierzuty, Jedwabno, Rozogi, Szczytno, Swietajno, Wielbark.



§5

Starostwo dziata na podstawie:

1.

O N W,

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.).

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

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

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
niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.).

Statutu Powiatu Szczycienskiego.

Niniejszego Regulaminu.

Aktéw wydawanych przez organy Powiatu.

Innych przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL 1I
Zasady kierowania Starostwem
§6
Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika.
Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§7

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

10.

Kierowanie biezgcymi sprawami powiatu i reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.
Podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wtasciwosci Zarzagdu w sprawach
nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty
materialne.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacej do wtasciwosci powiatu oraz upowaznianie innych pracownikéw Starostwa do
wydawania tych decyzji w jego imieniu.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéow i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb,
inspekcji 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 poszczegdlnymi  komarkami
organizacyjnymi.

Podejmowanie i inicjowanie dziatan publicznych o znaczeniu lokalnym.

Reprezentowanie powiatu i jego organdw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdowe;.
Wykonywanie i koordynowanie dziatan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
wynikajgcych z odrebnych przepisow.



11.

12.

Wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie wyboru Wicestarosty i pozostatych
cztonkéw Zarzadu.
Przedstawianie Radzie wniosku o powotanie Skarbnika.

§8
Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentodw,

2) Radca Prawny,

3) Geodeta Powiatowy,

4) Woydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
5) Stanowisko ds. Kadr,

6) Stanowisko Audytu i Kontroli.

Przy Staroscie dziatajg i realizujg zadania okreslone przepisami prawa:

1) Powiatowy Zespdt Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

2) Powiatowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

3) Powiatowa Rada Zatrudnienia,

4) Rada Spoteczna przy Zespole Opieki Zdrowotne;.

§9

Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu, pracownikéw
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci powiatu.

§10

W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje wykonuje Wicestarosta.

§11

Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaja:
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Wydziat Architektury i Budownictwa.

Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska.

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
Zespot Opieki Zdrowotnej w Szczytnie.

Jednostki organizacyjne powiatu:

a) Zespot Szkdt Nr 1 w Szczytnie,

b) Zespot Szkdt Nr 2 w Szczytnie,

c) Zespot Szkoét Nr 3 w Szezytnie,

d) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Szczytnie,

e) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowaweczy im. Janusza Korczaka w Szczytnie,
f) Dom dla Dzieci w Pasymiu,

g) Zespdt Placdwek 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,

) Dom Pomocy Spotecznej w Szczytnie,



m) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Szczytnie.
§12

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.

§13

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.
13.

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

Opracowywanie projektéw Regulaminu oraz projektédw Statutu Powiatu.

Nadzér nad organizacjg pracy w Starostwie oraz dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw.

Zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania materiatdw na posiedzenia
Zarzadu i sesje Rady.

Uczestniczenie z gtosem doradczym w posiedzeniach Zarzadu.

Koordynacja wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych stanowionych przez
organy Powiatu i Staroste.

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

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

Nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym.

Nadzér nad Wydziatem Edukaciji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spoteczne;.
Nadzér nad Wydziatem Komunikacji, Transportu i Drog.

Nadzér nad Wydziatem Rozwoju Gospodarczego i Promog;i.

§14

Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacje budzetu powiatu, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne powiatu.

§ 15

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Nadzdr nad opracowywaniem projektu budzetu powiatu.

Nadzoér i kontrola realizacji budzetu powiatu.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
majatkowych.

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania
budzetu oraz jego zmian.

Nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j.

Nadzér nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
powiatu.

Inicjowanie podejmowania dziatan na rzecz zwiekszenia dochodéw powiatu.

Dekretacja dokumentdow finansowo — ksiegowych.



10. Organizacja obiegu dokumentdéw finansowych.

11. Wykonywanie przepisdéw ustaw szczegolnych.

12. Dokonywanie kontroli finansowej i sprawdzanie prawidtowosci wydatkowania srodkéw
finansowych.

13. Nadzér nad Wydziatem Finansowo — Budzetowym.

ROZDZIAL 1l
Wewnetrzna struktura Starostwa.
§16
Strukture organizacyjng Starostwa tworzg Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.
§17
W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Whydziat Architektury i Budownictwa symbol Ab
2. Wydziat Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej,
Zdrowia i Opieki Spotecznej symbol EZ
3. Wydziat Finansowo- Budzetowy symbol Fin

4. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru,

i Gospodarki Nieruchomosciami symbol Gg
5. Woydziat Komunikacji, Transportu i Drég symbol Km
6. Woydziat Organizacyjny symbol Or

7. Woydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony

Srodowiska symbol Ro$
8. Woydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony

Ludnosci i Spraw Obronnych symbol Zoc
9. Woydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji symbol Rg
10. Radca Prawny symbol Rp
11. Powiatowy Rzecznik Konsumentow symbol RzK
12. Biuro Rady symbol Rd
13. Stanowisko ds. Kadr symbol Kd
14. Stanowisko Audytu i Kontroli symbol Ak

§18

1. Stanowiskami kierowniczymi w Starostwie s3:
1)  Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,
2)  Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej, Zdrowia i Opieki Spotecznej,
3)  Naczelnik Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
4)  Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
5)  Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég,



6)  Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

7)  Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,

8) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych,

9)  Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Promog;ji.

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

Tworzy sie samodzielne stanowiska:

1) Radca Prawny,

2) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,
3) Biuro Rady,

4) Stanowisko ds. Kadr.

5) Stanowisko Audytu i Kontroli.

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.

ROZDZIAL IV
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Naczelnikdw Wydziatow

§19

Naczelnicy podlegajg stuzbowo Staroscie. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu obowigzkdéw
i kompetencji pomiedzy Starostg, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem.
Naczelnicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu oraz Starosty.
Naczelnicy organizujg prace Wydziatéw, koordynujg ich dziatalnos¢ z realizacjg zdan
innych Wydziatéw oraz sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy
kierowanych przez siebie jednostek i sg przetfozonymi podlegtych im pracownikow.
Obowigzki Naczelnikdw okreslone sg zakresem dziatania wtasciwego Wydziatu.
Do zadan Naczelnikdw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtiowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan
Wydziatu;
2) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
kierowanych do Wydziatu;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Wydziatu terminowosci zatatwiania
spraw, dyscypliny pracy, dbatosci o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie;
4) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie;
- szkolenia pracownikow i dyscypliny pracy;
- pieczeci urzedowych uzywanych przez Wydziat;
5) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawach wyposazenia i zaopatrzenia
materiatowego oraz w sprawach socjalnych pracownikéw;



6) wspotdziatanie z Sekretarzem w sprawach przekazywania informacji o istotnych
przedsiewzieciach realizowanych przez Wydziat oraz reagowania na publikacje
prasowe;

7) wspoétdziatanie z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami,
srodowiskami tworcow, organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi;

8) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

9) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Naczelnicy zapewniajg w razie potrzeby obstuge biurowa nadzorujgcemu prace

Wydziatu — Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania Wydziatéw

§20

Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadaid wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujgcego wykazu akt oraz instrukgcji
archiwalnej,

pomoc Radzie, wfasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom
organizacyjnym powiatu w wykonywaniu ich zadan,

przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

analizowanie skarg, wnioskéw i interwencji wedtug wtasciwosci,

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

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu powiatu oraz sprawozdania z jego wykonania,
przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamdwien publicznych,
prowadzenie rejestrow i ewidencji wedtug wtasciwosci rzeczowej Wydziatéw,

10) przygotowywanie materiatéw problemowych dla Rady i Zarzagdu, w tym projektow

uchwat,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

13) przestrzeganie przepisdw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych,

14) biezagca wspotpraca miedzy Wydziatami w zakresie przekazywania informaciji,

dokonywania uzgodnien, wydawania opinii.
§21

Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy:

1) nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,
b) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

2) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,



3) prowadzenie rejestréow wnioskdw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg — Prawo
budowlane, a w szczegdlnosci:

a) o pozwoleniu na budowe i rozbiérke,

b) zatwierdzajgcych projekty budowlane,

c) o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowe,

d) przeniesienia pozwolenia na budowe na nowego inwestora,

e) o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej
nieruchomosci celem wykonania robét budowlanych,

5) przyjmowanie zgtoszen:

a) o rozbiorce obiektow budowlanych,

b) w sprawach dotyczgcych wykonania obiektow i robét budowlanych nie
wymagajgcych pozwolenia na budowe,

c) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

6) wydawania dziennikow budowy,
7) wydawania zaswiadczen:

a) zaswiadczen potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne
budynkow mieszkalnych jednorodzinnych,

b) potwierdzajgcych samodzielnos¢ lokali mieszkalnych i uzytkowych,

c) innych potwierdzajacych w sposéb urzedowy fakty i stan prawny wynikajgcy z
prowadzenia ewidencji, rejestrow badz innych danych znajdujgcych sie w
posiadaniu Starostwa.

§22

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

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem, likwidacjg szkot
ponadgimnazjalnych i innych placowek oswiatowo — wychowawczych,

przygotowywanie propozycji i analiz uruchamiania nowych kierunkéw ksztatcenia
w szkotach i placéwkach oswiatowo — wychowawczych,

ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

opracowywanie zbiorcze sprawozdan oswiatowych i oswiatowo - wychowawczych oraz
dokonywanie zestawien i analiz wynikajgcych ze sprawozdan, opracowywanie wnioskow,
w tym:

a) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej,

b) opracowywanie Rocznego Raportu Oswiatowego,

c) analizowanie subwencji o$wiatowe;j,

d) wspieranie szkoét i placowek w rekrutacji ucznidw,

analiza arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowo - wychowawczych oraz
aneksow, opracowywanie i przygotowywanie zestawien pordwnawczych do zatwierdzenia,
przygotowywanie dokumentacji przy procedurze zwigzanej z konkursami na stanowiska
dyrektorskie szkot i placéwek oswiatowych (regulamin, protokoty, wtasciwe uchwaty),
przygotowanie dokumentacji do powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki
oraz ustanowienia p.o. dyrektora, a takze odwotywanie w/w,

nadzor nad dziatalnoscia szkét i placowek publicznych w zakresie spraw administracyjnych,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,



9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem placéwce niepublicznej
uprawnien szkoty publicznej,

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

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

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

13) przygotowywanie projektdow uchwat zwigzanych z kompetencjami samorzadu
powiatowego w zakresie o$wiaty, przygotowywanie projektow 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 szkot i placéwek oswiatowych i oswiatowo
wychowawczych, prowadzenie uzgodnien w tym zakresie z Warminsko - Mazurskim
Kuratorium Oswiaty,

16) 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 zaswiadczen i aktow
mianowania, przygotowywanie komisji egzaminacyjnej, sporzadzanie umow z ekspertami,
prowadzenie prac komisji,

17) przygotowywanie i koordynowanie narad i odpraw z kadrg kierowniczg szkét i placéwek
publicznych i niepublicznych,

18) wspotdziatanie z organizacjami administracji rzgdowej, samorzadowej, zwigzkami
zawodowymi, instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw.

19) Realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do placéwek ksztatcenia
specjalnego, w tym:

a) skierowania uczniéw do ksztatcenia specjalnego,
b) skierowania uczniéw do nauczania indywidualnego,
c) skierowania uczniéw do nauczania indywidualnego specjalnego,
d) skierowania uczniéw na zajecia rewalidacyjno — wychowawcze zespotowe,
e) skierowania uczniéw na zajecia rewalidacyjno — wychowawcze indywidualne,
f) skierowania do wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
20) Prowadzenie rejestréw wydanych skierowan, do:
a) ksztatcenia specjalnego,
b) nauczania indywidualnego,
¢) nauczania indywidualnego specjalnego,
d) do wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
21) Prowadzenie rejestréw wydanych skierowan, na:
a) zajecia rewalidacyjno — wychowawcze zespotowe,
b) zajecia rewalidacyjno — wychowawcze indywidualne,

22) Realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem dzieci i mitodziezy do placowki typu

resocjalizacyjnej, resocjalizacyjno — rewalidacyjnej, socjoterapeutycznej, 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,

d) prowadzenie ewidencji nieletnich kierowanych do MOW,
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23)koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacja publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

24) obstuga administracyjno — kancelaryjna Rady Spotecznej przy Zespole Opieki Zdrowotnej,
25)prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji celéw i zadan Narodowego Programu
Zdrowia,

26)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji programow zdrowotnych,
27)ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych dziatajgcych na terenie Powiatu,
28)koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw w zakresie
ochrony zdrowia realizowanych przez inne instytucje, stowarzyszenia itp.,

29)wspotpraca i wspotdziatanie z innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze ochrony zdrowia,
w szczegolnosci w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji.

30)koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem,
likwidacjg jednostek realizujgcych zadania pomocy spotecznej,

31)analizowanie i weryfikowanie regulaminéw organizacyjnych, plandw dochodzenia
do standarddw, statutow placowek opiekunczo - wychowawczych, jednostek pomocy
spotecznej, przygotowywanie projektow uchwat,

32)przygotowywanie obwieszczen w sprawie kosztéw utrzymania w jednostkach pomocy
spotecznej,

33)analizowanie, weryfikowanie i opracowywanie Planéw Pracy i Dziatalnosci osrodkéw
wsparcia,

34)przygotowywanie konkursu ofert na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,
35)wspoétpraca  z  organizacjami  pozarzadowymi, stowarzyszeniami, jednostkami
realizujgcymi zadania w zakresie pomocy spotecznej (w tym Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczytnie) na rzecz osdb niepetnosprawnych, potrzebujgcych i zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.

36)wspotpraca z placéwkami opiekunczo - wychowawczymi, jednostkami pomocy spotecznej
oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji programow wsparcia
zwigzanych z pomoca socjalng, spofeczng itp.,

37) organizowanie i przeprowadzanie konkursu na stanowiska dyrektorskie w jednostkach
funkcjonujacych w oparciu o przepisy pomocy spotecznej,

38)obstuga administracyjno — kancelaryjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

39)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong débr kultury, w tym wspétpraca i wspétdziatanie 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,

40)przygotowywanie projektéw aktow prawnych regulujgcych wymieniong wspodtprace.

§23
Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i budzetowej powiatu,

2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Starostwa,

3) prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu powiatu,

5) przejmowanie srodkéw finansowych z budzetu panstwa,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa powiatowych jednostek
organizacyjnych,
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7) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia gospodarki kasowej,
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

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

9) prowadzenie spraw wynagrodzen za prace pracownikdéw Starostwa,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankiem prowadzacym bankowg obstuge Powiatu,

11) wykonywanie kontroli finansowych dotyczacych proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem powiatowym, w
szczegoblnosci:

a) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych powiatu,
b) organizowanie i prowadzenie kontroli w Starostwie Powiatowym,

c) przeprowadzania kontroli w sprawach zleconych przez Zarzad,

d) wspodtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej.

§24
Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) wydawanie odptatnie na wniosek wtascicieli wyrysow i wypisdw z operatu

ewidencyjnego,

2) wspotpraca z samorzgdami gmin w zakresie zapewnienia im nieodptatnego
bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

3) wspotpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnej w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

4) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkéw,

5) prowadzenie postepowania scaleniowego i wymiennego gruntoéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem Powiatu,

7) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

10) naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

11) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

12) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach sieci
uzbrojenia terenu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu
zwrotu i terminach zwrotu,

14) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

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

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem o wygasnieciu dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spétdzielniom,
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osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o
przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Paristwa,

19) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntdow wchodzacych w sktad zasobdw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

20) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazywanie nieodpfatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonaniu
zadan wtasnych,

21) przygotowywanie na wniosek o0séb fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo witasnosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasnos$¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktdra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w
zamian za rente,

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

24) przeprowadzanie kontroli wykonania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i le$nych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyiszonych opfat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajgcej na wytagczenie,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

27) opiniowanie z urzedu podziatow nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
badz Powiatu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem powiatu.

§ 25
Do zadan Wydziatu Komunikacji, Transportu i Dréog nalezy:

1) wydawanie praw jazdy,

2) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

3) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, jego cofnieciu lub przywréceniu,

4) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami silnikowymi,

5) kierowanie na badania lekarskie,

6) przeprowadzanie egzaminu sprawdzajgcego znajomosc¢ topografii,

7) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych i tablic
rejestracyjnych,

8) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych i
tymczasowych tablic rejestracyjnych,

9) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu,

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

11) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

12) wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcow z rejestru dziatalnosci gospodarczej regulowanej
na przeprowadzanie badan technicznych stacjom kontroli pojazdow,

13) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
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14) wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

15) wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcow z rejestru dziatalnosci gospodarczej regulowanej
na prowadzenie osrodkéw szkolenia kandydatéw na kierowcéw lub motorniczych,

16) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatéw na kierowcdw,

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

18) opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych opracowywanych przez Zarzad Drog
Powiatowych w Szczytnie,

19) zawieranie porozumien w sprawie przekazania zadan zwigzanych z zarzgdzaniem
drogami publicznymi,

20) 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,

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

22) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie dréog w sposéb szczegdlny w zwigzku z
organizacjg imprez sportowych, kulturalno-rozrywkowych oraz uroczystosci religijnych
23) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych i

gminnych,

24) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu dotyczgcych drég powiatowych i gminnych
oraz skrzyzowan tych drég z liniami kolejowymi,

25) wydawanie na wniosek zarzgdu kolei decyzji administracyjnych w sprawie usuniecia
drzew i krzewow utrudniajacych widocznos$é sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje
urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy s$niezne,

26) udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego przewozu drogowego 0sdb,

27) udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego przewozu drogowego rzeczy,

28) udzielanie przyrzeczen udzielania licencji tzw. ,,promes” na wykonywanie krajowego
przewozu drogowego oséb i rzeczy,

29) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgtoszenie przez przedsiebiorce prowadzenia
przewozow drogowych krajowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego
podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

30) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych
0s6b na obszar powiatu,

31) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osoéb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

32) prowadzenie kontroli przedsiebiorcéw wykonujgcych transport drogowy, ktérym
starosta udzielit licencji lub wydat zezwolenie lub zaswiadczenie,

33) prowadzenie postepowan w sprawie przejecia na rzecz powiatu pojazdu usunietego z
drogi i nie odebranego w terminie przez jego wtasciciela.

§ 26
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
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16.
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19.
20.
21.
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zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego, w tym
prowadzenie sekretariatu i biura podawczego,

prowadzenie zbioru aktdw normatywnych, w tym zarzadzen Starosty,

sprawy zwigzane z informatyzacjg urzedu, w tym:

a) projektowanie i wdrazanie systeméw teleinformatycznych,

b) eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania,

c) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wptywajgcych do Starostwa, przekazywanie ich
wydziatom lub stanowiskom pracy oraz innym jednostkom organizacyjnym do
zatatwienia wedtug wtasciwosci,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,

obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernistwem i higieng pracy,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

. zaopatrzenie i rozliczenie materiatowe,
. prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami majacymi siedzibe na

obszarze powiatu oraz prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie powiatu lub jego
czesci obejmujacej wiecej niz jedng gmine,

obstuga biura rzeczy znalezionych,

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw ludzkich zza granicy w celu ich
pochowania,

ewidencja i rozliczanie drukéw scistego zarachowania,

administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji Starostwa,
eksploatacja srodkéw transportu Starostwa,

eksploatacja i likwidacja Srodkéw trwatych i wyposazenia,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
nadzér nad pracg Biura Rady.

§27

Do zadar Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy z zakresu:

1)

z ustawy Prawo ochrony $rodowiska:

a) Wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw Ilub pytow
do powietrza, wodnoprawnych na wprowadzanie $ciekéw do wéd lub do ziemi,
na wytwarzanie odpadow.

b) Przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko, z
ktorych emisja nie wymaga pozwolenia i ustalanie w drodze decyzji, o ile jest to
uzasadnione konieczno$cig ochrony srodowiska, wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dla tych instalacji.

c) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.
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3)

4)

5)

d)

e)
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Opiniowanie i uzgadnianie planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczgco
oddziatywac¢ na srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu w oddziatywaniu na
srodowisko moze by¢ wymagane w postepowaniach prowadzonych w przedmiocie
wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na ich realizacje.
Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o S$rodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu Wydziatu
oraz udostepnianie tych informacji.

z ustawy o odpadach:

a)
b)
c)

d)

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania ww.
zezwolen.

Przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach innych niz niebezpieczne
i 0 sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami.

Zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

z ustawy Prawo wodne:

a) Wydawanie pozwolen wodnoprawnych.

b) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotek wodnych.

c) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku konserwacji urzadzen melioracji

wodnych szczegdtowych przez witascicieli gruntow.

z ustawy o rybactwie Srédlgdowym:

a)
b)

c)

Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego.

Rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego lub zawodowego potowu
ryb.

Wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynace;j.

z ustawy o lasach:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Wspotpraca z nadle$nictwami dziatajgcymi na terenie powiatu w zakresie
nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

Wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego
charakteru w odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa.
Wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku do lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Zlecanie i zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa lub zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasow.
Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w stosunku do wtascicieli laséw nie
wykonujgcych obowigzkdéw wynikajacych z uproszczonych planéw urzadzenia lasu lub
nakazanych decyzjg wydang na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub
czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow.

Dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych w czwartym lub pigtym roku
od zalesienia gruntu rolnego oraz zgtaszanie gruntu rolnego do przekwalifikowania
z urzedu na grunt lesny, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepisow ustawy
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkéw pochodzgcych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej.
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6) z ustawy o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej i z ustawy
0 przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:
a) Kontrola upraw lesnych zatozonych w latach 2002 i 2003 na podstawie ustawy o
przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia.
7) z ustawy o ochronie przyrody:
a) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z nieruchomosci bedacych
wtasnoscig gminy.
b) Prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkdéw, ktérych przewozenie przez
granice podlega ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej.
8) z ustawy Prawo geologiczne i gornicze:
a) Wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin
pospolitych.
b) Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych
i hydrogeologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania konces;ji.
c) Przyjmowanie dokumentacji geologicznych.
d) Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawo
geologiczne i gérnicze.
9) z ustawy Prawo towieckie:
a) Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych
lub ich mieszancéw.
b) Wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych kotom towieckim Polskiego Zwigzku
towieckiego.
c) Wpyrazanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny w szczegdlnych
przypadkach.
d) Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.
10) z ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich:
a) Wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do uzytkowania w punkcie
kopulacyjnym.
11)z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:
a) Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw z tytutu
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkdw rolniczych
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych.

§28
Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych nalezg zadania:

1. Organizowanie na terenie powiatu obchoddw rocznic zwigzanych z walkami o
niepodlegtos¢, ofiarami wojny i okresu powojennego.

2. Przygotowanie dla Zarzadu Powiatu uchwaty o zakazie przeprowadzenia imprez
masowych na terenie powiatu lub jego czesci w przypadku negatywnej oceny stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwigzku z przeprowadzang imprezg masowa.

3. Przygotowanie, nadzér oraz koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeprowadzeniem
poboru na terenie powiatu.
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11.
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Organizowanie akcji kurierskiej, doskonalenie wspétdziatania administracji w zakresie
alarmowego uzupetniania Sit Zbrojnych.

Aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas "W" (wojny) oraz dokumentacji
"Statego Dyzuru".

Organizowanie dziaftan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej, w tym:

- dokonanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

- opracowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

- organizowanie szkolen i éwiczen w zakresie obrony cywilnej,

- utrzymanie systemu powiadamiania o nadzwyczajnych zagrozeniach,

- koordynowanie, przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

- prowadzenie dziatalnosci kontrolnej z realizacji zadan obrony cywilne;.

Obstuga kancelaryjno - biurowa Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego do
ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

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

- opracowanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,

- realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j.
Prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej, a w szczegdlnosci:

- nadzor nad obiegiem dokumentdow niejawnych,

- rejestrowanie, przechowywanie, udostepnienie lub wydawanie dokumentow
niejawnych osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

- kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania sporzgdzonych
dokumentéw.

Opiniowanie pracy i programow dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w
zakresie zachowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obstuga kancelaryjno-
biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego.

Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z pomocg bezdomnym.

§29

Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji nalezy:

1.

o U kAW

strategia rozwoju spoteczno - gospodarczego powiatu, aktualizacja oraz realizacja
strategii i plandw operacyjnych,

analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego powiatu,

informacja gospodarcza,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych,
rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
promocja powiatu w kraju i za granica, a w szczegdlnosci:
a) wspdtpraca z innymi powiatami w zakresie wymiany doswiadczen i promocji
powiatu,
b) zbieranie i opracowywanie materiatdbw promocyjnych powiatu i jednostek
powiatowych,
c) opracowywanie materiatéw do serwisu internetowego,
d) prowadzenie Kroniki Powiatu,
e) organizowanie konkurséw i wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow,
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f) organizowanie imprez, konkurséw, akcji promocyjnych i reklamowych powiatu,
g) organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw statych ,
h) patronat starosty i organdéw powiatu,
i) sprawy zwigzane z udostepnianiem herbu i symboli powiatu,
i) wystepowanie o przyznanie stypendium powiatowego,
k) wydawanie wtasnych wydawnictw oraz udziat w obcych wydawnictwach,
[) wspodtpraca z mediami,
7. koordynacja programow dziatania Powiatowego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji,
8. wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym z Radg Organizacji Pozarzgdowych,
9. organizacja otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych;
10. wspotdziatanie i wspotpraca powiatu z innymi jednostkami w kraju i za granica:
a) nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspotpracy powiatu i jednostek
powiatowych w zakresie wspdtpracy krajowej i zagranicznej,
b) koordynowanie wspotpracy z samorzgdami partnerskimi,
c) planowanie i organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli powiatu,
11. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
12. koordynacja w zakresie udzielania zamdwien publicznych na dostawy i ustugi w
Starostwie Powiatowym,
13. prowadzenie spraw zezwolen na odstgpienie od stosowania przepisOw ustawy o
zamowieniach publicznych.

§ 30
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 wnioskow,

6) organizowanie i nadzorowanie zatatwiania interpelacji radnych, postéw, senatorow oraz
organdw samorzgdu gminnego,

7) prowadzenie rejestracji i zbioru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

8) protokotowanie posiedzen Rady, Zarzagdu i Komisji,

9) prowadzenie zbioru protokotow,

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

11) przestrzeganie terminowego przedktadania dokumentéw 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 Zarzadu.

§31
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:
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8)

9)
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udzielanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa ,

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

informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Powiatu,

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

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

nadzor prawny nad egzekucjg wierzytelnosci Starostwa,

opiniowanie projektdow umow i porozumien,

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

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych Starosty
i Zarzadu oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,

10) obstuga prawna Starosty i Wydziatdw Starostwa,
11) obstuga prawna Rady i Zarzadu.

§32

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,
wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie, za ich zgodg do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw,
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentéw,
wspotdziatanie z witasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentoéw,
zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w
ustawie o przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym i ochronie intereséw
konsumentow.

§33

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:
1) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidenc;ji sieci uzbrojenia

terenu oraz dysponowanie srodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem

Geodezyjnym i Kartograficznym,
2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zaktadanie osnéw szczegétowych,

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

5)

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
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7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

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

9) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

§34

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

3) przygotowywanie projektéw plandéw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencji wykorzystania urlopdw,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu zatrudnienia, czasu pracy,
popytu na prace,

5) sporzadzanie sprawozdan do PFRON,

6) opracowywanie wnioskdw o wyrdznienia, odznaczenia i medale,

7) prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania, organizowania prac interwencyjnych i robét
publicznych w Starostwie,

8) organizowanie i przeprowadzanie naboru na stanowiska urzednicze oraz organizowanie
stuzby przygotowawczej,

9) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego oséb zatrudnionych,

10) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego,

11) organizowanie opieki zdrowotnej w zakresie medycyny pracy,

12) organizacja stazy, wolontariatu i praktyk w Starostwie.

§35
Do zadan Stanowiska Audytu i Kontroli nalezy:

1) badanie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, a w zakresie
wydatkow majatkowych w szczegdlnosci zasad udzielania zamowien publicznych,

2) badanie efektywnosci podejmowanych dziatann w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, wykorzystania i zwrotu sSrodkéw
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 plandw finansowych jednostek i ich zgodnosci z budzetem, a takze
zasadami przyjetej polityki rachunkowosci. Dotyczy to takze rozstrzygnie¢ nadzorczych
wtasciwych organdw,
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4)czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Starostwa lub innej jednostki,

5) ocena srodkéw stosowanych dla ochrony majgtku Powiatu,

6) przygotowanie i sprawdzenie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni
oraz plandw audytu na rok nastepny,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Starostwie i jednostkach.

ROZDZIAL VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 36
1. W Starostwie obowigzuje system kontroli zarzgdczej, ktory stanowi zintegrowany zbior
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalng,
c) kontrole instytucjonalna.

2. W Starostwie obowigzuje zbidr procedur kontroli zarzadczej zawierajgcy aktualnie
obowigzujgce przepisy wewnetrzne, a gtéwnie: instrukcje obiegu i kontroli dokumentow,
inwentaryzacyjna i w zakresie zasad wystawiania faktur, dokumentacje opisujgcg przyjete
zasady rachunkowosci.

3. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposdb 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.

§37
Kontrola funkcjonalna w starostwie wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 38
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Audytora Wewnetrznego i zespoty
kontrolne powotywane na podstawie zarzgdzen Starosty lub uchwat Zarzgdu Powiatu.

§39



Zasady kontroli zarzadczej, szczegdtowe procedury postepowania oraz zakres uprawnien,
kompetencji i odpowiedzialnosci w tym zakresie normuje Regulamin Kontroli Zarzadczej,
stanowiagcy odrebny akt prawa wewnetrznego.
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ROZDZIAL VII
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty

§ 40

Rada stanowi przepisy powiatowe oraz podejmuje inne nalezgce do jej wiasciwosci

rozstrzygniecia w formie uchwaty.

Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

a) uchwaty

b) zarzadzenia — bedace przepisami porzgdkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
ze wzgledu na ochrone Zzycia i zdrowia ludzi oraz zapewnienia porzgdku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego (o ile przyczyny te wystgpig na obszarze wiecej niz
jednej gminy) — podlegajace 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.

Uchwaty i zarzadzenia 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 prawnej,

d) wskazanie podstawy prawnej,

e) tresc regulowanych zagadnien,

f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

g) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie
przepisdw lub aktéw ulegajacych uchyleniu.

§41
Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwie pod wzgledem merytorycznym
jednostki organizacyjne Starostwa.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady przygotowywanej z inicjatywy Zarzadu
wymaga udziatu dwu lub wiekszej liczby wydziatdbw — Starosta wyznacza wydziat
koordynujacy prace oraz nadajgcy dokumentowi ostateczny ksztatt.
Projekty parafowane przez Naczelnika przekazuje sie Radcy Prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien 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 aktow prawnych Rady i Zarzadu zaopiniowane przez
obstuge prawg wnosi pod obrady Zarzadu Starosta lub osoba przez niego wyznaczona.
Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 4 sktada sie w Wydziale
Organizacyjnym .
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6. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych Starosty, zaopiniowane pod
wzgledem prawnym, projektodawca kieruje do podpisu Starosty za posrednictwem
nadzorujgcego Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika.

ROZDZIAL VIII
Zasady organizacji narad i odpraw

§42

1. W celu realizacji zadan dotyczacych w szczegdlnosci:
- uzgadniania, koordynowania, przekazywania informacji o podejmowanych zadaniach i
kierunkach dziatania,
- uzgodnienia wspdtdziatania organdw administracji publicznej,
- przekazywania do realizacji ustalen organéw Powiatu,
- ustalania zasad realizacji zadan,
- doskonalenia organizacji i funkcjonowania Starostwa oraz przekazywania informacji i
zadan miedzy Wydziatami mogg by¢ organizowane przez Staroste lub z jego
upowaznienia przez Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatow
okresowe lub dorazne narady.

2. Organizacje narad oraz ich obstuge techniczno — biurowg zapewnia wydziat wyznaczony
przez Staroste lub Sekretarza w zaleznosci od przedmiotu narady.

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

ROZDZIAL IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskéw
§43
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw.
§44
1. Pracownicy obstugujgcy obywateli zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisdw 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.
§ 45
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1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
kazdego tygodnia od godz. 10% do godz. 14%. w przypadku, gdy dzieh wyznaczony do
przyjmowania interesantéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Sekretarz i Naczelnicy Wydziatéw przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

§ 46
Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do Starostwa oraz
zgtoszonych ustnie do protokofu w czasie przyjec¢ interesantdw przez Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza i Naczelnikdéw Wydziatow.

§47
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.

§48
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz innych opracowan
§49
Starosta podpisuje:

1) decyzje, dokumentacje i pisma w sprawach, o ktérych mowa w 8 7 i 8 8 Regulaminu,
2) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej oraz
instytucji o charakterze ponadlokalnym,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdéw Starostwa,
4) zarzadzenia wewnetrzne,
5) dokumenty kierowane do Rady i Komisji,
6) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw Starostwa,
7) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swaj charakter specjalne znaczenie.

§50
W okresie nieobecnosci Starosty dokumenty podpisuje Wicestarosta i Sekretarz zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami.

§51
Wicestarosta podpisuje pisma dotyczgce spraw bedacych w zakresie nadzorowanych przez
niego Wydziatow, a nie zastrzezonych do podpisu Starosty.

§52
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w sprawach pozostajgcych w zakresie ich
kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Starosty.

§53
1. Dokumenty przedktadajg Staroscie do podpisu Naczelnicy Wydziatéw.



25

2. Naczelnicy Wydziatéw odpowiadajg za merytoryczng prawidtowosc¢ i zgodnosé z prawem
dokumentdéw przedstawionych do podpisu Staroscie, co stwierdzajg parafowaniem na kopii.

3. Dokumenty przedstawiane przez Naczelnikdw Wydziatéw do podpisu Staroscie w
sprawach zastrzezonych do jego osobistej aprobaty, a nadzorowanych bezposrednio przez
Wicestaroste i Sekretarza powinny uzyskac uprzednio ich aprobate.

§ 54
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 zbidr upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Stanowisko ds. Kadr.

§55
Dokumentacja dotyczgca czynnosci Wydziatow o charakterze przygotowawczym i techniczno
-kancelaryjnym jest podpisywana przez Naczelnikow Wydziatdbw i upowaznionych
pracownikow.
ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 56

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw art. oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 57
Naczelnicy Wydziatéw majg obowigzek zapoznac pracownikdw z niniejszym Regulaminem
niezwtocznie po podjeciu uchwaty przez Rade Powiatu wprowadzajacg Regulamin oraz
egzekwowac jego przestrzeganie.

§ 58
1. Naczelnicy Wydziatéw opracujg zakresy czynnosci pracownikéw i przedstawia je do
zatwierdzenia Staroscie.

2. Sekretarz opracuje zakresy czynnosci Naczelnikdw Wydziatéw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i przedktada je do zatwierdzenia
Staroscie.

§ 59
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie obowigzujgcym dla jego uchwalenia.
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