Zatacznik do Uchwaty Nr 210/2022
Zarzadu Powiatu w Wegorzewie
zdn. 07.06.2022 r.

Regulamin Organizacyjny
STAROSTWA POWIATOWEGO
w Wegorzewie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1. zasady wykonywania funkcji kierowniczych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika,

2. organizacje Starostwa Powiatowego,

3. zakres zadan poszczegdlnych wydziatow,

4. zasady itryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw interesantdw,

5. zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwat na sesje rady Powiatu oraz
realizacje uchwat,

6. tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

7. obieg korespondenc;ji,

8. zasady podpisywania pism i decyzji,

9. zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Wegorzewski.

Radzie i jej organach - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Wegorzewie.

Radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Powiatu w Wegorzewie.

Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Wegorzewie.

Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Wegorzewskiego — Przewodniczgcego Zarzadu.
Cztonkach Zarzadu - rozumie sie przez to Wicestaroste i pozostatych cztonkéw Zarzadu.
Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu.

Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu.

LNV R WDNPRE

Naczelniku - rozumie sie przez to Naczelnikdw Wydziatéw, samodzielne stanowiska,

Kierowniku referatu, Petnomocnikéw w Starostwie Powiatowym.

10. Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Wegorzewie.

11. Wydziale - rozumie sie przez to komérki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie
w tym samodzielne stanowiska.

12. Ustawie o samorzadzie powiatowym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym.

13. Statucie - rozumie sie przez to Statut Powiatu Wegorzewskiego.
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14. Prowadzgcym sprawe — rozumie sie przez to osobe zatatwiajgcg merytorycznie dang sprawe,
realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowosc
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy.

§3

Starostwo jest jednostka organizacyjng powiatu — powotang do zapewnienia organom powiatu
pomocy w wykonywaniu zadan i kompetencji.

§4
Siedzibg Starostwa jest miasto Wegorzewo.
§5

Starostwo realizuje zadania:
1. Okreslone ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzgdowej,
¢) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowe].

3. Wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.
§6
Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

praworzadnosci
stuzebnosci wobec spotecznosci powiatu
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

planowania pracy

1
2
3
4. jednoosobowego kierowania
5
6. kontroli wewnetrznej

7

wspodtdziatania z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, ktére wspdlnie tworzg powiatowg administracje zespolona.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkgcji kierowniczych Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu

§7

Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty, jako Kierownika Starostwa nalezy:
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organizowanie pracy Starostwa,

podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan,
upowaznianie cztonkdéw Zarzadu i innych pracownikéw Starostwa do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
realizowanie polityki personalnej w Starostwie i wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Starostwa z zakresu kodeksu pracy,
reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

zwotywanie narad z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych,
organizowanie pracy Zarzadu i przewodniczenie jego posiedzeniom,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcymi z postanowien Statutu i Regulaminu Organizacyjnego.

&8
Wicestarosta

Wicestarosta jest wprowadzany przez Staroste w catoksztatt spraw zwigzanych

z kierowaniem Powiatem i wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez Staroste.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, zadania,

kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§9
Sekretarz Powiatu

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, sprawnego funkcjonowania Starostwa

i czuwania nad terminowoscig wykonywanych zadan,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komdrek wewnetrznych,

nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych

z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

zapewnienie warunkéw materialno- technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu,

nadzorowanie zakupow Srodkéw trwatych i remontéw pomieszczen biurowych Starostwa,
udzielanie urlopéw pracownikom,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

. koordynowanie postepowania w sprawie skarg i wnioskéw, petycji,
. koordynowanie kontroli zarzadczej realizowanej przez pracownikdéw Starostwa,
. delegowanie pracownikdw Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek

organizacyjnych,

§10
Skarbnik Powiatu

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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kierowanie Wydziatem Finansowym Starostwa,

opracowywanie projektu budzetu powiatu,

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Zarzadu o jego realizacji,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych

z polecenia i upowaznienia Starosty,

nadzorowanie pracy Gtdwnego Ksiegowego jednostki budzetowej — Starostwa.

Rozdziat Il
Organizacja Starostwa

§11

1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce Wydziaty i komérki postugujace sie przy znakowaniu

wskaz

1)

N o o A WOWN

)
)
)
)
)
)
)

00

9)

ang symbolika:

Wydziat Organizacyjny - WO (w tym: Biuro Rady — BR, Samodzielne stanowisko
ds. archiwum — SA)

Wydziat Finansowy - WF

Wydziat Geodezji i Nieruchomosci - WG

Wydziat Komunikacji — WK

Wydziat Srodowiska, Budownictwa i Inwestycji - WSBI

Samodzielne stanowisko ds. edukacji i promocji zdrowia — SE

Samodzielne stanowisko ds. promocji, kontaktéw zagranicznych i sportu- SP
Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — KZ

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego — ZK

10) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK
11) Obstuga Prawna - OP
12) Inspektor Ochrony danych -10D

2. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatacznik do Regulaminu.

§12
Wydziatami Starostwa kierujg Naczelnicy i Skarbnik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
Naczelnik Wydziatu, ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza w uzgodnieniu ze
Starostg zastepstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

§13

Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.
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Starosta moze upowazni¢ niektdrych pracownikdéw, ktdrym powierzono zadania
o szczegdlnym charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym
zadaniom np. petnomocnik d/s, doradca, asystent, rzecznik prasowy, koordynator itp.

Rozdziat IV
Zadania, obowigzki i upowaznienia wspdlne dla Naczelnikow Wydziatéw

§14
Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy:

1. kierowanie wydziatem w oparciu o zasade racjonalnej organizacji pracy
i dokonywanie szczegdétowego podziatu zadan pomiedzy pracownikéw, poprzez okreslanie
w zakresie czynnosci: zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zasad
zastepstwa,

2. wspoétdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi - jednostkami organizacyjnymi
powiatu i powiatowymi inspekcjami, stuzbami, strazami w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji,

3. przygotowywanie projektéw aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady w zakresie
kierowanego Wydziatu,

4. opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia sprawozdan i analiz w zakresie
przedmiotowym Wydziatu,

5. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw Regulaminu Pracy
i obowigzujgcych przepiséw w szczegdlnosci przepisdw o dyscyplinie pracy warunkach bhp,
ochronie przeciwpozarowe;j,

6. rozpatrywanie skarg i wnioskow, petycji w sprawach nalezgcych do wtasciwosci rzeczowe;j
Wydziatu,

7. rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji oraz wnioskéw radnych,

8. stosowanie przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych przy realizacji zadan Wydziatu,

9. wspodtdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i sytuacji
kryzysowych,

10. wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej i realizacji pozostatych zadan obronnych
wynikajgcych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”.

§15
Naczelnicy s3 odpowiedzialni za dziatalnos¢ komarek, ktérymi kierujg, a w szczegélnosci:

1. za wtasciwa organizacje pracy komérki, terminowe wykonywanie zadan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez kierowanych
pracownikéw,
2. zgtaszanie wnioskow o aktualizacje regulaminu organizacyjnego w zakresie wtasciwosci
rzeczowej kierowanego wydziatu w zwigzku ze zmianami w przepisach prawnych,
prawidtowe i celowe podejmowanie decyzji,
racjonalne gospodarowanie srodkami,
zapewnienie pracownikom wiasciwych warunkoéw pracy,

o v kw

za zapoznanie pracownikéw ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Regulaminem Pracy,

Strona 5z 34



7. zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do obowigzujgcych
przepiséw w tym zakresie oraz zgtaszanie zbioru danych do rejestracji do GIODO,

8. przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na potrzeby
kierowanego Wydziatu,

9. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

10. realizowanie stuzby przygotowawczej z nowo zatrudnianymi pracownikami,

11. monitorowanie i aktualizowanie BIP-u w ramach wifasciwosci rzeczowej wydziatu.

§16
Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

reprezentowania wydziatu na zewnatrz,
dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresow czynnosci pracownikom wydziatu,
3. wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
wydziatu,
whnioskowania o nawigzanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,
5. wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyrdznien, a takze stosowania kar porzagdkowych
wobec pracownikéw wydziatu,
6. podpisywania pism i decyzji w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu - nie zastrzezonych
do podpisu Starosty.

§17

Pracownicy Starostwa wykonujg swoje zadania i obowigzki na podstawie przepisdw prawa.
Pracownicy prowadzg sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz poleceniem stuzbowym
przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzg do zakresu
czynnosci tego pracownika, ktéry stosownie do ustalonego zakresu ma obowigzek
zastepowania nieobecnego pracownika.

4. Wykonuja zadania przekazane im przez Staroste lub Wicestaroste, Sekretarza.

Rozdziat V
Podziat zadan pomiedzy Wydziatami

§18
1. Do wspolnych zadan wydziatéw nalezy miedzy innymi:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego, gromadzenie materiatu dowodowego,
wydawanie decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, Zarzgdowi, jednostkom organizacyjnym powiatu w wykonywaniu ich zadan,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu powiatu,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji
zadan,
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5. przygotowywanie informacji Srodkom masowego przekazu o dziatalnosci
i zamierzeniach w zakresie realizowanych zadan,

6. rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, badanie ich zasadnosci, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyczerpujacych wyjasnien,

7. przekazywanie akt ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego,

8. stosowanie w biezgcej pracy obiegu akt zgodnie instrukcjg kancelaryjna,

9. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw o dostepie do informacji publicznej,
a w szczegdblnosci udostepnianie dokumentéw urzedowych, udzielanie informacji ustnej lub
pisemnej na zapytania osdb zainteresowanych w zakresie wtasciwosci rzeczowej wydziatu,

10. monitorowanie i aktualizowanie BIP w ramach wtasciwosci rzeczowej wydziatu.

Rozdziat VI
Podstawowe zakresy dziatania wydziatow

8§19
Wydziat Organizacyjny — ,,WO”

Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, obstuge Rady, Komisji, Zarzagdu
i Starosty, prowadzi sprawy obywatelskie, kadrowe.
Do podstawowych zadann Wydziatu nalezy zatatwianie nastepujgcych spraw:

1. W zakresie obstugi biurowej Rady Powiatu i Komisji Rady (BR)
1. gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i Komisji,
2. przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady i Komisji,
3. protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
4. prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i wnioskdéw radnych.
5. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskdw Komisji i interpelacji radnych
zainteresowanym Naczelnikom Wydziatéw oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,
6. przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
7. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

2. W zakresie obstugi biurowej Zarzadu i Starosty.
1. obstuga posiedzen Zarzadu,
2. koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktdw prawnych Zarzadu i Starosty,
3. prowadzenie sekretariatéw Starosty i cztonkdéw Zarzadu,
4. zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty.

3. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa.

1. opracowywanie projektu nowelizacji Statutu Powiatu,

2. opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego i pracy Starostwa i aktow
prawnych Zarzadu i Starosty oraz kontrola ich realizacji,

3. inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

4. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5. prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

Strona 7 z 34



4. W zakresie petycji, skarg i wnioskow:

1.

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w tym prowadzenie
rejestréw.

5. W zakresie spraw kadrowych:

1.
2.
3.

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i prowadzenie stosownych rejestrow,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,
prowadzenie rejestru szkolen,

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przestrzegania w Starostwie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych

i wojskowych oraz ich rodzin.

6. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1.
2.
3.

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

przygotowanie zatozen do planu finansowego Starostwa w czesci przewidzianej dla Wydziatu,
administrowanie budynkami Starostwa,

zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajgcej z ustawy o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa,

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkami

i tablicami,

gospodarowanie taborem samochodowym,

wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow,

prowadzenie archiwum Starostwa,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i alarmowej,

wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

obstuga tablicy ogtoszen Starostwa,

prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem majatku i OC Starostwa.

7. W zakresie spraw obywatelskich:

vk wN e

6.

organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j,
sporzgdzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu testamentu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng, koordynowanie edukacji
prawnej,

koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig lobbingowa.

8. W zakresie zadan informatycznych i ochrony danych:

1.
2.

petnienie funkcji administratora systemu informacji (ASl),
wdrazanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
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10.

11.

monitorowanie legalnosci uzywanych programow komputerowych przez pracownikéw
Starostwa i prowadzenie w tym zakresie kontroli stanowisk pracy,

nadawanie uprawnien pracownikom do programéw komputerowych i dostepu do
wprowadzania danych na stronie BIP,

administrowanie sprzetem komputerowym, serwerami, programami,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania (metryczki),

usuwanie usterek sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania, a w przypadku awarii
zlecania napraw odpowiednim podmiotom,

wykonywanie kopii archiwalnych na nosnikach informatycznych zgromadzonych danych,
obstuga strony internetowej: Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

przeprowadzanie szkolen pracownikdw i stazystéw w zakresie zabezpieczenia systemu
informatycznego przed zagrozeniem zewnetrznym oraz szkolen w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego,

wspotdziatanie z Inspektorem ochrony danych w zakresie opracowywania procedur ochrony
danych osobowych w systemach informatycznych.

§20

Wydziat Finansowy - "WF"

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge

finansowo-ksiegowg Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos$é prowadzenia rachunkowosci

przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzgdza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

v oks

Lo N

11.
12.
13.

14.

opracowanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu,
nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych,

windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow.
prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie obstugi finansowej,

wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci,

przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

zapewnienie prawidtowego ewidencjonowania mieniem powiatu,

wspotpraca z merytorycznymi wydziatami i jednostkami powiatowymi w opracowaniu czesci
finansowej wnioskéw o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne i inne zrédta
zasilania budzetu powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scentralizowanym rozliczaniem podatku od towaréw

i ustug VAT.
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§21
Wydziat Geodezji i Nieruchomosci - "WG"

Wydziat Geodezji i Nieruchomosci — WG zajmuje sie:

1.

2.
3.
4

gospodarowaniem nieruchomosciami,

wywtaszczaniem nieruchomosci,

ochrong gruntéw rolnych,

realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej przy pomocy Geodety
Powiatowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, wywtaszczania nieruchomosci, ochrony gruntéw
rolnych i lesnych:

W oo N e WN

[
N B O

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa,

zbywanie nieruchomosci Powiatu,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa,

przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad,

wygaszanie trwatego zarzadu nieruchomoscig Skarbu Panstwa,

przekazywanie nieruchomosci Powiatu Wegorzewskiego w trwaty zarzad,

wygaszanie trwatego zarzadu nieruchomoscig Powiatu Wegorzewskiego,

. aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
. aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomoscia,
. nieodptatne przyznawanie na wtasnos¢ dziatek gruntu i dziatek pod budynkami osobom,

ktore przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Paristwa w zamian za rente lub ich
spadkobiercom,

opiniowanie podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

wydawanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

wywtaszczanie nieruchomosci;, zwrot wywfaszczonych nieruchomosci,

scalanie i wymiana gruntéw,

zezwolenie na wytgczenie gruntéw z produkgji rolnej,

nakfadanie kar za samowolne wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej,

wydawanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggdéw
drenazowych, przewododw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i
urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik nie wyrazit na to zgody.

prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg kolejowa.

2. W zakresie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej, nadzorowanej przez geodete

powiatowego nalezy:

1.

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
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a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
-geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu zwanej powiatowg bazg GESUT.
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci,
- szczegodtowych osndw geodezyjnych i kartograficznych,
- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000.
c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych, co najmniej w
jednej ze skal:
- mapy ewidencyjnej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
- mapy zasadniczej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zaktadanie osnéw szczegotowych,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§22
Wydziat Komunikacji "WK"

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1.W zakresie ewidencji pojazddéw:

10.

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw oraz wydawanie decyzji

w sprawie czasowej rejestracji oraz rejestracji pojazdow,

wydawanie decyzji w sprawie czasowego wycofania z ruchu pojazdow,

wydawanie decyzji w sprawie wyrejestrowania pojazdow w zwigzku z ich demontazem lub
zbyciem za granice,

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu oraz nabyciu pojazdéw,

wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu kar pienieznych za nieterminowe
zgtaszanie nabycia lub zbycia pojazdéw oraz niezarejestrowanie w terminie pojazdéw
sprowadzonych z terytorium panstwa cztonkowskiego UE,

wymiana oraz wydawanie wtérnikdw dokumentéw komunikacyjnych (dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdéw, nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych) oraz tablic
rejestracyjnych,

wydawanie 3 tablicy rejestracyjnej na bagaznik samochodowy,

wprowadzanie danych o pojazdach i wtascicielach do Centralnej Ewidencji Pojazdéw oraz do
dokumentacji pojazdu,

wydawanie zaswiadczen na wniosek wtasciciela pojazdu,

wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz wydawanie
decyzji na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastepcze;j.

2.W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

1. wydawanie profili kandydata na kierowce,
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2. wydawanie i wymiana krajowych praw jazdy oraz wymiana zagranicznych praw jazdy,
wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

4. wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami
przewozgcymi wartosci pieniezne,

5. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania, zatrzymania, cofniecia,
zwrotu i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymywaniem praw jazdy dtuznikom alimentacyjnym,

7. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie skierowania kierowcéw na kontrolne
badania lekarskie i psychologiczne kierujgcych pojazdami,

8. przygotowywanie informacji o konieczno$ci wykonania badan lekarskich, psychologicznych
oraz kurséw reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej oraz
przeciwdziatania narkomanii przez kierujacych pojazdami,

9. prowadzenie postepowan administracyjnych kierowcdéw naruszajgcych przepisy ruchu
drogowego (punkty karne),

10. prowadzenie dokumentacji oséb bez uprawnien,

11. wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Kierowcéw oraz do dokumentaciji.

3. W zakresie transportu drogowego:

1. wydawanie licencji i wypiséw na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

2. wydawanie zezwolen i wypisdow na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
wydawanie licencji i wypisdw na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym, pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 oséb i nie wiecej niz 9 osdb tacznie
z kierowcag,

4. wydawanie zaswiadczen i wypisdow na przewozy drogowe na potrzeby witasne
w zakresie przewozéw krajowych

5. przesytanie danych dotyczacych przedsiebiorcédw dziatajgcych na terenie Powiatu do
ewidencji przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Elektronicznym Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego oraz pozyskiwanie zgromadzonych w nim danych.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow prowadzacych
dziatalnosc gospodarcza w zakresie stacji kontroli pojazdow:

1. prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow
i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis,

2. wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce dziatalnosci
w zakresie stacji kontroli pojazdow i skreslanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnosci
regulowanej,

3. sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,
wydawanie oraz cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych
pojazdow.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow:

Strona 12 z 34



1. dokonywanie wpisu do rejestru osrodkow szkolenia kierowcow przedsiebiorcéw
prowadzacych osrodki szkolenia i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis,

2. wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka szkolenia kierowcow
i skreslanie przedsiebiorcy z rejestru,

3. sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw,

4. prowadzenie ewidencji instruktoréw,

5. wydawanie legitymacji instruktora.

6. W zakresie innych spraw:

dokonywanie kontroli przewoznikéw drogowych,
uzgadnianie rozktaddéw jazdy przedktadanych przez przewoznikéw wykonujgcych regularny
przewoéz oséb w krajowym transporcie drogowym oraz dokonywanie analizy sytuacji
rynkowej w tym zakresie,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazddéw z drogi w trybie art. 130a ustawy
prawo o ruchu drogowym,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem publicznego transportu
zbiorowego na terenie Powiatu

§23
Wydziat Srodowiska Budownictwa i Inwestyciji - "WSBI"
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie gospodarki wodnej:

1. sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spdtek wodnych,

2. wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia statutu spotki
wodnej,

3. wydawanie decyzji w sprawie wysokosci i rodzaju swiadczen na rzecz spétki wodnej od oséb
nie bedacych cztonkami spétki, a odnoszacych korzysci z urzadzen spétki lub
przyczyniajgcych sie do zanieczyszczania wodly,

4. wydawanie decyzji dotyczgcych niewaznosci catosci lub czesci uchwaty organdow spotki
wodnej, w przypadku uchwaty sprzecznej z prawem lub statutem,

5. wydawanie decyzji dotyczacych rozwigzania zarzadu spoétki wodnej i wyznaczenie osoby
petnigcej jego obowigzki,

6. wydawanie decyzji dotyczacych rozwigzania spotki wodnej,

7. wydawanie decyzji dotyczacych ustanowienia zarzgdu komisarycznego spoétki wodnej na czas
oznaczony,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem likwidatora w przypadku rozwigzania spotki
wodnej,

9. ustalanie wysokosci wynagrodzenia dla likwidatora na koszt spétki,

10.wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej.
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W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:

woN e

O N v A

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

sporzgdzanie powiatowych programoéw ochrony srodowiska,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek
ptywajacych na okreslonych zbiornikach wodnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem obszaréw cichych,

wydawanie, uchylanie lub zmiana decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

opiniowanie programoéw ochrony powietrza i plandw dziatan kréotkoterminowych,
prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
prowadzenie rejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw na
ktdrych wystepujg te ruchy,

naktadanie na prowadzacego instalacje, uzytkownika urzadzenia lub zarzgdzajacego droga,
linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia pomiaréw
wielkosci emisji w przypadku przekroczenia standardow emisji,

wydawanie decyzji o wysokosci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania

z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdw $rodowiska,

wydawanie, cofanie, wygaszanie, ograniczenie i zmiana pozwolen zintegrowanych,
wydawanie, cofanie, wygaszanie, ograniczenie i zmiana pozwolen na wprowadzanie gazéw
lub pytéw do powietrza,

wydawanie, cofanie, wygaszanie, ograniczenie i zmiana pozwolen na wytwarzanie odpadow
w instalacjach,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,

z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji o obowigzku sporzadzenia i przedtozenia przez podmiot prowadzacy
instalacje przegladu ekologicznego,

nakfadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w przypadku niewystarczajgcych
Srodkow bedacych w dyspozycji Starosty w celu prowadzenia akcji na rzecz ochrony zycia

i zdrowia ludzi oraz Srodowiska przed skutkami awarii,

wydawanie, uchylanie lub zmiana decyzji w sprawie ograniczenia oddziatywania na
Srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenia Srodowiska do stanu wtasciwego; w razie
braku mozliwosci wykonania tego obowigzku ustala sie wysoko$¢ kwoty pienieznej na rzecz
wtasciwej gminy,

kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska i sporzadzanie
raportéw z czynnosci kontrolnych,

wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw przepisom
o ochronie srodowiska,

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedacych w jego kompetencji, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw

o ochronie $rodowiska.

3. W zakresie postepowania z odpadami:

1.
2.

opiniowanie wojewddzkich planédw gospodarki odpadami,
wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub przetwarzania
odpadow,
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3.

wydawanie decyzji w sprawie naktadania obowigzkéw dotyczgcych gospodarowania
odpadami z wypadkow, w tym obowigzek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi
odpadow.

4. W zakresie rybactwa srodlgdowego:

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczonej do srédlgdowych wéd
zeglownych,

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
$rédlgdowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,
whnioskowanie o powotanie Spotecznej Strazy Rybackie;.

5. W zakresie gospodarki le$nej:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

nadzor nad gospodarka leSng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
wydawanie decyzji okreslajacych zadania wtascicieli lasow w celu zapewnienia powszechne;j
ochrony laséw,

wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadle$nictw zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepujg w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych lasow,

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw odnowienia lub przebudowy drzewostanu laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane oddziatywaniem gazéw i pytéw
przemystowych bez mozliwosci ustalenia winnego oraz w przypadku pozaréw lub innych
klesk zywiotowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznania dotacji z budzetu paristwa na czesciowe lub
catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntdow nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa,
cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
wydawanie decyzji w sprawie uznania laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa za
lasy ochronne lub pozbawienie ich tego charakteru,

ustalanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla witascicieli laséw nieposiadajgcych planow
urzadzenia laséw,

zlecanie wykonania i zatwierdzanie planéw urzadzenia laséw nalezacych do oséb fizycznych
i wspolnot gruntowych i oraz rozpatrywanie wnioskéw i zastrzezen wnoszonych w stosunku
do tych planéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg stanu lasu,

nadzor wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzgdzenia laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia laséw

w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad Laséw Panistwowych gruntéw
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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16.

17.

whioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkéw i budowli wraz

z gruntem niezbednym do korzystania z nich, bedgcych w zarzadzie Laséw Panstwowych,

a nieprzydatnych dla gospodarki lesnej,

opiniowanie rocznego planu zalesiania gruntéw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa.

6. W zakresie przeznaczania gruntéw rolnych do zalesiania:

1.

naliczanie wysokosci ekwiwalentu za wytgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie
uprawy lesnej,

7. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw rolnych.

8. W zakresie prawa towieckiego:

1.

wydawanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach na odstepstwa od zakazu ptoszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodoéw towieckich na
whniosek Polskiego Zwigzku towieckiego,

wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegblnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych

i uzytecznosci publiczne;j.

9. W zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw
miedzynarodowych,

popularyzowanie ochrony przyrody,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wtasnoscig gminy, z wyjgtkiem nieruchomosci bedgcych w uzytkowaniu
wieczystym innych podmiotow.

10. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego - przy pomocy Geologa Powiatowego:

o v kW

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie

i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajgcej 2ha i przewidywanym
wydobyciu w roku kalendarzowym nie przekraczajgcym 20 000m? jezeli dziatalno$é bedzie
prowadzona bez uzycia materiatéw wybuchowych,

przeniesienie koncesji, za zgodg przedsiebiorcy na rzecz , ktdrego zostata wydana na rzecz
innego podmiotu,

odmowa udzielenia koncesji,

cofanie koncesji bez odszkodowania w razie ogtoszenia upadtosci przedsiebiorcy,
wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie konces;ji,

wydawanie decyzji o zmianie koncesji bez odszkodowania w razie istotnych zmian projektu
zagospodarowania ztoza,
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10.

11.
12.

13.

ustalanie optat za prowadzenie dziatalnosci bez wymagane] koncesji lub z razgcym jej
naruszeniem,

wydawanie decyzji zobowigzujgcych przedsiebiorce do wykonania obmiaru wyrobisk kopalin
pospolitych w innym terminie niz przewiduje ustawa,

gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére nie wymagaja
uzyskania koncesji,

wydawanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng oraz gromadzenie informacji
uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przystugujacych mu praw do
informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych.

11. W zakresie rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg oraz wykresleniem z rejestru jachtéw i innych
jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

12. W zakresie prawa budowlanego:

1.

10.

11.

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem
przepisdw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

e zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno—
budowlanymi, oraz zasadami wiedzy technicznej,

o wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

o warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz utrzymywaniu obiektéw
budowlanych,

e stosowania wyrobéw budowlanych,

kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkgcji, (tylko projektanci),

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno—budowlanych,

nakfadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania, uchylania, wygaszania i zmiany pozwolen na
budowe i odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,
nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym (w zakresie
kompletnosci projektu) i zatwierdzanie projektu budowlanego,

prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe,
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12. przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

13. przygotowywanie i wydanie dziennikdw budowy,

14. naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajgcych zgtoszenia,

15. rozstrzygniecie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokal lub nieruchomosci oraz
warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

16. prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

17. uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie:

e linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od stron drég, ulic,
placéw i innych miejsc publicznych,

e przebiegu i charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzanych poza granice terenu zamknietego, a takze podtgczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego,

18. potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéow
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

19. potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celéw dodatku mieszkaniowego,

20. przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego warz z tym projektem oraz kopii innych decyzji,
postanowien i zgtoszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,

21. uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych.

13. W zakresie zadan inwestycyjnych:

1. prognozowanie i planowanie zadan w zakresie potrzeb inwestycyjnych powiatu wegorzewskiego
W oparciu o:
a) zatozenia spoteczno-gospodarczego rozwoju Powiatu wyznaczone przez Rade
Powiatu Wegorzewskiego,
b) pisemne wnioski i propozycje mieszkaricow powiatu oraz radnych powiatu
wegorzewskiego,
c) pisemne wnioski i propozycje sktadane przez jednostki organizacyjne powiatu
i poszczegdlne wydziaty Starostwa,
2. przygotowywanie danych do Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie inwestycji w oparciu o
dane z pkt 1 oraz monitorowanie ich realizacji,
3. przygotowywanie dokumentdw niezbednych do realizacji inwestycji oraz sporzgdzanie
whioskow, umow, anekséw umodw, zatgcznikdw i porozumien na pozyskanie zewnetrznych zrodet
finansowania zadan inwestycyjnych w tym:

a) pochodzacych z funduszy unijnych,

b) dotacji z budzetu panstwa,

c) Srodkéw na pomoc finansowg pochodzacg z gmin powiatu wegorzewskiego,
d) innych srodkoéw,

4. wspotpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
wymienionych w pkt 3
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9.

10.
11.

12.

kontrola realizacji inwestycji we wspotpracy z Zarzgdem Drég Powiatowych w Ogonkach

i informowanie Zarzadu Powiatu o przewidywanych zmianach, ewentualnych zagrozeniach
odnosnie termindw, harmonograméw, kosztéw lub jakosci robdét,

przedktadanie Zarzgdowi Powiatu do zatwierdzenia harmonogramu rzeczowo — finansowego
Zarzadu Drég Powiatowych w Ogonkach oraz rozliczenie zadan i potwierdzanie wykonanych
wydatkéw,

rozliczanie pod wzgledem rzeczowym i finansowym zadan inwestycyjnych realizowanych przez
powiat,

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ dla inwestycji dofinansowywanych ze zréodet
zewnetrznych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji,

pozyskiwanie i udzielanie Zarzagdowi Powiatu biezgcych, niezbednych informacji,

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z partnerami zagranicznymi
w celu wspodlnego aplikowania o osrodki zewnetrzne,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie planu zaméwien.

§24
Samodzielne stanowisko ds. edukacji i promocji zdrowia —,,SE”

Zajmuje sie organizacjg szkét ponadgimnazjalnych/ponadpodstawowych i specjalnych, poradni

psychologiczno-pedagogicznej, powiatowych bibliotek publicznych, powiatowych schronisk

mtodziezowych, kierowaniem mtodziezy do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz

mtodziezowych osrodkdw socjoterapii, upowszechnianiem i organizacjg kultury promocjg i ochrong

zdrowia.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie edukacji:

1. realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét specjalnych,
specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
placowek opiekunczo-wychowawczych, w tym szkolnych schronisk mtodziezowych;

2. zapewnienie warunkow ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach;

3. przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét
ponadgminnych/ponadpodstawowych;

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, wystepowanie o nagrody
i odznaczenia;

5. przygotowanie informacji z zakresu srednich wynagrodzen nauczycieli;

6. powotywanie i udziat w komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placowki;

8. opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora
lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;

9. przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty przez osobe prawng lub fizyczng;

10. opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty - prowadzonej przez osobe prawng lub osobe fizyczng;

11. monitorowanie gospodarki finansowe] szkét publicznych;

Strona 19 z 34



12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym, kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji;

przygotowywanie zasad wynagradzania nauczycieli, ustalanie regulaminu okreslajgcego
wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: motywacyjnego,
funkcyjnego i za warunki pracy, coroczna aktualizacja przyznawanych dodatkéow dla
dyrektoréw szkét i placowek;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego, powotywanie i obstuga komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela
mianowanego, udziat w jej pracach, wydanie zaswiadczenia i aktu nadania stopnia awansu
zawodowego;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu zawodowego;
prowadzenie spraw w zakresie oceny dyrektora szkoty lub placéwki;

prowadzenie powiatowego Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem uczniéw do MOW, MOS i nauczania
specjalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Powiatu Wegorzewskiego;

koordynowanie naboru do szkdl ponadgimnazjalnych/ponadpodstawowych.

2. W zakresie kultury:

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury;

podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego;

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych;
ustalanie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

wspotdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych

i rozrywkowych;

sporzadzanie budzetu na realizacje zadan w zakresie kultury.

3. W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem i likwidacjg samodzielnego
publicznego zakfadu opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru;
przygotowanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spotecznej;

przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkdow z obcego panistwa;
przygotowanie projektdw uchwat w sprawie rozktadu godzin otwarcia i harmonogramu
dyzuréow catodobowych aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

organizacja konkursu na stanowisko kierownika samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej;

wspaotudziat przy realizacji programéw profilaktycznych i promocji zdrowia;

whnioskowanie do projektu planu ratownictwa medycznego opracowanego przez wojewode;
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8.

9.

sporzadzanie informacji i sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z programéw ochrony
zdrowia i NPZ, wspotpraca z gminami w tym zakresie;
wspotpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Panstwowym Inspektorem Sanitarnym.

§25
Samodzielne stanowisko ds. promocji, kontaktéw zagranicznych i sportu- ,,SP”

Zajmuje sie kultura fizyczng, sportem i turystyka oraz nadzorem nad stowarzyszeniami kultury

fizycznej i zwigzkdw sportowych, wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego, promocjg powiatu

i kontaktami zagranicznymi.

1. W zakresie sportu:

N

© NV e W

opracowywanie planéw i strategii rozwoju sportu i turystyki w powiecie;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz sprawowanie nadzoru nad
dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz Uczniowskich Klubodw Sportowych;
sporzadzanie budzetu na realizacje zadan w zakresie sportu, turystyki i rekreacji;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dla Rady Powiatu;

organizowanie zawoddw szkolnych o mistrzostwo powiatu;

organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych dla mieszkaicdw powiatu;

popularyzowanie waloréow rekreacji ruchowej;

wspotpraca w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych z klubami, organizacjami i
stowarzyszeniami.

2. W zakresie rozwoju i promocji Powiatu:

opracowywanie materiatéw stuzgcych monitoringowi strategii rozwoju powiatu;
opracowywanie materiatéw i narzedzi promocyjnych;

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin powiatu
wegorzewskiego w kraju i za granicg;

projektowanie, utrzymanie i aktualizacja strony internetowej powiatu, sporzadzanie umoéow
i zlecen z administratorem serwera;

wspotpraca z samorzadami, instytucjami kultury i stowarzyszeniami w zakresie promocji
powiatu;

sporzadzanie projektu budzetu dotyczgcego promocji i wspotpracy zagranicznej;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu promocji i wspotpracy zagranicznej dla
Rady Powiatu;

wspotpraca z mediami;

wspotpraca z samorzgdami lokalnymi i samorzgdem wojewddztwa warminsko-mazurskiego
w zakresie realizacji wspélnych projektéw.

3. W zakresie wspdtpracy zagranicznej:

opracowywanie tresci umow i porozumien zawieranych z partnerami zagranicznymi;
kompleksowa obstuga delegacji zagranicznych w zakresie organizacyjnym i finansowym;
wspotpraca z przedstawicielami miast partnerskich w zakresie promocji, wspotpracy
gospodarczej, kultury, sportu i turystyki;
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4. uczestniczenie w spotkaniach roboczych, rocznicowych i jubileuszowych organizowanych
w miastach partnerskich;

5. wspotpraca z samorzagdami lokalnymi i samorzagdem wojewddztwa warminsko-mazurskiego
w zakresie dziatan dotyczacych wspodtpracy transgranicznej;

6. wspdtpraca z Polonig zamieszkujacg obszar partnerdw zagranicznych.

4. W zakresie wspoétpracy na rzecz organizacji pozarzagdowych:

1. prowadzenie spraw w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi z wytgczeniem
spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawna,

2. sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen oraz stowarzyszen zwyktych ze
wzgledu na siedzibe stowarzyszenia z wytaczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego,

3. prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia,

4. sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji ze wzgledu na siedzibe fundacji.

§26
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzadczej -, KZ”

Podlega bezposrednio Staroscie i wspdtdziata ze Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem Powiatu.
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1. sporzadzanie rocznych plandw kontroli w Starostwie Powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach , ktérym udzielono dotacji ze srodkéw powiatu;
2. przeprowadzanie zgodnie z planem lub na doraZzne polecenie kontroli powiatowych
jednostek organizacyjnych;
3. przeprowadzanie kontroli innych podmiotow w zakresie udzielonej im dotacji ze Srodkow
budzetu powiatu;
4. w toku prowadzonej kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych ustalanie:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesdw pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan, finansowych dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

c) skutecznoscii efektywnosci dziatania,

d) wiarygodnosci sprawozdan,

e) ochrony zasobdéw,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

g) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,

h) zarzadzania ryzykiem.

5. udzielanie pracownikom jednostek kontrolowanych instruktazu w zakresie spraw objetych
kontrolg;

6. sporzadzanie protokotéw z kontroli oraz projektéw wnioskdéw i wystgpien pokontrolnych;

7. przygotowywanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

8. czuwanie nad realizacjg wystgpien pokontrolnych w zakresie terminowosci sktadania
sprawozdan pokontrolnych.
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§ 27

Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - "ZK"

Do podstawowych zadan nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1. W zakresie bezpieczenstwa i zarzagdzania kryzysowego:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

koordynacja funkcjonowania struktur zarzgdzania kryzysowego w powiecie,

wspotpraca z przedstawicielami poszczegdlnych samorzadow ,jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekc;ji i strazy w powiecie oraz przedsiebiorstwami w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

obstuga Wegorzewskiego Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan przez Zespot,

zabezpieczenie realizacji funkcji Starosty jako Przewodniczgcego Wegorzewskiego,
Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

wspotpraca z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie pozyskiwania

i przekazywania informacji dotyczacych zagrozen,

wspotpraca z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie raportowania

o zdarzeniach majacych charakter kryzysu oraz majacych wptyw na bezpieczenstwo
publiczne,

monitorowanie i dokumentowanie zdarzen niebezpiecznych na terenie powiatu;
prowadzenie ewidencji zdarzen o znamionach klesk zywiotowych, ich skutkéow oraz nadzér
nad procesem ich usuwania,

udziat w procesie usuwania skutkdéw klesk zywiotowych w zakresie dotyczgcym strat

w mieniu komunalnym Starostwa oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa na wodzie, w tym nadzorowanie trybu

i sposobu rozliczania dokumentacji zwigzanej z usuwaniem i przechowywaniem statkéw lub
innych obiektéw ptywajgcych w trybie okreslonym w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 18 sierpnia
2011 r. o bezpieczenstwie oséb przebywajacych na obszarach wodnych,

gromadzenie i aktualizacja baz danych zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci drég w okresie zimowym,
monitorowanie, raportowanie i dokumentowanie zdarzen epidemicznych, epizootycznych
oraz epifitozycznych na terenie powiatu,

opracowywanie i aktualizacja "Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego",
,Kalendarzowego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Powiatu” oraz nadzér nad
realizacjg zadan wynikajgcych z tych planéw,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu ¢éwiczen , gier decyzyjnych, treningdw sztabowych;
nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania systemu tgcznosci radiowej, telefonicznej

i mailowej z WCZK, GCZK oraz stuzbami, strazami i inspekcjami,

prowadzenie kontroli realizacji zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
na szczeblu gmin,

opracowywanie zalecen Starosty do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego oraz nadzér
nad ich tworzeniem i aktualizacjg,

monitorowanie oraz analiza zagrozen powodziowych na terenie powiatu,

nadzoér nad opracowywaniem i aktualizacja planu ochrony przed powodzig,
obstuga dziatalnosci Komisji Bezpieczenstwa przy Staroscie Wegorzewskim oraz innych spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem.
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2. W zakresie zadan obronnych:

1.

8.
9.

planowanie i programowanie pozamilitarnego przygotowania obronnego Powiatu w tym;

a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu (POFP),

b) sporzadzenie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
dotyczacego sprawozdawczosci realizacji zadan obronnych w Powiecie (NKPPO) za dany
rok kalendarzowy,

c) wytyczanie kierunkéw dziatania i przedsiewzie¢ obronnych na dany rok kalendarzowy oraz
nadzér na jego realizacja,

d) opracowanie i aktualizacja regulamindw organizacyjnych Starostwa na czas zagrozenia
bezpieczenstwa i wojny,

organizowanie i przygotowywanie stanowisk kierowania Starosty na okres zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym opracowanie i aktualizacja dokumentacji gtéwnego

stanowiska kierowania Starosty w MSD oraz w zapasowym miejscu pracy,

. koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg stuzby statego dyzuru na terenie Powiatu

w tym ustalanie zasad obiegu informacji oraz utrzymanie gotowosci do dziatania systemu,

. wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej

Polskiej i wojsk sojuszniczych w tym:

a) koordynowanie realizacjg zadan w zakresie akcji kurierskiej i uzupetniania Sit Zbrojnych
realizowanych poszczegdlne samorzady,

b) kierowanie przebiegiem "Akcji kurierskiej” na terenie powiatu,

c) planowanie przedsiewzie¢ niezbednych do realizacji obowigzkéw panstwa gospodarza
(Host Nation Support-HNS) na terenie Powiatu,

d) tworzenie bazy danych dla potrzeb Punktu Kontaktowego HNS Starosty,

e) realizowanie zadan w zakresie wspétpracy cywilno-wojskowej (CIMIC),

f) reklamowanie Radnych Powiatu i pracownikdw Starostwa od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

. reklamowanie Radnych Powiatu i pracownikow Starostwa od obowigzku petnienia czynnej

stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

. opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw

leczniczych Powiatu na potrzeby obronne panstwa,

. realizacji zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen na rzecz obrony

w Starostwie i jednostkach organizacyjnych,
opracowanie programu i planu szkolen obronnych w Starostwie,
przygotowywanie powiatowych ¢wiczen obronnych,

10. uzgadnianie z Wojewoda powiatowego planu szkolenia obronnego oraz planéw

przeprowadzenia terenowych ¢wiczen obronnych,

11. planowanie i realizacja szkolen prowadzonych przez Staroste,

3. W zakresie obrony cywilnej:

1
2.
3.
4
5

zapewnienie realizacji funkcji Starosty jako Szefa OC Powiatu,

planowanie i organizacja przygotowan do realizacji zadan OC na terenie Powiatu,
opracowywanie i aktualizacja planu OC Powiatu,

udziat w kontrolach poszczegdlnych gmin i JO w zakresie realizacji zdan obrony cywilnej,
wspotdziatanie z poszczegdlnymi gminami w prowadzenie spraw zwigzanych

z zabezpieczeniem procesu ewakuacji na wypadek wystepowania zagrozen militarnych,
organizowanie i nadzorowanie systemu wykrywania zagrozen oraz ostrzegania

i alarmowania Powiatu,
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7. organizowanie i utrzymanie w gotowosci do dziatania Powiatowego Osrodka Analizy Danych i
Alarmowania,

8. organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

9. utrzymanie w statej gotowosci do pracy sprzetu facznosci znajdujgcego sie na wyposazeniu
PCZK,

10. nadzér merytoryczno-organizacyjny nad realizacjg ,,Programu zapobiegania przestepczosci
oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego
w powiecie wegorzewskim”,

11. nadzér nad przechowywaniem oraz uwierzytelnianiem sprzetu OC bedgcego na stanie
Starostwa;

12. udziat w kontrolach prowadzonych przez Staroste, w zakresie realizacji zadarn OC
w poszczegdlnych gminach,

13. aktualizowanie bazy danych sprzetu OC,

14. opracowywanie sprawozdan wynikajacych z kalendarzowego planu dziatania.

§28
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — "PRK"
Do zadan Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw oraz wystepowanie do uprawnionych przedsiebiorcéw w sprawach
ochrony ich praw i interesow.

2. wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentdéw oraz wystepowanie, za ich zgodg, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumenta,

3. skfadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

§29
Obstuga Prawna — "OP"

Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1. Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

2. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
i Wydziatow.

3. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat.

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznos$ci Starostwa oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

6. Informowanie organdw powiatu o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organdéw Powiatu.

§30
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Inspektor Ochrony Danych —,10D”

Inspektora Ochrony Danych nadzoruje w Starostwie przestrzeganie przepiséw ochrony danych

(RODO). Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

informowanie Staroste oraz pracownikdw zajmujacych sie przetwarzaniem

o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz na mocy innych
przepisdw prawa Unii i prawa krajowego dotyczgcych ochrony danych,

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséow prawa Unii

i prawa krajowego dotyczacych ochrony danych oraz realizowanie polityk administratora

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, oraz szkolenie
pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

opracowywanie oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,
wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODO),

petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego (UODO)

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz

w stosownym przypadku prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
kontrolowanie komdrek organizacyjnych Starostwa w zakresie wtasciwego zabezpieczenia
systemow informatycznych oraz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
prowadzenie zbiorczego rejestru powierzonych danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji, ustalanie procedur w zakresie danych osobowych,
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z naruszeniem bezpieczenstwa
danych osobowych,

zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamianie
o tym osdb, ktérych dane te dotycza.

Rozdziat VI
Pion Ochrony

§31

Za ochrone informacji niejawnych odpowiada Starosta.
Staroscie podlega bezposrednio petnomocnik ochrony i inspektor bezpieczeristwa
teleinformatycznego.
Do podstawowych zadan pionu ochrony nalezy:
1. Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w starostwie w tym i ochrony fizycznej;
2. Zapewnianie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie
tych informacji;
Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu informacji;
Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie;
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

N o wu s

Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéw Starostwa.
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Rozdziat VIl
Zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow interesantow.

§32
1. Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki od godz. 14.00 do 15.30.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

3. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w najblizszym dniu roboczym.

4. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw umieszcza sie
w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§33

1. Obstuge interesantdw przyjmowanych przez Staroste w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Wydziat Organizacyjny.

§34

1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskdéw nalezy rzeczowo do witasciwego Wydziatu ze
wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta, Wicestarosta.
Wydziaty, ktdre opracowaty odpowiedzi na skargi lub wnioski przekazujg kopie do Wydziatu
Organizacyjnego.

§35

1. Skargi i wnioski nie wymagajgce przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni — pozostate
w terminie 1 miesigca od daty wptywu.

2. Skargii wnioski sktadane przez postéw, senatoréw, radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

3. Odpowiedz negatywna na skarge musi zwiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

4. Nadzér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

Rozdziat IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéow uchwat na sesje Rady Powiatu oraz
realizacja uchwat

§36

1. W oparciu o planowang tematyke posiedzen Rady Starosta wyznacza do przygotowania

i opracowania materiatéw oraz uchwat:
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1. Naczelnika, jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania,
2. Naczelnikdw kilku wydziatéw, o ile przygotowanie materiatow badz projektow
uchwaty wymaga ich wspétdziatania.
2. W przypadku, gdy w pracach przygotowawczych uczestniczy kilka wydziatéw Starosta
wyznacza:
1. koordynatora,
2. wydziat przygotowujgcy cato$é materiatdw pod obrady Zarzadu wraz z projektem
uchwaty.
3. Do zadan koordynatora nalezy:
1. nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych,
2. wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.
4. Koordynator wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydziatu wyznaczonego do
kompleksowego opracowania materiatéw.
5. Pracownik prowadzacy sprawe podpisuje projekt uchwaty.

§37

1. Naczelnik opracowujacy projekt uchwaty obowigzany jest uzgodnié go ze:
1. skarbnikiem, jezeli uchwata moze spowodowac zmiany w budzecie lub skutki
finansowe,
2. obstugg prawng — pod wzgledem formalnoprawnym,
3. zinnymi wydziatami, o ile uchwata zawiera w stosunku do nich nowe lub inne
obowigzki.
2. Naczelnik ma obowigzek:
1. uzasadnic¢ projekt uchwaty o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania
zatgczonego do projektu,
2. przedtozy¢ projekt uchwaty Zarzagdowi.

§38

Przyjete przez Zarzad projekty uchwat przekazywane sg do Przewodniczgcego Rady, ktory kieruje je
do odpowiednich Komisji.

§39

1. Uchwalone przez Rade uchwaty kierowane sg do wtasciwych rzeczowo wydziatéw
i jednostek w celu ich realizacji.
2. Woydziat Organizacyjny prowadzi rejestr uchwat Rady wg wzoru:
1. liczba porzadkowa,
numer uchwaty i data jej podjecia,
przedmiot uchwaty,
koordynator, nr teczki rzeczowej,
jednostki realizujace,
zadania do wykonania,
sposob realizacji,

O N U e WN

termin realizacji uchwat.
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3. Uchwalone uchwaty Starosta przekazuje w ciggu 7 dni od daty podjecia do Wojewody
Warminsko-Mazurskiego, za$ uchwalong uchwate budzetowg dodatkowo w tym samym

terminie do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Rozdziat X
Organizacja kontroli zarzadczej

§40

1. Kontrola zarzadcza jest procesem zintegrowanym z biezgcg dziatalno$cig Starostwa, stanowi szereg
czynnosci i dziatan wykonywanych przez poszczegdélnych pracownikéw dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Prawidtowo wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia:
1. zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosé i efektywnosé dziatania,
wiarygodnos¢ sprawozdan,
ochrone zasobdéw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji,

No v s wN

zarzadzanie ryzykiem.
§41

1. Starosta, jako kierownik jednostki odpowiada za funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej Kontroli zarzagdczej w Starostwie (I poziom Kontroli zarzgdczej) oraz w podlegtych
powiatowych jednostkach organizacyjnych (Il poziom kontrolo zarzadczej).

2. Starosta okresla mechanizmy kontroli zarzadczej w procedurach wewnetrznych tj.
regulaminach, instrukcjach, zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
oraz innych dokumentach wewnetrznych, stanowigcych dokumentacje systemu kontroli

zarzadczej.

3. Dokumentacja systemu Kontroli zarzadczej powinna by¢ tatwo dostepna dla wszystkich
upowaznionych pracownikdéw, ktérym jest ona niezbedna do wykonywania obowigzkow.

§42

1. System kontroli zarzadczej stanowi dziatalno$¢ kontrolna w formie:
1. samokontroli,
2. kontroli funkcjonalnej,
3. kontroli instytucjonalne;j.

2. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Starostwa,
ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania, podniesienie sprawnosci dziatania pracownikéw
poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w ich przysztej pracy.

§43
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1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na Kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik jest zobowigzany niezwtocznie
poinformowadé o tym przetozonego w celu podjecia niezbednych dziatarh zmierzajgcych do usuniecia
nieprawidtowosci.

§44

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji
i proceséw, ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci.

2. Nadzér nad realizacjg, skutecznoscig i przestrzeganiem zasad wykonywania kontroli funkcjonalne;j
sprawuje Sekretarz.

§45

1. Instytucjonalng kontrole wewnetrzng organizuje i wykonuje Samodzielne Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej lub zespot wieloosobowy powotany przez Staroste do przeprowadzenia kontroli na
podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Staroste.

2. Celem instytucjonalnej kontroli wewnetrznej jest wspomaganie Starosty w procesie usprawniania
mechanizmdw zarzadzania funkcjonujgcych w Starostwie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych Powiatu (Il poziom kontroli zarzadczej).

Rozdziat XI
Obieg korespondencji i oznaczania korespondenc;ji

§46

1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjna, a ponadto
korespondencja wptywajgca do Starostwa jest niezwtocznie rejestrowana poprzez:
1. ostemplowanie korespondencji pieczecig wptywu z oznaczeniem daty,
2. wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem,
3. wpisanie do rejestru oznaczen literowych adresata w Starostwie.
2. Korespondencja do Rady Powiatu, Przewodniczgcego Rady, Zastepcy Przewodniczacego,
Komisji, po zarejestrowaniu kierowana jest do Wydziatu Organizacyjnego.
3. Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
4. Przesytki wartoSciowe przekazuje sie wtasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§47

1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Staros$cie do zadekretowania. W razie
nieobecnosci Starosty przekazywana jest do Wicestarosty.
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Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do Wicestarosty, a nastepnie do
poszczegdlnych Wydziatow.

Naczelnicy Wydziatéw po zapoznaniu sie z trescig pism kierujg je z odpowiednig adnotacjg na
okreslone stanowiska pracy.

Pracownik prowadzgcy sprawe oznacza pismo znakiem sprawy i umieszcza wtasne inicjaty w
nastepujacy sposéb np. W0.123.78.2011.JK, gdzie "JK" sg inicjatami prowadzgcego sprawe,
dodanymi do znaku sprawy.

§48

Przynoszenie i zanoszenie pism urzedowych na poczte wykonujg upowaznione przez Staroste
osoby.

Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w sekretariacie Starostwa do
godziny 14%

Rozdziat XII
Zasady podpisywania pism

§49

Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

N

L N AW

akty normatywne Starosty,

pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci stosownie do ustalonego podziatu zadan
pomiedzy Starostg a pozostatymi cztonkami Zarzadu,

whnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa,

listy intencyjne kontrahentdéw zagranicznych,

odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
korespondencja kierowana do:

1. Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu i Senatu oraz postéw
i senatorow,

Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,

Ministrow oraz Kierownikéw Urzedéw Centralnych,

Wojewoddw,

Sejmikow Samorzadowych Wojewddztwa,

Starostéw, Waéjtéw, Burmistrzow, Prezydentow,

NouvswbN

przedstawicielstw dyplomatycznych.

§50

Wicestarosta podpisuje pisma okreslone w § 47 w razie nieobecnosci Starosty oraz inne pisma

i decyzje zgodnie z podziatem zadan miedzy cztonkéw Zarzadu.
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§51

Pisma zastrzezone do podpisu Starosty podlegajg uprzedniej aprobacie wtasciwego Naczelnika,
Sekretarza, Skarbnika.

§52

Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§53

1. Naczelnicy Wydziatéw:
1. aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, pozostatych
cztonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
2. podpisujg pisma i decyzje w sprawach nie zastrzezonych dla Cztonkéw Zarzgdu
a nalezace do zakresu dziatania kierowanego Wydziatu,
3. podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu
i zadan nalezacych do poszczegdlnych stanowisk pracy,
4. aprobujg wnioski dotyczgce urlopow pracownikéw Wydziatu.
2. Naczelnicy Wydziatéw oraz wyznaczeni pracownicy podpisujg na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy Wydziatéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktérych upowaznieni sg inni
pracownicy Wydziatu.

Rozdziat Xl
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§54

Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowujg projekty aktéw prawnych Rady,
Zarzadu, Starosty.

§55

Projekty uchwat Rady Wydziatu przygotowujg w sprawach zastrzezonych do wytgcznej wiasciwosci
Rady na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz Statutu
Powiatu, a takze w innych sprawach zlecanych przez Zarzad.

§56

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wtasciwosci rzeczowej, podejmuje
uchwaty.

2. W przypadku okreslonych w przepisach szczegdlnych Zarzad wydaje decyzje administracyjne.

3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty Zarzadu lub decyzji,
Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§57
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Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i innych sprawach
wynikajgcych z odrebnych przepisow,

2. zarzadzenie w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierowniczych Starostwa
i sprawach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§58
Projekty uchwaty Rady wymagajg zaopiniowania przez wtasciwe Komisje Rady.
§59

1. Projekt uchwaty Zarzadu podpisuje Naczelnik i przekazuje Sekretarzowi Powiatu na 2 dni
przed posiedzeniem Zarzadu.

2. Projekt uchwaty Zarzadu referuje na posiedzeniu Starosta lub wyznaczona przez niego osoba.
Uchwata podjeta przez Zarzad przekazywana jest przez Wydziat Organizacyjny niezwtocznie
wszystkim zainteresowanym Wydziatom lub jednostkom do wykonania.

§60

1. Ukfad projektu aktu prawnego powinien byé przejrzysty.
Redakcja przepisdw projektu powinna by¢ jasna, scista i zwiezta.
Dla oznaczenia jednakowych pojec¢ nalezy w projektach aktéw prawnych uzywac
jednakowych termindéw i okreslen prawnych przyjetych w obowigzujgcym ustawodawstwie.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiadac¢ zasadom techniki legislacyjne;j.
5. Uktad formalny aktéw prawnych winien zawierac¢:
1. tytut aktu prawnego i numer,
przez kogo wydany,
date wydania,
okreslenie przedmiotu aktu prawnego,
kazda z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu,

o vk wnN

w tresci aktu prawnego nalezy:
a) na wstepie przepis prawny upowazniajgcy organ do wydania aktu prawnego
b) podad zwiezle tres¢ aktu prawnego,
c) wskazac jednostke organizacyjng zobowigzang do wykonania aktu prawnego,
d) wskazad date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji.
§61

1. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

1. Woydziat Organizacyjny (Biuro Rady) - uchwaty Rady,
2. Woydziat Organizacyjny - uchwaty Zarzadu i Zarzadzenia Starosty,
3. rzeczowo wiasciwe Wydziaty - decyzje.
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Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§ 62

Naczelnicy Wydziatéw majg obowigzek zapoznaé pracownikdéw z trescig Regulaminu

w terminie 14 dni od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ nowo
przyjetych pracownikow.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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