
Uchwala Nr tj8 1 ;1 12020 
Zarz~du Powiatu w Olsztynie 
z dnia .. E .1. -he?, . wni~p~ 2020 r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa 
Powiatowego w Olsztynie. 

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie 
powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920) uchwala sift, co nast«puje: 

§ 1. Uchwala sit( Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olsztynie 
stanowiqcy zahwznik do niniejszej uchwaly. 

§ 2. Traci moc uchwala Nr 59/2/2015 Zarzqdu Powiatu w Olsztynie z dnia 29 grudnia 
2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego 
w Olsztynie z pain. zm. 

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjt(cia. 

STAROSTA OLSZTYNSKl: 

1. ANDRZEJ ABAKO ............... : ................................. . 

WICESTAROSTA OLSZTYNSKI' 

~~ 
2. JOANNA MICHALSKA ....................................... . 

CZLONKOWIE ZARZt\DU: 

3. JANUSZ RADZISZEWSKl ...... .. 

4. JACEK SZYDLO ........................... . 



Zalqcznik 
do uchwaly Nr .9.? .I.1.12020 

Zarzqdu Powiatu w OlsztE ie 
z dnia . . 8.f!?~? ~\'. r:~ ... . ?n2Dr. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
STAROSTWA POWIATOWEGO W OLSZTYNIE 

ROZDZIALI 
POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1. 
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okrdla szczeg610wq organizacjy 
oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Olsztynie, zwanego dalej "Starostwem" i 
obejmuje: 
1) zasady kierowania Starostwem, 
2) organizacjy og61nq Starostwa, 
3) zasady opracowywania akt6w prawnych w Starostwie, 
4) zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w, 
5) zasady og61ne podpisywania korespondencji , 
6) organizacjy dzialalnosci kontrolnej , 
7) organizacja audytu wewnytrznego, 
8) zadania dyrektor6w wydzia16w, 
9) zakresy dzialania wydzia16w. 
2. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 
1) Powiecie - naleZy przez to rozumiec Powiat Olsztynski, 
2) Radzie - naleZy przez to rozumiec Rady Powiatu w Olsztynie, 
3) Zarzqdzie - naleZy przez to rozumiec Zarzqd Powiatu w Olsztynie, 
4) Staroscie - naleZy przez to rozumiec Starosty Olsztynskiego, 
5) Wicestaroscie - naleZy przez to rozumiec Wicestarosty Olsztynskiego, 
6) Sekretarzu - naleZy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Olsztynskiego, 
7) Skarbniku - naleZy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu Olsztynskiego, 
8) Komisji - naleZy przez to rozumiec Komisje Rady Powiatu w Olsztynie, 
9) wydziale - naleZy przez to rozumiec wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie. 
10) dyrektorze wydzialu - naleZy przez to rozumiec osoby kierujqcq wydzialem, 
11) Czlonku Zarzqdu - naleZy przez to rozumiec etatowego bqdz nieetatowego Czlonka 

Zarzqdu Powiatu w Olsztynie. 

§ 2. 
1. Starostwo jest jednostkq organizacyjnq Powiatu powolanq do wykonywania zadan 
pUblicznych 0 charakterze ponadgminnym, nalezqcych do zakresu dzialania Rady, Zarzqdu 
i Starosty, a w szczeg61nosci: 
1) zadan wlasnych, wynikajqcych z ustaw, 
2) zadan z zakresu administracji rzqdowej , okreslonych przez ustawy, 
3) zadan przejytych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzqdowej , 

zjednostkami lokalnego samorzqdu terytorialnego, a takze wojew6dztwem, na kt6rego 
obszarze znajduje siy terytorium Powiatu, 

4) innych wynikajqcych z ustaw szczeg61nych oraz uchwal Rady. 
2. Starostwo dziala na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych. 
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§ 3. 
1. Siedzib,! Starostwa jest miasto Olsztyn. 
2. Starostwo moze posiada6 stanowiska zamiejscowe. 

§ 4. 
1. Starostwo jest pracodawc'! w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w mm 

pracownik6w. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Starostwo dokonuje 
Starosta. 

2. Obowi,!zki i porz,!dek w procesie pracy oraz zwi,!zane z nim prawa i obowi,!zki 
pracodawcy i pracownik6w okresla Regulamin pracy Starostwa. 

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady klasyfikacji archiwalnej akt 
oraz organizacjy i zakres dzialania archiwum zakladowego okresla obowi,!zuj,!ce 
rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w. 

ROZDZIAL II 
ZASADY KIEROW ANIA STAROSTWEM 

§ 5. 
1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, czlonk6w Zarz'!du, Sekretarza i 

Skarbnika, kt6rym ustala zakres obowi,!zk6w. 
2. Sluzbowym przelozonym wszystkich pracownik6w Starostwa jest Starosta. 
3. Do zadan i kompetencji Starosty naleZy w szczeg61nosci: 
1) nadz6r nad prac,! podleglych wydzia16w, 
2) organizowanie pracy Zarz'!du oraz procesu realizacji uchwal podejmowanych przez Rady, 
3) podejmowanie czynnosci nalez,!cych do kompetencji Zarz'!du w sprawach nie cierpi,!cych 

zwloki, zwi,!zanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, 
4) kierowanie prac,! Starostwa, 
5) reprezentowanie Starostwa na zewn'!trz, 
6) nadz6r nad gospodark,! mieniem i realizacj,! planu finansowego Starostwa, 
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba 

ze przepisy szczeg61ne przewiduj,! wydawanie decyzji przez Zarz'!d, 
8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalez,!cych do wyl,!cznej kompetencji Starosty, 
9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzydnicze w Starostwie, nawi,!zywanie, 

rozwi,!zywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownik6w Starostwa, 
zgodnie z przepisami prawa pracy oraz innych ustaw, wykonywanie uprawnien 
zwierzchnika sluzbowego pracownik6w Starostwa, 

10) organizowanie naboru kandydat6w na wolne stanowiska kierownik6w powiatowych 
jednostek organizacyjnych, 

11) wydawanie zarz'!dzen dotycz'!cych zagadnien zwi'!zanych z funkcjonowaniem Starostwa. 
4. Starosta moze: 
1) ustanawia6 pelnomocnik6w w celu zapewnienia realizacji zadan 

znaczeniu dla Powiatu, a nie okreslonych w niniej szym Regulaminie, 
o istotnym 
w zakresie 

oznaczonym w pelnomocnictwie, 
2) upowami6 Wicestarosty, czlonk6w Zarz'!du, 

sluzb, inspekcji i strazy oraz kierownik6w 
pracownik6w Starostwa, powiatowych 
jednostek organizacyjnych powiatu do 
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wydawania w jego Imleniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu 
administracji publicznej, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 6, 

3) powierzyc Wicestaroscie, Czlonkowi ZarzCldu i Sekretarzowi Powiatu w drodze 
pelnomocnictwa okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowiClzk6w kierownika 
Starostwa, 

4) wskazac powiatowe jednostki organizacyjne, nadzorowane przez Wicestarosty i czlonk6w 
ZarzCldu. 

5. W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje przejmuje Wicestarosta. 
Zakres zastypstwa rozciClga siy na wszystkie zadania Starosty, za wyjCltkiem okreSlonych 
w ust. 3 pkt 6 i ust. 4 pkt 2. 

§ 6. 
Do zadan Wi cestaro sty nalezy : 
1) nadz6r nad pracCl podleglych wydzia16w; 
2) nadz6r nad realizacjCl uchwal Rady i ZarzCldu oraz nad rozpatrywaniem wniosk6w komisji 
rady przez podlegle wydzialy; 
3) przyjrnowanie interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w dotyczClcych problernatyki 
zwiClzanej z kornpetencjarni podleglych wydzia16w; 
4) podejrnowanie przedsiywziyc i inicjatyw w celu pozyskiwania srodk6w do budzetu 
powiatu, 
5) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w irnieniu Starosty; 
6) zastypowanie Starosty, w wykonywaniu jego zadan i kornpetencji w zakresie kierowania 
Starostwern, w czasie nieobecnosci lub niernoznosci wykonywania przez niego swej funkcji; 
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starosty. 

§ 7. 
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania 

i prawidlowego wykonywania zadan Starostwa. 
2. Do zadan Sekretarza naleZy w szczeg6lnosci: 
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjCl pracy, przestrzeganiern wewnytrznego porzCldku 

pracy, prawidlowyrn wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiern inforrnacji 
oraz dokument6w w Starostwie, 

2) nadzorowanie przestrzegania przepis6w proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie 
postypowania adrninistracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wniosk6w i zapytan 
radnych, 

3) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wniosk6w rnieszkanc6w Powiatu, 
4) nadz6r nad przestrzeganiern dyscypliny pracy w Starostwie, 
5) organizowanie dzialalnosci kontrolnej w Starostwie, 
6) zapewnienie obslugi techniczno-biurowej ZarzCldu, 
7) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez wydzialy rnateria16w na 

posiedzenia ZarzCldu i sesje Rady, 
8) koordynowanie wykonywania zadan organ6w Powiatu i Starosty wynikajClcych z akt6w 

prawnych. 

§ 8. 
1. Skarbnik jako G16wny Ksiygowy budzetu Powiatu zapewnia nadz6r nad opracowaniern, 

wykonaniern i kontrolCl realizacji budzetu Powiatu. 
2. Do zadan Skarbnika naleZy w szczeg6lnosci: 
1) przygotowywanie materia16w do opracowania przez ZarzCld projektu budzetu Powiatu, 

3 



2) dokonywanie wstypnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych 
wykonania budzetu oraz jego zmian, 

3) sporzqdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, 
4) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne 

Powiatu, ze szczegolnym uwzgl«dnieniem prawidlowosci zawierania umow z punktu 
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego sciqgania naleznosci i dochodzenia 
roszczen, 

5) dokonywanie kontroli finansowej dotyczqcej procesow zwiqzanych z gromadzeniem 
rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, 

6) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych w Starostwie, 
7) nadzor nad wykonywaniem obowiqzkow przez glownych ksi«gowych jednostek 

organizacyjnych Powiatu, 
8) wykonywanie przepisow ustawy 0 finansach publicznych, 0 oplacie skarbowej oraz ustaw 

podatkowych, 
9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczqcych zarzqdu mieniem, jezeli 

czynnosc prawna moze spowodowac powstanie zobowiqzan pieniyZnych. 

ROZDZIAL III 
ORGANIZACJA OGOLNA STAROSTW A 

§ 9. 
1. W sklad Starostwa wchodzq wydzialy i stanowiska pracy, ktorym nadaje si« nastypujqce 
symbole do oznaczania spraw: 
1) Wydzial Organizacyjny 
2) Wydzial Geodezji, w tym Powiatowy Osrodek 
Kartograficznej 
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 
4) Wydzial Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej 
5) Wydzial Budownictwa i Inwestycji 
6) Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem 
7) Wydzial Komunikacji i Transportu 
8) Wydzial Budzetu i Finansow 
9) Wydzial Bezpieczenstwa j Zarzqdzania Kryzysowego 
10) Audytor wewn«trzny 
11) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow 
12) Pelnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informacji 

Niejawnych 
13) lnspektor Ochrony Danych 
14) Stanowisko ds. BHP 

2. Schemat organizacyjny stanowi zalqcznik do Regulaminu. 

§ 10. 

- Or 
Dokumentacji Geodezyjnej 

-GD 
-GN 
-OK 
- BI 
- GS 
-KT 
- Fn 
-ZK 
-Aw 
-RK 

- ZK-PN 
- lOD 
-BHP 

1. Wydzialami, 0 ktorych mowa w § 9 ust. 1 pUnkty od 1 do 9 kierujq dyrektorzy 
wydzialow. 

2. Szczegolowq struktur« wewnytrznq wydzialow, w oparciu 0 zakresy zadan zawarte w 
Regulaminie Organizacyjnym ustala Starosta w drodze odrybnego zarzqdzenia. 

§11. 
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1. Dyrektor Wydzialu BezpiecZellstwa i Zarzqdzania Kryzysowego pelni funkcjy 
Pelnomocnika Starosty do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. 

2. Dyrektor Wydzialu Geodezji wykonuje jednoczesnie obowiqzki Geodety Powiatowego 
i kieruje Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. 

3. Skarbnik pelni funkcjy Dyrektora Wydzialu Budzetu i Finans6w. 
4. Sekretarz pelni funkcjy Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego. 

§ 12. 
1. Starosta, na wniosek dyrektora wydzialu lub z wlasnej inicjatywy, moze wyznaczac osoby 

koordynujqce pracy stanowisk pracy. Osoba koordynujqca pracy podlega dyrektorowi 
wydzialu. 

2. Zakresy czynnosci pracownik6w wydzialu okresla dyrektor wydzialu w uzgodnieniu ze 
Starostq lub osobq przez niego upowaznionq. Dyrektor wydzialu jest odpowiedzialny za 
biezqcq aktualizacjy zakres6w czynnosci. 

3. Starosta, na pisemny wniosek dyrektora wydzialu, wyznacza pracownika zastypujqcego 
dyrektora w czasie jego nieobecnosci. 

§ 13. 
1. Starostwo zapewnia obslugy administracyjno-biurowq nastypujqcych zespo16w i komisji : 

1) Zesp61 ds. Narad Koordynacyjnych, 
2) Komisja Bezpieczenstwa i Porzqdku, 
3) Powiatowy Zesp61 Zarzqdzania Kryzysowego. 

2. Przy pomocy Zespolu, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 1 Starosta koordynuje usytuowania 
projektowanych sieci uzbrojenia terenu. 
3. Przy pomocy Komisji, 0 kt6rej mowa w ust. 1 pkt 2 Starosta realizuje zadania z zakresu 
zwierzchnictwa nad powiatowymi sluzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania dotyczqce 
porzqdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli. 
4. Przy pomocy Zespolu, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3 Starosta kieruje monitorowaniem, 
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutk6w zagrozen na terenie powiatu olsztynskiego. 

ROZDZIALIV 
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRA WNYCH W STAROSTWIE 

§ 14. 
1. Projekty akt6w prawnych Rady, Zarzqdu i Starosty przygotowujq dyrektorzy wlasciwych 

pod wzglydem merytorycznym wydzia16w, na podstawie polecenia Starosty bqdz z 
wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepis6w lub z faktycznych potrzeb 
wymagajqcych uregulowania. 

2. lezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wiykszej liczby 
Wydzia16w - Starosta wyznacza Wydzial koordynujqcy prace oraz nadajqcy 
dokumentowi ostateczny ksztalt. 

3. Projekty akt6w prawnych z zakresu dzialania stanowisk pracy podleglych bezposrednio 
Sekretarzowi, przygotowuje Sekretarz. 

4. Przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych nalezy kierowac siy zasadami techniki 
prawodawczej okrdlonymi w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 czerwca 
2002 roku (Dz. U. Nr 100, poz. 908). 

s. Zbiory i ewidencje akt6w prawnych prowadzq: 
a) uchwaly Rady Powiatu i Zarzqdu Powiatu - Wydzial Organizacyjny, 
b) zarzqdzenia Starosty, upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, zawarte 

porozumienia - Wydzial Organizacyjny, 
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c) decyzje i inne akty - wlasciwe merytorycznie wydzialy i stanowiska. 

ROZDZIAL V 
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA 

ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW 

§ 15. 
1. Interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w przyjmujq: 
1) Starosta i Wicestarosta w poniedzialki w godzinach od 1000 do 1500 . 

2) W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wniosk6w jest 
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani Sq w nastypnym dniu 
roboczym. 

3) Sekretarz i Skarbnik oraz dyrektorzy wydzia16w - w dniach pracy Starostwa w godzinach 
od 900 do 1400

. 

4) Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy. 
2. Informacjy 0 terminie przyjmowania interesant6w przez osoby wymlemone w ust. 1 

wywiesza siy w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa. 

§ 16. 
1. Rejestr skarg i wniosk6w prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny, kt6ry: 

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wniosk6w oraz udzielanie odpowiedzi, 
2) udziela klientom zglaszajqcym siy w sprawach skarg i wniosk6w niezbydnych 

informacji 0 toku zalatwiania sprawy, kieruje klient6w do wlasciwego wydzialu lub 
organizuje przyjycie klient6w przez Starosty lub Wicestarosty. 

2. lezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw wchodzqcych w zakres dzialania kilku jednostek 
organizacyjnych Starosta wyznacza jednostky koordynujqcq zbadanie oraz zalatwienie 
sprawy. 

§ 17. 
Dyrektorzy wydzia16w odpowiedzialni Sq za: 

1) powiadomienie Starosty lub Wicestrosty 0 zlozeniu skargi lub wniosku, 
2) niezwloczne zglaszanie Wydzialowi Organizacyjnemu skarg i wniosk6w, kt6re 

wplynyly do Starostwa, 
3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wniosk6w. 

§ 18. 
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg oraz wniosk6w stosuje siy przepisy Kodeksu 
postypowania administracyjnego oraz inne akty prawne obowiqzujqce w tym zakresie. 

ROZDZIAL VI 
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA KORESPONDENCJI 

§ 19. 
1. Do podpisu Starosty zastrzega siy: 

1) pisma w sprawach nalezqcych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu 
zadan i kompetencji pomiydzy Starostq a innymi osobami, 

2) pisma w sprawach nalezqcych do kompetencji Starosty na podstawie niniejszego 
Regulaminu, 
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3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych regionalnych dla 
pracownik6w Starostwa, 

4) odpowiedzi na wystqpienia organ6w kontrolnych i nadzorczych, 
5) decyzje w sprawach osobowych pracownik6w Starostwa, 
6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezplatnego, 
7) listy intencyjne do kontrahent6w zagranicznych, 
8) pi sma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starosty do jego podpisu, 
9) korespondencjy kierowanq do: 

a) Prezydenta Rzeczypospolitej PoIskiej , marszalk6w Sejmu i Senatu oraz posl6w 
i senator6w, 

b) Prezesa i wiceprezes6w Rady Ministr6w, 
c) ministr6w oraz kierownik6w urzyd6w centralnych, 
d) wojewod6w, 
e) marszalk6w wojew6dztw, starost6w, 
f) dyrektor6w urzyd6w i izb skarbowych, 
g) prezydent6w miast, burmistrz6w i w6jt6w. 

§ 20. 
1. Do Wicestarosty, czlonk6w Zarzqdu, Sekretarza i Skarbnika nalery: 

1) aprobata wstypna pism w sprawach zastrzezonych do wlasciwosci Starosty 
w przedmiotowym zakresie ich dzialania, 

2) aprobata ostateczna pism w sprawach nalezqcych zgodnie z podzialem zadan do 
Wicestarosty, czlonk6w Zarzqdu oraz Sekretarza i Skarbnika. 

2. Dyrektorzy wydzial6w: 
1) aprobujq wstypnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, czlonk6w Zarzqdu, 

Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, 
2) podpisujq pisma w sprawach nie zastrzezonych dla wymienionych wyzej os6b, 

naleZqcych do zakresu dzialania wydzial6w, 
3) podpisujq dokumenty w sprawach dotyczqcych organizacji wewnytrznej wydzialu i 

zadail. dla poszczeg61nych stanowisk pracy, 
4) aprobujq pisma dotyczqce urlop6w pracownik6w wydzialu. 

3. Dyrektorzy wydzial6w okreslajq rodzaje pism, do podpisywania kt6rych upowamieni Sq 
zastypcy i inni pracownicy wydzia16w. 

4. Pracownicy opracowujqcy pisma parafujqje na kopii pod tekstem z lewej strony. 
5. Dyrektorzy wydzial6w opracowujq i aktualizujq zakresy dzialania wydzial6w w ukladzie 

zadaniowym. 

§21. 
Zasady podpisywania i postypowania z dokumentami finansowo-ksiygowymi w Starostwie 
okreslajq zarzqdzenia Starosty w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz obiegu 
i kontroli dokumentacji ksiygowej. 

ROZDZIAL VII 
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ 

§ 22. 
1. Celem kontroli jest: 

1) zapewnienie Staroscie i Zarzqdowi informacji niezbydnych do efektywnego 
kierowania oraz podejmowania prawidlowych decyzji , 
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2) dokonywanie ocen stopnia realizacji zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz 
skutecznosci stosowanych metod i srodk6w, 

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych. 
2. System kontroli obejmuje kontroly Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych. 
3. W ramach powierzonych zadan kontroly wykonuj,r 

1) Pelnomocnik Starosty dis Systemu Kontroli Zarzqdczej , inspektor dis kontroli 
finansowej, w zakresie wykonywania zadan Powiatu, a w szczeg61nosci w zakresie 
zgodnosci z przepisami ustawy 0 finansach publicznych, 

2) Radcowie prawWladwokaci w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, 
3) Wydzial Organizacyjny w sprawach: 

a) organizacji i funkcjonowania wydzia16w, a w szczeg61nosci przestrzegania 
instrukcji kancelaryjnej , stosowaniajednolitego rzeczowego wykazu akt, 

b) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich, 
4) Pelnomocnik Starosty dis Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania 

przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych, 
5) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych oraz 

przestrzegania przepis6w 0 ochronie danych osobowych, 
6) Skarbnik oraz G16wny Ksiygowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami 

budzetowymi oraz przestrzegania przepis6w 0 rachunkowosci , 
7) Doraine zespoly powolywane przez Starosty w zakresie ich umocowania. 

4. Dzialalnosc kontrolnq koordynuje Wydzial Organizacyjny, kt6ry: 
1) opracowuje i przekazuje Staroscie do zatwierdzenia projekt rocznego planu kontroli, 
2) prowadzi zbiorczq ewidencje dokument6w dotyczqcych kontroli, 
3) prowadzi ewidencjy kontroli zewnytrznych (ksiqzka kontroli) oraz centralny zbi6r 

dokument6w dotyczqcych tych kontroli . 
5. Dyrektorzy wydzia16w odpowiedzialni Sq za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie 
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynik6w kontroli oraz egzekwowanie wykonania 
wniosk6w i zalecen pokontrolnych. 
6. Szczeg610we zasady prowadzenia kontroli zarzqdczej i kontroli finansowej regulujq 
odrybne zarzqdzenia Starosty. 
7. Spos6b prowadzenia kontroli zewnytrznych przez pracownik6w Starostwa regulujq 
obowiqzujqce przepisy prawa. 

ROZDZIAL VIII 
ORGANIZACJA AUDYTU WEWNF;TRZNEGO 

§ 23. 
1. Audyt wewnytrzny w Powiecie prowadzi audytor wewnytrzny. 
2. Audytor wewnytrzny podlega Staroscie. 
3. Starosta zapewnia organizacyjnq odrybnosc wykonywania przez audytora zadail 

okreslonych ustawq. 
4. Audytem wewnytrznym jest og6l niezaleznych i obiektywnych dzialan majqcych na celu 

wspieranie Starosty w realizacji ce16w i zadan poprzez oceny kontroli zarzqdczej oraz 
czynnosci doradcze. 

5. Audyt wewnytrzny przeprowadza siy na podstawie rocznego planu audytu wewnytrznego. 
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnytrzny przeprowadza siy poza planem audytu. 
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ROZDZIALIX 
ZADANIA I UPRA WNIENIA DYREKTOROW WYDZIALOW 

§ 24. 
1. Dyrektorzy wydzialow prowadz,! sprawy nalez'!ce do zakresu dzialania wydzialu 

i zwi'!Zane z realizacj,! zadan byd,!cych w kompetencji Zarz'!du i Starosty. 
2. Dyrektorzy wydzia16w odpowiadaj,! wobec Starosty za prawidlowe i zgodne z przepisami 

prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen sluzbowych. 
3. W sprawach nie zastrzezonych do wyl,!cznej kompetencji Rady, Zarz'!du i Staro sty , 

dyrektorzy wydzia16w dzialaj,! samodzielnie w granicach okreslonych zadaniami 
wydzialu. 

4. Dyrektorzy wydzia16w ponosz'! odpowiedzialnosc sluzbow,! za realizacjy procedur 
wynikaj,!cych z ustawy 0 zam6wieniach publicznych. 

§ 25. 
Do podstawowych zadan dyrektor6w wydzia16w naleZy: 
1) organizowanie pracy wydzialu wynikaj,!cej z przepis6w prawa, zarz'!dzen i polecen 

Starosty, uchwal Rady i Zarz'!du, w tym przygotowywanie projekt6w zarz'!dzen 
Starosty w sprawie regulamin6w wewnytrznych wydzia16w; wnioskowanie 0 zmlany 
w tym zakresie, 

2) opracowywanie plan6w finansowych do projektu budzetu Powiatu w czysci dotycz,!cej 
zadail wydzialu oraz sprawozdail z ich realizacji, 

3) biez'!ca kontrola wykonywania zadan finansowych wydzialu, 
4) przygotowywanie projektow akt6w prawnych Starosty, Zarz'!du oraz Rady, 
5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarz'!du oraz w celu przedlozenia Radzie i jej 

komisjom sprawozdan, analiz i biez'!cych informacji 0 realizacji zadan powierzonych 
wydzialowi, 

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postypowania 
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalez,!cych do 
wlasciwosci wydzialu, 

7) terminowe rozpatrywanie skarg i wniosk6w, zapytail pos16w i senator6w oraz interpelacji 
i zapytail radnych w sprawach nalez'!cych do wlasciwosci wydzialu, 

8) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepis6w ustawy 0 ochronie danych osobowych 
i informacji niejawnych, 

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy S taro stwa, a w szczeg6lnosci 
przepis6w 0 dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie 
przeciwpozarowej , 

10) wykonywanie nalozonych zadail obronnych, obrony cywilnej i zarZ'!dzania kryzysowego, 
11) wspoldzialanie z innymi wydzialami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, sluzbami, 

inspekcjami i straZami przy realizacji zadan Powiatu, 
12) usprawnienie organizacji i form pracy wydzialu, podejmowanie dzialan na rzecz 

usprawnienia pracy, w tym wsp61dzialanie w informatyzacji Starostwa, 
13) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie wynikaj,!cym z realizacji zadan Powiatu, 
14)realizacja zakup6w w zakresie dzialania powiatu, zgodnie z obowi,!zuj,!cymi przepisami 

prawa, 
15) wsp61praca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, odpowiednimi sluzbami, 

inspekcjami i straZami w zakresie klysk Zywiolowych i innych zdarzen zagrazaj'!cych 
bezpieczenstwu powszechnemu, 

16) wsp61udzial w planowaniu operacyjnym i programowaniu obronnym oraz planowaniu 
przedsiywziyc obrony cywilnej , zarz,!dzania kryzysowego i ochrony przed powodzi,!, 
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17) przygotowywanie projekt6w porozumien administracyjno - prawnych w sprawie 
powierzenia zadan Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dzialania wydzialu, 
odpowiedzialnosc za publikacjy w Dzienniku Urz((dowym Wojew6dztwa Warminsko -
Mazurskiego, nadz6r nad realizacjq zadaiJ. Powiatu przekazanych w drodze powiernictwa, 

18) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownik6w - celem 
optymalnego ich zabezpieczenia i wyboru oferty szkoleniowej oraz analizy jakosci ofert 
szkoleniowych, 

19) przeprowadzanie analiz potrzeb dotyczqcych wyposazenia wydzialu na podstawie opini i 
pracownik6w, 

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w Starostwa wedlug zasad 
okreslonych obowiqzujqcymi przepisami prawa, 

21) ogloszenie informacji publicznych, w tym dokument6w w Biuletynie Informacji 
Publicznej Powiatu Olsztynskiego - zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, weryfikacja i 
biezqca aktualizacja przekazanych informacji z zakresu nadzorowanych spraw, 

22) przekazywanie informacji i bieZqca aktualizacja strony internetowej www.powiat­
olsztynski .pl, 

23) opracowywanie analiz, ocen, zbiorczych informacji i sprawozdaiJ. dotyczqcych Powiatu, 
24) wsp61udzial w aktywnym pozyskiwaniu srodk6w zewn((trznych dla budzetu Powiatu oraz 

uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat z funduszy strukturalnych (UE) i 
krajowych, 

25) prowadzenie kontroli wewn((trznych w ramach wlasciwosci rzeczowej i w zakresie 
ustalonym przez Starost(( oraz kontroli zewn((trznych, w oparciu 0 obowiqzujqce przepisy 
prawne, 

26) Dyrektorzy Wydzia16w, bqdi pracownicy przez nich delegowani, biorq udzial w pracach 
nad przygotowaniem i opracowaniem raportu 0 stanie Powiatu obejmujqcego informacje 
zawarte wart. 30a ust. 2 ustawy 0 samorzqdzie powiatowym. 

§ 26. 
Dyrektorzy wydzia16w uprawnieni Sq do: 
1) reprezentowania wydzialu na zewnqtrz, 
2) dokonywania podzialu zadan pomi((dzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych 

zakres6w czynnosci pracownikom wydzialu, w trybie okreslonym w § 12 ust. 2 
Regulaminu, 

3) wydawania polecen sluzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez 
pracownik6w wydzialu, 

4) wnioskowania 0 nawiqzanie, zmian(( i rozwiqzanie stosunku pracy z pracownikami 
wydzialu, 

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowaiJ. i wyr6znien pracownik6w wydzialu, a takze 
stosowania wobec nich kar porzqdkowych, 

6) prowadzenia spraw wynikajqcych z procedur ustawy 0 zam6wieniach publicznych, przy 
realizacji zadan z zakresu dzialania wydzialu, zgodnie z obowiqzujqcym zarzqdzeniem 
Starosty normujqcym zagadnienie zam6wien pub1icznych. 

ROZDZIALX 
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW 

§ 27. 
Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji naleZy realizacja zadaiJ.: 
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1) w zakresie prowadzenia Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 
Kartograficznej : 

a) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostypnianie i zabezpieczanie 
materia16w zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 

b) tworzenie, aktualizacja i utrzymywanie w systemie teleinformatycznym baz danych, 
obejmujqcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej 
oraz tworzenie metadanych opisujqcych te zbiory i uslugi, 

c) prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, 
d) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz uzgadnianie 

i udostypnianie materia16w panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego 
niezbydnych do ich wykonania, 

e) weryfikowanie operat6w technicznych wraz z nowymi lub zmodyfikowanymi 
zbiorami danych albo innymi materialami stanowiqcymi wyniki prac geodezyjnych 
lub prac kartograficznych, 

f) uwierzytelnianie dokumentacji powstalej w wyniku zglaszanych prac geodezyjnych 
i kartograficznych, poprzez opatrzenie odpowiednimi klauzulami urzydowymi, 

g) prowadzanie ewidencji materia16w zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 
h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyjycia do panstwowego 

zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbior6w danych lub innych materia16w 
sporzqdzonych przez wykonawcy prac geodezyjnych lub kartograficznych, 

i) naliczanie i kontrolowanie dokonanych wplat utrwalonych w Dokumencie Obliczenia 
Oplaty za udostypnianie materia16w zasobu geodezyjnego i kartograficznego do 
zgloszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych, 

j) prowadzanie rejestru wniosk6w 0 udostypnianie materia16w zasobu, 
k) odplatne i nieodplatne udostypnianie materia16w oraz udzielanie informacji 

dotyczqcych pailstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym na 
podstawie ustawy z dnia 4 marca 2010 r. 0 infrastrukturze informacj i przestrzennej 
oraz ustawy z dnia 17 lutego 2015 r. 0 informatyzacj i dzialalnosci podmiot6w 
realizujqcych zadania publiczne, w ramach prowadzenia punktu obslugi klienta, 

1) nadawanie wlasciwych klauzul udostypnianym materialom zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, 

m) wydawanie licencji okreSlajqcej uprawnienia podmiotu dotyczqce mozliwosci 
wykorzystywania udostypnionych materia16w zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, 

n) wyliczanie i kontrolowanie wplat uwidocznianych w Dokumencie Obliczenia Oplaty 
zwiqzanych z obslugq wniosk6w za udostypnienia materia16w panstwowego zasobu 
geodezyjnego i kartograficznego. 

0) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczqcego zakresu 
udostypnionych materia16w zasobu, 

p) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczqcego wysokosci 
nalemej oplaty, 

q) prowadzenie spraw zwiqzanych z nadzorem nad pracami geodezyjnymi 
i kartograficznymi, udostypnianiem oraz obslugq panstwowego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, 

r) prowadzenie program6w i projekt6w dotyczqcych geodezji i kartografii, 
s) zakladanie osn6w szczeg61owych, 
t) prowadzenie spraw dotyczqcych ochrony znak6w geodezyjnych, grawimetrycznych 

i magnetycznych, 
u) uczestniczenie przy pracach zwiqzanych z odbiorami zam6wionych opracowan 

geodezyjnych i kartograficznych, 
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v) przeprowadzanie postypowan scaleniowych oraz zagospodarowan poscaleniowych, 
w) prowadzenie wyjasnien, interpretacji i opinii dotycz£!cych panstwowego zasobu 

geodezyjnego i kartograficznego, 
x) sporz£!dzanie zestawien i sprawozdan dotycz£!cych powiatowego zasobu geodezyjnego 

i kartograficznego dla Wojew6dzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego 
i Kartograficznego oraz G16wnego Geodety Kraju, 

y) sporZ£!dzanie sprawozdan i zestawien dotycZ£!cych rodzaju i ilosci spraw 
prowadzonych w Wydziale Geodezji, dotycz£!cych zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, 

z) przygotowanie i wyslanie zawiadomien 0 dokonanych zmianach do starost6w 
s£!siednich powiat6w w przypadku, gdy zmiana dotyczy punkt6w granicznych 
polozonych na granicy tych powiat6w, 

aa) wnioskowanie 0 dokonanie aktualizacji na stronie www lub BIP dotycz£!ce spraw 
Wydzialu Geodezji , 

bb) porZ£!dkowanie i archiwizowanie wniosk6w 0 udostypnienie material6w zasobu 
geodezyjnego i kartograficznego, 

cc) wyl£!czanie material6w zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz przekazywanie 
do archiwum panstwowego wyl£!czonych z zasobu material6w. 

2) w zakresie prowadzenia ewidencji grunt6w i budynk6w: 
a) aktualizacja i prowadzenie w systemie teleinformatycznym czysci opisowej operatu 

ewidencji grunt6w i budynk6w w zakresie zmian podmiotowych CZYI1110Sci£! 
materialno-technicZI1£!, dla przypadk6w okreslonych przepisami ustawy Prawo 
geodezyjne i kartograficzne, 

b) aktualizacja i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych ewidencji 
grunt6w i budynk6w w zakresie zmian przedmiotowych na podstawie dokumentacji 
geodezyjnej przyjytej do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 
w drodze decyzji administracyjnych oraz innej dokumentacji mog£!cej bye podstaw£! 
zmian w bazie danych, 

c) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, w tym postypowan zakonczonych 
decyzjC}. administracyjn£! nakladajC}.cC}. obowi£!zek opracowania dokumentacji 
geodezyjnej niezbydnej do aktualizacji bazy danych ewidencji grunt6w i budynk6w, 

d) prowadzenie postypowan administracyjnych dotycZ£!cych zmiany zapisu wewidencji 
grunt6w i budynk6w formy dotycz£!cej uZytkowania grunt6w oraz numeracji 
i powierzchni dzialek, 

e) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii zakonczonych decyzj£! 
administracyjn£! nakladaj£!c£! obowi£!zek udzielenia informacji 0 sposobie uZytkowania 
budynk6w i lokali, a takZe udostypnienia dokumentacji budowy lub dokumentacji 
powykonawczej , niezbydnej do ujawnienia w bazie danych ewidencji grunt6w 
i budynk6w danych dotycZ£!cych budynku lub dzialki, 

f) prowadzenie postypowan egzekucyjnych w administracji, w przypadkach uchylania 
siy obowi£!zanych podmiot6w od wykonania nalozonego obowi£!zku opracowania 
dokumentacji geodezyjnej niezbydnej do aktualizacji bazy danych ewidencji grunt6w 
i budynk6w, 

g) prowadzenie postypowan administracyjnych w spraWle odmowy aktualizacji 
informacji w ewidencji grunt6w i budynk6w, 

h) prowadzenie postypowan administracyjnych dotyczC}.cych aktualizacji uzytk6w 
gruntowych i klasyfikacji grunt6w, 
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i) porzqdkowanie i archiwizowanie zbioru dokument6w uzasadniajqcych wpisy do baz 
danych ewidencji grunt6w i budynk6w, 

j) udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego poprzez sporzqdzanie wypis6w 
z rejestr6w, kartotek, wypis6w i wyrys6w oraz wydawanie kopii dokument6w 
uzasadniajqcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, 

k) udzielanie informacji poprzez wydawanie plik6w komputerowych sformatowanych 
zgodnie z obowiqzujqcymi standardami wymiany danych ewidencyjnych, 

1) odplatnie i nieodplatnie udzielanie informacji w oparciu 0 operat ewidencji grunt6w 
i budynk6w w ramach prowadzenia punktu obslugi interesanta, 

m) uzgadnianie numeracji nowo projektowanych dzialek i ujawnianych w ewidencji 
budynk6w podczas wykonywania prac geodezyjnych podlegajqcych obowiqzkowi 
zgloszenia do zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 

n) uwierzytelnianie dokument6w opracowanych przez wykonawc6w prac geodezyjnych 
lub kartograficznych, co do zgodnosci tych dokument6w z danymi zawartymi 
w bazach danych egib, 

0) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji grunt6w i budynk6w, 
p) aktualizacja i prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci, 
q) udostypnianie rzeczoznawcom majqtkowym do wglqdu zbior6w akt6w notarialnych 

oraz orzeczen sqdowych i decyzji administracyjnych bydqcych podstawq wpis6w 
w ewidencji grunt6w i budynk6w, 

r) udostypnianie rzeczoznawcom majqtkowym danych z rejestru cen i wartosci 
nieruchomosci, 

s) nadawanie wlasciwych klauzul dokumentom dla klient6w indywidualnych 
i wykonawc6w prac geodezyjnych, 

t) porzqdkowanie i archiwizowanie wniosk6w 0 wydanie wypisulwypisu i wyrysul 
wyrysu z ewidencji grunt6w i budynk6w, 

u) sporzqdzanie i wydawanie wypis6w oraz wypis6w i wyrys6w z operatu ewidencji 
grunt6w i budynk6w, 

v) prowadzenie komputerowej ewidencji sprzedaZy za udostypnianie materia16w zasobu 
oraz sporzqdzanie i wydawanie wypis6w oraz wypis6w i wyrys6w z operatu ewidencji 
grunt6w i budynk6w, 

w) sporzqdzanie na podstawie danych ewidencji grunt6w i budynk6w powiatowych 
i gminnych zestawien zbiorczych danych obj((tych tq ewidencjq, 

x) sporzqdzanie na podstawie zbioru rejestru cen i wartosci nieruchomosci sprawozdan 
kwartalnych, p61rocznych dla G16wnego Urzydu Statystycmego, 

y) sporzqdzanie sprawozdan i zestawien dotyczqcych rodzaju i ilosci spraw 
prowadzonych w Wydziale Geodezji dotyczqcych ewidencji grunt6w i budynk6w oraz 
rejestru cen i wartosci nieruchomosci, 

z) sporzqdzanie zestawien i sprawozdan 0 katastrze nieruchomosci, jego modemizacji, 
rejestrze cen i wartosci nieruchomosci dla G16wnego Geodety Kraju, 

aa) prowadzenie spraw zwiqzanych z przeprowadzaniem modemizacji ewidencji grunt6w 
i budynk6w zarzqdzonej przez Starosty dla obszaru powiatu olsztynskiego, 

bb) prowadzenie spraw zwiqzanych z przeprowadzaniem okresowej weryfikacji danych 
ewidencyjnych zarzqdzonej przez Starosty, 

cc) przyjmowanie i rozdzielanie wplywajqcej korespondencji i zlecen na wykonanie, 
wypis6w, wypis6w i wyrys6w oraz wniosk6w, 

dd) przygotowanie odpowiedzi na zapytania komomik6w sqdowych, urzyd6w 
skarbowych, Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Sqdu Rejonowego Sqdu 
Okr((gowego oraz innych, 
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ee) rozpatrywanie wplywaj,!cych wniosk6w, w tym przygotowanie kopii dokument6w, w 
oparciu 0 dowody zmian ewidencyjnych oraz materialy zasobu geodezyjnego i 
kartograficznego, 

ff) redagowanie pism i prowadzenie papierowej oraz mailowej korespondencji 
wychodz,!cej z Wydzialu Geodezji zwi,!zanej z prowadzonymi postypowaniami 
administracyjnymi, udzielaniem informacji, wysylaniem materia16w zasobu pod 
wskazany adres, 

gg) pozyskiwanie dokurnent6w oraz informacji od s,!d6w, organ6w administracji 
rZ,!dowej od jednostek samorz'!du terytorialnego niezbydnych do realizacji zadail. 

hh) naliczanie i kontrolowanie dokonanych wplat uwidocznionych w Dokumencie 
Obliczenia Oplaty za sporz,!dzanie i wydawanie wypis6w oraz wypis6w i wyrys6w 
z operatu ewidencji grunt6w i budynk6w, 

ii) przygotowywanie i wysylanie zawiadomieil 0 dokonanych zmianach do organ6w 
podatkowych i podmiot6w ewidencyjnych, gdy zmiana zostala dokonana na 
podstawie dokumentacji geodezyjnej, przyjytej do pailstwowego zasobu 
geodezyjnego i kartograficznego, 

jj) przygotowywanie i wysylanie zawiadomieil 0 dokonanych zmianach do wydzialu 
ksi,!g wieczystych, 

kk) porZ'!dkowanie i archiwizacja dokument6w zgodnie z rzeczowym wykazem akt. 

3) w zakresie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu za pomoq e - uslug: 
a) przyjmowanie i rejestrowanie wniosk6w 0 skoordynowanie usytuowania 

projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 
b) sprawdzanie zgodnosci przedlozonej dokumentacji z wnioskiem, 
c) wyliczanie i kontrolowanie oplat za koordynacj y usytuowania projektowanych sieci 

uzbrojenia terenu uwidocznionych w Dokumencie Obliczenia Oplaty, 
d) przygotowanie zawiadomieil oraz poinformowanie 0 terminie narady koordynacyjnej , 
e) przygotowanie odpis6w protokolu Narady Koordynacyjnej , 
f) rejestrowanie przebiegu skoordynowanych projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

w postaci numerycznej , 
g) przygotowanie dokurnentacji do wydania Wnioskodawcy, 
h) prowadzenie ewidencji skoordynowanych dokumentacji projektowych, 
i) prowadzenie archiwum dokumentacji projektowej , 
j) udzielanie informacji w sprawach zwi,!zanych z procesem koordynowania 

projektowanych sieci, 
k) redagowanie pism i prowadzenie korespondencji z Wnioskodawc,!, 
1) prowadzenie dokumentacji oraz aktualizowanie bazy danych GESUT (Geodezyjnej 

Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu) na podstawie danych i informacji zawartych 
w zgloszeniu budowy lub w decyzji 0 pozwoleniu na budowy, 

m) prowadzenie i przewodniczenie Narad Koordynacyjnych, 
n) wsp61pracowanie z jednostkami prowadz'!cymi ewidencjy branzow'! sieci uzbrojenia 

terenu w zakresie dzialania narad koordynacyjnych, 
0) sporz,!dzanie adnotacji na dokumentacji projektowej w postaci elektronicznej , byd,!cej 

przedmiotem uzgodnienia. 

4) Zamiejscowe stanowisko pracy w Biskupcu realizuje zadania wydzialu w zakresie 
uzgodnionym z dyrektorem wydzialu, po zatwierdzeniu przez Starosty. 

§ 28. 
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Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami naleZy realizacja zadail: 
1) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Pailstwa: 

a) badanie zgodnosci stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Pailstwa ujawnionego w 
ksiydze wieczystej z ewidencjq gruntow, 

b) gospodarowanie wodami stojqcymi , 
c) oddawanie nieruchomosci w uZytkowanie wieczyste ich posiadaczom w trybie art. 

207 ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami, 
d) oddawanie spoldzielni mieszkaniowej w uZytkowanie wieczyste gruntow 

stanowiqcych wlasnosc Skarbu Pailstwa, 
e) oddawanie w uZytkowanie wieczyste koscielnym osobom prawnym, na ich wniosek 

- gruntow Skarbu Pailstwa przeznaczonych w planach zagospodarowania 
przestrzennego na inwestycje sakralne i koscielne oraz cmentarze, 

f) podejmowanie czynnosci w postypowaniu sqdowym, 
g) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosci Skarbu 

Pailstwa, 
h) przekazywanie w trwaly zarzqd Ministrowi Obrony Narodowej, na jego wniosek, 

nieruchomosci stanowiqcych wlasnosc Skarbu Pailstwa, 
i) przeksztalcanie prawa uZytkowania wieczystego w prawo wlasnosci 

nieruchomosci" 
j) przeksztalcanie prawa zabudowy w uZytkowanie wieczyste, 
k) nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Pailstwa, 
1) prowadzenie postypowail w sprawie roszczeil wlascicieli lokali w budynkach, dla 

ktorych wydzielono dzialki nie spelniajqce wymogow dzialek budowlanych, 
m) zbywanie nieruchomosci wchodzqcych w sklad zasobu Skarbu Pailstwa oraz 

przekazywanie nieruchomosci w uZytkowanie, 
n) przekazywanie nieruchomosci wchodzqcych w sklad zasobu Skarbu Pailstwa w 

trwaly zarzqd, naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzqdu i ich aktualizacja oraz 
wydawanie decyzji 0 wygasniyciu trwalego zarzqdu, 

0) przenoszenie na wlasnosc spoldzielni mieszkaniowej gruntow stanowiqcych 
wlasnosc Skarbu Pailstwa, 

p) sporzqdzanie sprawozdail z wykonywanych zadail w zakresie spraw, w ktorych 
reprezentantem Skarbu Pailstwa jest Starosta, 

q) przygotowywanie wnioskow w sprawie przekazania przez Lasy Pailstwowe 
w uZytkowanie wieczyste osobie prawnej lub w uZytkowanie innej jednostce 
organizacyjnej nieposiadajqcej osobowosci prawnej , nieruchomosci przeznaczonych 
na cele nielesne lub nierolnicze, nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej, 

r) sporzqdzanie dokumentacji geodezyjno - prawnej nieruchomosci Skarbu Pailstwa, 
s) sporzqdzanie planow dochodow i wydatkow oraz realizacji polityki gospodarowania 

nieruchomosciami Skarbu Pailstwa, 
t) sprzedaz koscielnym osobom prawnym, na ich wniosek - gruntow Skarbu Pailstwa 

przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na inwestycje 
sakralne i koscielne oraz cmentarze, 

u) stwierdzenie nabycia z mocy prawa przez Generalnq Dyrekcjy Drog Krajowych i 
Autostrad prawa trwalego zarzqdu nieruchomosci stanowiqcych wlasnosc Skarbu 
Pailstwa - w zarzqdzie Pailstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pailstwowe, 
przeznaczonych na pas drogowy drogi krajowej , 

v) udzial w postypowaniach zwiqzanych z podzialami nieruchomosci Skarbu Pailstwa 
lub ich rozgraniczaniem, 

w) udzielanie informacji 0 realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia 
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej , 
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x) wnioskowanie do Wojewody 0 stwierdzenie nabycia przez poszczegolne gminy 
prawa wlasnosci nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa, ktore nie zostaly 
przekazane do KOWR w okreslonym przez ustawy terminie, 

y) wnioskowanie 0 ujawnienie prawa wlasnosci Skarbu Pailstwa w ksiygach 
wieczystych i ich regulacja, 

z) wnioskowanie 0 zalozenie ksiqg wieczystych dla nieruchomosci stanowiqcych 
wlasnosc Skarbu Pailstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obciqzen, 

aa) naliczanie oplat za dzierzawy, najem nieruchomosci Skarbu Panstwa, 
bb) naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich 

aktualizacja, 
cc) kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci Skarbu Pailstwa, 
dd) zabezpieczanie nieruchomosci Skarbu Pailstwa przed uszkodzeniem lub . . 

zmszczemem, 
ee) zapewnieni~ i analiza wycen nieruchomosci Skarbu Panstwa, 
ff) zawieranie umow najmu, dzierzawy na nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz 

prowadzenie ich ewidencji, 
gg) zawieranie umow u:zyczenia na nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz prowadzenie 

ich ewidencji, 
hh) stwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa z mocy prawa mienia pozostalego po 

podmiotach wykreslonych z Krajowego Rejestru Sqdowego, 
ii) prowadzenie i aktualizacja wykazow nieruchomosci dla Krajowego Zasobu 

Nieruchomosci, 
jj) stwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa z mocy prawa mienia po podmiotach, 

ktore nie dokonaly wpisu do Krajowego Rejestru Sqdowego, 
kk) stwierdzenie przejscia do zasobu nieruchomosci Skarbu Pailstwa, do ktorego nie 

stosuje siy ustawy z dnia 21.08.1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami, gruntow 
pokrytych srodlqdowymi wodami plynqcymi, gruntow zabudowanych urzqdzeniami 
wodnymi znajdujqcymi siy poza liniq brzegu oraz urzqdzen wodnych lub ich cZysci 
stanowiqcych wlasnosc Skarbu Panstwa, 

11) wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzeda:zy gruntow pod 
srodlqdowymi wodami stojqcymi, 

mm) potwierdzenie, w drodze decyzji, wygasniycia trwalego zarzqdu wod, gruntow 
pokrytych wodami oraz pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz 
regionalnych zarzqdow gospodarki wodnej oraz marszalka wojewodztwa, 

nn) wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych przeksztalcenie prawa u:zytkowania 
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci 

2) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Powiatu: 
a) biezqca obsluga ruchu lotniczego na lqdowisku w Gryzlinach, 
b) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Powiatu w oparciu 0 uchwalone zasady 

i kryteria wynajmowania lokali, 
c) koordynowanie prac zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu Olsztynskiego, 
d) nadzorowanie dzialan zwiqzanych z biezqcym utrzymaniem plyty lqdowiska 

w Gryzlinach, 
e) nadzorowanie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem lqdowiska oraz przygotowanie i 

aktualizacja niezbydnej dokumentacji, 
f) okreslanie zasad zbywania, wydzierzawiania, wynajmowania lub oddawania w 

u:zytkowanie oraz u:zyczania aktywow trwalych przez zaklady opieki zdrowotnej , 
g) opiniowanie wnioskow dotyczqcych lokalizacji drog publicznych, 
h) podejmowanie czynnosci w postypowaniu sqdowym, 
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i) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosci Powiatu, 
j) nabywanie nieruchomosci do zasobu Powiatu, 
k) zbywanie nieruchomosci wchodzqcych w sklad zasobu Powiatu oraz przekazywanie 

nieruchomosci w uZytkowanie, 
\) przekazywanie nieruchomosci wchodzqcych w sklad zasobu Powiatu w trwaly 

zarzqd, naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzqdu i ich aktualizacja oraz wydawanie 
decyzji 0 wygasniyciu trwalego zarzqdu, 

m) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach gospodarowania mieniem Powiatu, 
n) sporzqdzanie dokumentacji geodezyjno - prawnej nieruchomosci Powiatu, 
0) sporzqdzanie informacji 0 zadaniach i zamierzeniach Wydzialu planowanych do ujycia 

w budzecie Powiatu, 
p) sporzqdzanie sprawozdan i informacji w zakresie gospodarowania mieniem Powiatu, 
q) ustalanie zobowiqzan podatkowych za nieruchomosci Powiatu, 
r) wnioskowanie do Wojewody w sprawie potwierdzania nabycia przez Powiat z mocy 

prawa wlasnosci nieruchomosci bydqcych we wladaniu instytucji i panstwowych 
jednostek organizacyjnych przejmowanych z dniem 1 stycznia 1999 roku przez 
samorzqd powiatowy, 

s) wnioskowanie do Wojewody w sprawie przekazania na wlasnosc Powiatu mienia 
Skarbu Panstwa sluzqcego do wykonywania zadan Powiatu, 

t) wnioskowanie 0 ujawnienie prawa wlasnosci Powiatu w ksiygach wieczystych oraz 
wpisywanie i wykreslanie hipotek i obciqzen, 

u) naliczanie oplat za dzierzawy, najem nieruchomosci Powiatu, 
v) naliczanie oplat za uZytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu oraz ich 

aktualizacj a, 
w) kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci Powiatu, 
x) zabezpieczanie mienia Powiatu przed uszkodzeniem i zniszczeniem, 
y) zapewnienie i analiza wycen nieruchomosci Powiatu, 
z) zarzqdzanie lokalami w budynkach stanowiqcych wlasnosc Powiatu, 
aa) zawieranie umow najmu, dzierzawy na nieruchomosci wchodzqce w sklad zasobu 

Powiatu oraz prowadzenie ich ewidencji, 
bb) zawieranie umow uZyczenia na nieruchomosci wchodzqce w sklad zasobu Powiatu 

oraz prowadzenie ich ewidencji. 

3) w zakresie uwlaszczen, odszkodowan i ochrony gruntow rolnych: 
a) koordynowanie prac w zakresie opmlOwania studium uwarunkowan 

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin, 
b) koordynowanie prac w zakresie uzgadniania projektow miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa, 
c) nadawanie dzialek na rzecz wlascicieli budynkow, 
d) nadawanie dzialek z budynkami na rzecz dOZywotnich uZytkownikow, 
e) koordynowanie wycinki zadrzewien z gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu, 
f) opiniowanie wnioskow skladanych przez zarzqdcow drog gminnych i powiatowych 

o wydanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacjy inwestycji drogowej w zakresie 
potwierdzenia prawidlowosci zlozonej dokumentacji a po wydaniu decyzji skladanie 
wnioskow do ksiqg wieczystych, 

g) podejmowanie czynnosci w postypowaniu sqdowym, 
h) prowadzenie postypowania wywlaszczeniowego w przypadku negatywnych rokowan 

o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci, 
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i) nabycie praw na rzecz Skarbu Panstwa albo jednostki samorzqdu terytorialnego w 
przypadku zrealizowania celu publicznego przed zakonczeniem postypowania 
wywlaszczeniowego, 

j) ustalanie odszkodowan w trybie ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy 
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog 
publicznych, 

k) udostypnianie nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwiqzanych z konserwacjq, 
remontem lub usuwaniem awarii urzqdzen infrastruktury technicznej , 

I) kontrola stosowania przepisow ustawy 0 ochronie gruntow rolnych i lesnych 
w zakresie wylqczania gruntow rolnych z produkcji ro lnej , 

m) sporzqdzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan wynikajqcych z ustawy 0 

ochronie gruntow rolnych i lesnych, 
n) skladanie wnioskow 0 wpis do ksiygi wieczystej wraz z niezbydnq dokumentacjq, 

wynikajqcych z dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 roku 0 wpisywaniu w ksiygach 
hipotecznych (gruntowych) prawa wlasnosci nieruchomosci przejytych na cele 
reformy rolnej , 

0) udzielanie informacji 0 aktualnym stanie prawnym gospodarstw przejytych na Skarb 
Panstwa, 

p) udzielanie informacji 0 roszczeniach bylych wlascicieli gospodarstw przejytych na 
Skarb Panstwa, 

q) uwlaszczenia dzierzawcow nieruchomosci, 
r) uwlaszczenia posiadaczy nieruchomosci z innych tytulow niz dzierzawa, 
s) uwlaszczania dzialek rolnych, 
t) uzgadnianie projektow decyzji 0 warunkach zabudowy oraz 0 ustaleniu lokalizacji 

inwestycji celu publicznego, 
u) wnioskowanie 0 zalozenie ksiqg wieczystych dla nieruchomosci stanowiqcych 

wlasnosc Skarbu Panstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obciqzen, 
v) wydawanie aktow nadania poswiadczajqcych nabywanie praw wlasnosci gospodarstw 

lub dzialek rolnych w oparciu 0 przepisy dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku 0 

ochronie i uregulowaniu wlasnosci osadniczych gospodarstw chlopskich na obszarze 
Ziem Odzyskanych, 

w) wydawanie orzeczen 0 nadaniu gospodarstwa (dzialki) na podstawie dekretu z dnia 
8 wrzesnia 1946 roku 0 ustroju rolnym i osadnictwie na obszarze Ziem Odzyskanych i 
bylego Wolnego Miasta Gdanska, orzekanie 0 cofniyciu aktu nadania oraz wydawanie 
orzeczen 0 wykonaniu aktu nadania, 

x) wydawanie zezwolen na czasowe zajycie nieruchomosci w przypadku naglej potrzeby 
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody, 

y) wykonywanie zadan dotyczqcych utworzenia rodzinnych ogrodow dzialkowych na 
gruntach Skarbu Panstwa, 

z) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci poprzednim wlascicielom, urytkownikom 
wieczystym lub ich nastypcom prawnym, 

aa) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 maja 1957 roku 0 uregulowaniu 
spraw wlasnosci niektorych nieruchomosci nierolniczych na Ziemiach Odzyskanych i 
na terenach Wolnego Miasta Gdanska, 

bb) wykonywanie zadan wynikajqcych z dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku 0 ochronie i 
uregulowaniu wlasnosci gospodarstw chlopskich na obszarze Ziem Odzyskanych, w 
zakresie ustalenia granic gospodarstw rolnych i ich szacunku oraz skladanie wnioskow 
o wpis do ksiygi wieczystej , 

cc) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na 
budowy urzqdzen infrastruktury technicznej , 

18 



dd) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci niezbydnej w celu poszukiwania, 
rozpoznawania i wydobywania kopalin, 

ee) ustanawianie sluzebnosci przesylu na gruntach Skarbu Panstwa i Powiatu, 
ff) zezwolenia na realizacjy inwestycji sieciowych na gruntach Skarbu Panstwa i 

Powiatu, 
gg) wyblczanie uZytk6w rolnych z produkcji z okresleniem obowi<j.zk6w zwi<j.zanych 

z wyl<j.czeniem. 

§ 29. 
Do zakresu dzialania Wydzialu O§wiaty, Kultury i Kultury Fizycznej nalezy realizacja 
zadan: 
1) w zakresie kultury, szk61 muzycznych, sportu, stowarzyszen i ewidencji szk6t 
niepublicznych: 
a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klub6w sporto\V)lch, klub6w sportowych i zwi<j.zk6w 

spOliowych, w tym wydawanie zaswiadczen z prowadzonej ewidencji, 
b) przygoto\V)lwanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu/odmowy wpisu/zmiany 

danych/wykresleniu uczniowskich klub6w sportowych/ klub6w sportowych z ewidencj i 
Starosty Olsztynskiego, 

c) prowadzenie spraw zwi'J.zanych z dokonywaniem wpi s6w do ewidencji Starosty 
Olsztynskiego zakladanych szk61 plac6wek niepublicznych, w tym wydawanie 
zaswiadczen, 

d) prowadzenie rejestru stowarzyszen i ich k6t na terenie powiatu olsztynskiego, 
e) prowadzenie spraw fundacji dzialaj<j.cych na ternie Powiatu Olsztynskiego, w tym 

wykonywanie uprawnien wynikaj'J.cych z art. 12-15 ustawy 0 fundacjach, 
f) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych, w tym wydawanie zaswiadczen z 

prowadzonej ewidencji , 
g) prowadzanie spraw wynikaj'J.cych z nadzoru nad stowarzyszeniami, w tym 

stowarzyszeniami poZytku publicznego, kultury fizycznej , uczniowskich klub6w 
sportowych oraz zwi<j.zk6w sportowych, 

h) aktualizacja bazy danych orgamzacJI pozarz<j.do\V)lch dziataj<j.cych na terenie Powiatu 
o lsztynskiego, 

i) przygoto\V)lwanie decyzji administracyjnej 0 odmowie WPISU do ewidencji Starosty 
OlsztYllskiego, 

j) prowadzenie procedury likwidacyjnej stowarzyszen uczniowskich klub6w sportowych oraz 
stowarzyszen kultury fizycznej. kt6rych statuty nie przewiduj'J. prowadzenia dzialalnosci 
gospodarczej , 

k) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury , 
1) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagr6d i stypendi6w w dziedzinie tw6rczosci 

artystycznej , 
m) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia warunk6w, w tym organizacyjnych sprzyjaj<j.cych 

rozwojowi sportu, 
n) prowadzenie spraw w zakresie organizowania i prowadzenia powiatowych instytucji 

kultury, 
0) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytk6w i opieki nad zabytkami, w tym 

Spoleczny Opiekun Zabytk6w, 
p) prowadzenie listy Starosty OlsztYl1skiego- Spotecznych Opiekun6w Zabytk6w, 
q) umieszczanie na zabytkach odpowiednich znak6w lub napis6w, 
r) zawiadamianie Wojew6dzkiego Konserwatora Zabytk6w 0 wy kopalisku lub znalezisku 

archeologicznym, 
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s) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy finansowej gmmom na realizacj y 
zadallo charakterze ponadlokalnym, 

t) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendi6w, nagr6d i wyr6znien za osiqgniyte 
wyniki sportowe, 

u) prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez w zakresie reali zowanych zadan 0 

zasiygu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji , 
V) prowadzenie spraw zwiqzanych z Powiatowq Bibliotekq Publicznq i Bibliotekq 

Pedagogicznq, 
w)prowadzenie spraw w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora szkoly lub 

plac6wki, 
X) prowadzenie spraw zwiqzanych z prowadzeniem Samorzqdowej Szkoly Muzycznej I 

stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim, 
y) realizacja zakup6w w zakresie dzialania Wydzialu, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami 

prawa, 
z) prowadzenie spraw Rady Sportu, 
aa) realizacja zawieranych przez Powiat Olsztynski porozumien w zakresie zadan wydziatu, 
bb) przygotowanie projekt6w um6w okreslajqcych warunki korzystania przez szkoly z 

pomieszczen, kt6re nie Sq wlasnosciq Powiatu OlsztyI'lskiego, 
cc) prowadzenie spraw zwiqzanych z Wieloletnim i Rocznym Programem Wsp6lpracy 

Powiatu Olsztynskiego z organizacjami pozarzqdowymi, 
dd) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji 

prawnej w zakresie spraw zwiqzanych z przygotowaniem procedury wylonienia organizacji 
pozarzqdowej, przygotowania umowy oraz kontroli wykonywania umowy przez organizacjy 
pozarzqdowq na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie, 

ee) prowadzenie spraw majqtkowych szk61 i plac6wek, w tym zwiqzanych z potrzebami 
remontowymi, 

ff) prowadzenie spraw zwiqzanych z obstugq szk61 i plac6wek w zakresie wniosku 0 

pozabudzetowe srodki finansowe , 
gg)prowadzenie spraw zwiqzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole lub plac6wce, 
hh) prowadzenie spraw wynikajqcych z kontroli nad dzialalnosciq stowarzyszell i fundacji 

zgodnie z przepisami 0 przeciwdzialaniu praniu pieniydzy i finansowaniu terroryzmu, 

2) w zakresie szkol publicznych i niepublicznych, spraw osobo\"'Ych dyrektorow szkol 
placowek, sprawozdawczosci i ksztalcenia specjalnego: 
a) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli w 

Powiecie Olsztynskim, w tym ustalanie dodatku uzupelniajqcego dla nauczycieli oraz 
opracowanie sprawozdania do Regionalnej lzby Obrachunkowej , 

b) obsluga programu "Zbiorczy arkusz organizacyjny", tym opracowanie analiz i por6wnan, 
c) prowadzenie spraw dotyczqcych ustalania podstawowej kwoty dotacj i, rocznej 

miesiycznej wysokosci dotacji, trybu udzielania, kontroli pobrania i wykorzystania oraz 
rozliczania dotacji publicznym i niepublicznym szkolom i plac6wkom na terenie powiatu 
Olsztynskiego prowadzonych przez osoby prawne niebydqce jednostkami samorzqdu 
terytorialnego lub osoby fizyczne, 

d) prowadzenie postypowania administracyjnego w przedmiocie wstrzymania dotacji , 
przekazania dotacji, dotacji pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci dla 
publicznych i niepublicznych szk61 i plac6wek na terenie Powiatu Olsztynskiego 
prowadzonych przez osoby prawne njebydqce jednostkami samorzqdu terytorialnego lub 
osoby fi zyczne, w tym opracowanie proj ektu decyzji administracyjnej , 
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e) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajqcej z zadaJl oswiatowych oraz sporzqdzanie 
informacji 0 stanie realizacji zadall oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym 
o wynikach sprawdzian6w i egzamin6w, 

f) prowadzenie spraw zwiqzanych z prowadzeniem bazy danych systemu informacji 
oswiatowej , 

g) prowadzenie aktualizacji plan6w sieci publicznych szk61 ponadpodstawowych oraz szk61 
i plac6wek specjalnych na terenie powiatu olsztynskiego. 

h) sporzqdzanie analiz wynikaj qcych z zadan oswiatowych zwiqzanych z demografiq, 
naborem uczni6w do klas pierwszych szk61 ponadpodstawowych powiatu olsztynskiego, 
subwencjq oswiatowq oraz kosztami ksztalcenia, 

i) ustalanie wysokosci subwencji oswiatowej naleznej Powiatowi OISztyllskiemu dla szk61 
i plac6wek na dany rok budzetowy, 

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z utworzeniem, polqczeniem, likwidacjq, przekazywaniem 
i przeksztalcaniem szk61 i plac6wek oswiatowych, 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z wnioskami 0 srodki z rezerwy Ministerstwa Edukacji 
Narodowej, 

I) ustalanie dotacji szkolom i plac6wkom prowadzqcym ksztalcenie doroslych w tym 
kwalifikacyjne kursy zawodowe, kt6rych sluchacze zdali egzamin maturalny Illb 
potwierdzajqcy kwalifikacje zawodowe, 

m)kontrola zgodnosci danych przekazywanych przez szkoly i plac6wki niepubliczne, 
publiczne prowadzone przez osoby inne niz powiat oraz szkoly i plac6wki niepubliczne, 

n) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnosciq szk61 i plac6wek oswiatowych, 
0) weryfikacja zadan edukacyjnych (dane subwencyjne) Powiatu Olsztynskiego 

przekazanych do zatwierdzenia przez Ministerstwo Edllkacji arodowej, 
p) opracowanie projektll wolnych miejsc do klas pierwszych szk61 prowadzonych przez 

Powiat Olsztynski zawierajqcego liczby llczni6w i liczby oddzial6w na kolejny rok 
szkolny, 

q) prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcy koszt6w ksztalcenia mlodocianego 
pracownika, 

r) przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie aktu zalozycielskiego szkoly i 
nadanie pierwszego statutu, 

s) wykonywanie zadan wynikajqcych z zakresll dOStyPll do bazy danych Systemu lnformacji 
Oswiatowej wprowadzonych ustawq z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 systemie infOlmacj i 
oswiatowej, 

t) nadz6r nad wdrozeniem przez szkoly i plac6wki oswiatowe zmian w zakresie "Systemu 
lnformacji Oswiatowej", 

u) prowadzenie spraw zwiqzanych z zatwierdzaniem organizacji pracy szk61 i plac6wek 
oswiatowych, w tym ich aneks6w i zmian, 

v) prowadzenie spraw osobowych dyrektor6w szk61 i plac6wek oswiatowych, 
w) kompletowanie, prowadzenie i prawidlowe przechowywanie akt osobowych dyrektor6w 

szk61 i plac6wek oswiatowych, 
x) przygotowywanie plan6w urlop6w wypoczynkowych dyrektor6w szk61 i plac6wek oraz 

nadz6r nad wykorzystaniem urlop6w (wypoczynkowych, bezplatnych, dla poratowaniu 
zdrowia, okolicznosciowych) dyrektor6w szk61 i plac6wek oswiatowych, 

y) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych dyrektor6w szk61 i plac6wek oswiatowych, 
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z) nadz6r nad wlasciwym opracowaniem i wdrazaniem regulaminu wynagradzania 
pracownik6w nie bydqcych nauczycielami , zatrudnionych w szkolach i plac6wkach 
oswiatowych, 

aa) opracowanie regulaminu okreslajqcego wysokosc oraz szczeg610we warunki 
przyznawania nauczycielom dodatku za wyslugy lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za 
warunki pracy oraz niekt6rych innych skladnik6w wynagradzania oraz uzgadnianie 
regulaminu z nauczycielskimi zwiqzkami zawodowymi , 

bb) okreslanie zasad rozliczania pracy nauczycielom 0 r6znym planie zajyc 
w poszczeg61nych okresach roku szkolnego, 

cc) okreSlenie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowiqzkowego 
wymiaru godzin zajyc, 

dd) prowadzenie spraw zwiqzanych z wnioskami 0 przyznanie odznaczen dyrektorom i 
nauczycielom szk61 i plac6wek oswiatowych, 

ee) prowadzenie spraw zwiqzanych z awansem zawodowym na stopiell nauczyciela 
mianowanego nauczycieli zatrudnionych szkolach i plac6wkach na terenie powiatu, 

ff) prowadzenie spraw zwiqzanych z ocenq pracy dyrektora szkoly lub plac6wki, 
gg) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w szkolach 

plac6wkach oswiatowych w zakresie pracownik6w i uczni6w, 
hh) wsp61praca z przedstawicielami nauczycielskich zwiqzk6w zawodowych, 
ii) opracowanie projekt6w wniosk6w na Zarzqd Powiatu 0 przyznallle dyrektorowi 

(nauczycielowi) nagrody Starosty, 
jj) ustalanie projektu wysokosci dodatk6w: motywacyjnego i funkcyjnego , w tym czysci 

zmiennej dodatku funkcyjnego dla dyrektor6w szk61 i plac6wek oswiatowych, 
kk) prowadzenie spraw zwiqzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub 

plac6wki, 
11) przygotowanie projektu uchwal Zarzqdu Powiatu w sprawie: powierzeniu stanowiska 

dyrektora szkoly lub plac6wki, przedluzeniu powierzenia stanowiska dyrektora, 
odwolania ze stanowiska dyrektora szkoly lub plac6wki oswiatowej, powierzenia 
obowiqzk6w dyrektora szkoly wicedyrektorowi , a w szkolach, w kt6rych mc ma 
wicedyrektora nauczycielowi tej szkoly lub plac6wki oswiatowej, 

mm) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem ksztalcenia w formie 
kwalifikacyjnych kurs6w zawodowych, 

nn) uzgadnianie zawod6w ksztalcenia proponowanych przez dyrektor6w szk61, 
00) analiza rozliczen godzin nauczycieli w szkolach dla doroslych, 
pp) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly lub plac6wki, 
qq) prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie zadan organu prowadzqcego, 
IT) prowadzenie spraw wynikajqcych ze zmian organizacyjnych w szkolach i plac6wkach, 
ss) prowadzenie dokumentacji realizowanych przez Powiat Olsztynski projekt6w 

oswiatowych w zakresie edukacji i ich archiwizacja, 
tt) monitorowanie realizowanych przez szkoly wsp6lfinansowanych ze srodk6w Unii 

Europejskiej , 
uu) koordynacja program6w Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Warmillsko -

Mazurskiego Kuratora Oswiaty , 
vv) prowadzenie spraw wy nikaj qcych z realizacji Powiatowego Programu Wspierania 

Edukacji oraz Wyr6wnywania Szans Edukacyjnych Dzieci i Mlodziezy, 
ww) prowadzenie spraw przekazania szkoly samorzqdowej osobie fizycznej lub osobie 

prawnej innej niz jednostka samorzqdu terytorialnego, 
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xx) sporzqdzanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji organu prowadzqcego 
szkoly i plac6wki Powiatu OlsztYllskiego, 

yy) opiniowanie powierzania lub odwolania przez dyrektora szkoly lub plac6wki 
wicedyrektora lub innej osoby zajmujqcej stanowisko kierownicze, 

zz) weryfikacja struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen nauczycieli szk61 i plac6wek 
oswiatowych w zakresie ustalania dodatku uzupetniaj qcego dla nauczycieli Powiatu 
Olsztynskiego. 

aaa) prowadzenie spraw z zakresu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w plac6wkach 
publicznych powiatu olsztynskiego, 

bbb) kierowanie dzieci i mlodziezy posiadajqcych orzeczel1le 0 potrzebie ksztalcenia 
specjalnego do szk61 i plac6wek szkolnictwa specjalnego, w tym zapewnienie 
odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego, 

ccc) kierowanie dzieci i mlodziezy na podstawie postanowienia sqdu do mlodziezowych 
osrodk6w wychowawczych i osrodk6w socjoterapii, 

ddd) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzgadnianiem godzin nauczania indywidualnego, 
eee) prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia specjalnego oraz pomocy psychologiczno­

pedagogicznej , 
fff) oglaszanie w BIP informacji 0 podstawowej kwocie dotacji, wskainikach wzrostu, 

statystycznej liczbie uczni6w lub wychowank6w, 
ggg) prowadzenie postypowania administracyjnego na okolicznosc wstrzymania 

przekazywania dotacji dla publicznych i niepublicznych szk61 i plac6wek na terenie 
powiatu olsztynskiego prowadzonych przez osoby prawne ruebydqce jednostkami 
samorzqdu terytorialnego lub osoby fizyczne , w tym opracowanie projektu decyzji 
administracyjnej wstrzymujqcej dotacjy, 

hhh) ustalanie kryteri6w i termin6w naboru wychowank6w do bursy, 
iii) prowadzenie spraw w zakresie organizowania przez szkoly oddzia16w dwujyzycznych, 

sportowych, integracyjnych i miydzynarodowych, 
jjj) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzgadnianiem koszt6w Zywienia w szkolach 

i plac6wkach oswiatowych, 
kkk) prowadzenie spraw zwiqzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli, 
lll) organizacja swiadczen zdrowotnych w zakresie leczenia stomatologicznego dla uczni6w 

szk6l i plac6wek powiatu olsztynskiego, finansowanych ze srodk6w publicznych. 

§ 30. 
1. Do zakresu dzialania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarz~dzania Kryzysowego nalezy 
realizacja zadan: 
a) wsp61dzialanie ze sluzbami, inspekcjami i strazami w ramach zwierzchnictwa og61nego, 
b) opiniowanie projektu budzetu w dzialach obrona narodowa oraz bezpieczel1stwo 

publiczne i ochrona przeciwpozarowa, 
c) koordynowanie zadan w zakresie przeciwdzialania praniu pieniydzy oraz finansowaniu 

terroryzmu, 
d) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony przed powodziq, 
e) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytk6w na wypadek 

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, 
f) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzqdzania kryzysowego, 
g) organizowanie systemu lqcznosci na potrzeby Starosty w sytuacjach kryzysowych, 
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h) organizowanie wsp6ldzialania z centrami zarzqdzania kryzysowego osciennych 
powiat6w, 

i) koordynowanie dzialan podejmowanych po zaistnieniu zdarzen kryzysowych na obszarze 
powiatu, 

j) wsp61praca ze sluzbami. strazami , inspekcjami, dysponentami zespo16w ratownictwa 
medycznego oraz powiatowymi plac6wkami ochrony zdrowia, w celu przygotowania 
odpowiednich procedur dzialania po zaistnieniu sytuacji kryzysowych. 

k) obsluga administracyjno-biurowa powiatowego zespolu zarzqdzania kryzysowego oraz 
komisji bezpieczel1stwa i porzqdku, 

I) wsp61praca z gminnymi jednostkami sal110rzqdu terytorialnego w zakresie zarzqdzania 
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, 

m)organizowanie i prowadzenie cwiczen oraz szkolen w obszarze zarzqdzania kryzysowego , 
obrony cywilnej i spraw obronnych, 

n) l11onitorowanie aktualnosci oraz koordynowanie prac zwiqzanych z opracowywaniem 
gminnych plan6w zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej , 

0) koordynowanie spraw zwiqzanych z opracowaniem i aktualizowaniem instrukcj i 
przeciwpozarowej oraz szkoleniel11 pracownik6w w tym zakresie, 

p) kontrola realizacji zadail zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej przez urzydy miast 
i gmin powiatu olsztynskiego, 

q) kontrola realizacji zadan obronnych przez podlegle nadzorowane jednostki 
orgal1lzacYJne, 

r) kierowanie i koordynowanie przygotowaJ1 obrony cywilnej na terenie powiatu, 
s) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu obrony cywilnej , 
t) organizacja systel11u ostrzegania i alannowania ludnosci, 
u) uczestniczenie w procesie zabezpieczenia ewakuacji na terenie powiatu olsztYl1skiego, 
v) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach 

zewnytrznego zagrozenia bezpiecze11stwa panstwa i wojny, 
w)koordynowanie przygotowania warunk6w wsparcia sojuszniczych sil zbrojnych w czasie 

pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny , wykonujqcych zadania lub przemieszczajqcych siy 
przez teren powiatu (HNS), 

x) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zwiqzanej z przel11ieszczeruel11 
i zapewnieniem warunk6w funkcjonowania Starosty na stanowiskach kierowaJ1ia, 

y) opracowanie i aktualizowanie planu podmiot6w leczniczych Powiatu OlSZty11skiego na 
potrzeby obronne panstwa, 

z) opracowanie i aktualizowanie planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie powiatu 
w przypadku zdarzenia radiacyjnego, 

aa) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie systemu stalych dyzur6w w powiecie, 
bb) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej oraz zabezpieczenie 

odpowiednich sil i srodk6w do jej sprawnego przeprowadzenia, 
cc) opracowanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego starostwa na czas 

zagrozenia bezpieczenstwa paJ1stwa i wojny , 
dd) reklamowanie od obowiqzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia 

mobilizacji i w czasie wojny radnych i pracownik6w starostwa, 
ee) popularyzowanie idei doskonalenia umiejytnosci skutecznego ratowania zdrowia i 

zycia w sytuacjach naglego zagrozenia, 
ff) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Powiatu na podstawie sprawozdan i informacji 

uzyskanych od Komendanta Miejskiego PolicjL dotyczqcych istotnych dla wsp61noty 
samorzqdowej zagrozen bezpieczenstwa i porzqdku publicznego, 

gg) przygotowywanie projekt6w wystqpien Starosty do wlasciwego kOl11endanta Policji 
dotyczqcych przywr6cenia stanu zgodnego z porzqdkiem prawnym Iub podjycia dzialan 
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zapobiegaj'J-cych naruszeniu prawa, a takze zmierzaj'J-cych do USUl11 yCla zagrozenia 
bezpieczenstwa i porz'J-dku publicznego, 

hh) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami organizacjami pozarz'J-dowymi w zakresie 
niesienia pomocy i ratunku, 

ii) organizowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na obszarze powiatu. 

2. Wydzial zapewnia ochrony informacji niejawnych i przestrzeganie przepisow 0 ochronie 
informacji niejawnych przy pomocy Kancelarii Materialow Niejawnych oraz Pionu 
Ochrony, w sklad ktorego wchodzi: 

1) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktory realizuje nastypuj'J-ce zadania: 
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa 

fizycznego, 
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych S'J- przetwarzane 

informacje niejawne, 
c) zarzqdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci 

szacowanie ryzyka, 
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie tych 

informacji, kontrola ewidencji , materialow i obiegu dokumentow, 
e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie 

Powiatowyrn w Olsztynie, 
f) prowadzenie szkole6 w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
g) prowadzenie zwyklych postypowan sprawdzaj'J-cych oraz kontrolnych post«powan 

sprawdzaj'J-cych, 
h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadaj'J- uprawnienia do 

dostypu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odrnowiono wydania poswiadczenia 
bezpiecze6stwa lub je cofni«to , 

i) przekazywanie Agencji Bezpiecze6stwa Wewnytrznego do ewidencji danych osob 
uprawnionych do dostypu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono 
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub, wobec ktorych podjyto decyzj y 0 cofniyciu 
poswiadczenia bezpiecze6stwa, 

j) opracowywanie instrukcji dotycz'J-cych sposobu i trybu przetwarzania informacji 
niejawnych oznaczonych klauzul'J- "zastrzezone" i "poufne" oraz zakresu i warunkow 
stosowania srodkow bezpiecze6stwa fizycznego w celu ochrony w Starostwie 
Powiatowym w Olsztynie. 

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinforrnatycznego, ktory bierze udzial w procesie 
zarz'J-dzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikuj'J-c w szczegolnosci: 

a) poprawnosc realizacji zadan przez Administratora Systemu Teleinformatycznego, w tym 
wlasciwe zarzqdzanie konfiguracj'J- oraz uprawnieniami przydzielanyrni uzytkownikom, 

b) znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony infomlacji niejawnych 
oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym, w tym w 
zakresie wykorzystywania urzqdzel1 i narzydzi sluz'J-cych do ochrony informacji 
niejawnych, 

c) stan zabezpieczen systernu teleinformatycznego, w tym analizuj'J-c rejestry zdarzen 
systemu teleinformatycznego. 

3) Administrator Systemu Teleinformatycznego, ktory bierze udzial w tworzeniu 
dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie zarzqdzania 
ryzykiem w systemie teleinformatycznym, w szczegolnosci: 

a) realizujqc szkolenia uZytkownikow systemu teleinformatycznego, 
b) utrzymujqc zgodnosc systemu teleinformatycznego z jego dokumentacj'J- bezpiecze6stwa, 
c) wdrazaj'J-c zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym." 
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4) Pracownik Kancelarii Materia16w Niejawnych, kt6ra realizuje nastypujqce zadania: 
a) zapewnia prawidlowy obieg materia16w niejawnych pod nadzorem Pelnomocnika ds. 
informacji niejawnych, 
b) przyjmuje, rej estruj e oraz udostypnia osobom upowaznionym dokwnenty niejawne, 
c) przyjmuje na stan Kancelarii Materia16w Niejawnych oswiadczenia maj qtkowe os6b 
zobowiqzanych do skladania oswiadczen majqtkowych. 

§31. 
Do zakresu dzialania Wydzialu Budownictwa i Inwestycji nalety realizacja zadan: 

1) w zakresie administracyjno -biurowym: 
a) prowadzenie obslugi kancelaryjnej , 
b) prowadzenie rejestru wniosk6w i decyzji 0 pozwoleniu na budowy, 
c) przekazywanie organom nadzoru budowlanego pozwolen na budowy wraz z 

egzemplarzem projektu, decyzji , postanowien i zgloszen wynikajqcych z przepis6w 
Prawa budowlanego oraz zawiadomienie tych organ6w 0 stwierdzonych 
nieprawidlowosciach, 

d) stwierdzenie spelnienia wymagan samodzielnosci lokalu mieszkalnego i utytkowego 
w formie zaswiadczen, 

e) wykonywanie sprawozdan dla GUS, Wojewody i GUNB, 
f) przygotowanie decyzji 0 zmianie bqdz uchyleniu pozwolenia na budowy w razie 

istotnego odstqpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunk6w 
pozwolenia na budowy, 

g) przygotowywanie opinii do projekt6w planu zagospodarowania przestrzennego 
wojew6dztwa w czysci dotyczqcej Powiatu, 

h) udzielanie inforrnacji publicznej z zakresu Prawa budowlanego. 

2) w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych: 
a) przygotowywanie opinii do projekt6w planu zagospodarowania przestrzennego 

wojew6dztwa w cZysci dotyczqcej Powiatu, 
b) udzial w posiedzeniach Zespolu ds. Narad Koordynacyjnych, 
c) uczestniczenie, na wezwanie organ6w nadzoru budowlanego, w czynnosciach 

inspekcyjnych i kontrolnych, 
d) przygotowanie zaswiadczen 0 powierzchni utytkowej mieszkan, 
e) przygotowanie decyzji 0 pozwoleniu na budowy, decyzji 0 zatwierdzeniu projektu 

budowanego lub decyzji na rozbi6rky obiekt6w budowlanych, 
f) przygotowanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia 

pozwolenia na budowy lub decyzji na rozbi6rky obiekt6w budowlanych, 
g) przygotowanie decyzji 0 przeniesieniu pozwolenia na budowy na rzecz innej osoby, 
h) przygotowanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowy, 
i) przygotowanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie 

specustawy , 
j) przygotowanie decyzji 0 niezbydnosci wejscia do sqsiedniego budynku, lokalu lub na 

teren sqsiedniej nieruchomosci oraz warunk6w korzystania z tego budynku, lokalu lub 
nieruchomosci, 

k) przyjmowanie zgloszen 0 zamiarze budowy, wykonywania rob6t budowlanych, 
I) przygotowanie decyzji 0 zgloszeniu sprzeciwu do zgloszenia budowy, wykonywania 

rob6t budowlanych, 
m) przyjmowanie zgloszen 0 rozbi6rce obiekt6w budowlanych, 
n) przygotowanie decyzji 0 nalozeniu obowiqzku uzyskania pozwolenia na wykonanie 
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okreslonego obiektu lub robot budowlanych, albo rozbiorkt; obiektow objt;tych 
obowiqzkiem zgloszenia, 

0) przyjrnowanie zgloszen 0 zarnIarze zrnJany sposobu uZytkowania obiektu 
budowlanego lub jego czt;sci, 

p) przygotowanie decyzji 0 zgloszeniu sprzeciwu do zgloszenia zarniaru zmiany sposobu 
uZytkowania obiektu budowlanego lub jego czt;sci, 

q) przygotowanie decyzji 0 udzieleniu pozwolenia na zmiant; sposobu uZytkowania 
obiektu budowlanego. 

3) w zakresie inwestycji infrastrukturalnych: 
a) przedkladanie Zarzqdowi Powiatu w Olsztynie propozycji: 

- realizacji zadan inwestycyjnych rocznych i wieloletnich, 
- zrnian budzetu. 

b) przygotowanie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i rernontowych 
ujt;tych w budzecie Powiatu: 
- opracowywanie zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych i rernontowych (uslugi 
projektowania i nadzoru inwestorskiego, roboty budowlane, dostawy i uslugi 
pozostale zwiqzane z realizacjq robot budowlanych), 
- przedkladanie Zarzqdowi Powiatu Olsztynskiego propozycji zadan inwestycyjnych, 
w formie kart zadan inwestycyjnych, z wyszczegolnieniem zakresu prac i ich kosztow 
oraz sposobu finansowania, 
- przygotowywanie projektow umow 0 realizacjt; uslug projektowych i nadzoru 
inwestorskiego, robot budowlanych oraz dostaw i uslug pozostalych zwiqzanych z 
realizacjq robot budowlanych, 
- uzyskiwanie decyzji adrninistracyjnych i uzgodnien dokumentacji projektowej, 
- zlecanie realizacji dokumentacji projektowej i jej weryfikowanie (w tyrn 
dokumentacji obiektow objt;tych ochronq konserwatora zabytkow), 
- zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich i ich weryfikowanie, 
- opracowywanie kosztorysow inwestorskich, szacowanie wartosci robot budowlanych 
(w tyrn ustalanie wysokosci podatku VAT), 
- bezposredni nadzor nad prawidlowosciq realizacji robot budowlanych i zgodnosci"l 
z zawartyrni urnowami, 
- przygotowanie oraz dokonywanie odbiorow: czt;sciowych i koncowych robot 
budowlanych oraz usunit;cia usterek w okresie gwarancyjnym, 
- uzyskiwanie decyzji zezwalaj"lcej na uZytkowanie obiektow, 
- prowadzenie pelnej dokurnentacji realizowanych zadail inwestycyjnych 
rernontowych, 
- prowadzenie archiwurn dokumentacji projektowej , 

c) poprawa efektywnosci energetycznej obiektow stanowi"lcych wlasnosc Powiatu: 
- zlecanie wykonania audytow energetycznych budynkow i ich weryfikowanie, 
- przedkladanie Zarzqdowi Powiatu w Olsztynie projektow zadail inwestycyjnych 
rernontowych uwzglt;dniaj"lcych zalecenia audytora energetycznego, 
d) prowadzenie ksi"lzek obiektow budowlanych, 
e) zlecanie przegl"ldow technicznych wybranych obiektow, 
f) przygotowywanie postt;powan 0 udzielenie zamowien publicznych prowadzonych w 

trybie ustawy Prawo zarnowien publicznych, udzial w prowadzeniu postt;powan i 
nadzorowanie zgodnosci wykonania urnow z przedrniotem zamowienia opisanyrn w 
ofercie, 

g) ewidencja udzielanych zamowien publicznych prowadzonych w trybie art. 4, pkt 8 
ustawy Prawo zamowien publicznych, 
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h) uzgodnienia w Zespolach Projektowych dotycz£l.cych realizowanych projekt6w. 

4) w zakresie rozwoju: 
a) monitorowanie rynku dofinansowan zewnytrznych, 
b) wskazywanie mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnytrznych na zadania 

inwestycyjne przyjyte w dokumentach strategicznych Powiatu Olsztynskiego, 
c) inicjowanie projekt6w z udzialem srodk6w zewnytrznych, 
d) przygotowywanie wniosk6w 0 dofinansowania z funduszy zewnytrznych, 
e) koordynacja projekt6w realizowanych w wydziale, dofinansowanych ze srodk6w 

zewnytrznych, 
f) monitorowanie, rozliczanie i ewaluacja projekt6w dofinansowywanych ze srodk6w 

zewnytrznych, 
g) przedkladanie Zarz£l.dowi Powiatu w Olsztynie oraz Wydzialowi Budzetu i Finans6w 

informacji 0 zadaniach i planowanych wydatkach biez£l.cych Wydzialu Budownictwa 
i Inwestycji oraz informacji 0 wydatkach inwestycyjnych. 

5) w zakresie realizacji zam6wien publicznych i rozwoju: 
a) przygotowywanie propozycji przepis6w wewnytrznych dotycz£l.cych zam6wien 

publicznych, 
b) pozyskiwanie informacji z poszczeg61nych wydzia16w dotycz£l.cych zam6wien 

publicznych planowanych do realizacji w kolejnym roku budzetowym, 
c) udzielanie informacji, wyjasnien i konsultacji Inicjatorowi zam6wienia w zwi£l.zku z 

przygotowywaniem wniosku 0 Wszczycie postypowania, 
d) prowadzenie procesu udzielania zam6wien publicznych w trybie ustawy Prawo 

zam6wien publicznych na podstawie skladanych przez Wydzialy wniosk6w 
o wszczycie postypowania, 

e) spor~dzanie dokumentacji zwi£l.zanej z prowadzeniem postypowania 0 udzielenie 
zam6wienia publicznego, 

f) przechowywanie dokumentacji zwi£l.zanej z prowadzeniem postypowania 0 udzielenie 
zam6wienia publicznego, 

g) archiwizacja dokumentacji przetargowej , 
h) prowadzenie rejestru zam6wien publicznych postypowan realizowanych zgodnie 

z przepisami ustawy Prawo zam6wien publicznych, 
i) spor~dzanie rocznych sprawozdan 0 udzielonych zam6wieniach publicznych zgodnie 

z ustaw£l. Prawo zam6wien publicznych na podstawie informacji przekazanych przez 
Wydzialy, 

j) monitorowanie rynku dofinansowan zewnytrznych, 
k) wskazywanie mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnytrznych na zadania 

inwestycyjne przyjyte w dokumentach strategicznych Powiatu Olsztynskiego, 
1) inicjowanie projekt6w z udzialem srodk6w zewnytrznych, 
m) przygotowywanie wniosk6w 0 dofinansowania z funduszy zewnytrznych, 
n) koordynacja projekt6w realizowanych w wydziale, dofinansowanych ze srodk6w 

zewnytrznych, 
0) monitorowanie, rozliczanie i ewaluacja projekt6w dofinansowywanych ze srodk6w 

zewnytrznych. 

§ 32. 

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem nalery realizacja zadan: 
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1) w zakresie spraw ogolnych, rybactwa i gospodarki odpadami: 
a) prowadzenie postypowania admini stracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na 

przegradzanie sieciowymi rybackimi narzydziami POfowowymi wiycej nit polowy 
szerokosci lozyska wody plynqcej na wodach niezaliczonych do wod srodlqdowych 
zeglownych, 

b) prowadzenie postypowania admini stracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na 
ustawianie sieciowych narzydzi polowowych na wodach srodlqdowych zeglownych na 
szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sqsiedztwie, 

c) prowadzenie spraw zwiqzanych z utworzeniem Spolecznej Straty Rybackiej , 
d) rejestracja jachtow i innych jednostek plywajqcych 0 dlugosci do 24m, 
e) prowadzenie publicznie dostypnego wykazu danych 0 dokumentach zawierajqcych 

informacje 0 srodowisku i jego ochronie, 
f) wydawanie kart wydkarskich i kart lowiectwa podwodnego. 
g) prowadzenie spraw zwiqzanych z dzialalnosciq spolek wodnych w ramach sprawowanego 

nadzoru i kontroli, 
h) prowadzenie spraw zwiqzanych z opiniowaniem gminnych programow ochrony 

srodowiska, 
i) prowadzenie spraw dotyczqcych zatwierdzania w drodze decyzji administracyjnej statutu 

oraz zmian statutu spolek wodnych, 
j) ustalanie w drodze decyzji administracyjnej podmiotom niebydqcym czlonkami spolki 

wodnej zobowiqzanym do ponoszenia swiadczen na rzecz spolki wodnej , wysokosci , 
rodzaju swiadczen oraz terminow ich spelnienia, 

k) prowadzenie postypowania administracyjnego w tym wydawanie decyzji administracyjnej 
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaly organu spolki wodnej, 

I) prowadzenie spraw dotyczqcych rozwiqzania w drodze decyzji zarzqdu spolki wodnej , 
m)ustanowienie w drodze decyzji zarzqdu komisarycznego. jezeli walne zgromadzenie nie 

dokona wyboru nowego zarzqdu, 
n) prowadzenie spraw dotyczqcych rozwiqzania w drodze decyzji spolki wodnej oraz 

wyznaczenia likwidatora spolki wodnej, 
0) wystypowanie z wnioskiem 0 wykreslenie spolki wodnej z systemu informacyjnego 

gospodarki wodnej , 
p) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia na 

zbieranie odpadow i przetwarzanie odpadow, w sprawie zmiany, cofniycia lub wygaszenia 
zezwolenia, 

q) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia na 
zbieranie odpadow, w sprawie zmiany, cofniycia lub wygaszenia zezwolenia, 

r) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia na 
przetwarzanie odpadow w sprawie zmiany, cofniycia lub wygaszenia zezwolenia, 

s) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajqcej na 
sprawcy wypadku obowiqzki dotyczqce gospodarowania odpadami z wypadkow, 

t) przygotowywanie wniosku 0 pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z wypadkow ze 
srodkow finansowych wojewodzkiego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej 
(w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku alba bezskutecznej egzekucji 
wobec sprawcy wypadku), 

u) przekazywanie do wlasciwego marszalka wojewodztwa kopii ostatecznych decyzji w 
fonnie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 
r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne - w celu 
umieszczenia ich w Bazie danych 0 produktach i opakowaniach, 
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v) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zatwierdzajqcej 
program gospodarowania odpadami wydobywczymL 

w) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na 
prowadzenje obiektu unieszkodliwiania odpad6w wydobywczych, 

x) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia na 
wytwarzanie odpad6w, z uwzglydnieniem wyrnagan przewidzianych dla zezwolenia na 
zbieranie odpad6w lub zezwolenia na przetwarzanie odpad6w, w sprawie zmlany 
warunk6w, zrniany w zakresie oznaczenia prowadzqcego instalacjy oraz w sprawle 
wygaszenia, cofniycia lub ograniczenia pozwolenia, 

y) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni zierni , 
z) sporzqdzenie 1 aktuali zacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen 

powierzchni ziemi, 
aa) przyjrnowanie zgloszen 0 potencjalnych historycznych zanieczyszczeniach 

powierzclmi ziemi, 
bb) opiniowanie projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia grunt6w 

wykorzystywanych na cele rolne, 
cc) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu 0 obszarze ograniczonego uzytkowania 

skladowiska odpad6w komunalnych lub kompostownL 
dd) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowiqzujqcej 

do sporzqdzenia i przedlozenia przeglqdu ekologicznego instalacji zwiqzanej z gospodarkq 
odpadami, 

ee) prowadzenie postypowania adrninistracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowiqzujqcej 
do ograniczenia oddzialywania na srodowisko i jego zagrozenia w zakresie gospodarki 
odpadami, przywr6cenia srodowiska do stanu wlasciwego, 

ff) przygotowanie informacji na wniosek GIOS w zakresie miydzynarodowego 
przernieszczania odpad6w, 

gg) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania, zm13ny, wygaszema 
i analizy zezwolenia na emisjy gaz6w cieplarnianych z instalacji, 

hh) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie zatwierdzenia i zmiany raportu 
w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania, 

ii) dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego zezwolenia na emisjy gaz6w 
cieplarnianych i planu monitorowania wielkosci emisji lub planu poboru pr6bek, 

jj) prowadzenje postypowania administracyjnego w sprawie zatwierdzenia planu metodyki 
rnonitorowania, 

kk) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji 0 Dzialalnosci Gospodarczej 
informacji 0 uzyskaniu, cofniyciu, utracie i wygasniyciu uprawnien wynikaj'l-cych 
z zezwolenia, 

11) 0PllllOwanie w zakresie ochrony 
kierunk6w zagospodarowania 

przestrzennego, 

srodowiska projekt6w studium uwarunkowaJ1 
przestrzennego oraz plan6w zagospodarowania 

rnm) wystypowanie do WI OS 0 podjycie odpowiednich dzialan; wystypowanie w 
charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach 0 wykroczenia przeciw przepisom 0 
ochronie srodowiska, kontrola przestrzegania i stosowania przepis6w 0 ochronie 
srodowiska; 

nn) udostypnianie informacji 0 srodowisku, 

2) w zakresie ochrony powietrza i geologii: 
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a) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawle wydania decyzji - pozwolenia 
zintegrowanego, w sprawie zmiany warunk6w, zmiany w zakresie oznaczema 
prowadzqcego instalacjy, wygaszenia, cofniyc ia lub ograniczenia pozwolenia, 

b) prowadzenie analizy warunk6w pozwolenia zintegrowanego, 
c) dokonywanie analizy dotyczqcej koniecznosci ograniczenia lub cofniycia pozwolell 

zintegrowanych alba pozwolen na wprowadzanie gaz6w lub pyl6w, niezbydnych dla 
osiqgniycia cel6w wynikajqcych z Krajowego planu redukcji emi sji, 

d) analiza wynik6w pomiar6w wielkosci emisji do powietrza, prowadzenie postypowania 
administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajqcej dodatkowe wymagania 
w zakresie prowadzenia pomiar6w lub decyzji nakladajqcej obowiqzek ograniczenia 
oddzialywania na srodowisko, 

e) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia na 
wprowadzanie gaz6w lub pyl6w z instalacji do powietrza, w sprawie zmiany warunk6w, 
zmiany w zakresie oznaczenia prowadzqcego instalacjy, wygaszenia, cofniycia lub 
ograniczenia pozwolenia, 

f) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjyciem zgloszell instalacji mogq.cych negatywnie 
oddzialywac na srodowisko z uwagi na wprowadzanie gaz6w lub py16w do powietrza oraz 
w sprawie wydania decyzj i ustalajqcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska, 

g) przekazywanie informacji, danych, deklaracji lub dokument6w 0 niedotrzymaniu 
standard6w emisyjnych oraz 0 odstypstwach od standard6w emisyjnych wojew6dzkiemu 
inspektorowi ochrony srodowiska oraz ministrowi wlasciwemu do spraw srodowiska, 

h) sprawdzanie dokument6w zwiqzanych z odstypstwami od standard6w emisyjnych, 
prowadzenie post<rpowaJ1 w sprawie zmiany pozwo]en i decyzji w tym zakresie, 

i) przekazywanie informacji dotyczqcych :lr6del spalania 0 mocy rue mniejszej nit 1 MW 
i mniejszej niz 50 MW do KOBiZE, 

j) wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych prowadzenie przez podmiot, kt6ry nabywa 
paliwo stale, instalacji spalania 0 nominalnej mocy cieplnej od 1 MW, 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjyciem zgloszeJ1 instalacji mogqcych negatywnie 
oddzialywac na srodowisko z uwagi na wytwarzanie p61 elektromagnetycznych, 

I) wydawanie zaswiadczen, z urzydu, 0 braku podstaw do wniesienia sprzeciwu dotyczqcych 
zgloszen instalacji, 

m)przedkladanie Wojew6dzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz PaJ1stwowemu 
Wojew6dzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu informacji zawm1ych w zgloszeniach 
instalacji wytwarzajqcych pola elektromagnetyczne, 

n) udostypnianie na stronie podmiotowej urzydu informacj i 0 instalacjach wytwarzajq.cych 
pole elektromagnetyczne, objytych obowiqzkiem zgloszenia, 

0) prowadzenie spraw zwiq.zanych ze sporzq.dzaniem map akustycznych srodowiska, 
p) analiza wynik6w pomiar6w poziomu halasu w srodowisku, prowadzenie postypowania 

administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajqcej dodatkowe wymagania 
w zakresi e prowadzenia pomiar6w lub w sprawie ograniczenia oddzialywania na 
srodowisko, 

q) prowadzenie postypowania administracyjnego w spraWle wydania decyzji 
o dopuszczalnym poziomie halasu, 

r) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu 0 obszarze ograniczonego uZytkowania 
trasy komunikacyjnej , lotniska, linii i stacji elektroenergetycznej lub instalacji 
radiokomunikacyjnej , radionawigacyjnej i radiolokacyj nej, 
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s) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu 0 programach dzialan, ktorych celem jest 
dostosowanie poziomu halasu do dopuszczalnego lub dotyczqcej wy znaczenia obszarow 
cichych poza aglomeracjq, 

t) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowiqzujqcej 
do sporzqdzenia i przedlozenia przeglqdu ekologicznego instalacji , 

u) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie v.'Ydania decyzji zobowiqzujqcej 
do ograniczenia oddzialywania na srodowisko i jego zagrozenia, przywrocenia srodowiska 
do stanu wlasciwego, 

v) opiniowanie projektu uchwaly zarzqdu wojewodztwa w sprawie programu ochrony 
powietrza i w sprawie planu dzialan krotkoterminowych, 

w) opiniowanie projektu uchwaly zarzqdu wojewodztwa w sprawie wprowadzania ograniczen 
lub zakazow w zakresie eksploatacji instalacji , w ktorych nastypuje spalanie paliw, 

x) opracowywanie sprawozdan z realizacji dzialan naprawczych powiatu wynikajqcych 
z wojewodzkiego programu ochrony powietrza, 

y) analiza informacji obejmujqcej wykaz :lrodel emisji , instalacji objytej pozwoleniem 
zintegrowanym lub pozwoleniem na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza, 
w odniesieniu do krajowego planu redukcji emisji , 

z) przygotowywanie i przekazywanie danych, informacji lub analiz niezbydnych do 
sporzqdzenia przez KOBiZE projektow raportow dotyczqcych redukcji emisji i planow 
dzialan korygujqcych, 

aa) przygotowanie i przekazanie KOBiZE, na jego wniosek , informacji i opm)) 
potrzebnych do sporzqdzenia projektu Krajowego programu ograniczania zanieczyszczenia 
powietrza, 

bb) wprowadzanie informacji do bazy danych 0 ocenach oddzialywania na srodowisko, 
cc) opiniowanie obowiqzku przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsiywziycia na 

srodowisko i zakresu raportu dla planowanego przedsiywziycia kwalifikowanego jako 
instalacja wymagajqca pozwolenia zintegrowanego, 

dd) opmlOwanie planowanego przedsiywziycia kwalifikowanego 
wymagajqca pozwolenia zintegrowanego, przed wydaniem decyzji 0 

uwarunkowaniach, 

jako instalacja 
srodowiskowych 

ee) prowadzenie postypowania w sprawie wydania koncesji na wydobywanie zloz kopalin 
nieobjytych wlasnosciq gorniczq, poszukiwanych lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha 
w celu wydobycia metodq odkrywkowq w ilosci do 20 000 m3 w roku kalendarzowym i 
bez uzycia srodkow strzalowych, 

ff) prowadzenie spraw dotyczqcych prawidlowosci i terminowosci sporzqdzania operatow 
ewidencyjnych przez przedsiybiorcow, 

gg) prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjq i bilansem zasobow zloz kopalin oraz 
spraw zwiqzanych z opiatq eksploatacyjnq, 

hh) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacj i geologicznych 
dotyczqcych zloz kopalin nieobjytych wlasnosciq gorniczq, poszukiwanych lub 
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodq odkrywkowq w ilosci do 
20 000 m3 w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzalov.'Ych, 

ii) prowadzenie spraw zwiqzanych z projektem robot geologicznych, dokumentacjami 
geologicznymi wykonywanymi w celu wykorzystania ciepta Ziemi, 

jj) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych 
dotyczqcych ujyC wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie 
przekraczajq 50 m3/h, 
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kk) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych 
dotyczqcych badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby 
zagospodarowania przestrzennego gm iny oraz warunkow posadawiania obiektow 
budowlanych, z wylqczeniem ponadwojewodzkich inwestycji liniowych. 

11) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych 
dotyczqcych odwodnieI1 budowlanych 0 wydajnosci nieprzekraczajqcej 50 m 3/h, 

mm) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych 
dotyczqcych warunkow hydrogeo logicznych w zwiqzku z zamierzonym wykonywaniem 
przedsiywziyc mogqcych negatywnie oddzialywac na wody podziemne, w tym powodowac 
ich zanieczyszczenie, dotyczqcych inwestycji zaliczonych do przedsiywziyc mogqcych 
znaczqco oddzialywac na srodowisko, dla ktorych obowiqzek sporzqdzenia raportu 0 
oddzialywaniu przedsiywziycia na srodowisko moze byc wymagany, z wylqczeniem 
przedsiywziyc mogqcych negatywnie oddzialywac na wody lecznicze oraz 
ponadwojewodzkich inwestycji liniowych, 

nn) prowadzenie postypowan administracyjnych dotyczqcych wydania decyzji w 
sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow, w tym decyzji okreslajqcych 
kierunek i termin rekultywacji gruntow, osoby obowiqzanq do rekultywacji, stopiel) 
ograniczenia lub utraty waJ10sci uzytkowej gruntow, uznama rekultywacji gruntow za 
zakonczonq, 

00) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie nakazania wlascicielowi 
gruntow ze wzglydu na ochrony gleb przed erozjq i ruchami masowymi ziemi zalesienie, 
zadrzewienie lub zakrzewienie gruntow, lub zalozenie na nich trwalych uzytkow 
zielonych, 

pp) prowadzenie okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin na obszarach 
ograniczonego uzytkowania, istniejqcych wokol zakladow przemyslovrych oraz na 
gruntach zdewastowanych i zdegradowanych, polozonych poza obszaranli ograniczonego 
uZytkowania, 

qq) rekultywacja na cele inne niz rolnicze pozostalych gruntow zdewastowanych lub 
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klysk zywiolowych lub ruchow 
masowych ziemi na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej , zdewastowanych lub 
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klysk zywiolowych lub ruchow 
masowych ziemi, 

rr) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie przekazania praw i obowiqzkow 
dotyczqcych rekultywacji w przypadku zmiany osoby zobowiqzanej do rekultywacji 
gruntow, 

ss)przyjmowaJlie od osob obowiqzanych do rekultywacji gruntow, zawiadomien 0 
powstalych w poprzednim roku zmianach w zakresie gruntow podlegajqcych rekultywacji , 

tt) kontrola stosowania przepisow ustawy 0 ochronie gruntow rolnych i lesnych. 
uu) stosowanie sankcji za naruszenie przepisow ustawy 0 ochronie gruntow rolnych i 

lesnych, 
vv) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rekultywacji gruntow, 
ww) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz 

terenow, na ktorych wystypujq te ruchy, a takze rejestru zawierajqcego informacje 0 tych 
terenach, 

xx) prowadzenie spraw zwiqzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem projektow 
dohunentow planistycznych w zakresie terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi , 

33 



yy) kontrola przestrzegania i stosowani a przepis6w 0 ochronie srodowiska; wystypowanie 
do WIOS 0 podjycie odpowiednich dziatan; wystypowanie w charakterze oskarzyciela 
publicznego w sprawach 0 wykroczenia przeciw przepi som 0 ochronie srodowiska, 

zz) udostypnianie informacji 0 srodowi sku, 

3) w zakresie lesnictwa, lowiectwa i przyrody: 
a) prowadzenie spraw zwiqzanych z powierzaniem, w drodze porozumienia, nadlesniczemu 

nadzoru nad gospodarkq Id nq w lasach niestanowiqcych wlasnosci Skarbu Pa6stwa, 
b) prowadzenie spraw zwiqzanych z uaktualnianiem wydzialowej ewidencji lesnej , 
c) prowadzen ie spraw zwiqzanych ze zlecaniem sporzqdzenia uproszczonych plan6w 

urzqdzenia lasu, dla las6w niestanowiqcych wlasnosci Skarbu Panstwa, 
d) nadz6r nad lasami niestanowiqcymi wlasnosci Skarbu Panstwa, cechowanie drewna, 

wystawienie dokumentu stwierdzajqcego legalnosc pozyskanego drewna, 
e) prowadzenie postypowania w sprawle wykonania na koszt budzetu pal1stwa, 

zagospodarowania i odnowienia lasu niestanowiqcego wlasnosci Skarbu Pal1stwa, w 
zwiqzku z powstalymi szkodami w przypadku braku sprawcy, 

f) prowadzenie postypowania w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezel1 lub wniosk6w 
zainteresowanych wlascicieli las6w, dotyczqcych wylozonego do wglqdu proj ektu 
uproszczonego planu urzqdzenia lasu, 

g) zatwierdzanie uproszczonych plan6w urzqdzenia lasu sporzqdzonych dla las6w 
niestanowiqcych wlasnosci Skarbu Pa6stwa, 

h) prowadzenie postypowania w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny, 
i) przygotowanie projektu zarzqdzenia 0 wykonaniu na koszt nadlesnictwa zabieg6w 

ochronnych polegajqcych na zwalczaniu organizm6w szkodliwych zagrazajqcych trwalosci 
las6w niestanowiqcych wlasnosci Skarbu Panstwa, 

j ) prowadzenie postypowania administracyj nego w sprawie wydania decyzji 0 uznaniu lasu 
za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru, 

k) zlecanie przeprowadzania inwentaryzacji las6w 0 powierzchni do 10 ha, 
I) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji na podstawie 

inwentaryzacji stanu lasu, 
m)wydawanie zaswiadczel1 dotyczqcych zapis6w w uproszczonych planach urzqdzenia lasu 

lub decyzj i z zakresu gospodarki lesnej , 
n) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania, w porozumieniu 

z Polskim Zwiqzkiem Lowieckim - decyzji 0 odlowie, odlowie wraz z usmierceniem lub 
odstrzale redukcyjnym zwierzyny, kt6ra w spos6b szczeg61ny zagraza w prawidlowym 
funkcjonowaniu obiekt6w produkcyj nych i uzytecznosci publicznej , 

0) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na 
hodowanie lub utrzymywanie cha!16w rasowych lub ich mieszanc6w, 

p) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wyrazenia zgody na okres do 6 
miesiycy , na przetrzymywanie zwierzyny, kt6ra wymaga opieki i leczenia, 

q) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem wysokosci czynszu za dzierzawy obwod6w 
lowieckich polnych oraz jego rozdzialem miydzy nadlesnictwami i gminami , 

r) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydzierzawianiem obwod6w lowieckich polnych, 
przyjmowanie oswiadczen 0 zakazie wykonywania polowania i nieodptatne poswiadczania 
na tym oswiadczeniu wlasnorycznosci podpisu wlasciciela nieruchomosci wchodzqcej 
w sklad obwodu lowieckiego polnego, 
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s) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczdl posiadaczom i hodowcom zwierzqt 
nalez~cych do gatunkow, podlegajqcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa 
Unii Europejskiej , 

t) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu 0 zakazie uZywania jednostek plywaj~cych 
lub niektorych ich rodzajow na okrdlonych zbiornikach powierzchniow)'ch wod stoj~cych 
oraz wodach plynqcych, 

u) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji na 
przekwalifikowanie gruntu rolnego na grunt lesny. jezeli zalesienia gruntu dokonano na 
podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow pochodzqcych 
z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na 
podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow 
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, 

v) prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczaniem i rewaloryzacjq ekwiwalentu za wylqczenie 
gruntow z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych, 

w) prowadzenie spraw zwiqzanych z powierzaniem dokonywania oceny udatnosci upraw 
w czwartym lub piqtym roku od zalesienia gruntu rolnego , jezeli zalesienia gruntu 
dokonano na podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow 
pochodzqcych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Fundllszu Orientacji i Gwarancji Rolnej 
lub na podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow 
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz RozwOjll Obszarow Wiejskich, 

x) prowadzenie postypowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji ustalajqcej 
wysokosc odszkodowania w przypadku ograniczenia sposobu korzy stan ia z 
nieruchomosci , w zwiqzku z ochronq zasobow srodowiska tj. poddaniem ochronie 
obszarow lub obiektow na podstawie llstawy 0 ochronie przyrody, 

y) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow 0 ochronie srodowiska; wystypowanie do 
WIOS 0 podjycie odpowiednich dzialan; wystypowanie w charakterze oskarzyciela 
publicznego w sprawach 0 wykroczenia przeciw przepisom 0 ochronie srodowiska, 

z) udostypnianie informacji 0 srodowisku, 

4) w zakresie zadrzewieit, dotacji celowych w zakresie ochrony srodowiska: 
a) wydawanie zezwolen na usunj ycie drzew Illb krzewow oraz wymierzanie 

administracyjnych kar pieniyznych za zniszczenie, uszkodzenie Illb usuniycie drzewa lub 
krzewu bez wymaganego zezwolenia lub zgody posiadacza nierllchomosci , w odniesienill 
do nieruchomosci bydqcych wlasnosciq gminy z wyjqtkiem nieruchomosci oddanych 
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom, 

b) wydawanie, na wniosek zarzqdcy, zezwolenia na usuniycie drzew lub krzewow 
utrudniaj'l-cych widocznosc sygnalow i poci'l-gow lub eksploatacjy urzqdzen kolejowych 
albo powoduj'l-cych zaspy sniezne, 

c) wydawanie, w drodze postanowienia, zgody na odstypstwo od odleglosci i warunkow 
dopuszczaj'l-cych usytuowanie drzew i krzewow od linii kolejowych, 

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowaniem i raportowaniem powiatowego progranlu 
ochrony srodowiska, 

e) przygotowywanie projektow uchwal rady powiatu i zarz'l-du powiatu, opiniowanie 
wnioskow, przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz sprawdzanie prawidlowosci 
i terminowosci rozliczenia dotacji celowych z budzetu powiatu na realizacjy zadatl 
zwiqzanych z ochronq srodowiska, 
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f) kontrola przestrzegania i stosowania przepis6w 0 ochronie srodowiska; wystypowanie do 
WIOS 0 podj yci e odpowiednich dzialaJl ; wystypowanie \v charakterze oskarzyciela 
publ icznego w sprawach 0 wykroczenia przeciw przepisom 0 ochronie srodowiska, 

g) udostypnianie informacj i 0 srodowisku. 

§ 33. 
Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Finans6w nalezy realizacja zadan: 

1) w zakresie spraw finansowo-ksiygowych: 
a) prowadzenie urzqdzen ksiygowychjednostki budzetowej - Starostwa Powiatowego, 
b) terminowe przygotowywanie przelew6w zwiqzanych z wyplatq ekwiwalent6w dla 

wlascicieli grunt6w rolnych zgodnie z dyspozycjq Wydzialu Gospodarowania 
Srodowiskiem, 

c) nadz6r i obsluga finansowo-ksiygowa projekt6w wsp61finansowanych ze srodk6w 
unijnych realizowanych przez Starostwo, 

d) prowadzenie obowiqzujqcych urzqdzen rejestracyjno-ewidencyjnych dotyczqcych 
naleznosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu i prawidlowe dokumentowanie naleznosci w 
zakresie podatku V AT, 

e) ustalenie prawidlowych przypis6w naleznosci z tytulu dochod6w Powiatu i Skarbu 
Panstwa oraz scisla wsp61praca w tym zakresie z Wydzialem Gospodarki 
Nieruchomosciami, 

f) biezqce analizowanie wszystkich naleznosci i prowadzenie windykacji zaleglych 
dochod6w Skarbu Panstwa i Powiatu oraz wsp61praca z radcq prawnym oraz innymi 
wydzialami merytorycznymi w sprawie egzekucji zaleglych nalemosci, 

g) terminowe sporzqdzanie przelew6w z tytulu zrealizowanych przez Starostwo 
dochod6w Skarbu Pailstwa, 

h) terminowa realizacja zlecen platniczych w zakresie podatku V AT oraz podatk6w 
lokalnych (rolny, lesny, od nieruchomosci oraz innych oplat publiczno-prawnych), 

i) prowadzenie spraw dotyczqcych przekazywania i rozliczen finansowych dotacji dla 
organizacji pozarzqdowych, 

j) realizacja zadail wynikajqcych z ustawy 0 nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji 
prawnej w zakresie spraw zwiqzanych z finansowaniem nieodplatnej pomocy prawnej, 

k) realizacja przelew6w dla niepublicznych szk6I i plac6wek zgodnie z planem 
finansowym i dyspozycjq wydzialu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej, 

1) prowadzenie rejestru zbiorczego V AT dla Starostwa i Powiatu oraz terminowe 
sporzqdzanie deklaracji V A T -7, 

m) prowadzenie rozliczen dotyczqcych czynsz6w dzierzawnych obwod6w Iowieckich, 
n) terminowe sporzqdzanie przelew6w do banku zgodnie z dowodami ksiygowymi 

sprawdzonymi pod wzglydem formalno-rachunkowym, 
0) prowadzenie ewidencji druk6w scisiego zarachowania, 
p) prowadzenie kasy wewnytrznej Urzydu, 
q) prowadzenie rozliczen i wsp6Ipraca z bankiem odnosnie rozliczen wplat 

got6wkowych, 
r) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skiadnik6w majqtku Starostwa i 

Powiatu, 
s) naliczanie odpis6w amortyzacyjnych srodk6w trwalych, 
t) rozliczanie inwentaryzacji skiadnik6w majqtkowych. 

2) w zakresie plac: 
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a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwi'lzanych z naliczaniem rozliczaniem 
wynagrodzen pracownik6w Starostwa, 

b) sporz'ldzanie przelew6w potr'lcen z list plac, 
c) sporz'ldzanie sprawozdan statystycznych dotycz'lcych funduszu plac, 
d) obsluga finansowo-ksiygowa ZFSS, w tym prowadzenie kart kontowych dla 

pracownik6w Starostwa dotycz'lcych splat p0Zyczek z ZFSS , 
e) terminowe przygotowywanie deklaracji i zlecen platniczych PFRON, 
f) prowadzenie dokumentacji zwi'lzanej z umowami zlecenia i 0 dzieio, realizowanych 

w ramach projekt6w unijnych, 
g) rozliczanie podr6Zy sluzbowych krajowych i zagranicznych pracownik6w Starostwa i 

radnych Powiatu, 
h) sporZ'ldzanie list diet radnych oraz calosci rozliczen w tym zakresie z Urzydem 

Skarbowym, 
i) przygotowywanie do ksiygowania na kontach syntetycznych i urZ'ldzeniach 

analitycznych dokument6w PK z calosci wynagrodzen pracownik6w Starostwa, 
um6w zlecenia i 0 dzielo. 

3) w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej: 
a) przygotowanie material6w do projektu budzetu powiatu wraz z objasnieruami, 
b) przygotowanie material6w do projektu wieloletniej prognozy finansowej z 

objasnieniami , 
c) przygotowywanie zmian budzetu oraz zmian wieloletniej prognozy finansowej w toku 

wykonania budzetu, 
d) monitorowanie wykonania budzetu poprzez, 

- analizy material6w planistycznych, weryfikacjy wniosk6w i innych materia16w 
dotycZ'lcych zmian budzetu pod wzglydem przestrzegania ustalonych zasad 
planowania i wykonarua budzetu i stosowania klasyfikacji dochod6w i wydatk6w 
oraz wskazywanie nieprawidlowosci i weryfikacja korekt, 

- przyjmowanie i kontrola jednostkowych sprawozdail budzetowych i finansowych 
oraz wprowadzanie do systemu finansowo-ksiygowego , 

- sporz,!dzanie okresowych analiz oraz informacji dla potrzeb organ6w powiatu lub 
innych instytucj i w zakresie nadzorowanych jednostek, 

e) przygotowywanie informacji 0 przebiegu wykonania budzetu powiatu za pierwsze 
p6hocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, 

f) sporz'ldzanie i terminowe przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i 
finansowych w zakresie budzetu Powiatu, 

g) prowadzenie spraw zwi'lzanych z przekazywaniem jednostkom organizacyjnym 
powiatu zawiadomien 0 zmianach w planie dochod6w i wydatk6w budzetu Powiatu, 

h) prowadzenie spraw zwi'lzanych z zasileniami jednostek na podstawie przygotowanych 
zapotrzebowail, 

i) terminowe sporZ'ldzanie przelew6w do budzetu Panstwa z tytulu zrealizowanych 
przez organ dochod6w Skarbu Pailstwa, 

j) prowadzerue spraw zwi'lzanych z zaci'lganiem przez Powiat kredyt6w, p0Zyczek 
zgodnie z ustaw'l 0 zam6wieniach publicznych i ustaw'! 0 finansach publicznych, 

k) prowadzerue spraw wydzialu finansowego w zakresie realizacji przetarg6w zgodnie z 
ustaw'l 0 zam6wieniach pUblicznych, 

I) przygotowywanie zmian do budzetu w zakresie realizacji projekt6w powiatu 
finansowanych ze srodk6w urujnych, 

m) administrowanie systemem Shrimp lub innymi aplikacjami w zakresie udzielonej 
przez powiat pomocy publicznej , 
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n) prowadzenie dokumentacji finansowej zwiqzanej z ubezpieczeniem mienia powiatu i 
wspolpraca w tym zakresie z wydzialami merytorycznymi i ubezpieczycielem, 

0) analiza stanu zadluzenia powiatu i projektowanie wielkosci budzetowych zwiqzanych 
z jego obslugq, 

p) przyjmowanie zjednostek oraz wydzialow Starostwa informacji wynikajqcych z art.37 
ustawy 0 finansach publicznych i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej 
BIP powiatu, 

q) prowadzenie ksiygi rachunkowej budzetu Powiatu, 
r) prowadzenie dokumentacji umow i porozumien podpisanych pomiydzy powiatem a 

JST, rozliczen finansowych oraz obslugi finansowej w zakresie planu finansowego 
Starostwa, 

s) wspolpraca z samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie 
powiqzan ich zadan i planow finansowych z budzetem powiatu, 

t) analizowanie rozchodow i przychodow zwiqzanych z udzielonymi przez powiat 
pOZyczkami, poryczeniami, 

u) prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej poryczen udzielonych przez 
powiat. 

4) w zakresie kontroli finansowej : 
a) przygotowywanie rocznego planu kontroli finansowej , 
b) przeprowadzanie kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych i w 

komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego zgodnie z zatwierdzonym 
planem kontroli, 

c) sporzqdzanie protokolow kontroli i wystqpien pokontrolnych, 
d) monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne, 
e) przygotowywanie projektow zawiadomien skladanych do rzecznika dyscypliny 

finansow publicznych orz organow scigania, 
f) analiza skutecznosci kontroli oraz organizowania kontroli sprawdzajqcych oraz nadzor 

nad wdraZaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych, 
g) bietqce dostosowywanie procedur kontroli do obowiqzujqcych przepisow. 

§ 34. 
Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji i Transportu naleZy realizacja zadan: 

1) w zakresie rejestracji pojazdow: 
a) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow (z urzydu i na wniosek wlasciciela), 

wydajqc pozwolenia czasowe i zalegalizowane tablice rejestracyjne, za oplatq oraz po 
uiszczeniu oplaty ewidencyjnej , 

b) dokonywanie rejestracji pojazdow poprzez wydawanie dowodow rejestracyjnych i 
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepki kontrolnej, jezeli jest wymagana, 
za oplatq oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej , 

c) dokonywanie wpisow w dowodach rejestracyjnych i pozwoleniach czasowych, jezeli 
uZywanie pojazdu uzaleznione jest od szczegolnych warunkow okreslonych 
przepisami prawa, np.: 0 ustanowieniu bankowego zastawu rejestrowego, 

d) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy i tam 
zarejestrowanych, przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium Polski, za oplatq i 
po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej , 

e) wydawanie wtomikow dokumentow i tablic za oplatq, 
f) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego pojazdu, 
g) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu 0 nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmianach 

danych w dowodzie rejestracyjnym, 
h) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji i rejestrow powierzonych drukow 
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scislego zarachowania oraz rejestrow wydanych tablic rejestracyjnych, 
i) nieodplatne spor~dzanie i przekazywanie comiesiycznych informacji 0 

zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach organom wlasciwym w sprawach 
podatku od srodkow transportowych oraz urzydom skarbowym, 

j) wyrejestrowywanie pojazdow na wniosek wlascicieli w wypadkach okreslonych 
ustaw~, 

k) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez Policjy - po ustaniu 
przyczyny ich zatrzymania, 

I) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania technicme w razie uzasadnionego 
przypuszczenia, ze zagrazaj~ bezpieczenstwu ruchu drogowego Iub naruszaj~ 

wymagania ochrony srodowiska, 
m) przygotowywanie skierowan wlascicielom pojazdow do wyznaczonej stacji 

diagnostycmej , w przypadkach okreslonych prawem - celem nabicia numerow 
identyfikacyjnych, 

n) czasowe wycofanie pojazdow z ruchu na wniosek ich wlascicieli, 
0) przekazywanie danych 0 pojazdach i ich wlascicielach do centralnej ewidencji 

pojazdow, 
p) sporz~dzanie raportow dziennych i meldunkow miesiycznych z wyodrybnieniem 

ustalonych oplat komunikacyjnych i oplaty ewidencyjnej , 
q) przyjmowanie od wlascicieli zarejestrowanych pojazdow zawiadomien 0 zmianie 

danych w dowodzie rejestracyjnym b~dz informacji 0 zbyciu pojazdu, 
r) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie 

terminu czasowej rejestracji, przedluzanie terminu czasowej rejestracji do 14 dni, 
s) realizacja obowi~zku przekazywania informacji kryminalnych do Krajowego Centrum 

Informacji Kryminalnych Komendy Glownej Policji, 
t) zlomowanie tablic rejestracyjnych raz na kwartal, 
u) niszczenie dokumentow i drukow scislego zarachowania. 

2) W zakresie wydawania uprawnien kierowcom: 
a) wydawanie dokumentu stwierdzaj~cego uprawnienie do kierowania pojazdem - za 

oplat~ oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej, 
b) wydawanie miydzynarodowego prawa jazdy - za oplat~, 
c) kierowanie osob posiadaj~cych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne 

sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz 
w innych przypadkach okreslonych ustaw~, 

d) kierowanie osob kieruj~cych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lekarza 
w przypadkach nasuwaj~cych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy, 

e) wydawanie decyzji 0 cofniyciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym 
b~dz przywrocenia uprawnienia, 

f) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy, zwrot uprawnienia po ustaniu 
przyczyny zatrzymania, 

g) wprowadzanie do centralnej ewidencji kierowcow danych 0 osobach posiadaj~cych 
lub, ktorym cofniyto uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi oraz 
nieposiadaj~cych uprawnien, w stosunku do ktorych orzeczono srodek karny w 
postaci zakazu prowadzenia pojazdow, 

h) wydawanie wtomikow prawajazdy za oplat~, 

i) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw, 
j) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzaj~cego uzyskanie kwalifikacji wstypnej 

lub szkolenia okresowego, 0 ktorych mowa w ustawie 0 transporcie drogowym - na 
wniosek kierowcy za oplat~, 
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k) wydawanie zezwolen kierowcom pojazdow uprzywilejowanych, 
I) udzielanie odpowiedzi na wnioski 0 udostypnienie danych, 
m) przekazywanie na zqdanie z innych urzydow akt kierowcow, 
n) wydawanie PKK (profilu kandydata na kierowcy), 
0) potwierdzanie posiadania swiadectwa kwalifikacji zawodowej , 
p) przygotowywanie i przekazywanie do Wojewody Warminsko - Mazurskiego 

sprawozdail statystycznych na podstawie art. 122 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia 
2011 roku 0 kierujqcych pojazdami (Dz. U. z 2020 L, poz. 1268 z poin. zm.). 

3) w zakresie transportu drogowego: 
a) prowadzenie rejestru przedsiybiorcow prowadzqcych osrodki szkolenia kierowcow, 

wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych wpis do rejestru - za oplatq, 
b) wydawanie poswiadczen potwierdzajqcych spelnienie dodatkowych wymagan dla 

osrodka szkolenia kierowcow w drodze decyzji administracyjnej - za oplatq, 
c) wpis instruktora do ewidencji instruktorow - za oplatq, wydawanie legitymacji 

instruktorom oraz wpis wykladowcy do ewidencji wykladowcow - za oplatq, 
wydawanie zaswiadczen wykladowcom, 

d) wspoldzialanie z Policjq w zakresie kontroli wykonywania praktycznej nauki jazdy 
prowadzonej poza osrodkiem szkolenia kierowcow, 

e) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen od osrodkow szkolenia kierowcow 
dotyczqcych daty rozpoczycia kursu, daty i miejsca wyznaczonego egzaminu 
wewnytrznego oraz informacji 0 zakonczeniu kursu, 

f) sporzqdzanie analizy statystycznej zdawalnosci osob szkolonych na podstawie danych 
uzyskanych z wojewodzkiego osrodka ruchu drogowego, 

g) prowadzenie rejestru przedsiybiorcow prowadzqcych stacje kontroli pojazdow, 
wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych wpis do rejestru, 

h) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badail technicznych, 
i) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcow i stacjami kontroli 

pojazdow, 
j) dokonywanie corocznych kontroli stacji kontroli pojazdow i osrodkow szkolenia 

kierowcow, zgodnie z planem kontroli, 
k) wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych zgloszenie przez przedsiybiorcy 

prowadzenia przewozow drogowych na potrzeby wlasne, jako dzialalnosci 
pomocniczej w stosunku do podstawowej dzialalnosci - za oplatq, 

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniycie licencji na wykonywanie 
krajowego transportu drogowego osob (samochodem osobowym, pojazdem 
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiycej 
niz 9 osob lqcznie z kierowcq) w drodze decyzji administracyjnej, wydawanie 
wypisow z licencji - za oplatq (przygotowanie rozstrzygniyc), 

m) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniycie licencji na wykonywanie 
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze 
decyzji administracyjnej - za oplatq (przygotowanie rozstrzygniyc), 

n) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofniycie zezwolenia 
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy w drodze decyzji 
administracyjnej - za oplatq (przygotowanie rozstrzygniyc), 

0) wydawanie, odmowa lub zmiana udzielonego zezwolenia na wykonywanie 
przewozow regulamych i przewozow regulamych specjalnych w uzgodnieniu z 
wojtami, burmistrzami, prezydentami miast wlasciwymi ze wzglydu na planowany 
przebieg linii komunikacyjnej oraz po przeprowadzeniu analizy sytuacji rynkowej ; 
stwierdzenie wygasniycia zezwolenia lub cofniycie zezwolenia - za oplatq 
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(przygotowanie rozstrzygniyc), 
p) dokonywanie - co najrnniej raz na 5 lat - kontroli przedsiybiorc6w w zakresie 

zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewoz6w na potrzeby wlasne z 
przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia na wykonywanie 
zawodu przewoinika drogowego, zezwolenia lub zaswiadczenia - na podstawie 
upowaznienia Starosty, 

q) dokonywanie kontroli przedsiybiorc6w wykonuj'lcych przew6z os6b na podstawie 
udzielonych przez Starosty Olsztynskiego zezwolen na wykonywanie regularnych i 
regularnych specjalnych przewoz6w os6b w zakresie dokurnent6w i warunk6w w nich 
okreslonych oraz prawidlowosci pobierania oplat za przew6z os6b - na podstawie 
upowaznienia S taro sty , 

r) nakladanie na przewoznik6w drogowych obowi'lzku przedstawiania w oznaczonym 
terminie informacji i dokurnent6w potwierdzaj'lcych spelnienie wymagan ustawowych 
i warunk6w okreslonych w licencji, zezwoleniu na wykonywanie zawodu 
przewoznika drogowego lub zezwoleniu, 

s) nakladanie na przewoinik6w drogowych w drodze decyzji adrninistracyjnych kar 
pieniyZnych za niedopelnienie obowi'lzku zwrotu zezwolenia na wykonywanie 
zawodu przewoinika drogowego lub licencji alba wypis6w z tych dokument6w, w 
przypadku wydania decyzji 0 cofniyciu zezwolenia lub licencji, 

t) nakladanie na zarz'ldzaj'lcego transportern drogowym w drodze decyzji 
administracyjnych kar pieniyznych za niedopelnienie obowi~zku zwrotu certyfikatu, w 
przypadku wydania decyzji 0 niezdolnosci zarz'ldzaj'lcego transportem do kierowania 
operacjami transportowymi, 

u) wydawania zaswiadczen dla przewoinik6w posiadaj'lcych zezwolenie na 
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0 liczbie pojazd6w, dla kt6rych zostal 
udokumentowany wym6g zdolnosci finansowej , zgodnie z art. 7 rozporz'ldzenia (WE) 
107112009, w celu uzyskania licencj i wsp6lnotowej lub wypisu z tej licencj i, 

v) wsp61dzialanie z Inspekcj'l Transportu Drogowego w realizacji zadan okreslonych 
ustaw'l 0 transporcie drogowym, 

w) przedstawianie ministrowi wlasciwernu do spraw transportu - dwa razy w roku -
informacji dotycz'lcej liczby i zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie zawodu 
przewoinika drogowego, licencji, zezwolen oraz zaswiadczen, 

x) sporz'ldzanie miesiycznych sprawozdail w zakresie ilosci wydanych zezwolen na 
wykonywanie zawodu przewoZnika drogowego, licencji, zezwolen i zaswiadczen oraz 
pobranych oplat, 

y) sporz~dzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu drogowego 
os6b na obszarze Powiatu Olsztynskiego. 

4) w zakresie zarz'ldzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych: 
a) rozpatrywanie projekt6w organizacji ruchu oraz wniosk6w dotycz'lcych zmlan 

organizacji ruchu; 
b) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projekt6w organlzaCJl ruchu 

uwzglydniaj'lcych wnioski wynikaj'lce z przeprowadzonych analiz orgamzaCJl 
i bezpieczenstwa ruchu; 

c) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projekt6w; 
d) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji; 
e) przechowywanie projekt6w organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji; 
f) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych; 
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g) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania funkcjonowania znakow 
drogowych sygnalizacji swietlnej , sygnalizacji dzwiykowej oraz urz~dzen 

bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzon~ organizacj~ 
ruchu; 

h) prowadzenie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajqcych z realizacji 
projektu organizacji ruchu gdy rna ana charakter staly; 

i) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami 
zarzqdzajqcymi ruchem, zarzqdami drog i kolei, Policjq oraz innymi jednostkami; 

j) przygotowywanie projektow zarz~dzen Starosty w sprawie powolania komisji 
bezpieczenstwa ruchu drogowego. 

5) W zamiejscowych stanowiskach pracy w Biskupcu i Dobrym Miescie realizowane Sq 
wszystkie zadania z zakresu rejestracji pojazdow oraz z zakresu wydawania uprawnien 
kierowcom, poza: 

a) wydawaniem miydzynarodowego prawa jazdy - za oplatq, 
b) kierowaniem osob posiadajqcych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne 

sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz w 
innych przypadkach okreslonych ustawq, 

c) kierowaniem osob kierujqcych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lekarza 
w przypadkach nasuwajqcych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy, 

d) wydawaniem decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy, zwrotem uprawnienia po ustaniu 
przyczyny zatrzymania. 

6) w zakresie publicznego transportu zbiorowego: 
jj) planowanie rozwoju transportu, 
kk) organizowanie publicznego transportu zbiorowego, 
11) zarz~dzanie publicznym transportem zbiorowym. 

§ 35. 
Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalery realizacja zadan: 

1) w zakresie spraw obywatelskich i organizacyjnych: 
a) prowadzenie postypowania administracyjnego dotyczqcego wydawania pozwolen 

na sprowadzenie zwlok i szc~tkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania na 
terenie Powiatu, 

b) organizowanie przewozu osob zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych na 
obszarze Powiatu do najblizszego szpitala majqcego prosektorium, 

c) prowadzenie postypowania administracyjnego dotyc~cego przekazania zwlok do 
celow naukowych publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzqcej 
dzialalnosc dydaktycZllq i badawczq w dziedzinie nauk medycznych, 

d) sporzqdzanie w obecnosci Sekretarza Powiatu lub Starosty tzw. testamentu 
allograficznego, 

e) prowadzenie "Rejestru Skarg i Wnioskow" w Starostwie, 
f) koordynowanie i kontrola terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow przez 

komorki organizacyjne Starostwa oraz opracowywanie zbiorczych analiz w tym 
zakresie, 

g) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, 
h) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej kontroli zewnytrznych w Starostwie, 
i) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej kontroli wewnytrznych w Starostwie w 

powiatowych jednostkach organizacyjnych, 
j) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej kontroli zewnytrznych prowadzonych przez 
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pracownikow Starostwa w jednostkach pod1eglych na mocy przepisow szczego1nych, 
k) sporzqdzanie zbiorczego rocznego p1anu kontro1i wewnytrznych i zewnytrznych 

prowadzonych przez pracownikow Starostwa, 
1) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziala1nosci kontro1nej i jej wynikow, 
m) nadzor nad prowadzeniem ksiqzki kontro1i zewnytrznych, 
n) zamieszczanie informacji 0 kontro1ach zewnytrznych w Biuletynie Informacji 

Publicznej, 
0) koordynowanie zadan dotyczqcych udzielania infom1acji wynikajqcych z ustawy 0 

dostypie do informacji publicznej w Starostwie oraz prowadzenie ewidencji 
udzie10nych informacji publicznych w Starostwie, 

p) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Starosty, 
q) prowadzenie ewidencji umow Starostwa Powiatowego w Olsztynie w zakresie 

realizacji zadan Powiatu, 
r) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Powiat z organami 

administracji rzqdowej 1ub samorzqdowej, 
s) zlecanie wykonania pieczyci lub pieczqtek na wniosek dyrektorow wydzialow 

(jednostek organizacyjnych Powiatu), prowadzenie ewidencji pieczyci i pieczqtek 
uZywanych w Starostwie oraz prowadzenie corocznej inwentaryzacji i likwidacji 
pieczyci i pieczqtek wycofanych z uZytkowania w Starostwie, 

t) wnioskowanie 0 usprawnienie organizacji Starostwa oraz wdrazanie nowoczesnych 
metod zarzqdzania, 

u) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z przygotowaniem sesji Rady i 
posiedzen jej Komisji oraz Zarzqdu Powiatu, 

v) zapewnienie wlasciwego utrzymania i funkcjonowania administrowanych lokali i 
pomieszczen Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy: czystosc i estetyka, 
ogrzewanie lokali i pomieszczen, oswietlenie, woda, kanalizacja, scieki, ochrona 
przeciwpoZarowa w nieruchomosci wlasnej, dekorowanie i flagowanie, 

w) zapewnienie ochrony obiektu i mienia Starostwa, 
x) zabezpieczenie lqcznosci intemetowej, telefonicznej, faksowej, radiowej i alarmowej 

oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzqdzen do lqcznosci, 
y) zabezpieczenie transportu na potrzeby Starostwa oraz nadzor nad prawidlowym 

funkcjonowaniem samochodow sluzbowych, 
z) koordynowanie spraw z zakresu konserwacji i napraw urzqdzen oraz sprzytu 

biurowego w celu utrzymania urzqdzen w naleZytym stanie technicznym oraz 
wspolpraca ze swiadczqcymi uslugi w zakresie konserwacji urzqdzen i sprzytu oraz z 
dostawcami uslug, 

aa) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow orazjej aktualizacja, 
bb) prenumerata dziennikow i czasopism oraz zakup literatury fachowej, 
cc) organizowanie prac w zakresie robot konserwacyjnych na potrzeby Starostwa, 
dd) prowadzenie zakupow towarow i uslug w trybie ustawy Prawo zamowien pub1icznych 

w celu zaspokojenia potrzeb Starostwa, 
ee) przygotowywanie projektow umow zwiqzanych z udostypnianiem i oddawaniem w 

najem lub w dzierZawy wlasnych obiektow i lokali innymjednostkom i osobom, 
ff) przygotowywanie projektow umow zwiqzanych z najmowaniem lokali od innych na 

potrzeby Starostwa, 
gg) prowadzenie ilosciowo - wartosciowej ewidencji pozostalych srodkow trwalych 

(wyposaZenia) oraz pozaksiygowej ewidencji i1osciowej drobnych przedmiotow 
spisanych w koszty w momencie wydania do uZytku, 

hh) prowadzenie spraw zwiqzanych z eksp10atacjq i 1ikwidacjq pozostalych srodkow 
trwalych (wyposazenia), 
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ii) wsp61dzialanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp w zakresie przestrzegania 
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w Starostwie, 

jj) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownik6w Starostwa zalatwianych w 
ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, 

kk) zaopatrzenie rzeczowe os6b zatrudnionych w rarnach Zakladowego Funduszu 
Swiadczen Socjalnych (zapomogi, pornoc swiqteczna, dofinansowanie zlobk6w i 
przedszkoli), 

11) opieka nad emerytarni i rencistarni w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen 
Socjalnych, 
mrn) wspieranie os6b zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb 

mieszkaniowych w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, 
nn) kontrola merytoryczna dowod6w ksiygowych z zakresu prowadzonych spraw, 
00) wsp61dzialanie z wydzialarni (korn6rkarni organizacyjnyrni) Starostwa w zakresie 

prawidlowego wykonywania instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego 
rzeczowego wykazu akt oraz przekazywania akt do Archiwurn Zakladowego, 

pp) prowadzenie Archiwurn Zakladowego, 
qq) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 nieodplatnej pornocy prawnej oraz edukacji 

prawnej w zakresie spraw 0 charakterze administracyjnym, w tym rniydzy innymi: 
- przygotowanie informacji na strony BIP, 
- przekazywanie niezbydnych informacji wojewodzie i Ministrowi Sprawiedliwosci, 
- przechowywanie oswiadczen, co do tresci kt6rych Starosta jest adrninistratorern 
danych osobowych w warunkach uniemozliwiajqcych dostyp do nich os6b trzecich, 
kt6rych jest administratorem. 

2) w zakresie spraw kadrowych: 
a) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Starostwa, 
b) prowadzenie spraw osobowych kierownik6w jednostek organizacyjnych Powiatu (za 

wyjqtkiem kierownik6w jednostek oswiatowych i pomocy spolecznej), 
c) prowadzenie akt osobowych pracownik6w Starostwa oraz kierownik6w jednostek 

organizacyjnych Powiatu, 
d) sporzqdzanie dokurnent6w w sprawie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy, 
e) sporzqdzanie okresowych sprawozdaiJ. statystycznych i analiz kadrowych, 
f) koordynowanie spraw zwiqzanych z naborem pracownik6w na wolne stanowiska 

urzydnicze w Starostwie, 
g) prowadzenie spraw zwiqzanych z okresowq ocenq kwalifikacyjnq pracownik6w 

Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, 
h) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq sluzby przygotowawczej dla 

pracownik6w po raz pierwszy zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, 
i) prowadzenie rejestru um6w zlecen podlegajqcych zgloszeniu do ZUS, 
j) prowadzenie rejestru um6w nie podlegajqcych zgloszeniu do ZUS, 
k) organizowanie kontroli przestrzegania porzqdku i dyscypliny pracy w Starostwie, 
1) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikorn Starostwa, 
m) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w 

Starostwa, 
n) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej ze zglaszaniem do ubezpieczen spolecznych 

pracownik6w Starostwa oraz os6b wykonujqcych pracy w rarnach um6w zlecenia, 
0) prowadzenie spraw zwiqzanych z profilaktykq zdrowotnq pracownik6w, 
p) organizowanie i obsluga opieki zdrowotnej, 
q) opracowywanie projekt6w dokurnent6w okreslajqcych porzqdek pracy w Starostwie, 

procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz sluzby przygotowawczej 

44 



pracownik6w Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu premiowania itp., 
r) zalatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownik6w Starostwa, 
s) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdu sluzbowego pracownikom 

Starostwa, 
t) opracowywanie wniosk6w w sprawach nagr6d, wyroznien i nagr6d jubileuszowych, 
u) sporz,!dzanie list obecnosci, 
v) prowadzenie spraw zwi'}zanych z urlopami wypoczynkowymi, 
w) przygotowywanie dokurnent6w zwi<}Zanych z udzielaniem urlop6w macierzynskich, 

rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz okolicznosciowych, 
x) przygotowywanie dokument6w zwi'}zanych z udzielaniem urlop6w bezplatnych, 
y) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, 
z) prowadzenie ewidencji dotycz'}cej dodatkowego zatrudnienia pracownik6w, 
aa) rozliczanie czasu pracy pracownik6w, 
bb) prowadzenie spraw zwi'}zanych z odpowiedzialnosci'} porz'}dkow'} pracownik6w, 
cc) wydawanie pracownikom zaswiadczen 0 zatrudnieniu, 
dd) wsp61dzialanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp, 
ee) wsp61dzialanie z urzydami pracy w zakresie organizacji staZy w Starostwie, 
ff) prowadzenie spraw zwi'}zanych z praktykami, 
gg) wsp61praca z osobami wykonuj'}cymi swiadczenia w ramach wolontariatu, 
hh) koordynowanie spraw zwi'}zanych z oswiadczeniami maj'}tkowymi skladanymi 

Staroscie, 
ii) skladanie Zarz'}dowi PFRON informacji miesiycznych i rocznych 0 zatrudnieniu os6b 

niepelnosprawnych, 
jj) wydawanie legitymacji sluzbowych. 

3) W zakresie obslugi organ6w Powiatu: 
a) obsluga Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jej prac, 
b) obsluga techniczno - biurowa i organizacyjna sesji Rady Powiatu, 
c) obsluga procesu skladania interpelacji przez radnych, 
d) obsluga korespondencji kierowanej do i od Przewodnicz,!cego Rady Powiatu, 
e) obsluga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty 

mieszkanc6w oraz innych podmiot6w, 
f) obsluga organ6w Powiatu w zakresie rozpatrywania petycji, 
g) koordynowanie procesu przygotowywania uchwal Rady Powiatu, 
h) prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu, 
i) przekazywanie akt6w prawnych Rady Powiatu odpowiednim jednostkom, 
j) obsluga Komisji Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z ich prac, 
k) obsluga techniczno - biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji Rady 

Powiatu, 
I) prowadzenie rejestru wniosk6w Komisji Rady Powiatu, 
m) obsluga Zarz'}du Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci zjego prac, 
n) obsluga techniczno - biurowa i organizacyjna posiedzen Zarz'}du Powiatu, 
0) obsluga Zarz'}du Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty 

mieszkanc6w oraz innych podmiot6w, 
p) prowadzenie rejestru uchwal Zarz'}du Powiatu, 
q) przekazywanie akt6w prawnych Zarz'}du Powiatu odpowiednim jednostkom, 
r) prowadzenie wykazu upowamien do dzialania w imieniu Zarz'}du Powiatu, 
s) obsluga proces6w wygasniycia i objycia mandatu radnego, 
t) obsluga techniczno - biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klub6w radnych 

dzialaj'}cych w Radzie Powiatu w Olsztynie, 
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u) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu, 
v) obsluga techniczno - organizacyjna procesu skladania oswiadczen majqtkowych przez 

radnych Powiatu, 
w) obsluga techniczno - organizacyjna procesu skladania przez radnych Powiatu innych 

oswiadczen (poza majqtkowymi), w tym 0 czlonkach ich rodzin, 
X) pomoc radnym Powiatu w zakresie podnoszenia ich kompetencji, 
y) przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu, 
z) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego 

w Olsztynie, 
aa) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek stanowiqcych aparat pomocmczy 

kierownik6w powiatowych sluzb, inspekcji, straZy, 
bb) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu, 
cc) sporzqdzanie sprawozdan statystycznych dotyczqcych organ6w Powiatu, 
dd) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego stanowionych przez organy Powiatu, 
ee) przekazywanie akt6w prawa miejscowego podejmowanych przez organy Powiatu do 

publikacji, 
ff) udostypnianie dokument6w wynikajqcych z wykonywania zadan publicznych przez 

organy Powiatu, 
gg) obsluga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg i wniosk6w, 
hh) przekazywanie wedlug wlasciwosci skarg i wniosk6w niewlasciwie skierowanych do 

rady Powiatu, 
ii) obsluga techniczno - organizacyjna wybor6w do Rady Powiatu, 
jj) gromadzenie i udostypnianie informacji na temat liczby mieszkanc6w Powiatu 

uprawnionych do glosowania na potrzeby referend6w lokalnych, 
kk) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych radnych Powiatu, 
11) prowadzenie ewidencji akt6w normatywnych Starosty. 
mm) przeprowadzanie konkurs6w na stanowiska w jednostkach organizacyjnych 

Powiatu. 

4) w zakresie obslugi interesant6w: 
a) zapewnienie wlasciwej organizacji przyjyc interesant6w w Starostwie Powiatowym 

w Olsztynie, w tym udzielanie informacji 0 jego funkcjonowaniu oraz zadaniach danej 
jednostki organizacyjnej, a w razie potrzeby kierowanie do wlasciwych wydzia16w i 
stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie oraz jednostek 
organizacyjnych Powiatu Olsztynskiego majqcych siedziby w budynku przy PI. Bema 
5 w Olsztynie, ze szczeg61nym uwzglydnieniem udzielania pomocy osobom 
niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw, 

b) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Starostwa, 
c) odbieranie, wykonywanie oraz przekazywanie polqczen telefonicznych, nadawanie i 

odbieranie faks6w oraz ich ewidencjonowanie, 
d) wydawanie wzor6w druk6w i formularzy zwiqzanych z zalatwianiem spraw w 

Starostwie, oraz pomoc w ich wypelnianiu, 
e) obsluga organizacyjno - techniczna spotkan, narad i konferencji organizowanych 

przez Starosty, Wi cestaro sty, Sekretarza i czlonka Zarzqdu oraz Sesji Rady Powiatu 
o lsztynskiego, 

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji ogloszen i obwieszczen wlasnych Starostwa, 
g) dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obslugi interesanta w Starostwie 

sporzqdzanie analiz w tym zakresie, 
h) udostypnianie interesantom do powszechnego wglqdu zbior6w - Dziennik6w Ustaw, 

Monitor6w Pol skich - do pobrania w formie dokumentu elektronicznego, 
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i) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych dla Sekretariatu Starostwa 
oraz obsluga sekretariatow Starosty i Wicestarosty. 

5) w zakresie ochrony zdrowia i zapewniania dostttpnosci osobom ze szczegolnymi 
potrzebami: 
a) analiza i ocena potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaI1cow Powiatu, 
b) analizy i oceny efektow realizowanych program ow zdrowotnych, 
c) wspoldzialanie z innymi jednostkami zajmujqcymi sitt promocjq zdrowia i edukacjq 

zdrowotnq, 
d) realizacja dzialal1 z zakresu promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej - programy 

wlasne i zlecane do realizacji na podstawie zawartych umow, 
e) udzial w programach i projektach zewntttrznych w zakresie ochrony zdrowia, 
f) przeprowadzanie kontroli funkcjonowania zakladow opieki zdrowotnej, 
g) przygotowywanie i przekazywanie Zarzqdowi Powiatu w Olsztynie dokumentacji 

dotyczqcej wynagradzania kierownikow samodzielnych publicznych zakladow opieki 
zdrowotnej, 

h) przygotowywanie i wdrozenie procedury konkursowej na stanowisko kierownika i 
zastttpcy kierownika w samodzielnym publicznym zakladzie opieki zdrowotnej , 

i) przygotowywanie informacji do wojewodzkiego planu dzialania na wypadek 
wystqpienia epidemii , 

j) analiza dokumentacji dotyczqcej sytuacji epidemicznej Powiatu OlsztYl1skiego, 
wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej, wlasciwymi sluzbami i inspekcjami w 
zakresie informowania 0 ryzyku oraz zapobiegania wystqpieniu epidemii , 

k) przygotowywanie informacji do wojewodzkiego planu dzialania systemu 
pallstwowego ratownictwa medycznego, 

I) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w Olsztynie w sprawle 
przeksztalcenia lub likwidacji samodzielnych publicznych zakladow opieki 
zdrowotnej, 

m) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w Olsztynie w sprawie ustalenia 
rozkladu godzin aptek ogoinodostttpnych w Powiecie Olsztynskim, 

n) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w 
Olsztynie harn1onogramow dyzurow aptek ogolnodostypnych z terenu Powiatu 
o lsztynskiego, 

0) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadawania oraz zmiany statutow 
samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej, 

p) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie powolywania Rad Spolecznych oraz 
wspolpraca z Radami, 

q) rozpatrywanie odwolall od uchwal Rad Spolecznych, 
r) przygotowywanie projektow umow 0 przekazanie srodkow finansowych w formie 

dotacji dla zakladow opieki zdrowotnej, nadzor nad prawidlowosciq wykorzystania 
dotacji, 

s) zatwierdzanie sprawozdml. finansowych samodzielnych publicznych zakladow opieki 
zdrowotnej, 

t) analiza planow oraz sprawozdaJl samodzielnych publicznych zakladow opieki 
zdrowotnej, 

u) przygotowanie i wdrozenie procedury konkursowej w celu wylonienia podmiotu 
uprawnionego do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego Szpitala 
Powiatowego im. lana Mikulicza w Biskupcu, 

v) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przelozonych, 
w) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Stanowiska, 

47 



x) wsp6lpraca z Wydziatem Bezpieczel1stwa i Zarzqdzania Kryzysowego i innymi 
jednostkami dzialajqcym i w system ie ratownictwa; udzial w pracach Powiatowego 
Zespotu Zarzqdzania Kryzysowego. 

y) wsp6ldziatanie z jednostkami realizujqcymi zadania pomocy spolecznej , w 
szczeg6lnosci z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olsztynie. 

z) sprawowanie nadzoru nad organizatorem rodzinnej pieczy zastypczej - Powiatowym 
Centrum Pomocy Rodzinie w Olsztynie oraz rodzinami zastypczymi prowadzqcymi 
rodzinne do my dziecka. 

aa) wsparcie os6b ze szczeg6lnymi potrzebami w dostypie do ustug swiadczonych przez 
Starostwo Powiatowe w Olsztynie, 

bb) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy 
zapewniania dostypnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami , 

cc) monitorowanie dzialan w zakresie zapewniania dostypnosci osobom ze szczeg6lnymi 
potrzebam i. 

6) w zakresie promocji Powiatu: 
a) koordynacja wsp6tpracy z zagranicznymi paIinerami Powiatu Olsztynskiego, 
b) zabezpieczenie tlumaczen zjyzyk6w obcych dla potrzeb jednostek powiatu, 
c) organizacja pobytu przedstawicieli delegacji zagranicznych przyjmowanych przez 

wladze powiatu, 
d) organizacja zagranicznych wyjazd6w przedstawicieli powiatu, w tym 

przygotowywanie i rozliczanie dokument6w zwiqzanych z wyjazdami, 
e) realizacja projekt6w z partnerami zagranicznymi , 
f) przygotowanie i obsluga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targ6w, 

spotkan tematycznych promujqcych powiat w kraj u i zagranicq, 
g) budowanie systemu komunikacji wewnytrznej i zewnytrznej , 
h) integrowanie spolecznosci lokalnej wok61 wsp61nego rozwiqzywania problem6w; 

stymulowanie nowych inicjatyw integrujqcych spolecznosc lokalnq, 
i) poglybianie tradycji i kultury regionu, 
j) opracowanie koncepcji turystycznej i rekreacyjnej promocji powiatu, 
k) prowadzenie i opracowywanie baz danych 0 powiecie w zakresie wybranych warstw 

informacyjnych, jak r6wniez prowadzenia baz danych 0 innych powiatach, 
I) systematyczne ulepszanie pod wzglydem wizualnym i merytorycznym serwisu 

internetowego ~Jowiat -olsztynski .QI, 
m) prowadzenie kroniki powiatowej , 
n) obsluga fotograficzna wydarzen organizowanych przez powiat, 
0) przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych, 
p) poszukiwanie i pozyskiwanie zr6del finansowania przedsiywziyc podejmowanych 

przez powiat, 
q) inicjowanie, organizacja i koordynowanie dzialan zwiqzanych z promocjq powiatu we 

wsp61pracy z kom6rkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami 
organjzacyjnymi, jednostkami samorzqdu terytorialnego oraz podmiotami w kraju i za 

. . . .. . 
gral1lcq zaJmuJqcyml Sly promocJq, 

r) przygotowanie i realizacja program6w oraz kampanii informacyjnych i promocyjnych, 
s) wsp6lpraca z podmiotami zewnytrznymi, partnerami i sponsorami w celu 

minimalizacji koszt6w zwiqzanych z organizacjq projekt6w promocyjnych, 
t) inicjowanie i planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie, 
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u) opraeowanie koneepeji , przygotowanie ofert i zleeenie wykonawstwa materialow 
promoeyjnyeh dotycz'1eyeh powiatu, rozpowszechnianie materiaMw promocyj nych 
i rek lamowych powiatu, 

v) przygotowywanie i redagowanie tekstow informaeyjnych promocyjnych 
dotyez'1eych powiatu, 

w) budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu OlsztyI1skiego w mediach, 
x) rea lizaej a projektow un ijnych prOITI uj '1cych turystyky na Warmii , 

organizacja i obstuga kontaktow Starosty ze srodkan1i masowego przekazu. 

7) w zakresie obslugi informatyeznej Starostwa Powiatowego: 
a) zabezpieezenie sprawnego funkejonowania infrastruktury informatyeznej Starostwa 

Powiatowego w Olsztynie, opraeowywanie planow rozwoju i modernizaeji systemow, 
administrowanie serwerami, sieeiami i oprogramowaniem, oehron'1 systemow, sieci i 
baz danyeh, 

b) prowadzenie ewideneji i inwentaryzaeji sprzytu komputerowego i oprogramowania 
zainstalowanego w wydzialaeh (komorkaeh rownorzydnyeh), okreslenie potrzeb w 
tym zakresie, opisywanie zuZytego sprzytu, przygotowanie do kasowania, 

e) prowadzenie ewideneji wlasnej materialow eksploataeyjnej do sprzytu 
elektronieznego, 

d) nadzorowanie legalnosei oprogramowania stosowanego przez praeownikow 
Starostwa Powiatowego (monitoring, kontrole dorame), 

e) zabezpieezenie komputerow przed sci'1ganiem z internetu niepoz'1danego 
oprogramowama, 

f) opraeowywanie projektow realizaeja planow finansowyeh Starostwa w ezysei 
dotyeZ<}eej informatyzaej i, 

g) przygotowywanie projektow umow i weryfikaeja umow zwi'1zanyeh z informatyzaej'1, 
nadzor nad ieh realizaej'1, 

h) wspoldzialanie z wieloosobowym stanowiskiem praey ds. zamowien publicznych w 
zakresie realizacji zamowien, w tym sporZ<}dzanie specyfikacji istotnych warunkow 
zamowienia zgodnie z obowi'1zuj'1cymi przepisami, 

i) bie4ce naprawy i konserwacja sprzytu elektronicznego oraz instalacja 
oprogramowania, prowadzenie rejestru napraw dokonanych we wlasnym zakresie oraz 
przez firmy zewnytrzne, nadzor nad naprawami sprzytu komputerowego w serwisach 
gwarancyjnych i pogwarancyjnych, 

j) opieka, nadzor i wdrazanie programow antywirusowych, dbanie 0 ich aktualizacjy, 
przeeiwdzialanie i zapobieganie wlamaniom do systemow sieci informatycznej, 

k) sporZ<}dzanie oraz nadzor nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa w wydzialach 
(komorkach rownorzydnych), odzyskiwanie utraconych danych, 

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacja, 
m) wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie, 
n) nadzor nad modyfikacjami systemow aplikacyjnych realizowanych przez firmy 

zewnytrzne oraz nadzor nad aktualizaejami funkcjonuj'1cych systemow 
informatycznych, 

0) lokalne administrowanie oraz koordynowanie prac dotycz'1cych funkcjonowania 
Systemu Centralnej Ewidencji Poj azdow i Kierowcow (CEPiK), biez'1ca obsluga 
Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego w zakresie informatyzacji, 

p) opieka, nadzor i wdrazanie oprogramowania speejalistycznego typu "kadry", "place" 
oraz programow wspomagaj'1cych zarz'1dzanie Starostwem (system finansowo­
ksiygowy), 

q) uczestnictwo w projektach realizowanych z udzialem srodkow Unii Europejskiej , 
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r) tworzenie oprogramowania wspomagaJ<l-cego pracy wydzialow (komorek 
rownorzydnych ), 

s) organizowanie wewnt(trznych szkolen z zakresu uZytkowania sprzytu informatycznego 
i oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach 
teleinformatycznych, 

t) zapewnienie mozliwosci przekazywania danych w postaci elektronicznej poprzez 
wymiany dokumentow elektronicznych zwi,!zanych z zalatwianiem spraw nalez,!cych 
do kompetencji organow powiatu i Starosty z wykorzystaniem srodkow komunikacji 
elektronicznej, w tym: 
- udostypnianie elektronicznej skrzynki podawczej spelniaj,!cej standardy okreSlone 

przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji i jej obsluga, 
- zapewnienie wymiany informacji w postaci elektronicznej , 

udostypnianie formularzy elektronicznych umozliwiaj,!cych wygenerowanie 
dokumentu elektronicznego celem zlozenia go za pomoc,! srodkow komunikacji 
elektronicznej - na wniosek dyrektorow wydzialow, 

u) zapewnienie ochrony, poufnosci bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji 
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych, 

v) opracowanie i aktualizacja "Instrukcji Zarz,!dzania Systemem Informatycznym", 
zgodnie z obowi,!zuj,!cymi przepisami, 

w) obsluga informatyczna wyborow, 
x) wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarz,!dzania Kryzysowego w zakresie 

wykonywania zadaft zwi,!zanych z pelnieniem funkcji Inspektora Bezpieczenstwa 
Teleinformatycznego i Administratora Systemu Teleinformatycznego oraz w zakresie 
realizacji zadan zwi,!zanych z wyst,!pieniem zagrozen terrorystycznych dla systemow 
teleinformatycznych 

§ 36. 
Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone przepisami 0 ochronie danych 
osobowych, w szczegolnosci: rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi,!zku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) oraz ustawy z 
dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych. 

§ 37. 
Na stanowisku ds. BHP realizowane S,! zadania okreslone w przepisach dotycz'!cych 
bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§ 38. 
1. Do zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalez,! zadania samorz'!du 

powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta, okreslone w ustawie z dnia 16 lutego 
2007 r. , 0 ochronie konkurencji i konsumentow i innych przepisach. 

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje swoje zadania przy pomocy Biura 
Powiatowego Rzecznika Konsumentow. 

§ 39. 
Audytor wewnytrzny realizuje zadania okreslone ustaw'! z dnia 27 slerpma 2009 roku 
o finansach publicznych i innych przepisach. 

ROZDZIAL XII 
POST ANOWIENIA KONCOWE 
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§ 40. 
1. Zmiany w Regulaminie mogq bye dokonywane w trybie przewidzianym do jego 

uchwalenia. 
2. W razie nalozenia na Powiat nowych zadan, Dyrektorzy zobowi(~.zani Sq wnioskowae 0 

zmiany Regulaminu. Wlasciwy wydzial obowiq.zany jest do realizowania nowych zadan 
bez wzglydu na ustalony termin zmiany Regulaminu. 

3. Dyrektorzy wydzia16w: 
1) majq obowiq.zek zapoznae pracownik6w w terminie cztemastu dni od daty wejscia w 

Zycie postanowien Regulaminu z jego treSciq oraz zapoznae pracownik6w nowo 
zatrudnionych przy podjyciu przez nich pracy, 

2) Sq odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownik6w postanowien 
Regulaminu. 
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